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Introduccion

Mediante el Decreto Legislativo Nimero 234 de fecha 15 de febrero del afio 2013, se aprobd la Ley de
Desarrollo Cientifico y Tecnoldgico publicada en el Diario Oficial Tomo No. 398 de fecha 19 de febrero
de 2013, y segun Art.23 del Reglamento General de la Ley de Desarrollo Cientifico y Tecnolégico, emitido
segun Decreto N. 66, publicado en el Diario Oficial de fecha 30 de mayo de 2014 Tomo No. 403, establece
gue el Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia, es una Unidad desconcentrada del Ministerio de
Educacidn, bajo la dependencia directa del Viceministerio de Ciencia y Tecnologia, que tendra por objeto
ser una entidad implementadora y ejecutora estatal de politicas nacionales en materia de desarrollo

cientifico y tecnoldgico y de apoyo al fomento de la innovacion.

A través del Acuerdo No. 15-0938 del Ministerio de Educacién, de fecha 05 de junio de 2013, se cred la
Unidad Secundaria Ejecutora Financiera (USEFI) “014 Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia” de

conformidad a Autorizacion del Ministerio de Hacienda de fecha 29 de mayo de 2013.

El presente Manual de Organizacién, Puestos y Funciones contienen la informacion especifica,
caracterizada por describir de forma clara y precisa la organizacion interna, las funciones y dependencias
jerarquicas de los diferentes cargos que conforman la estructura organizativa de este Consejo. Cuidando de
cumplir lo establecido en el art. 4 del Acuerdo Ejecutivo No. 15-0432-A, del Ministerio de Educacion, que
dice: “El CONACYT debera adecuar su organizacion interna a las necesidades del desarrollo de la ciencia,
la tecnologia y la innovacion en el pais, cuidando de mantenerse siempre como una estructura flexible, agil

y eficiente”.

Este Manual contiene generalidades, organizacion, las funciones de la Presidencia y Consejo Técnico
Consultivo (son puestos y funciones que integran la organizacién de N-CONACYT por mandato de Ley y
no se les realiza proceso de contratacion en este Consejo), y la descripcién de puestos, funciones, perfil de

contratacion y Marco de Referencia para la Actuacion de los cargos y plazas de CONACYT.
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Aspectos Generales

VISION

Ser una Institucion eficiente y eficaz en su desempefio, que promueva la formacién profesional al mas alto
nivel de las ciencias e ingenieria, capte, evalle y difunda la investigacién y la adopcién de tecnologias, e
impulse la popularizacion del conocimiento cientifico y tecnoldgico, para apoyar los esfuerzos de
innovacion que conlleven al crecimiento sostenible del pais, a fin de mejorar la calidad de vida y el
bienestar de la sociedad salvadorefia.

MISION

El CONACYT es una entidad Implementadora y ejecutora estatal de las politicas nacionales en materia de
desarrollo cientifico, tecnoldégico y de apoyo al fomento de la Innovacién, que promueve la formacion
profesional, estimula la investigacion y la adopcion de nuevas tecnologias y difunde el conocimiento
cientifico y tecnoldgico, para que sea la base del desarrollo social, econémico y ambiental, que conlleve a

mejorar la calidad de vida de la poblacién salvadorefia.

VALORES
Honestidad, prevalecemos los intereses colectivos sobre los particulares

Transparencia, realizamos acciones de manera plblica para hacer la institucion confiable y accesible a

todos los sectores de la sociedad.
Responsabilidad, cumplimos con las obligaciones y compromisos adquiridos

Compromiso, nos esforzamos por satisfacer las necesidades y expectativas de los usuarios con cortesia,

oportunidad y profesional.
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OBJETIVO INSTITUCIONAL

El Nuevo Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia tiene como objetivo coadyuvar en la implementacion

y ejecucion de las directrices que se emitan para el lograr el Desarrollo Cientifico y Tecnoldgico,

enmarcado en la Politica Nacional de Innovacién, Ciencia y tecnologia, el Plan Nacional de Ciencia y

Tecnologia; y las acciones necearias para contribuir a la articulacion de la entidades que integraran el

Sistema Nacional de Innovacion, Ciencia y Tecnologia.

ATRIBUCIONES N-CONACYT:

a)

b)

c)

Ejecutar actividades para incentivar la formacién de recurso humano calificado a nivel de
maestrias y doctorados, que participe en la transformacion y desarrollo social del pais, acordes a
los requerimientos del plan Nacional de Ciencia y Tecnologia;

Organizar, dirigir y coordinar las actividades e interrelaciones interinstitucionales del Observatorio
Nacional de Ciencia y Tecnologia, que se encargara de la recoleccién, tratamiento, analisis y
divulgacion de informacion estadistica y estudios provenientes de cada una de las unidades e
instituciones dedicadas a la innovacion, ciencia y tecnologia; y,

Apoyar al Viceministerio para la consecucion de sus objetivos, en relacién a la ejecucion de la
Politica Nacional de innovacion, Ciencia y Tecnologia, el Plan Nacional de Ciencia y Tecnologia,
el Sistema Nacional de Innovacion, Ciencia y Tecnologia y las demas funciones que aquel asigne

o delegue en materia de ciencia y tecnologia.

OBJETIVO DEL MANUAL

El presente manual tiene por objetivo:

Determinar las funciones de los cargos comprendidos en la estructura organica del N- CONACYT,
la cual no es estética sino que esta de acuerdo a las necesidades y prioridades del Viceministerio de
Ciencia y Tecnologia, tal como lo establece el acuerdo de creacion del N-CONACYT en el art. 4:

“El CONACYT debera adecuar su organizacion interna a las necesidades del desarrollo de la ciencia, la
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tecnologia y la innovacion en el pais, cuidando de mantenerse siempre como una estructura flexible, gil y
eficiente”.

e  Precisar las Interrelaciones entre los niveles jerarquicos.

e Dar a conocer de forma clara y definida las funciones, actividades y tareas del personal del N-CONACYT vy,
permitir al personal conocer de forma clara sus funciones y atribuciones.

e Facilitar el proceso de induccion de personal.

ALCANCE

Este manual establece la organizacién y funciones que aplica para todo personal que integra el N-CONACYT como

dependencia del Viceministerio de Ciencia y Tecnologia.

BASE LEGAL

v' Ley de Desarrollo Cientifico y Tecnolégico, D.L. 234 de fecha 15 de febrero de 2013.
Reglamento General de la Ley de Desarrollo Cientifico y Tecnolégico.

<\

v" Acuerdo de Creacion del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia, No. 15-0432 A del Ministerio de
Educacion, de fecha 1 de marzo de 2013.

v" Reglamento Interno de Normas de Organizacion y Funcionamiento del N-CONACYT.

NIVEL DE APROBACION

Este manual de funciones ha sido aprobado por la Viceministra de Ciencia y Tecnologia y Presidente

del N-CONACYT, Dra. Erlinda Handal Vega, el 04 de M-vvgo __ de 2017.
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Organizacion

Segun el Art. 25 del Reglamento General de la Ley de Desarrollo Cientifico y Tecnoldgico el N-
CONACYT esta integrado de la siguiente forma:

a) Un presidente;

b) Un Consejo Técnico Consultivo;

¢) Un Director Ejecutivo; y,

d) Los Gerentes de Area, Jefes de Unidades Operativas, Administrativas y de Asesoria y el personal
de las Unidades Operativas, Administrativas y de Asesoria y el personal de las citadas unidades.

“El Presidente y Maxima autoridad del N-CONACYT sera el Viceministro de Ciencia y Tecnologia” segln
Art. 26 del Reglamento General de la Ley de Desarrollo Cientifico y Tecnolégico).

El Consejo Técnico Consultivo de N-CONACYT, serd nombrado por el Ministro de Educacion, a
propuesta del Viceministerio de Ciencia y Tecnologia. (Art.28 del Reglamento General de la Ley de
Desarrollo Cientifico y Tecnoldgico).

El Director Ejecutivo ejercera las funciones de ejecucidén administrativa de la Institucion, bajo el mandato
directo de su Presidente (Art. 32 del Reglamento General de la Ley de Desarrollo Cientifico y Tecnoldgico)

Se establece el Observatorio Nacional de Ciencia y Tecnologia, como una unidad especializada de MINED,
dependiente del Viceministerio y operativamente formando parte del N-CONACYT (Art. 37 del
Reglamento General de la Ley de Desarrollo Cientifico y Tecnoldgico).
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RELACIONES DEL N-CONACYT

Unidad

Para

Viceministerio de Cienciay
Tecnologia

Brindar apoyo para consecucion de sus objetivos, en relacion a
la ejecucion de la Politica Nacional de Innovacion, Ciencia y
Tecnologia y las deméas funciones que aquel asigne o delegue
en materia de ciencia y tecnologia.

Organismos Nacionales e
Internacionales

Asumir representaciones oficiales.

Coordinar las acciones interinstitucionales e intersectoriales
gue sean necesarias para la implementacion y ejecucion de los
planes y programas nacionales de ciencia, tecnologia y de
impulso a la innovacién, cuya implementacion o ejecucion
estén baja la responsabilidad de N-CONACYT.

Realizar gestiones relacionadas con la obtencion de
financiamientos, cooperacion, donaciones o ayudas, nacionales
0 internacionales, para fortalecer las labores
interinstitucionales.

Establecer acuerdos, convenios o alianzas de cooperacion entre
N-CONACYT vy otras entidades estatales, privadas, académicas
o0 de cooperacion Internacional.

X3

%

Direccién Financiera Institucional
del Ministerio de Educacion

En lo establecido al Art. 18 “Presupuesto y Régimen Salarial”
de la Ley de Desarrollo Cientifico y Tecnologico.

X3

%

Oficina Regional del Consejo
Internacional para la Ciencia para
América Latina y el Caribe ICSU-
ROLAC

Apoyo a la ejecucion financiera a la Oficina Regional
ICSU-ROLAC

X3

%

Ministerio de Relaciones
Exteriores

En el tema de becas.
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indice de Puestos

PRESIDENTE DEL N-CONACYT
CONSEJO TECNICO CONSULTIVO

DIRECCION EJECUTIVA

Director Ejecutivo

Auditor Interno

Oficial de Informacion

Encargada de Relaciones Publicas y Comunicaciones
Secretaria de la Direccion

Responsable de Archivo Institucional

GERENCIA ADMINISTRATIVA
Gerente Administrativo

Coordinadora de Recursos Humanos
Motorista

GERENCIA FINANCIERA INSTITUCIONAL (USEFI
Gerente Financiero Institucional

Tesorero Institucional

Presupuestario

Contador Institucional

GERENCIA DE FORMACION Y BECAS DE POSTGRADO
Gerente de Formacion y Becas de Postgrado en CyT
Gestor de Formaciéony Becas

GERENCIA DE PROMOCION Y POPULARIZACION DE CYT
Gerente de Promocién y Popularizacion de CyT

Gestor de Promocion y Popularizacion de la CyT

Gestor de Produccion Multimedia de CYT

OBSERVATORIO NACIONAL DE CIENCIA Y TECNOLOGIA
Coordinador del Observatorio/Director Ejecutivo

Gestor de Indicadores de ICT y Sistemas de Informacion

Gestor del Registro de Investigadores e indicadores de ICT

Gestor Estadistico Informético de CYT
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Presidente(a)

FUNCIONES:
(Art. 27 del Reglamento General de la Ley de Desarrollo Cientifico y Tecnoldgico)

1.

10.

11.

Establecer las acciones correspondientes para la organizacion y reforzamiento del Consejo en
personal e infraestructura, para que cumpla optimamente las funciones que le sean asignadas en
este Acuerdo;

Presentar propuesta de Presupuesto al Ministro de Educacién, el régimen salarial y proponer la
creacion y supresion de plazas de trabajo;

Instruir a la Direccion Ejecutiva para el cumplimiento de los planes y programas nacionales de
ciencia y tecnologia y de fomento a la innovacion, que estén bajo la implementacion o ejecucion
del N-CONCYT;

Evaluar y apoyar los planes, proyectos, programas o acciones de caracter cientifico, tecnoldgico y
de desarrollo que propongan las instituciones del Estado o de la sociedad civil, para que sean
consecuentes con los objetivos institucionales;

Coordinar, a través de la Direccién Ejecutiva, las acciones interinstitucionales e intersectoriales que
sean necesarias para la implementacion y ejecucion de los planes y programas nacionales de
ciencia, tecnologia y de impulso a la innovacion, cuya implementacién o ejecucion estén bajo la
responsabilidad del N-CONACYT;

Realizar gestiones relacionadas con la obtencion de financiamientos, cooperacion, donaciones o
ayudas, nacionales o internacionales, para fortalecer las labores institucionales;

Adoptar el Reglamento Interno del N-CONACYT y proponer para su aprobacién los otros
reglamentos que sean necesarios para la realizacién de sus atribuciones, asi como para la
conduccién administrativa;

Delegar en el Director Ejecutivo las funciones que sean necesarias para el funcionamiento del N-
CONACYT y que puedan ser delegadas, de conformidad a la Ley;

Convocar y presidir las sesiones del Consejo Técnico Consultivo;

Aprobar la organizacion basica, asi como las politicas operativas y administrativas que aseguren el
adecuado funcionamiento del N-CONACYT y que le sean propuestas por el Director Ejecutivo;
Aprobar, a propuesta del Direccion Ejecutiva, las estrategias, programas y planes de trabajo para el
cumplimiento de los fines del N-CONACYT,

ELABORADO APROBADO T T

Licda. Estela Maribel Ruano Santacruz | Presidenta de N-CONACYT Director Ejecutivo

Coordinadora de Recursos Humanos Viceministra de Ciencia y Tecnologia

T
Dra. Evlinda Handal Vega Ing. Carlos Roberto Ochoa Cordova ’




VICEMINISTERIO DE CIENCIA'YY TECNOLOGIA
CONSEJO NACIONAL DE CIENCIAY TECNOLOGIA

MANUAL DE ORGANIZACION, PUESTOS Y FUNCIONES

12.

13.

14.
15.

16.

Emitir los lineamientos para la administracion de los recursos y el funcionamiento general del N-
CONACYT, a propuesta de la Direccién Ejecutiva;

Aprobar la contratacion de los servicios de consultoria especializados, tanto nacionales como
extranjeros, que permitan cumplir con los fines del N-CONACYT,;

Nombrar y contratar al personal administrativo y técnico;

Establecer acuerdos, convenios o alianzas de cooperacion entre el N-CONACYT vy otras entidades
estatales, privadas, académicas o de cooperacion internacional; y,

Aprobar los reglamentos internos de funcionamiento, manuales e instructivos, para el beneficio
institucional.
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Consejo Técnico Consultivo

MIEMBROS DEL CONSEJO TECNICO CONSULTIVO

El Consejo Técnico Consultivo estara integrado por los miembros siguientes:
(Art. 29 del Reglamento General de la Ley de Desarrollo Cientifico y Tecnolégico)

a) La Viceministra o Viceministro de Ciencia y Tecnologia, quien lo presidira.

b) El Director de la Direccion Nacional de Investigacion en Ciencia, Tecnologia e Innovacion del Vice
Ministerio, 0 quién haga sus veces;

¢) Un representante de la Universidad de El Salvador y su respectivo suplente.

d) Un representante de las Instituciones de Educacion Superior privadas y su respectivo suplente,
electos por consenso entre las instituciones acreditadas, en reunién convocada por el N-
CONACYT, la que presidira la Viceministra o Viceministro de Ciencia y Tecnologia;

e) Un representante de los centros de Investigacion cientifica y su respectivo suplente, electos por
consenso entre los centros registrados en el Consejo, en reunion convocada por el N-CONACYT, la
que presidiré la Viceministra o Viceministro de Ciencia y Tecnologia; y

f) Dos representantes de gremiales empresariales, entre los sectores: industrial, agropecuario y de la
pequefia empresa y sus respectivos suplentes, quienes serdn nombrados por el Ministro de

Educacidn, de entre las ternas que le sean presentadas por parte de las instituciones o asociaciones
interesadas.

FUNCIONES:
(Art. 30 del Reglamento General de la Ley de Desarrollo Cientifico y Tecnoldgico)

1. Asesorar al Vice Ministerio y al Presidente del N-CONACYT en asuntos relacionados con la
Politica Nacional de Innovacion, Ciencia y Tecnologia;

2. Proponer lineamientos estratégicos que orienten el cumplimiento de los objetivos establecidos;
3. Sugerir lineas de accion que incentiven el funcionamiento del Observatorio;

4. Promover, fomentar y apoyar las acciones propuestas y actividades del N-CONACYT;
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5. Nombrar las Comisiones y Comités de Apoyo que considere necesarios para el cumplimiento del
objetivo institucional;

6. Las demas funciones que le solicite el Presidente del N-CONACYT en relacion a la politica, planes
y programas nacionales de ciencia y tecnologia, asi como las que establezca otras leyes,
reglamentos y normativas relacionadas con la materia.
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO NOMINAL.: Director Ejecutivo

PUESTO FUNCIONAL.: Director Ejecutivo /

Coordinador del Observatorio de Ciencia y Tecnologia

DEPENDENCIA JERARQUICA: Presidente(a) de CONACYT

MISION DEL PUESTO: Ser responsable de la ejecucion técnica y administrativa de la Institucion.

FUNCIONES

1. Ejecutar la administracion de la Institucion bajo el mandato directo de su Presidente.

2. Adoptar las medidas que fueren necesarias para asegurar el cumplimiento de los objetivos y metas del N-
CONACYT.

3. Evaluar permanentemente el cumplimiento de planes y programas referentes a ciencia y tecnologia del N-
CONACYT.

4. Rendir informe semestral al Presidente del N-CONACYT sobre las actividades realizadas y cumplimiento de
metas, o cuando este se lo requiera.

5. Elaborar y proponer a la Presidencia del N-CONACYT, los reglamentos internos de funcionamiento,
manuales e instructivos, para el beneficio institucional.

6. Elaborar la propuesta de presupuesto y presentarla a la Presidencia del N-CONACYT.

7. Realizar cualquier otra actividad que permita lograr mayor eficacia y eficiencia en el desempefio y en el
logro de los objetivos del N-CONACYT.

8.  Cumplir y hacer cumplir las resoluciones y funciones que le delegue la presidencia de N-CONACYT, que
la ley le permite delegar.

9.  Dar seguimiento a los planes de trabajo que ejecuta el personal del CONACYT.

10.  Apoyar al Presidente de CONACYT en las funciones establecidas en el Art. 27 del Reglamento General de la
Ley Desarrollo Cientifico y Tecnolégico.

11. Laejecucion de todas aquellas atribuciones administrativas que las leyes le permiten delegar al Presidente y
Méaxima Autoridad del N-CONACYT.

12.  Coordinar, las acciones interinstitucionales e intersectoriales que sean necesarias para la implementacién y
ejecucion de los planes y programas nacionales de ciencia, tecnologia y de impulso a la innovacion, cuya
implementacion o ejecucidn estén bajo la responsabilidad del N-CONACYT.

13.  Proponer a la Presidencia la organizacién basica, asi como las politicas operativas y administrativas que
aseguren el adecuado funcionamiento del N-CONACYT.

14. Proponer a la Presidencia los lineamientos para la administracion de los recursos y el

funcionamiento general del N-CONACYT.
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15.  Actuar de Secretario y enlace del Consejo Técnico Consultivo y apoyarlos en el cumplimiento de
sus funciones.

16. Lagestiony firma de los contratos por arrendamiento de bienes muebles e inmuebles, contratacién
y adquisicidn de obras, bienes y servicios necesarios para el funcionamiento de las instalaciones del
N-CONCYT.

17. La firma de todo trdmite relacionado con el Ministerio de Hacienda y de las Instituciones de
seguridad social: IVA, RENTA, AFP, ISSS.

18. La autorizacién de los permisos de los empleados con o sin goce de sueldo.

19. La emisién y firma de acuerdo o resoluciones necesarias para cumplir con las normativas
administrativas del sector publico.

20. La aprobacion de los procedimientos administrativos y financieros necesarios para el control
interno institucional.

21.  Aprobar el Plan Anual de Compras.

22. Las demas actividades que le asigne el presidente de CONACYT en relacion a la Politica, planes y
programas nacionales de Ciencia y Tecnologia; asi como las que establezcan otras leyes,
reglamentos y normativas relacionadas con la materia, de acuerdo a las prioridades que se
establezcan.

PERFIL DE CONTRATACION

Educacion formal necesaria: Graduado Universitario en temas relacionados con la ciencia y la tecnologia
u otras profesiones afines a los objetivos de CONACYT, preferentemente con postgrado.

Educacion no formal necesaria: Ingles a nivel avanzado, sobre evaluacién y formulacion de proyectos.
Experiencia laboral previa: tres afios en cargos similares, preferentemente en el area Académica.
Conocimientos necesarios: Conocimiento sobre Sistemas Gerenciales de Calidad, Gestién e Innovacion
Tecnoldgica.

Habilidades y destrezas: para toma de decisiones, redactar informes, trabajo en equipo y dirigir personal,
uso de paquetes computacionales.

Condiciones personales: Mayor de 30 afios, sexo femenino o masculino.

Otros requisitos y observaciones: Tener Iniciativa, excelentes relaciones interpersonales, de reconocida
honorabilidad y probidad, de notoria competencia en las materias relacionadas a sus atribuciones.
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Marco de Referencia para la Actuacion. Normas, reglamentos y guias sobre las cuales el puesto
descansa para su actuacion, asi como la descripcion de quién o quienes controlan los resultados del
puesto.

Ley de Desarrollo Cientifico y Tecnoldgico y su Reglamento.

Acuerdo Ejecutivo de Creacion de N-CONACYT, No. 15-0432-A, Ministerio de
Educacion

Reglamento Interno de Normas de Organizacion y Funcionamiento del N-
CONACYT.

Politica Nacional de Innovacidn, Ciencia y Tecnhologia.

Plan Nacional de Desarrollo Cientifico y Tecnoldgico.

Ley de Acceso a la Informacién Publica.

Quien controla los resultados del puesto:
Presidente del N- CONACYT
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO NOMINAL: Auditor Interno

PUESTO FUNCIONAL: Auditor Interno

DEPENDENCIA JERARQUICA: Presidente(a) del N-CONACYT

MISION DEL PUESTO: Ejercer auditoria de gestion, financiera y administrativa de la institucion.

FUNCIONES

1. Elaborar el plan anual de trabajo de la unidad.

2. Ejecutar auditorias de acuerdo a las areas establecidas en el plan de trabajo.

3. Informar, discutir y presentar los resultados preliminares de las auditorias internas a la Direccion
Ejecutiva y Jefaturas relacionadas.

4. Presentar informes de las Auditorias a Presidencia de CONACYT y Corte de Cuentas de la
Republica, segln el plan de trabajo y/o a solicitud de la Presidencia de CONACYT.

5. Evaluar el cumplimiento de leyes, normativas, regulaciones, Normas Técnicas de Control Interno y
procedimientos aplicables.

6. Dar seguimiento al cumplimiento de recomendaciones resultado de auditorias.

7. Las demas actividades que le asigne el Presidente y/o el Director Ejecutivo de CONACYT en

apoyo a la ejecucion de la Politica, planes y programas nacionales de Ciencia y Tecnologia; de
acuerdo a las prioridades que se establezcan.

PERFIL DE CONTRATACION

Educacién formal necesaria: Graduado de Licenciatura en Contaduria Publica preferente con estudios
de postgrado o Diplomado en areas afines y, estar registrado en el Consejo de Vigilancia de la
Contaduria Publica.

Educaciéon no formal necesaria: Haber aprobado el curso de Contabilidad Gubernamental, sobre
auditorias, uso de paquetes computacionales y curso sobre sistemas de calidad.

Experiencia Laboral previa: como auditor Interno por un periodo de tres afos.

Conocimientos necesarios: Aplicacion de leyes tributarias, fiscales, de la Corte de Cuentas, y Ley de la
Administraciéon Financiera Integrada.

Habilidades y destrezas: para redactar informes técnicos, para el analisis y sintesis, y manejo de
programas de computacion.

Condiciones personales: Mayor de 30 afios, sexo femenino o masculino

Actitudes y valores: Iniciativa, buenas relaciones interpersonales
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Marco de Referencia para la Actuacion. Normas, reglamentos y guias sobre las cuales el puesto
descansa para su actuacion, asi como la descripcién de quién o quienes controlan los resultados del
puesto.

Constitucion de la Republica.

Ley y Reglamento de la Corte de Cuentas de la Republica.
Normas de Auditorias Gubernamentales.

Normas Técnicas de Control Interno.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas.

Ley y Reglamento del SAFI (AFI).

Acuerdo Ejecutivo de Creacion de CONACYT, No. 15-0432-A, Ministerio de
Educacion.

Manuales, Reglamentos, Procedimientos internos de CONACYT.
Cdédigo y Reglamento Tributario.

Ley y Reglamento del | V A, Ley y Reglamento de Renta.

Y otras leyes aplicables

Quien controla los resultados del puesto:

Presidente del N-CONACYT
Corte de Cuentas de la Republica.
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO NOMINAL: Oficial de Informacion

PUESTO FUNCIONAL: Oficial de Informacion

DEPENDENCIA JERARQUICA: Director Ejecutivo

MISION DEL PUESTO: Ser vinculo entre CONACYT vy solicitantes de informacion, y responsable de
hacer las notificaciones a que se refiere la ley de Acceso a la Informacion. Ademas, debera llevar a cabo
todas las gestiones necesarias en la dependencia o entidad a fin de facilitar el acceso a la informacion.

Dar soporte de red e informatico a los usuarios del N-CONACYT.

FUNCIONES

1. Recabar y difundir la informacion oficiosa y propiciar que las areas responsables las actualicen
periddicamente.

2. Recibir y dar tramite a las solicitudes referentes a datos personales a solicitud del titular y de
acceso a la informacion.

3. Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes y, en su caso, orientarlos sobre las
dependencias o entidades que pudieran tener la informacién que solicitan.

4. Realizar los trdmites internos necesarios para localizacién y entrega de la informacién solicitada y
notificar a los particulares.

5. Instruir a los servidores de la dependencia o entidad que sean necesarios, para recibir y dar tramite
a las solicitudes de acceso a la informacion.

6. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, sus resultados y costos.

7. Garantizar y agilizar el flujo de informacion entre la dependencia o entidad y los particulares.

8. Realizar las notificaciones correspondientes.

9. Resolver sobre las solicitudes de informacion que se les sometan.

10. Coordinar y supervisar las acciones de las dependencias o entidades correspondientes con el objeto
de proporcionar la informacién prevista en esta ley.

11. Establecer los procedimientos internos para asegurar la mayor eficiencia en la gestién de las
solicitudes de acceso a la informacion.

12. Elaborar un programa para facilitar la obtencién de informacion de la dependencia o entidad, que
deberé ser actualizado periddicamente.

13. Elaborar el indice de la informacidn clasificada como reservada.

14. Elaborar y enviar al Instituto, de conformidad con los lineamientos que éste expida, los datos
necesarios para la elaboracion del informe anual a que se refiere el articulo 60 la Ley de Acceso a
la Informacion.

15. Dar soporte técnico a la red interna de los usuarios del Consejo y dar a atencién a fallas menores
de Hardware y software.
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16. Realizar todas aquellas actividades de conformidad con su puesto y competencia técnica que se
sean encomendadas por el Director Ejecutivo.

17. Difundir Informacion Cientifica y Tecnoldgica a través de la Web del Consejo.

18. Mantener actualizada la pagina web de CONACYT.

19. Auditar Software del equipo informatico de la institucion.

20. Colaborar en la administracion de la red.

21. Las demas actividades que le asigne el Presidente y/o el Director Ejecutivo de CONACYT en
apoyo a la ejecucion de la Politica, planes y programas nacionales de Ciencia y Tecnologia; de
acuerdo a las prioridades que se establezcan.

PERFIL DE CONTRATACION

Educacién formal necesaria: De preferencia con titulo universitario

Educacién no formal necesaria: Curso preparatorio impartido por el Instituto Salvadorefio de acceso a
la informacion publica, sobre sistemas operativos Windows, Linux, Sistemas operativos multiusuario
Experiencia laboral: En la Administracion publica.

Conocimientos necesarios: Sobre la ley de Acceso a la informacién Publica, mantenimiento de equipo
informatico y desarrollo de paginas WEB.

Habilidades y destrezas: Administracion de paginas web, redaccion de informes o documentos
técnicos, facilidad de expresion verbal y escrita, servicio al cliente.

Condiciones personales: Mayor de 21 afios, sexo femenino o masculino, Salvadorefio(a). De reconocida
honorabilidad. No haber sido condenado por la comision de algln delito o sancionado por infringir la
Ley de Etica Gubernamental en los cinco afios anteriores al ejercicio del cargo

Actitudes y valores: Iniciativa y buenas relaciones interpersonales, Integridad, responsabilidad,
disciplina.

Marco de Referencia para la Actuacion. Normas, reglamentos y guias sobre las cuales el puesto
descansa para su actuacion, asi como la descripcién de quién o quienes controlan los resultados del
puesto.

Acuerdo Ejecutivo de Creacién de CONACYT, No. 15-0432-A, Ministerio de Educacion.
Politica Nacional de Innovacion, Ciencia y Tecnologia.
Ley de Acceso a la Informacién Publica.

Quien controla los resultados del puesto:
Director Ejecutivo, en lo relacionado a la OIR.
Gestor de Indicadores de ICT y sistemas informaticos, en lo relacionado a Informética.

ELABORADO APROBADO REVISADO |
Dra. Erlinda Handal Vega Ing. Carlos Roberto Ochoa Cérdova ’

Licda. Estela Maribel Ruano Santacruz | Presidenta de N-CONACYT Director Ejecutivo

Coordinadora de Recursos Humanos Viceministra de Ciencia y Tecnologia




VICEMINISTERIO DE CIENCIA'YY TECNOLOGIA
CONSEJO NACIONAL DE CIENCIAY TECNOLOGIA

MANUAL DE ORGANIZACION, PUESTOS Y FUNCIONES

DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO NOMINAL.: Encargado de Relaciones Publicas y Comunicaciones

PUESTO FUNCIONAL.: Encargada de Relaciones Publicas y Comunicaciones

DEPENDENCIA JERARQUICA: Director Ejecutivo

MISION DEL PUESTO: Brindar apoyo a las diversas Gerencias de la Organizacion de eventos y actividades
Institucionales en el &rea de logistica y protocolo, asi como la publicidad y la promocion de servicios, del quehacer
institucional en eventos y ferias; atender la comunicacion telefonica, informar y orientar al publico en general.

FUNCIONES

1. Manejo de las relaciones publicas del CONACYT con los medios de comunicacion y personas
visitantes.

2. Redactar boletines de prensa y convocatorias a los medios de comunicacion, para dar a conocer los
acontecimientos institucionales.

3. Apoyar y reforzar a las diversas Gerencias del N-CONACYT en la organizacion de eventos y

actividades institucionales en el area de logistica, protocolo, fotografia, maestro(a) de ceremonia.

Apoyar la organizacion de eventos institucionales

5. Emitir, organizar, dirigir, coordinar Estrategias de comunicacion y difusion de los servicios de la

Institucion.

Proyectar la imagen la Institucional del N-CONACYT.

7. Administrar la cartelera principal, afiches, boletines, actividades y eventos de interés para el

usuario, estableciendo canales efectivos de comunicacion.

Llevar el registro de correspondencia y atender las consultas telefonicas.

9. Las demas actividades que le asigne el Presidente y/o el Director Ejecutivo de CONACYT en apoyo
a la ejecucion de la Politica, planes y programas nacionales de Ciencia y Tecnologia; de acuerdo a
las prioridades que se establezcan.

E

o

o

PERFIL DE CONTRATACION

Educacion formal necesaria: Egresado o graduado de Licenciatura en Relaciones Publicas,
Comunicaciones o carreras similares.

Educacion no formal: Etiqueta y protocolo, idioma inglés a nivel intermedio, relaciones humanas y
sistema de calidad

Experiencia laboral previa: en relaciones publicas o comunicaciones, proyeccion de imagen Institucional
y en estrategias de comunicacion y promocion de servicios.

Conocimientos necesarios: Relaciones con los medios de comunicacion.
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Habilidades y destrezas: Facilidad de: comunicacion, expresion oral y escrita, captar mensajes, de hablar
en publico, manejo operativo del conmutador.

Condiciones personales: Mayor de 20 afios, sexo femenino o masculino.

Otros requisitos u observaciones: Buenas relaciones interpersonales, orientado al servicio al cliente.

Marco de Referencia para la Actuacion. Normas, reglamentos y guias sobre las cuales el puesto
descansa para su actuacion, asi como la descripcion de quién o quienes controlan los resultados del
puesto.

Quien controla los resultados del puesto
Director Ejecutivo
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO NOMINAL.: Secretaria Ejecutiva

PUESTO FUNCIONAL.: Secretaria de la Direccién Ejecutiva

DEPENDENCIA JERARQUICA: Director Ejecutivo

MISION DEL PUESTO: Ejecutar labores secretariales, asi como asistir al Director Ejecutivo, organizar
el archivo, la agenda, y toda actividad que conlleve la funcién.

FUNCIONES
1. Actuar como asistente de la Presidencia y de la Direccion Ejecutiva.
2. Llevar la agenda de trabajo de la Direccion Ejecutiva.
3. Atender las comunicaciones institucionales y la Direccion Ejecutiva.
4. Dar seguimiento a las instrucciones de la presidencia y del Director Ejecutivo girados al personal

de la Institucion.

Llevar el archivo de informes de las areas de trabajo para la Presidencia y Direccién Ejecutiva.
Recibir y despachar correspondencia de la Presidencia y Direccién Ejecutiva.

Manejar el archivo de la documentacion de la presidencia y de la Direccidn Ejecutiva.

Coordinar las rutas de solicitudes de transporte y llevar registro de consumo de combustible.

Las demés actividades que le asigne el Presidente y/o el Director Ejecutivo de CONACYT en
relacién a la Politica, planes y programas nacionales de Ciencia y Tecnologia; de acuerdo a las
prioridades que se establezcan.

©o NG

PERFIL DE CONTRATACION

Educacién formal necesaria: Graduada de bachiller en Comercio y Administracion, opcion secretariado
0 Secretaria Ejecutiva Bilingle

Educacién no formal necesaria: Ingles intermedio, paquetes computacionales y técnicas de redaccion.
Experiencia laboral previa: dos afios como secretaria o en puestos similares.

Conocimientos necesarios: Ortografia y Manejo de Archivo.

Habilidades y destrezas: Manejo de Fax, Internet, Correo electronico, redaccion de informes, atencion
al cliente, uso de paquetes computacionales, elaboracion de presentaciones y graficos.

Condiciones personales: Mayor de 25 afios, sexo femenino.

Otros requisitos y observaciones: Tener iniciativa, excelentes relaciones interpersonales y, ser muy
discreta.
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Marco de Referencia para la Actuacién. Normas, reglamentos y guias sobre las cuales el puesto
descansa para su actuacion, asi como la descripcién de quién o quienes controlan los resultados del
puesto.

Quien controla los resultados del puesto
Director Ejecutivo

ELABORADO APROBADO REVISADO [ Firma >
Dra. Evlinda Handal Vega Ing. Carlos Roberto Ochoa Cordova ’ =

Licda. Estela Maribel Ruano Santacruz | Presidenta de N-CONACYT Director Ejecutivo ?FXD S

Coordinadora de Recursos Humanos Viceministra de Ciencia y Tecnologia




VICEMINISTERIO DE CIENCIA'YY TECNOLOGIA
CONSEJO NACIONAL DE CIENCIAY TECNOLOGIA

MANUAL DE ORGANIZACION, PUESTOS Y FUNCIONES

DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO NOMINAL: Encargado de Archivo

PUESTO FUNCIONAL.: Encargado de Archivo Institucional

DEPENDENCIA JERARQUICA: Direccion Ejecutiva

MISION DEL PUESTO: Organizar, catalogar, conservar y administrar de los documentos de la entidad;
ademaés, elaborara y pondra a disposicion del publico una guia de la organizacién del archivo y de los
sistemas de clasificacién y catalogacion en apoyo a la LAIP.

Colaborar en las actividades relacionadas a la gestion de adquisiciones y contrataciones de bienes y
servicios, manejo del fondo circulante de monto fijo y el control de materiales de consumo.

FUNCIONES

1. Administrar, organizar y conservar la informacion y los documentos del Archivo Institucional de a

cuerdo a la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Tener un inventario de la informacion oficiosa de la Institucion

3. Atender las solicitudes de informacion realizadas por el oficial de informacion y a todo usuario
interno que requiera este servicio.

4. Elaborar guia de organizacion de archivos de informacion oficiosa y ponerlos a disposicién del

publico.

Llevar registro de todos los préstamos de documentos del Archivo Institucional.

Apoyar el repositorio de libros, revistas, memoria de labores de la Institucion.

Recolectar informacion oficiosa para su archivo y envié al Oficial de Informacion.

Colaborar en las gestiones de adquisicién y contratacion de bienes y servicios.

Encargada del manejo de Fondo Circulante de Monto Fijo(en caso de su aprobacion)

Encargada del manejo de los bienes de consumo.

Las demas actividades que le asigne el Presidente y/o el Director Ejecutivo de CONACYT en

relacion a la Politica, planes y programas nacionales de Ciencia y Tecnologia; de acuerdo a las

prioridades que se establezcan

N
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PERFIL DE CONTRATACION

Educacién formal necesaria: Titulo de bachiller general en cualquier opcion, preferentemente cursando
estudios universitarios.

Educacién no formal deseable: Cursos preparatorio impartido por el Instituto Salvadorefio de acceso a
la informacion pablica, curso sobre manejo de archivo

Experiencia laboral previa: manejo de archivos
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Conocimientos necesarios: sobre la ley de Acceso a la informacion Pablica y técnicas modernas del
manejo de archivos.

Habilidades y destrezas: Uso de paquetes computacionales, redaccion de informes o documentos
técnicos, facilidad de expresion verbal y escrita, servicio al cliente.

Condiciones personales: Mayor de 21 afios, sexo femenino o masculino.

Otros requisitos y observaciones: Iniciativa, buenas relaciones interpersonales, responsabilidad,
integridad, disciplina.

Marco de Referencia para la Actuacion. Normas, reglamentos y guias sobre las cuales el puesto
descansa para su actuacion, asi como la descripcion de quién o quienes controlan los resultados del
puesto.

Ley de acceso a la Informacion Publica.

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP)
Reglamento de la LACAP.

Normas Técnicas de Control Interno especificas para CONACYT

Ley Orgénica de Administracion Financiera del Estado.

Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera Integrado.

Control de los resultados del puesto:
Gerente Administrativo, en lo relacionado a la UACI.
Director Ejecutivo, en lo relacionado a Archivo.
Auditoria Interna
Corte de Cuentas de la Republica.
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO NOMINAL.: Gerente de Area

PUESTO FUNCIONAL: Gerente Administrativo

DEPENDENCIA JERARQUICA: Director Ejecutivo

MISION DEL PUESTO: Planificar y coordinar labores relacionadas con el desarrollo administrativo
Institucional.

FUNCIONES

Elaborar el Plan Anual de Trabajo e informes de cumplimiento de metas de la Gerencia.

Coordinar con las Gerencias la preparacién del Plan Anual de Trabajo Institucional.

Consolidar la Memoria Anual de Labores en coordinacion con las jefaturas.

Integrar los informes de logros solicitados por el Viceministerio de Ciencia y Tecnologia.

Administrar Ad -honoren la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI).

Coordinar la elaboracién del plan de compras institucional.

Supervisar las funciones relacionadas con la administracion de Recursos Humanos.

Supervisar las actividades relacionadas con los servicios generales.

Custodio del activo fijo de la Institucion (Administrar y aplicar los mecanismos de control,

seguridad, proteccion y constatacion fisica de los activos fijos y los suministros.)

10. Mantener actualizados los traslados de activo fijo en la base de datos.

11. Responsable del sistema de calidad que corresponda al area administrativa.

12.  Supervisar y autorizar las funciones de transporte para el uso de los vehiculos.

13. Refrendario de cheques.

14.  Disefiar, implementar y revisar los manuales, mecanismos y procedimientos administrativos
institucionales.

15.  Administrar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo para el funcionamiento de los
equipos e instalaciones fisicas de la institucion.

16. Coordinar la entrega y proporcionar informacion y documentacion durante las auditorias de la
Corte de Cuentas de Republica para justificar y desvanecer presuntos hallazgos.

17.  Atender las demas funciones que correspondan al area.

18. Coordinar con el Departamento de Activo Fijo del MINED el control de los activos fijos del
CONACYT.

19. Elaborar proyecto de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Nuevo CONACYT en
coordinacién con la comisién nombrada.

20. Elaborar el Reglamento de Interno del N-CONACYT de las normas de organizacion y
Funcionamiento.

21. Elaborar procedimientos administrativos relacionados al &rea para el nuevo CONACYT.
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22.  Servir de enlace entre el CONACYT y la Seccion de Probidad de la Corte Suprema de Justicia,
con la Corte de Cuentas de la Republica.

23.  Enlace con la Direccion de Planificacion del MINED como responsable del SIPLAN (Sistema de
Planificacion del MINED).

24. Gestionar las solicitudes de apoyo encomendadas directamente por el despacho del
Viceministerio de Cienciay Tecnologia, para la realizacion de eventos.

25. Las demés actividades que le asigne el Presidente y/o el Director Ejecutivo de CONACYT en
relacién a la Politica, planes y programas nacionales de Ciencia y Tecnologia; de acuerdo a las
prioridades que se establezcan.

PERFIL DE CONTRATACION

Educacion formal necesaria: Graduado en Licenciatura en Administracion de Empresas o areas afines,
preferentemente con estudios de postgrado o diplomado.

Educacion no formal necesaria: Cursos sobre planificacion, finanzas, Administracién de Personal, Ley de la Corte
de Cuentas, Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica.

Experiencia laboral previa: tres afios en puestos similares

Conocimientos necesarios: Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica, Ley de Asuetos,
Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos, Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas,
Disposiciones Aplicables al Presupuesto y leyes laborales.

Habilidades y destrezas: Toma de decisiones, analisis de situaciones y soluciones, redaccion de informes técnicos,
uso de paquetes computacionales.

Condiciones personales: Mayor de 30 afios, sexo femenino o masculino

Otros requisitos y observaciones: iniciativa, excelentes relaciones interpersonales.

Marco de Referencia para la Actuacion. Normas, reglamentos y guias sobre las cuales el puesto descansa para su
actuacion, asi como la descripcion de quién o quienes controlan los resultados del puesto.

Acuerdo Ejecutivo de Creacion de CONACYT, No. 15-0432-A, Ministerio de Educacién

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica ( LACAP) y su Reglamento.

Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.

Normas Técnicas de Control Interno Institucionales.

Disposiciones Generales y Especiales del Presupuesto.

Ley del Sistema de Administracién Financiera del Estado ( SAFI) y su Reglamento.

Normativa para el descargo de activo fijo.

Normativa sobre Politicas para la Seleccion y Contratacion de Consultores Financiados por el Banco Interamericano
de Desarrollo (BID).

Entes controladores de los resultados del puesto.
Direccion Ejecutivay Auditoria Interna de CONACYT
Corte de Cuentas de la Republica
Unidad Nacional de Adquisiciones y Contrataciones (UNAC), Ministerio de Hacienda.
Direccion General de Presupuesto, Ministerio de Hacienda.
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO NOMINAL: Técnico Administrativo |

PUESTO FUNCIONAL: Coordinadora de Recursos Humanos

DEPENDENCIA JERARQUICA: Gerente Administrativo

MISION DEL PUESTO: Coordinar las acciones orientadas a la gestion del Recurso Humano.
Colaborar con los Servicios Generales. Y brindar asistencia informatica a los sistemas del Ministerio de
Hacienda (SIRH y SAFI)

FUNCIONES
1. Coordinar y realizar las actividades administrativas y operativas del area de Recursos Humanos
(planilla de salarios, informes de llegadas tardias, controles de permisos, asistencia de personal,
constancias, acuerdos, resoluciones, entre otras).
2. Tramitar y elaborar contratos de personal.
3. Evaluacion del personal en coordinacién con las diferentes jefaturas.
4. Dirigir el proceso de seleccion y contratacion de personal.
5. Administrar los expedientes de personal.
6. Foliar expedientes de personal.
7. Administrar plan de capacitaciones del personal de CONACYT.
8. Elaborar y digitar el presupuesto de personal en la etapa de formulacién de presupuesto
Institucional bajo lineamientos emitidos por las autoridades superiores.
9. Actualizar procedimientos administrativos relacionados a Recursos Humanos para el nuevo
CONACYT.
10. Elaborar y actualizar el Manual de Organizacidon, Puestos y funciones, bajo los lineamientos de
las autoridades superiores.
11. Colaborar con las actividades de servicios generales.
12.  Brindar asistencia informatica al sistema SAFI y SIRHI.
13.  Administrar el SIRHI y el ITR Time Plus.
14. Manejar sistemas de apoyo SISGU, Cerberus y Websoporte.
15.  Proporcionar informacion y documentacién a los Auditores de la Corte de Cuentas de Republica,
justificar y desvanecer presuntos hallazgos derivados de auditorias financieras
16. Las demas actividades que le asigne el Presidente y/o el Director Ejecutivo de CONACYT en

relacion a la Politica, planes y programas nacionales de Ciencia y Tecnologia; de acuerdo a las
prioridades que se establezcan.
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PERFIL DE CONTRATACION

Educacion formal necesaria: Graduado Universitario

Educacion no formal necesaria: De preferencia con conocimientos en sistemas informaticos, disefio de
base de datos, conocimiento sobre controles administrativos y manejo del Recurso Humano,
Conocimientos de leyes Laborales Gubernamentales, Conocimientos de Normas Técnicas de Control
Interno de la Corte de Cuentas.

Experiencia laboral previa: Haber desempefiado puesto relacionados con el recurso humano.
Conocimientos necesarios: Manejo de sistemas, control de recursos humanos.

Habilidades y destrezas: comunicacién, trabajo en equipo, redaccion de informes técnicos, facilidad de
expresion verbal y escrita.

Condiciones personales: Mayor de 30 afios, sexo femenino o masculino

Otros requisitos y observaciones: Tener Iniciativa, poseer excelentes relaciones interpersonales

Marco de Referencia para la Actuacion. Normas, reglamentos y guias sobre las cuales el
puesto descansa para su actuacion, asi como la descripcién de quién o quienes controlan los
resultados del puesto.

Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos.
Disposiciones Generales de Presupuesto

Ley del ISSS, Ley del INPEP y Ley SAP.

Ley del Impuesto sobre la Renta

Reglamento de beneficios y otras prestaciones del Sistema de Pensiones Publico.
Ley sobre la Compensaciéon Adicional del efectivo

Procedimientos Administrativos

Instructivo SAFI — DGP No. 001/2007; Instructivo No. 5.063 y No. 5.063 —A del Ministerio de
Hacienda

Decreto 362, de fecha 23 de julio de 1998

Guias relacionada al SIRHI y SAFI.

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento, entre otras aplicables al area.

Control de los resultados del puesto:
Gerente Administrativo
Auditoria Interna
Corte de Cuentas de la Republica.
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO NOMINAL.: Motorista

PUESTO FUNCIONAL: Motorista

DEPENDENCIA JERARQUICA: Gerente Administrativo

MISION DEL PUESTO: Realizar actividades de preparacion del vehiculo, proporcionar servicio de
transporte eficaz y oportuno, manteniendo los vehiculos en dptimas condiciones, atendiendo instrucciones
del Gerente Administrativo y Director Ejecutivo, de acuerdo a normativa legal vigente, con el fin de
satisfacer las necesidades de transporte requeridas por las diferentes Areas de CONACYT. Asi como
colaborar con los servicios generales.

FUNCIONES

1. Inspeccionar el vehiculo antes de salir a la mision oficial, con el propdsito de comprobar que se
encuentren en buenas condiciones de funcionamiento, y reportar cualquier anomalia del vehiculo a la
Administracion.

2. Realizar actividades de limpieza interna y externa, a los vehiculos 2 veces por semana, para
mantenerlos limpios y con buena presentacion.

3. Atender las solicitudes de transporte de las diferentes areas de CONACYT, para trasladar a las
personas a los lugares indicados segun lo requerido.

4. Realizar entrega de correspondencia y transferencias a distintas instituciones y Bancos, con el objeto
satisfacer las necesidades de las unidades de la CONACYT. que lo solicitan.

5. Presentar informe de correspondencia repartida.

Trasladar y recolectar oportunamente documentacién a las Instancias u Oficinas, para entregarlos a

las Unidades que lo solicitan.

Trasladar bienes, equipo, etc. para desarrollo de las actividades de CONACYT.

Recibir y transportar a personal y/o misiones que vienen del exterior del pais.

Apoyar los servicios generales y reparaciones menores en la Institucion.

0. Las demas actividades que le asigne el Presidente y/o el Director Ejecutivo de CONACYT en

relacién a la Politica, planes y programas nacionales de Ciencia y Tecnologia; de acuerdo a las
prioridades que se establezcan.

o

P

PERFIL DE CONTRATACION

Educacion formal necesaria: Preferentemente Graduado de bachiller en cualquier area.
Educacion no formal necesaria: conocimiento sobre relaciones humanas y educacién vial.
Experiencia laboral previa: tres afios como motorista.
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Conocimientos necesarios: Reglamento General de Transito, en la nomenclatura de la zona central y
para central, y en reparacion menor de vehiculo automotriz.

Habilidades y destrezas: Reparaciones de vehiculos.

Condiciones personales: Mayor de 25 afios, sexo femenino o masculino

Otros requisitos y observaciones: Licencia de conducir vigente, con iniciativa de trabajo, colaborador y
de buen caracter.

Marco de Referencia para la Actuacion. Normas, reglamentos y guias sobre las cuales el puesto
descansa para su actuacion, asi como la descripcién de quién o quienes controlan los resultados del
puesto.

Reglamento General de Transito y seguridad vial
Sefales de Transito, Viceministerio de Transporte

Control de los resultados del puesto:
Gerente Administrativo
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO NOMINAL.: Gerente de Area

PUESTO FUNCIONAL: Gerente Financiero Institucional

DEPENDENCIA JERARQUICA: Presidente(a) del N-CONACYT

MISION DEL PUESTO: Dirigir, Coordinar, Integrar y supervisar de las actividades concernientes a la
gestion financiera institucional.

FUNCIONES

1. Coordinar con la UFI del Ministerio de Educacion la ejecucion presupuestaria.

2. Coordinar el proceso de Formulacion Presupuestaria Institucional.

3. Presentar el Proyecto de Presupuesto Institucional a los Titulares de la Institucién, para su respectiva
remisién y aprobacion al Ministerio de Educacién o al ente correspondiente, en los plazos
establecidos en las disposiciones legales y técnicas vigentes.

4. Verificar y validar la compatibilidad de la Programacién de la Ejecucién Presupuestaria (PEP) con
respecto al Plan Anual de Trabajo y la Programacién Anual de Adquisiciones y Contrataciones, asi
como con los lineamientos internos y con los proporcionados por el Ministerio de Hacienda.

5. Dirigir, coordinar y supervisar el desarrollo de las fases del ciclo presupuestario (formulacion,
ejecucién, seguimiento, evaluacion y liquidacion del presupuesto), cumpliendo con la normativa
vigente.

6. Verificar y validar la compatibilidad de las modificaciones presupuestarias con la disponibilidad de
las asignaciones presupuestarias a modificar.

7. Efectuar el seguimiento y evaluacién a nivel operativo, de los resultados obtenidos durante la
ejecucion del presupuesto.

8. Garantizar que los compromisos presupuestarios, se registren en forma oportuna y con base a la
documentacion que establecen las disposiciones legales y técnicas vigentes.

9. Proponer para aprobacion de los titulares de la institucion, politicas, manuales, instructivos u otra
disposicion interna que estime conveniente, para facilitar la gestion financiera institucional; los
cuales, previo a su divulgacién y puesta en practica, deberan contar con la aprobacién del Ministerio
de Hacienda.

10. Velar por la capacitacion e informacion periddica del personal que conforma la USEFI, en los
aspectos legales y disposiciones normativas vigentes.

11. Mantener actualizadas las cuentas de usuario y derechos de acceso asignados al personal de la
USEFI, que opera la aplicacion informatica SAFI e informar oportunamente, sobre cualquier cambio
que afecte la condicion de los mismos.

12. Velar porque el personal técnico de la USEFI cumpla con el perfil del puesto en el cual se
desempefia.
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13. Autorizar los Requerimientos de Fondos, previo a su remision al Ministerio de Educacion.

14. Tramitar con autorizacion del Titular de la Institucién la apertura o cierre de las cuentas bancarias a
ser manejadas por la institucion, previa autorizacion de la Direccidén General de Tesoreria.

15. Organizar y supervisar la ejecucion del cierre contable mensual y anual de las operaciones de la
Institucion, dentro de los plazos establecidos en las disposiciones legales y técnicas vigentes.

16. Autorizar y presentar informacion financiero-contable institucional, en los plazos establecidos en las
disposiciones legales y técnicas vigentes y de acuerdo a requerimientos de las Autoridades
Superiores, de la Direccion General de Contabilidad Gubernamental y los Organismos de Control.

17. Analizar y dar seguimiento a los resultados de las Conciliaciones Bancarias, efectuadas a las cuentas
cuyo manejo es responsabilidad de la USEFI.

18. Determinar y supervisar la aplicacion de las medidas correctivas que sugieran Auditoria Interna, los
entes normativos del SAFI y la auditoria externa.

19. Divulgar al interior de la institucion y mantener un registro actualizado de las disposiciones legales y
técnicas vigentes, relacionadas con la gestién financiera.

20. Cumplir con otras funciones establecidas por las autoridades superiores de la Institucion y por el
Ministerio de Hacienda en materia de Administracion Financiera.

21. Las demads actividades que le asigne el Presidente y/o el Director Ejecutivo de CONACYT en
relacion a la Politica, planes y programas nacionales de Ciencia y Tecnologia; de acuerdo a las
prioridades que se establezcan

PERFIL DE CONTRATACION

Educacién formal necesaria: Graduado en cualquiera de las carreras de Ciencias Econdmicas o afines
al area financiera.

Educacién no formal necesaria: curso de Contabilidad Gubernamental y otros cursos afines a la
administracién publica.

Experiencia laboral previa: tres afios en puestos similares.

Conocimientos necesarios: Ley y Reglamento AFI, Ley y Reglamento de la Renta e IVA, Ley de la
Corte de Cuentas de la Republica, Ley y Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracién Publica, Normativa del Sistema de Administracion Financiera Integrado, operatividad
del ciclo presupuestario( Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad).

Habilidades y destrezas: Capacidad para trabajo bajo presion, manejo de personal, manejo de paquetes
utilitarios, trabajo en equipo, capacidad para la toma de decisiones, capacidad de anélisis y sintesis y
expresion verbal y escrita.

Condiciones personales: Mayor de 30 afios, sexo femenino o masculino

Otros requisitos y observaciones: Dindmico, ética profesional, alto grado de iniciativa, responsabilidad,
excelentes relaciones interpersonales, capacidad de relacionarse con los demaés.
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Marco de Referencia para la Actuacion. Normas, reglamentos y guias sobre las cuales el puesto
descansa para su actuacion, asi como la descripcion de quién o quienes controlan los resultados del
puesto.

Ley y Reglamento AFI.

Ley y Reglamento de la Renta e IVA.

Ley de la Corte de Cuentas de la Republica

Ley y Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion
Publica

entre otras Normativas del Sistema de Administracién Financiera Integrado y
aplicables al area..

El puesto es controlado por:
Presidente del N-CONACYT
Director Ejecutivo
Auditoria Interna
Corte de Cuentas de la Republica.
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO NOMINAL: Técnico |

PUESTO FUNCIONAL: Tesorero Institucional

DEPENDENCIA JERARQUICA: Gerente Financiero Institucional

MISION DEL PUESTO: Realizar las actividades relacionadas con el pago de las obligaciones institucionales y
coordinar el registro de la informacién relacionada con los mismos, en los auxiliares de la aplicacion informatica
SAFI.

FUNCIONES

1. Autorizar las 6rdenes de descuento emitidas a los empleados de la institucion y remitirlas para su
correspondiente registro en la Unidad de Recursos Humanos Institucional.

2. Verificar la existencia del compromiso presupuestario previo a iniciar todo tramite de pago.

3. Recibir las facturas correspondientes a las obligaciones adquiridas por la institucion, las cuales deberan estar
acompafiadas de la documentacion e informacion establecida en las disposiciones legales y técnicas vigentes
y entregar el quedan a los proveedores y suministrantes.

4. Validar en la planilla preliminar para el pago de remuneraciones, la informacion registrada por la Unidad de
Recursos Humanos, relacionada con la aplicacion de los descuentos de ley y otros correspondientes a
compromisos adquiridos por los empleados

5. Registrar informacion relacionada con las obligaciones y pagos, en los Auxiliares de Obligaciones por Pagar
(Corriente y Afios Anteriores), Anticipos de Fondos y Control de Bancos de la aplicacion informatica SAFI.

6. Remitir de manera oportuna al Area de Contabilidad Gubernamental, la documentacion que sirvié de base
para efectuar los registros en los Auxiliares de la Aplicacién Informatica SAFI.

7. Gestionar ante el Ministerio de Educacion las transferencias de fondos para el pago de las obligaciones
adquiridas por la institucion, mediante la presentacion de los correspondientes Requerimientos de Fondos.

8. Verificar la Transferencia de Fondos realizada por el Ministerio de Educacion, a las cuentas abiertas para el
pago de remuneraciones, bienes y servicios, y las que sean necesarias aperturar de conformidad a lo
establecido en las disposiciones legales y técnicas vigentes.

9. Efectuar los pagos de remuneraciones, bienes y servicios, asi como retener y remesar lo correspondiente a los
descuentos mensuales y otros aplicados a los empleados, de conformidad al Art. 118 del Reglamento de la
Ley AFI. Administrar la cuenta corriente para el manejo de los Embargos Judiciales aplicados a los
empleados o contratistas y efectuar la remisidon de los mismos a la Direccion General de Tesoreria, en los
plazos establecidos en las disposiciones legales y normativas vigentes.

10. Efectuar el corte diario y reconstruccion de saldos de las transacciones bancarias, posterior a los cierres
contables mensuales.

11. Elaborar y remitir a la Direccion General de Tesoreria el control de saldos mensuales de las cuentas
bancarias Institucionales.

12. Proporcionar informacion y documentacion a los auditores de la Corte de Cuentas en las auditorias
financieras.

13. Revision y custodia de garantias.
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14. Cumplir con otras funciones establecidas por el Gerente Financiero y por el Ministerio de Hacienda en
materia de su competencia.

15. Las demas actividades que le asigne el Presidente y/o el Director Ejecutivo de CONACYT en relacion a la
Politica, planes y programas nacionales de Ciencia y Tecnologia; de acuerdo a las prioridades que se
establezcan.

PERFIL DECONTRATACION

Educacion formal necesaria: Graduado o egresado en cualesquiera de las ramas de Ciencias Econémicas o afines
al érea Financiera.

Educacion no formal necesaria: manejo de paquetes computacionales, sobre finanzas publicas y seminarios o
cursos orientados al area financiera gubernamental.

Experiencia laboral previa: tres afios de experiencia en puestos relacionados al area financiera

Conocimientos necesarios: Ley y Reglamento AFI, Ley y Reglamento de la Renta e IVA, Ley de la Corte de
Cuentas de la Republica, Ley y Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica,
Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica, Normativa del Sistema de
Administracion Financiera Integrado, operatividad del ciclo presupuestario( Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad)
conocimiento de la aplicacién informatica SAFI en su funcionamiento y operatividad en el modulo respectivo del
area

Habilidades y destrezas: Trabajo bajo Presion, manejo de personal, manejo de paquetes utilitarios, trabajo en
equipo, capacidad para andlisis de estados financieros, capacidad de analisis, sintesis, expresion verbal y escrita.
Condiciones personales: mayor de 25 afios, Sexo femenino 0 masculino

Otros requisitos y observaciones: Dinamico, Etica Profesional, alto grado de iniciativa, responsabilidad,
excelentes relaciones interpersonales. Rendir fianza de fidelidad a favor de la Institucién.

Marco de Referencia para la Actuacién. Normas, reglamentos y guias sobre las cuales el puesto descansa para su
actuacion, asi como la descripcidn de quién o quienes controlan los resultados del puesto.

Ley Organica de Administraciéon Financiera Institucional y su Reglamento.
Ley del Impuesto sobre la Renta.
Ley del Impuesto al Valor Agregado de la transferencia de Bienes y Servicios y su Reglamento.
Codigo Tributario y su reglamento
Ley de la Corte de Cuentas de la Republica
Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica y Reglamento.
Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica
Manual del Sistema de Administracién Financiera Integrado
Operatividad del ciclo presupuestario( Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad)
Ley de Etica Gubernamental.
Ley de Licencias, Asuetos y Vacaciones.
Ley Sobre la Compensaciéon Adicional en Efectivo. ( Aguinaldo )
Ley del Sistema Para ahorros de Pensiones ( SAP)
Quienes controlan los resultados:

Gerente Financiero

Auditoria Interna

Corte de Cuentas de la Republica
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO NOMINAL: Técnico |

PUESTO FUNCIONAL.: Presupuestario

DEPENDENCIA JERARQUICA: Gerente Financiero Institucional

MISION DEL PUESTO: Coordinar las actividades relacionadas con la Formulacion del Presupuesto
Institucional, la administracién de los Instrumentos de Ejecucion Presupuestaria y el Seguimiento y
Evaluacion de la Ejecucion Presupuestaria.

FUNCIONES

1. De acuerdo a lineamientos del Autoridad Superior, elaborar el Proyecto de Presupuesto
Institucional tomando en cuenta las diferentes acciones establecidas en el Art. 44 del Reglamento
de la Ley AFI y la normativa legal y técnica establecida para el proceso de formulacion
presupuestaria y someterlo a validacion del Gerente Financiero.

2. Elaborar la Programacion de la Ejecucion Presupuestaria (PEP), tomando en cuenta el plan de
trabajo, programas de compras, calendarizacion de pagos de obras, proyectos de inversiéon y deuda
publica y someterla a validacion del Gerente Financiero.

3. Emitir a solicitud de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, la certificacién de
disponibilidad presupuestaria, previo al inicio de los procesos de adquisiciones y contrataciones.

4. Elaborar en forma oportuna, las modificaciones presupuestarias que resulten necesarias durante el
proceso de ejecucién del presupuesto y someterlas a validacion del Gerente Financiero.

5. Elaborar los compromisos presupuestarios, de acuerdo a lo establecido en las disposiciones legales
y técnicas vigentes, asi como realizar el seguimiento a los mismos y en los casos que aplique,
efectuar las modificaciones correspondientes.

6. Registrar informacién relacionada con el Proyecto de Presupuesto Institucional, Programacion de
la Ejecucién Presupuestaria, Compromisos Presupuestarios y Modificaciones Presupuestarias, en la
Aplicacion Informética SAFI.

7. Mantener un archivo ordenado cronoldgicamente de la documentacion correspondiente a los

registros de modificaciones presupuestarias y compromisos presupuestarios efectuados.

Efectuar el seguimiento y evaluacion de los resultados de la ejecucion presupuestaria institucional.

Generar informacion presupuestaria, para su respectivo andlisis y toma de decisiones.

10. Cumplir con otras funciones establecidas por el Gerente Financiero y por el Ministerio de Hacienda
en materia de su competencia.

11. Recepcion y control de facturas y /o recibos de proveedores(servicios basicos).

12. Elaboracién informes especiales de ejecucion financiera presupuestaria y de matriz de antigiiedad
de saldos.

13. Elaboracion de conciliaciones bancarias.
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14. Las demas actividades que le asigne el Presidente y/o el Director Ejecutivo de CONACYT en
relacion a la Politica, planes y programas nacionales de Ciencia y Tecnologia; de acuerdo a las
prioridades que se establezcan.

PERFIL DE CONTRATACION

Educacion formal necesaria: Graduado o egresado de cualquier carrera de Ciencias Econdmicas o
afines al &rea financiera.

Educacion no formal necesaria: Curso de Contabilidad Gubernamental

Experiencia laboral previa: Tres afios desempefiandose en puestos relacionados con la administracion
financiera pUblica o privada

Conocimientos necesarios: Ley y Reglamento AFI, Ley y Reglamento de la Renta e IVA, Ley de la
Corte de Cuentas de la Republica, Ley y Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracién Pablica, Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica,
Normativa del Sistema de Administracion Financiera Integrado, operatividad del ciclo presupuestario(
Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad) Asi como el funcionamiento y operatividad de la aplicacion
informatica SAFI en el area.

Habilidades y destrezas: Trabajo bajo presidn, manejo de personal, manejo de paquetes utilitarios,
Trabajo en equipo, capacidad de analisis de estados financieros, capacidad de analisis, sintesis,
expresion verbal y escrita.

Condiciones personales: Mayor de 25 afios, sexo femenino o masculino

Actitudes y valores: Dinamico, ética profesional, alto grado de iniciativa y responsabilidad, excelentes
relaciones interpersonales

Marco de Referencia para la Actuacion. Normas, reglamentos y guias sobre las cuales el puesto
descansa para su actuacion, asi como la descripcion de quién o quienes controlan los resultados del
puesto.

Ley y Reglamento AFIl, Ley y Reglamento del impuesto sobre la Renta e
Impuesto al Valor Agregado (IVA),Cdadigo Tributario, Ley de la Corte de Cuentas
de la Republica, Ley y Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracién Publica, Normas Técnicas de Control Interno, Normativa del
Sistema de Administracion Financiera Integrado, operatividad del ciclo
presupuestario( Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad), Reglamentos y guias en
general, emitidas por la Direccion General de Presupuestos.

Quien controla directamente los resultados del puesto es:
Gerente Financiero
Auditor Interno
Corte de Cuentas de la Republica.
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO NOMINAL: Técnico |

PUESTO FUNCIONAL: Contador Institucional

DEPENDENCIA JERARQUICA: Gerente Financiero Institucional

MISION DEL PUESTO: Efectuar los registros contables directos o autométicos de los hechos
economicos que modifiquen los recursos y obligaciones de la Institucion, manejar el archivo
contable Institucional, realizar los cierres mensuales y anual y preparar informacion financiera, en
los plazos establecidos en las disposiciones legales y técnicas vigentes.

FUNCIONES

1. Validar las partidas con afectacion presupuestaria del devengado y percibido de ingresos asi como
devengado y pagado de egresos, generados durante el proceso administrativo financiero con sus
respectivos documentos de respaldo, asi como generar los comprobantes contables respectivos.

2.  Efectuar y validar los registros contables directos y generar el respectivo comprobante contable y
verificar que todas las transacciones efectuadas dentro del proceso estén registradas en la aplicacion
informéatica SAFI a la fecha de cierre.

3. Efectuar los cierres mensuales y anuales de acuerdo a los plazos establecidos por el SAFI-DGCG y
generar, Verificar y firmar conjuntamente con el Gerente Financiero Institucional, los informes
financieros basicos y de ejecucion presupuestaria institucional, mensuales y anuales que son
requeridos por el SAFI-DGCG, autoridades superiores y organismos de control

4. Efectuary validar las partidas de ajustes requeridos para efectuar el cierre anual y efectuar los analisis
financieros respectivos, a ser remitidos a las autoridades institucionales anuales y al SAFI-DGCG de
conformidad a los plazos que sefiala la ley AFI

5. Mantener debidamente referenciado y completo el archivo de documentacion de respaldo contable
institucional, analizar la Informacion financiera generada y presentar las notas explicativas
correspondientes.

6. Realizar las diferentes funciones establecidas por el Jefe inmediato y por el Ministerio de Hacienda en
materia de su competencia.

7. Elaborar cuadro de depreciacion de Activos Fijos cada afio y cotejarlo con el cuadro de Depreciacién
de Activos Fijos realizado por el Departamento Administrativo Financiero.

8. Cotejar con los registros contables el informe de saldos trimestrales del stock de materiales
(levantamiento de inventario de materiales).

9.  Cotejar con los registros contables los saldos mensuales del consumo de materiales y combustibles.

10. Colaborar en la elaboracién del cuadro de consolidacion de saldos mensuales de la ejecucion
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presupuestaria para conciliar con Presupuesto y Tesoreria.

11. Colaborar en la realizacion de la liquidacion presupuestaria del ejercicio.

12. Conciliacion de saldos de los requerimientos de fondos.

13. Ejecucion y control de proyectos de uso publico.

14. Proporcionar informacién y documentacion a los Auditores de la Corte de Cuentas de Republica,
justificar y desvanecer presuntos hallazgos derivados de auditorias financieras.

15. Las demaés actividades que le asigne el Presidente y/o el Director Ejecutivo de CONACYT en relacién
a la Politica, planes y programas nacionales de Ciencia y Tecnologia; de acuerdo a las prioridades que
se establezcan.

PERFIL DE CONTRATACION

Educacion formal necesaria: Graduado o egresado en cualquiera de las carreras de Ciencias
Econdémicas o afines al area financiera. O poseer como minimo titulo en Contabilidad o formacién
Técnica Contable equivalente.

Educacion no formal necesaria: Curso de Contabilidad Gubernamental, Sistema Mecanizado de
Contabilidad Gubernamental. Uso de paquetes computacionales, Seminarios o cursos orientados al area
financiera gubernamental.

Experiencia laboral previa: tres afios desempefiandose en puestos relacionados con la Administracion
Financiera privada o publica.

Conocimientos necesarios: Ley Organica de la Administracién financiera del Estado y su reglamento,
Disposiciones relacionados con la gestion financiera del sector publico, Ley y Reglamento de la Renta e
IVA, Ley de la Corte de Cuentas de la Republica, Ley y Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones
de la Administracion Publica, Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la
Repuablica, Normativa del Sistema de Administracion Financiera Integrado, operatividad del ciclo
presupuestario( Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad). Asi como el funcionamiento y operatividad de la
aplicacion informatica SAFI.

Habilidades y destrezas: Capacidad de planeacion y organizacion, Trabajo en equipo, toma de
decisiones, disposicion de trabajar en base a metas y objetivos, creatividad, facilidad de expresion
verbal y escrita, iniciativa y liderazgo.

Condiciones personales: Mayor de 25 afios, sexo femenino o masculino.

Actitudes y valores: Dinamico, ética profesional, alto grado de iniciativa y responsabilidad, excelentes
relaciones interpersonales.

Marco de Referencia para la Actuacion. Normas, reglamentos y guias sobre las cuales el puesto
descansa para su actuacion, asi como la descripcion de quién o quienes controlan los resultados del
puesto.
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Ley Orgéanica de la Administracién Financiera del Estado y su reglamento, Disposiciones
normativas relacionadas con la gestion financiera del sector publico, Ley y Reglamento
de la Renta e IVA, Ley de la Corte de Cuentas de la Republica, Ley y Reglamento de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica, Normas Técnicas de
Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica, Normativa del Sistema de
Administracién Financiera Integrado.

Quien controla directamente los resultados del puesto:
Gerente Financiero
Auditor Interno
Corte de Cuentas de la Republica
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO NOMINAL.: Gerente de Area

PUESTO FUNCIONAL.: Gerente de Formacion y Becas de Postgrado en Ciencia y Tecnologia

DEPENDENCIA JERARQUICA: Director Ejecutivo

MISION DEL PUESTO: Coordinar y ejecutar acciones para incentivar la formacion de Recurso Humano
calificado al mas alto nivel en ciencia y tecnologia, en apoyo al desarrollo de la Politica Nacional de Innovacion, Ciencia
y Tecnologia y a la Agenda Nacional de Investigacion.

FUNCIONES

1. Elaborar Plan de Trabajo anual e informes mensuales y trimestrales de avance en el cumplimiento

de metas del area

Elaborar la Memoria Anual de Labores de la Gerencia.

Elaborar el Informe de Logros de la Gerencia

Elaborar el informe de Rendicion de Cuentas de la Gerencia.

Coordinar con las otras gerencias actividades de apoyo intra institucional.

Supervisar y coordinar las actividades de los Gestores de Becas que dependen de la gerencia y

verificar el cumplimiento de metas.

7. Proponer y establecer alianzas con instituciones de educacién superior y organismos nacionales e
internacionales, orientada a la formacién y el desarrollo de la capacidad cientifica y tecnolégica.

8. Coordinar, supervisar y ejecutar acciones de recopilacién de informacion sobre oferta de becas
internacionales de formacion en ciencia y tecnologia en especial de Maestrias y Doctorados.

9. Coordinar, supervisar y ejecutar acciones para la promocion y difusion de becas de formacion en
ciencia y tecnologia

10. Participar en procesos de evaluacion y seleccion de postulantes a becas de formacion en ICT, en
especial en Maestria y Doctorados.

11. Remitir al Oficial de Informacién institucional, la informacién de los eventos y acciones
importantes que se realizan en la Gerencia para que sean publicados en la pagina web de
CONACYT.

12. Coordinar y supervisar la realizacion de acciones de formacién de investigadores mediante cursos
especiales en temas especificos.

13. Elaborar y actualizar propuestas de reglamentos, convenios e instrumentos normativos
relacionados con el manejo de Programas de Becas de Ciencia y Tecnologia.

14. Gestionar ante Organismos competentes Programas u Oportunidades de Becas en Ciencia y
Tecnologia para profesionales salvadorefios.

15. Coordinar y supervisar la actualizacion del catalogo de becas y ofertantes por Organismo y pais.

16. Coordinar y supervisar acciones para identificar y actualizar demandas de formacién de posgrado
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en el sector empresarial.

17. Coordinar y supervisar la realizacion de eventos cientificos y tecnoldgicos tales como: encuentros,
congresos, foros, talleres, entre otros, que promuevan y propicien el intercambio de conocimientos
y formacion cientifica.

18. Las demaés actividades que le asigne el Presidente y/o el Director Ejecutivo de CONACYT en
relacion a la Politica, planes y programas nacionales de Ciencia y Tecnologia; de acuerdo a las
prioridades que se establezcan.

PERFIL DE CONTRATACION

Educacion formal necesaria: Graduado Universitario a nivel de ingenieria o licenciatura, preferentemente
con estudios de postgrado o diplomado en areas afines.

Educacion no formal necesaria: Cursos sobre temas de Ciencia y Tecnologia, formulacion y evaluacion
de proyectos, uso de paquetes computacionales e idioma ingles a nivel avanzado.

Experiencia laboral previa: tres afios en puestos similares o de asistente de Jefatura

Conocimientos necesarios: preferiblemente con conocimientos de: Programas internacionales de becas en
maestrias y doctorados para salvadorefios, mecanismos de administracion de becas nacionales y/o
internacionales en maestrias y doctorados, gestion de cooperacion internacional (mecanismos. requisitos,
formatos, etc., establecidos por agencias internacionales de cooperacién) y el Sistema Nacional de
Educacidén Superior.

Habilidades y destrezas: Redaccion de informes técnicos, convenios y cartas de entendimiento, andlisis de
situaciones y soluciones, para trabajar en equipo, uso de paquetes computacionales.

Condiciones personales: Mayor de 30 afios, sexo femenino o masculino.

Otros requisitos y observaciones: iniciativa, excelentes relaciones interpersonales.

Marco de Referencia para la Actuacién. Normas, reglamentos y guias sobre las cuales el puesto
descansa para su actuacion, asi como la descripcion de quién o quienes controlan los resultados del
puesto.

Acuerdo Ejecutivo de Creacion de CONACYT, No. 15-0432-A, Ministerio de Educacion.
Politica Nacional de Innovacion, Ciencia y Tecnologia.

Ley De Desarrollo Cientifico y Tecnoldgico.

Lineamientos para gestionar becas ante diferentes Instituciones Internacionales.

Quien controla directamente los resultados del puesto:
Director Ejecutivo
Presidente de CONACYT
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO NOMINAL: Técnico Especialista |
Técnico Especialista |1

PUESTO FUNCIONAL.: Gestor de Formacion y Becas

DEPENDENCIA JERARQUICA: Gerente de Formacion y Becas de Postgrado en CYT

MISION DEL PUESTO: Ejecutar acciones para incentivar la formacién de Recurso Humano calificado al
mas alto nivel en ciencia y tecnologia en apoyo al desarrollo de la Politica Nacional de Innovacion, Ciencia
y Tecnologia.

FUNCIONES

1. Proponer metas y apoyar la elaboracién del PAO.

2. Presentar informes de avance de cumplimiento de metas de la Gerencia.

3. Mantener vinculaciéon y comunicacion con instituciones de educacion superior y organismos
nacionales e internacionales, orientada a la formacion y el desarrollo de la capacidad cientifica y
tecnolégica.

4. Recopilar informacion sobre oferta de becas internacionales de formacion en ciencia y tecnologia
en especial de Maestrias y Doctorados.

5. Promocionar y difundir becas de formacion en ciencia y tecnologia.

6. Realizar acciones orientadas a la formacién de investigadores.

7. Realizar eventos cientificos y tecnol6gicos tales como: encuentros, congresos, foros, talleres,
seminarios, entre otros, que promuevan y propicien el intercambio de conocimientos y formacion
cientifica.

8. Gestionar con organismos competentes Programas u Oportunidades de Becas en ciencia y
tecnologia para profesionales salvadorefios.

9. Gestionar con otros Organismos la asignacion y manejo de becas por CONACYT.

10. Mantener actualizado el catalogo de becas y ofertantes por Organismo y pais

11.1dentificar demanda de formacion de posgrado en el sector empresarial.

12.Actualizar registro de interesados en becas de postgrado periédicamente.

13. Brindar seguimiento a las personas que se incorporen al registro de interesados en becas de
postgrado en ciencia y tecnologia, difundir las oportunidades de formacidn nuevas y existentes, y
apoyar la postulacion se los interesados segun se requiera.

14. Administrar la informacién sobre oportunidades de formacién en ciencia y tecnologia que sea
publicada por el CONACYT en las redes sociales, especialmente Facebook y Twitter, y dar
respuesta a las consultas de las personas interesadas.

15. Realizar las demas actividades que solicite el Gerente del area.
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16. Las demaés actividades que le asigne el Presidente y/o el Director Ejecutivo de CONACYT en
relacion a la Politica, planes y programas nacionales de Ciencia y Tecnologia; de acuerdo a las
prioridades que se establezcan.

PERFIL DE CONTRATACION

Educacion formal necesaria: Graduado de Licenciatura en Relaciones Internacionales, Administracion
de Empresas, Economia o Ingenieria Industrial.

Educacion no formal necesaria: Conocimiento del Idioma Ingles, formulacion y evaluacion de
proyectos, uso de equipo de computacién y cursos sobre negociaciones internacionales.

Experiencia laboral previa: Dos afios de experiencia en puestos similares.

Conocimientos necesarios: preferiblemente con conocimientos de programas internacionales de becas en
maestrias y doctorados para salvadorefios, mecanismos de administracion de becas nacionales y/o
internacionales en maestria y doctorados, gestion de cooperacién internacional (mecanismos, requisitos,
formatos, entre otros, establecidos por agencias internacionales de cooperacion), y el Sistema Nacional
de Educacion Superior.

Habilidades y destrezas: para el analisis de situaciones y soluciones, para redactar informes técnicos,
destreza en el uso de la computadora.

Condiciones personales: Mayor de 25 afios, sexo femenino o masculino

Otros requisitos y observaciones: Iniciativa, buenas relaciones interpersonales, y ética.

Marco de Referencia para la Actuacion. Normas, reglamentos y guias sobre las cuales el puesto
descansa para su actuacion, asi como la descripcion de quién o quienes controlan los resultados del
puesto.

Acuerdo Ejecutivo de Creacion de CONACYT, No. 15-0432-A, Ministerio de
Educacion.

Politica Nacional de Innovacidn, Ciencia y Tecnologia.

Ley De Desarrollo Cientifico y Tecnolbgico

Lineamientos para gestionar becas ante diferentes Instituciones Internacionales.

Quien controla directamente los resultados del puesto:
Gerente de Formacion y Becas de Postgrado
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO NOMINAL.: Gerente de Area

PUESTO FUNCIONAL.: Gerente de Promocion y Popularizacion de la CYT

DEPENDENCIA JERARQUICA: Director Ejecutivo

MISION DEL PUESTO: Elaborar y ejecutar el programa y estrategias a seguir para la promocion y
popularizacion de la Innovacion, Ciencia y Tecnologia.

FUNCIONES

arwbdE

10.
11.

12.

13.
14.

15.

Elaborar y supervisar el plan de trabajo anual de la Gerencia.
Presentar informes de avances en el cumplimiento de metas.
Elaborar la Memoria de labores de la Gerencia.
Elaborar el informe de logros de la Gerencia.
Difundir temas orientados a la promocién y popularizacion de la Ciencia y Tecnologia. (Revistas,
ponencias, boletines).
Coordinar la elaboracién de documentos técnicos, articulos y contenidos multimedia para la
difusion y popularizacion de la ICT.
Establecer y coordinar vinculos y/o alianzas con instituciones de educacion superior y organismos
nacionales e internacionales, orientada a la promocién y popularizacion de innovacion, ciencia y
tecnologia.
Elaborar el Reglamento para Otorgamiento de Premios orientados para promover la ciencia y la
tecnologia.
Elaborar propuestas de Incentivos a la Ciencia y la Tecnologia.
Coordinar convocatorias, ferias, foros para promover la CyT.
Remitir informacion de los eventos que realizan en su Gerencia al Oficial de Informacién para
publicarlos en la pagina web de CONACYT.
Apoyar el Registro de Investigadores e Investigaciones y, la gestion de Indicadores del
Observatorio.
Supervisar el trabajo de los gestores de su area.
Apovyar las actividades del Viceministerio de Ciencia y Tecnologia que sean requeridos en el marco
de la Politica de Innovacion, Ciencia y Tecnologia.
Las demés actividades que le asigne el Presidente y/o el Director Ejecutivo de CONACYT en
relacién a la Politica, planes y programas nacionales de Ciencia y Tecnologia; de acuerdo a las
prioridades que se establezcan:

— En las acciones para la ejecucion, promocion y popularizacién de los tema de la Politica

Nacional de Innovacion, Ciencia y Tecnologia,
— En las actividades que se implementen en el marco del Sistema Nacional de Innovacién,
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Ciencia y Tecnologia, y el Plan Nacional Cientifico, Tecnoldgico y de Innovacion, que
sean requeridas por la Presidencia de CONACYT.
— En las acciones y funciones que el Viceministerio le asigne o delegue en materia de
Ciencia y Tecnologia.
16. Las demas actividades que le sean establecidas por el Director Ejecutivo.

PERFIL DECONTRATACION

Educacion formal necesaria: Graduado Universitario a nivel de ingenieria o licenciatura, preferentemente
con estudios de postgrado o diplomado en areas afines.

Educacion no formal necesaria: Cursos sobre: Transferencia y Asimilacién de Tecnologia, Gestion de
Innovacion Tecnoldgica, Cultura Cientifica, Ensefianza de las Ciencias, Comunicacion de las Ciencias, uso
de paquetes computacionales.

Experiencia laboral previa: Haber desempefiado puestos similares o de asistente de Jefatura en un
periodo de tres afios; preferentemente haberse desempefiado como docente universitario en el area de
ciencias o ingenierias.

Conocimientos necesarios: Conocimiento sobre revistas y publicaciones de ciencia y tecnologia, sistemas
de evaluacion de articulos cientificos, recursos para difusion, sistema académico nacional y uso de
paquetes computacionales.

Habilidades y destrezas: Toma de decisiones, redaccion de informes técnicos, habilidad para trabajar en
equipo y dirigir personal, destreza en el uso de paquetes computacionales.

Condiciones personales: Mayor de 30 afios, sexo femenino o masculino.

Otros requisitos y observaciones: Iniciativa, excelentes relaciones interpersonales, identificarse con las
necesidades nacionales de desarrollo cientifico, tecnol6gico e innovacién.

Marco de Referencia para la Actuacion. Normas, reglamentos y guias sobre las cuales el puesto
descansa para su actuacion, asi como la descripcién de quién o quienes controlan los resultados del
puesto.

Acuerdo Ejecutivo de Creacion de CONACYT, No. 15-0432-A, Ministerio de Educacion.
Politica Nacional de Innovacién, Ciencia y Tecnologia.

Ley De Desarrollo Cientifico y Tecnolégico y su Reglamento.

Agenda Nacional de Investigacién, Ciencia y Tecnologia.

Quien controla directamente los resultados del puesto:
Director Ejecutivo
Presidente de CONACYT
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO NOMINAL.: Técnico Especialista Ill

PUESTO FUNCIONAL.: Gestor de Promocién y Popularizacion

DEPENDENCIA JERARQUICA: Gerente de Promocion y Popularizacion de la CYT

MISION DEL PUESTO: Profundizar el acercamiento de la Ciencia, la Tecnologia y la Innovacién a la
sociedad con el proposito de traducir los conocimientos cientifico-tecnolégicos de manera que puedan ser
entendidos por personas no expertas, para facilitar los procesos de apropiacién social del conocimiento y
contribuir a la formacion de una ciudadania responsable.

FUNCIONES

1. Administrar y desarrollar el sitio Web de Promocion y Popularizacion de la Ciencia y Tecnologia;

2. Disefiar de contenidos graficos y publicaciones de popularizacién de la ciencia y tecnologia y
publicaciones institucionales;

3. Administrar las paginas web u otros medios de publicacion que le sean encomendados por la
Gerencia de Promocion y Popularizacion de Ciencia y Tecnologia;

4. Uso de herramientas profesionales (programas de disefio grafico Adobe Creative Suite Cloud y

equipo fotografico y audiovisual)

Tomar fotografias profesionales, realizar guiones de entrevistas y videos;

Promover la organizacion y apoyo a la formacion de comunicadores de la ciencia en EI Salvador.

Gestionar actividades relacionadas a la promocion y popularizacion de la Ciencia y la Tecnologia.

Apoyar la organizacion de eventos en general.

Las demas actividades que le asigne el Presidente y/o el Director Ejecutivo de CONACYT en apoyo

a la ejecucion de la Politica, planes y programas nacionales de Ciencia y Tecnologia; de acuerdo a

las prioridades que se establezcan.

© N o

PERFIL DE CONTRATACION

Educacion formal necesaria: Graduado a nivel técnico o universitario en carreras de disefio gréafico,
informatica o relacionadas.

Educacion no formal: Diplomados de formacion o cursos en areas en areas afines.

Experiencia laboral previa: Al menos un afio en trabajo donde se desarrollen actividades de disefio
grafico y contenidos en formatos electronicos, Al menos un afio de experiencia en Administracion de
Péaginas Web.
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Conocimientos necesarios: PHP, MySQL, CMS, disefio grafico publicitario, multimedia, identidad
corporativa; herramientas de disefio, comunicacion visual, comunicacion informativa, percepcion visual,
tecnologia, Ingles basico; redaccion y ortografia; manejo de cAmara fotografica profesional.

Habilidades y destrezas: Buenas relaciones interpersonales, facilidad de trabajar en equipo y flexibilidad
para desarrollar diferentes tareas de la institucion.

Condiciones personales: Mayor de 20 afios, sexo femenino o masculino.

Marco de Referencia para la Actuacion. Normas, reglamentos y guias sobre las cuales el puesto
descansa para su actuacion, asi como la descripcién de quién o quienes controlan los resultados del
puesto.

Acuerdo Ejecutivo de Creacion de CONACYT, No. 15-0432-A, Ministerio de
Educacion.

Politica Nacional de Innovacion, Ciencia y Tecnologia.

Ley De Desarrollo Cientifico y Tecnoldgico, y su Reglamento.

Agenda Nacional de Investigacion, Ciencia y Tecnologia.

Quien controla directamente los resultados del puesto:
Gerente de Promocién y Popularizacién de la Ciencia y la Tecnologia.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO NOMINAL.: Técnico Especialista Il

PUESTO FUNCIONAL.: Gestor de Produccion Multimedia de Ciencia y Tecnologia

DEPENDENCIA JERARQUICA: Gerente de Promocion y Popularizacion de la CYT

MISION DEL PUESTO: Hacer de la ciencia y tecnologia un saber para el pablico en general produciendo
diferentes materiales, informativos y didacticos con lenguaje e ilustraciones accesibles a todo publico para la
divulgacion de ciencia y tecnologia en plataformas editorial y multimedia.

FUNCIONES:

1. Proponer temas de divulgacion de acuerdo a los ejes tematicos de la Agenda Nacional de
Investigacion, Ciencia y Tecnologia, junto con propuesta de material a realizar.

2. Realizar tareas de investigacion (bibliograficas, material audiovisual, fuentes, locaciones si fuese
necesario, reunion con fuente para corroborar contenido y todo aquello que le permita tener una
mejor aproximacion al tema cientifico).

3. Elaborar perfiles de proyectos de produccion multimedia resaltando los contenidos y los elementos
necesarios que se requieren para llevar a cabo la produccion del material.

4. Disefio del montaje y produccion de contenidos para la difusion de la ciencia y la tecnologia.

5. Llevar a cabo la apropiada realizacion del plan de produccién, elaboraciéon de un cronograma y
guidn que dé cuenta del objetivo y del tratamiento informativo de la produccion a realizar.

6. Realizar la edicion del material grafico o audiovisual para que se obtenga el material deseado,
incluyendo articulos periodisticos.

7. Las demas actividades que le asigne el Presidente y/o el Director Ejecutivo de CONACYT en
apoyo a la ejecucion de la Politica, planes y programas nacionales de Ciencia y Tecnologia; de
acuerdo a las prioridades que se establezcan.

PERFIL DE CONTRATACION:

Educacion formal necesaria. Graduado de la carrera de Disefio Grafico, Comunicaciones, Periodismo
0 equivalentes.

Educacion no formal necesaria. Nivel intermedio de Microsoft Office; Manejo de produccion
audiovisual: preproduccioén, produccién y postproduccion; manejo de la camara fotografica y de video
profesional.
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Experiencia laboral previa. Experiencia de 2 afios en puestos como periodista, comunicador o
productor audiovisual.

Conocimientos necesarios: Conocimiento de técnicas de comunicacion social, desarrollo de material
gréafico editorial en areas pedagdgicas y/o lidicas. Dominio de paquetes y conocimiento avanzado de
programas de edicion como Adobe Illustrator, Indesign, Photoshop, Premier y After Effects o
equivalentes, asi como manejo de plataformas de edicion web tales como Joomla o Wordpress.
Habilidades y destrezas: trabajo bajo presidn, creatividad, manejo, participacion y coordinacién de
grupos de trabajo, analisis, facilidad de expresion verbal y escrita, facilidad para desarrollar diferentes
tareas de la institucion.

Condiciones personales: Mayor de 25 afios, sexo femenino o masculino.

Otros requisitos y observaciones: Buenas relaciones interpersonales, liderazgo, iniciativa, ética
profesional y responsabilidad.

Marco de Referencia para la Actuacién. Normas, reglamentos y guias sobre las cuales el puesto
descansa para su actuacion, asi como la descripcién de quién o quienes controlan los resultados del
puesto.

Acuerdo Ejecutivo de Creacion de CONACYT, No. 15-0432-A, Ministerio de
Educacion.

Politica Nacional de Innovacion, Ciencia y Tecnologia.

Ley De Desarrollo Cientifico y Tecnoldgico, y su Reglamento.

Agenda Nacional de Investigacién, Ciencia y Tecnologia.

Quien controla directamente los resultados del puesto:
Gerente de Promocidn y Popularizacion de la Ciencia y la Tecnologia.
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El Observatorio Nacional de Ciencia y Tecnologia u Observatorio Nacional de Innovacion, Ciencia 'y
Tecnologia, es una unidad Especializada del MINED, dependiente del Viceministerio de Ciencia y
Tecnologia y operativamente formando parte del N-CONACYT(Art. 37 del Reglamento de la Ley de
Desarrollo Cientifico y Tecnolégico).

La finalidad del Observatorio, es monitorear, evaluar y difundir conocimiento e informacion actualizada,
sobre la dindmica de la investigacion e innovacion tecnoldgica nacional e internacional, politicas, planes,
programas y proyectos para impulsar al Desarrollo de la Ciencia y la Tecnologia, a través del Sistema
Nacional de Innovacion, Ciencia y Tecnologia (Art. 38 del Reglamento de la Ley de Desarrollo Cientifico
y Tecnoldgico).

La Coordinacion del Observatorio la ejerce el Director Ejecutivo de CONACYT.
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO NOMINAL.: Técnico Especialista |

PUESTO FUNCIONAL.: Gestor de Indicadores de ICT y Sistemas de Informacion

DEPENDENCIA JERARQUICA: Director Ejecutivo

MISION DEL PUESTO: Apoyar el disefio, recoleccion y procesamiento de indicadores de desempefio de la
Innovacion, Ciencia y Tecnologia, y Administrar los sistemas de informacion Institucionales.

FUNCIONES

1. Apoyar la puesta en marcha del Observatorio de ICT.

2. Apoyar el disefio, implementacién y recoleccion de indicadores de ICT para evaluacion de politicas.

3. Coordinar y realizar las actividades de levantamiento, procesamiento, publicacion y difusion de
indicadores de Ciencia y Tecnologia, incluyendo verificacion in situ.

4. Procesar la informacion de las encuestas de actividades cientificas y tecnolégicas e 1+D vy la
informacién de Recursos Humanos en Ciencia y Tecnologia.

5. Generar informacidn estadistica acerca de las actividades de ciencia y tecnologia del pais, para la Red
de Indicadores de Ciencia y Tecnologia -Iberoamericana e Interamericana- (RICYT), el Instituto
Estadistica de la UNESCO.

6. Generar reportes estadisticos del Sistema de informacion en linea de Investigadores e Investigaciones
de El Salvador.

7. Administrar la red interna de CONACYT y los sistemas de informacion institucionales (correo,

antivirus, sistema informatico del activo fijo, entre otros).

Elaborar informes de seguimiento propios del area.

Actualizar el Sistema de Calidad de nuevo CONACYT( De acuerdo al avance que la definicion de la

nueva Institucionalidad de CONACYT indique)

10. Las demas actividades que le asigne el Presidente y/o el Director Ejecutivo de CONACYT en relacion
a la Politica, planes y programas nacionales de Ciencia y Tecnologia; de acuerdo a las prioridades que
se establezcan.

© o

PERFIL DE CONTRATACION

Educacion formal necesaria: Graduado universitario de: Estadistica, Ingenieria Industrial, Sistemas,
Computacion, o Comunicaciones.

Educacion no formal necesaria: manejo de aplicaciones Linux o similares, Cursos sobre gestion de
informacion, bases de datos, administracion de redes.
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Experiencia laboral previa: tres afios en areas relacionadas al manejo de estadistica, servidores de
Internet (Linux preferentemente), manejo de bases de datos, y administracion de software antivirus

corporativo.

Conocimientos deseables: formacion en metodologias para la construccion de Indicadores de Ciencia'y

Tecnologia, y Sistemas de Calidad

Habilidades y destrezas: Manejo y coordinacion de grupos de trabajo, analisis, toma de decisiones,

trabajo en equipo, redactar informes técnicos, facilidad de expresion verbal y escrita.
Condiciones personales: Mayor de 25 afios, sexo femenino o masculino.

Otros requisitos y observaciones: Buenas relaciones interpersonales, liderazgo, iniciativa, ética

profesional y responsabilidad.

Marco de Referencia para la Actuacién. Normas, reglamentos y guias sobre las cuales el puesto
descansa para su actuacion, asi como la descripcion de quién o quienes controlan los resultados del

puesto.

Acuerdo Ejecutivo de Creacién de CONACYT, No. 15-0432-A, Ministerio de Educacion
Politica Nacional de Innovacion, Ciencia y Tecnologia.

Manual de Frascati y otros manuales relacionados al levantamiento de los indicadores
de Ciencia y Tecnologia.

Manuales técnicos de manejo de sistemas de informacion.

Procedimientos en base a la norma ISO vigente.

Reglamento de Uso de la Red de Datos

Puesto controlado por:
Director Ejecutivo
Presidente de CONACYT
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO NOMINAL.: Técnico Especialista Ill

PUESTO FUNCIONAL.: Gestor del Registro de Investigadores e Indicadores de ICT

DEPENDENCIA JERARQUICA: Director Ejecutivo

MISION GENERAL DEL PUESTO: Recopilar y procesar informacién sobre Indicadores de Ciencia y
tecnologia, investigadores salvadorefios y unidades de investigacion. Difundir informacion sobre Ciencia y
Tecnologia.

FUNCIONES

Apoyar la puesta en marcha del Observatorio de ICT.

Administrar el Registro de Investigadores (REDISAL).

Ingresar y actualizar informacion de fichas de cientificos e investigadores salvadorefios.
Recopilar, ingresar y actualizar fichas de unidades y centros de investigacion.

Elaborar publicaciones sobre los investigadores, investigaciones y unidades de investigacion.
Generar reportes estadisticos del Sistema de Informacidn de Investigadores e Investigaciones del
El Salvador.
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7. Apoyar el proceso de elaboracidn de Indicadores de Ciencia y Tecnologia.
8. Apovyar la elaboracién y aplicacién del Reglamento para el Registro (REDISAL)
9. Difundir informacidn cientifica y tecnoldgica a los integrantes de la red de investigadores y a

personal de las instituciones de educacion superior.

10. Elaborar constancias del registro (REDISAL)

11.  Apoyar la aplicacién de Calificadores de Investigadores Cientificos.

12. Las demas actividades que le asigne el Presidente y/o el Director Ejecutivo de CONACYT en
relacion a la Politica, planes y programas nacionales de Ciencia y Tecnologia; de acuerdo a las
prioridades que se establezcan.

PERFIL DE CONTRATACION

Educacion formal necesaria: Graduado universitario.

Educacién no formal necesaria: Relacionada con los indicadores de Ciencia y Tecnologia, Estadistica
bésica.

Experiencia laboral previa: tres afios en puestos similares

Conocimientos necesarios: Manejo de base de datos y software administrativo.

Habilidades y destrezas: para la comunicacién, trabajo en equipo, redaccion de informes Técnicos,
facilidad de expresion verbal y escrita.

Condiciones personales: mayor de 25 afios, sexo femenino o masculino.
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Otros requisitos y observaciones: Iniciativa, buenas relaciones interpersonales, ética.

Marco de Referencia para la Actuacién. Normas, reglamentos y guias sobre las cuales el puesto

descansa para su actuacion, asi como la descripcion de quién o quienes controlan los resultados del
puesto.

Acuerdo Ejecutivo de Creacién de CONACYT, No. 15-0432-A, Ministerio de
Educacion

Politica Nacional de Innovacién, Ciencia y Tecnologia.

Procedimiento Registro de Indicadores de Capital Humano en Ciencia y
Tecnologia.

Procedimiento Registro de Investigadores Cientificos e Investigaciones.
Lineamientos de RICYT.

Manual de Frascatti.

Los resultados del puesto son controlados por:
Direccién Ejecutiva.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO NOMINAL.: Técnico Especialista |

PUESTO FUNCIONAL: Gestor Estadistico Informatico de Ciencia y Tecnologia

DEPENDENCIA JERARQUICA: Director Ejecutivo

MISION DEL PUESTO: Disefiar y coordinar los mecanismos para el levantamiento de los datos
fundamentales sobre CTI, apoyar la produccién de indicadores convencionales y sugerir indicadores nuevos
adecuados a la realidad salvadorefia.

FUNCIONES:
1. Apoyar la puesta en marcha y desarrollo del Observatorio de CTI.
2. Orientar y supervisar la operacion de los sistemas de registros estadisticos, relacionados con las
estadisticas CTI.
3. Aplicar criterios metodolégicos para la integracion de variables CTI dentro de los sistemas de
informacion sectorial que la demanden.
4, Definir, instruir y orientar investigaciones, encuestas, muestreos y controles estadisticos
necesarios.
5. Participar en la elaboracion de los analisis estadisticos de todos los informes relacionados con el
Estado de la Ciencia y la Tecnologia en el pais.
Procesamiento, validacidn y analisis estadistico de los datos recabados.
Elaboracion periddica de informes publicos relacionada con la CTI.
Elaborar informes de seguimiento propios del area.
Apoyar la generacion de bases de datos.
0. Las demas actividades que le asigne el Presidente y/o el Director Ejecutivo de CONACYT en
relacion a la Politica, planes y programas nacionales de Ciencia y Tecnologia; de acuerdo a las
prioridades que se establezcan.
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PERFIL DE CONTRATACION

Educacion formal necesaria: Titulo a nivel de Ingenieria o licenciatura, en Economia, Estadistica,
Matematicas y afines, preferentemente con maestria en Estadisticas o especializacion en estadisticas
Educacion no formal necesaria: Diplomados de formacion o cursos en areas afines

Experiencia laboral previa: Experiencia 3 afios en disefio, levantamiento y procesamiento de encuestas.
Experiencia en analisis estadistico y manejo de software estadistico.

Conocimientos deseables: Conocimientos sobre estadisticas e indicadores de ciencia, tecnologia e
innovacion, con capacidad para diferenciar entre estadisticos de CTI y otros modelos de indicadores.
Capacidad para disefiar indicadores con especificidad local sobre el desempefio de la CTI y su impacto en
la sociedad y la economia. Manejo de bases de datos y programas avanzados de estadistica Basica y
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Descriptiva, Disefio de Experimentos, Analisis de Series Temporales, Anlisis Multivariante, Técnicas de
Muestreo, Analisis de Fiabilidad, Dominio de software de oficina y manejo de informacién, Dominio de

software estadisticos DVInfo entre otros

Habilidades y destrezas: Manejo y coordinacién de grupos de trabajo, analisis, toma de decisiones,

trabajo en equipo, redactar informes técnicos, facilidad de expresién verbal y escrita.
Condiciones personales: Mayor de 25 afios, sexo femenino o masculino.

Otros requisitos y observaciones: Buenas relaciones interpersonales, liderazgo, iniciativa, ética

profesional y responsabilidad.

Marco de Referencia para la Actuacion. Normas, reglamentos y guias sobre las cuales el puesto
descansa para su actuacion, asi como la descripcion de quién o quienes controlan los resultados del

puesto.

Acuerdo Ejecutivo de Creacion de CONACYT, No. 15-0432-A, Ministerio de Educacion
Politica Nacional de Innovacion, Ciencia y Tecnologia.

Manual de Frascati y otros manuales relacionados al levantamiento de los indicadores de
Ciencia y Tecnologia.

Manuales técnicos de manejo de sistemas de informacion.

Manuales Técnicos de Software estadisticos

Procedimientos en base a la norma 1SO vigente.

Reglamento de Uso de la Red de Datos

Puesto controlado por:
Director Ejecutivo
Presidente de CONACYT
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REMITE PARA SU CONSIDERACION Y APROBACION, EL MANUAL DE ORGANIZACION, PUESTO Y FUNCIONES QUE
SE HA ACTUALIZADO AL 2017

~OS CAMBIOS REALIZADOS CON RESPECTO AL ANTERIOR MANUAL SON:

“E INCORPORA EL ORGANIGRAMA APROBADO EN EL 2016 ¥ QUE ESE MANTENDRA EN EL 2017 DE ACUERDO A SU
'OMNETARI/O.

LOS DOS PLAZAS CREADAS EN EJECUCION EN EL 2016 ¥ QUE INICIARON FUNCIONES EN EL MES DE NOVIEMBRE
'E ESE ANO, LAS CUALES SON: GESTOR DE PRODUCCION DE MUL TIMEDIA DE CYT, SAUL CASTILLO Y GESTOR

~STADISTICO DEL OBSERVATORIO, MARIA ISABEL QUINTANILLA.

|

TEDACCION Y MEJORA DE CONTENIDO INTRODUCTORIO.

INFORMA QUE ESTE MANUAL HA S/DO SOLICITADO POR LA DIRECCION DE PLANIFICACION DEL MINED, POR LO
QUE POSTERIO A SUA PROBACION SE REMITIRA A ESA DIRECCION, S! USTED NO TIENE OBJECION AL RESPECTO.

Asignado a

Indicacion Especial: 2

Prioridad: NORMAL

Otras Indicaciones de Titular

IDICACIONES GENERALES:

S/ élon/2c/>.

rencia &t _documento
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San Salvador, 23 de febrero de 2017

Ref. GA-RH-018-17

Dra. Erlinda Handal Vega
Vice-Ministra de Ciencia y Tecnologiay

Presidenta del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia
Presente.

Estimada Sefiora Viceministra:

Por este medio y de la manera mds atenta se remite para su consideracion y aprobacién, si estuviese de
acuerdo, el Manual de Organizacién, Puestos y Funciones que se ha actualizado al 2017,

Los cambios realizados con respecto al anterior manual son:

s Se incorporo el organigrama aprobado en el 2016 Y que ese mantendrd en el 2017 de acuerdo a su
B comentario.

Las dos plazas creadas en ejecucion en el 2016 y que iniciaron funciones en el mes noviembre de ese
afio, las cuales son: Gestor de Produccién de Multimedia de CYT, Sadl Castillo; y Gestor Estadistico
del Observatorio, Maria Isabel Quintanilla.

Redaccién y mejora de contenido introductorio.

Adicionalmente, se le informa que este Manual ha sido solicitado por la Direccién de Planificacién del

MINED, por lo que posterior a su aprobacién se remitird a esa Direccién, si usted no tiene objecion al
respecto.

. Sin otro particular, aprovecho para enviarle un cordial saludo.

DIOS UNION LIBERTAD

Carlos Roberto Ochoa Cérdova

¥
Directo Ejecutivo
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