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Propésito del Manual

El presente Manual tiene como propdsito documentar las funciones,
resultados y requerimientos de los puestos de trabajo existentes en el
CONAIPD. Contar con un manual de descripciones de puestos es

fundamental para lograr los siguientes objetivos dentro de la institucion:

a) Clarificar la estructura de puestos existentes y las relaciones de
mando dentro de la institucion, lo cual es fundamental para lograr
una comprensién rapida del alcance funcional de la organizacion.

b) Definir el alcance y responsabilidades de cada puesto de trabajo
de manera ordenada y estructurada como base para fortalecer los
procesos de induccidn de personal.

c) Aportar la informacidn necesaria para el éxito en procesos de
seleccion y contratacion, capacitacion, evaluacion del desempeno

y administracion de salarios.

En términos generales, el Manual de Descripciones de Puesto es el
punto de partida exigido para lograr una gestion efectiva y exitosa del
capital humano, siendo este un documento fundamental para el logro de

los objetivos institucionales.
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Alcance del Manual

El presente manual tiene como alcance todos y cada uno de los puestos
funcionales existentes en el CONAIPD, independientemente de la
modalidad de contratacion que se haya definido para las plazas creadas

en cada uno de los puestos, incluidas plazas por asignacién de servicios.

Responsabilidad Administrativa

El mantenimiento del manual es responsabilidad de la Direccion
Ejecutiva del CONAIPD. Esta es la unidad responsable de asegurar que
el documento se mantenga actualizado en todo momento y cumpla todas
las normas definidas en la Guia para la Elaboracion y Actualizacion del
Manual de Funciones de Puestos del 6rgano Ejecutivo, emitido por la

Secretaria para Asuntos Estratégicos de la Presidencia de la Republica.

En lo que se refiere a la cuarta seccién introductoria, “Estructura
Organizativa General”, se presenta la estructura general de la institucion,
en la cual se detalla la unidad de mas alto rango que es el Pleno del
Consejo y los puestos de trabajo que se reportan a la Direccion

Ejecutiva.
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Puestos Funcionales del CONAIPD

En el esquema a continuacién, una descripcion de todos los puestos de
trabajo del CONAIPD, debido a que la estructura organizativa no cuenta
con unidades o departamentos, indican dependencia de la Directora

Ejecutiva a la cual pertenecen.

Cadigo del
Puesto Titulo del Puesto Unidad organizativa
11 Director/a Ejecutivo/a 1 Direccion Ejecutiva
1.2 Técnico de Planificacion 1 Direccion Ejecutiva
1.3 Colaborador/a de Comunicaciones 1 Direccion Ejecutiva
1.4 Colaborador/a Juridico/a | 1 Direccion Ejecutiva
1.5 Colaborador/a Juridico Il 1 Direccion Ejecutiva
1.6 Asesor/a en Discapacidad 1 Direccion Ejecutiva
1.7 Especialista en Discapacidad 1 Direccion Ejecutiva
1.8 Colaborador/a Técnico en 1 Direccién Ejecutiva
Discapacidad
1.9 Colaborador/a Técnico en 1 Direccién Ejecutiva
Accesibilidad
1_10 | Técnico en Estadisticas 1 Direccién Ejecutiva
1.2_1 | Coordinador/a Administrativo/a y de 1 Direccion Ejecutiva
Recursos Humanos
1.2 2 | Secretaria 1 Coordinador/a
Administrativo/a y de
Recursos Humanos
1.2_3 | Motorista-mensajero 1 Coordinador/a
Administrativo/a y de
Recursos Humanos
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1.2_4 | Motorista-mensajero Coordinador/a
Administrativo/a y de
Recursos Humanos

1.2 5 | Ordenanza 1 Coordinador/a
Administrativo/a y de
Recursos Humanos

1.2_6 | Intérprete de LESSA 1 Coordinador/a
Administrativo/a y de
Recursos Humanos

1.2_7 | Oficial de Gestion Documental y 1 Coordinador/a
Administrativo/a y de

Archivo
Recursos Humanos

1.2 8 | Contador/a 1 Coordinador/a
Administrativo/a y de
Recursos Humanos

1.2 9 | Auxiliar de Tesoreria 1 Coordinador/a
Administrativo/ay de
Recursos Humanos

1.2_10 | Asistente Administrativo/a 1 Coordinador/a
Encargado/a de UACI ﬁdm'mStrat'VO/a yde
ecursos Humanos
1.2_11 | Oficial de Informacion 1 Coordinador/a

Administrativo/ay de
Recursos Humanos

3. Estructura de la Descripcidén de Puesto
La descripcidn del puesto funcional es el instrumento que describe las
asignaciones que cada miembro de la organizacion tiene para el correcto

desempeno de su puesto de trabajo.

La primera seccidn de la descripcion del puesto, se refiere a la ubicacion
del puesto funcional dentro de la organizacion. Esto abarca el puesto en
cuestion, su ubicacion organizativa y el puesto de jefatura superior

inmediato.
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1. Identificacién y Ubicacidon Organizativa

| Titulo del Puesto: | Director/a Ejecutivo/a |[Fecha: | 29.03.2016 |
Institucion: Consejo Nacional de Atencién Integral a la Persona con Discapacidad
Unidad Superior: Consejo Nacional de Atencion Integral a la Persona con Discapacidad
Unidad Inmediata: Direccién Ejecutiva
Puesto Superior Inmediato: Presidente
2. Misién

Planificar, dirigir y coordinar el desarrollo de las actividades que realiza el Consejo Nacional de Atencién
integral a la Persona con Discapacidad, gestionando los recursos materiales, financieros y del talento
humano y otras acciones que contribuyen al cumplimiento de los derechos de las personas con
discapacidad, con base al marco legal, técnico y normativo para el mismo, con el propésito de dar
cumplimiento a lo establecido en el Plan Estratégico Institucional.

3. Supervision Inmediata

Titulo del Puesto Funciones Principales
Coordinador/a Administrativo/a y de Coordinar las acciones operativas, administrativas y financieras
Recursos Humanos del Consejo, mediante la implementacion de procedimientos

basados en mejora continua, con base en la normativa
gubernamental, los lineamientos de modernizacion del Estado,
el cumplimiento de leyes laborales y la politica de relaciones
laborales del Organo Ejecutivo que garanticen una gestion
administrativa eficaz y eficiente que aseguren el cumplimiento
de los planes de trabajo y de la Politica Nacional de Atencion
Integral a las Personas con Discapacidad en apoyo a la
Direccién Ejecutiva

Técnico de Planificacién Realizar las funciones de apoyo técnico, administrativo y
estratégico de alta complejidad requeridas por la Direccién
Ejecutiva, participando en el monitoreo y evaluacién de la
Politica Nacional de Atencion Integral a las Personas con
Discapacidad y politicas publicas relacionadas; asi como las
funciones de seguimiento del sistema nacional de
Planificacién y de los objetivos de desarrollo sostenible, con el
fin de coadyuvar al cumplimiento de las responsabilidades de
Organo ejecutor y de administracién del Consejo.

Técnico en Estadisticas Asegurar la existencia de cifras oficiales unificadas, exactas y
actualizadas mediante la creacion de bases de datos
estadisticos, de registros, e indicadores en discapacidad
mediante el uso de métodos y herramientas de recoleccion,
clasificacion, sintesis, organizacién y andlisis estadisticos,
tomando de referencia las estadisticas nacionales, el marco
legal en discapacidad, la Politica Nacional de Atencién Integral
a las Personas con Discapacidad a fin de dar respuesta a las
necesidades de informaciéon que permitan verificar el estado
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de situacion del cumplimiento de los derechos de las personas
con discapacidad en El Salvador.

Especialista en Discapacidad

Capacitar, asesorar y divulgar sobre los derechos de las
personas con discapacidad a las instituciones de servicio
publico y personas con o sin discapacidad asi como promover el
cumplimiento y seguimiento del trabajo de las Comisiones
Técnicas designadas, mediante la revision y participacion en las
actividades contenidas en su Plan de trabajo, para el
cumplimiento de la Politica Nacional de Atencion Integral a las
Personas con Discapacidad, y a lo establecido en el Plan
Estratégico Institucional y el marco legal de Discapacidad, para
el logro de los objetivos institucionales

Colaborador/a Técnico/a

Capacitar, asesorar y divulgar sobre los derechos de las
personas con discapacidad a las instituciones de servicio
publico y personas con o sin discapacidad asi como promover el
cumplimiento y seguimiento del trabajo de las Comisiones
Técnicas designadas, mediante la revision y participacion en las
actividades contenidas en su Plan de trabajo, para el
cumplimiento de la Politica Nacional de Atencién Integral a las
Personas con Discapacidad, y a lo establecido en el Plan
Estratégico Institucional y el marco legal de Discapacidad, para
el logro de los objetivos institucionales.

Colaborador/a en Accesibilidad

Capacitar, asesorar y realizar inspecciones de espacios fisicos,
a instituciones publicas y privadas en el cumplimiento de la
accesibilidad y disefio universal, asi como promover el
cumplimiento y seguimiento del trabajo de la Comision Técnica
designada, en su Plan de trabajo, con base a lo establecido en
el Plan Estratégico Institucional, al marco legal de Discapacidad
y a la Politica Nacional de Atencién Integral a las Personas con
Discapacidad, para el logro de los objetivos institucionales.

Encargado/a de Comunicaciones

Coordina y organiza protocolos y cobertura de eventos
institucionales, campafias de divulgaciéon, conferencias de
prensa y promover mediante acciones divulgativas a diferentes
entidades sobre la accesibilidad a la informacién y las
comunicaciones, para el cumplimiento de la Politica Nacional de
Atencion Integral a las Personas con Discapacidad y al Plan
Estratégico Institucional y las Leyes Nacionales e
Internacionales, con el propésito de contribuir al cumplimiento de
los derechos de las personas con discapacidad.

Asesor/a en Derechos de Personas
con Discapacidad

Apoyar al CONAIPD en asesorar y emitir opiniones técnicas
en materia de los derechos de personas con discapacidad a
las instituciones publicas, privadas y organizaciones de y para
personas con discapacidad, con instrucciones de la Direccion
Ejecutiva, encaminadas al cumplimiento de la Politica
Nacional de Atencién Integral a las Personas con
Discapacidad, y el Plan Estratégico Institucional, y con base
en las Leyes Nacionales e Internacionales.

Colaborador/a Juridico |

Analizar, asesorar y asistir juridicamente en el quehacer
institucional, mediante la revisiébn y analisis de diferentes
documentos técnicos y legales y atencién a personas usuarias;
asi como promover el cumplimiento y seguimiento del trabajo de
la Comision Técnica designada, contenidas en su Plan de
trabajo, para el cumplimiento de la Politica Nacional de Atencion
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Integral a las Personas con Discapacidad, y lo establecido en el
Plan Estratégico Institucional y el marco legal de Discapacidad,
para el logro de los objetivos institucionales.

Colaborador Juridico Il Analizar mediante la revision y andlisis de diferentes
documentos técnicos y legales y atencién a personas usuarias;
asi como promover el cumplimiento y seguimiento del trabajo de
la Comision Técnica designada, contenidas en su Plan de
trabajo, para el cumplimiento de la Politica Nacional de Atencion
Integral a las Personas con Discapacidad, y lo establecido en el
Plan Estratégico Institucional y el marco legal de Discapacidad,
para el logro de los objetivos institucionales

4. Funciones Basicas

1. Coordinar el proceso de planificacion institucional, en las diferentes etapas, de planificacion
estratégica, Plan Operativo, de manera participativa con los miembros del Comité Técnico,
Pleno y el Equipo técnico del Consejo, con el propésito de presentar dichos documentos para
su aprobacion y ejecucion.

2. Verificar las asignaciones de los planes individuales de trabajo en consonancia con la
planificacion institucional, con el propdsito de evaluar el cumplimiento de los objetivos y metas
estratégicas articuladas con la Politica Nacional de Atencién Integral a las Personas con
Discapacidad.

3. \Verificar que se ejecute el plan operativo institucional y los instrumentos de politica, mediante el
seguimiento de las funciones del personal técnico y de las comisiones de trabajo conformadas
desde el Consejo para el cumplimiento de los resultados esperados e indicadores.

4. Dirigir y autorizar las gestiones administrativas y financieras concernientes a las adquisiciones
de bienes y servicios de la institucién, autorizando pagos, sistemas de registros, para cumplir
los compromisos institucionales con base en las normas de control interno.

5. Presentar al pleno el Proyecto de presupuesto, los planes anuales de compra, el régimen de
salarios y contrataciones, de conformidad con las disposiciones que se establecen en la
normativa vigente, para su aprobacion.

6. Llevar a cabo reuniones semanales y/o peribédicas con el personal, a fin de coordinar las
diferentes actividades y tareas y anticipar las gestiones que corresponden a eventos con
personas externas a la institucién, asignando roles de conformidad con las funciones y
competencias de los puestos de trabajo.

7. Coordinar el Comité Técnico y ser responsable de la elaboracion de agendas de sesiones
ordinarias y extraordinarias y propuestas técnicas para discusion y analisis de puntos para
luego ser sometidos a la consideracion del Pleno del Consejo, levantando actas de sesiones y
seguimiento de acciones, con el propésito de dar cumplimiento de las atribuciones que les
fueron asignadas.

8. Llevar a cabo la secretaria del Consejo desarrollando las agendas a propuesta del Presidente,
asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias y levantar actas y ejecutar las decisiones del
Pleno, con el propésito de velar por su cumplimiento.

9. Coordinar los procesos de elaboracion de informes anuales: memoria de labores y de rendicion
de cuentas y llevar a cabo las acciones participativas de conformidad con la Legislacion
vigente.

Fecha de creacion Ultima actualizacion
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10. Gestionar ante autoridades competentes distintas acciones para exigir el cumplimiento de los
derechos de las personas con discapacidad, ya sea por iniciativas internas, atendiendo
demandas de terceros, por acuerdos aprobados por el Pleno, asi como atendiendo
correspondencia oficial y solicitudes de audiencias, a fin de que se incluya a las personas con
discapacidad en proyectos de normas, protocolos, leyes, politicas, etc.

11. Elaborar en coordinacién con el Ministerio de Relaciones Exteriores, informes de cumplimiento
de tratados internacionales, mediante procesos de consulta y rendicion de informes de las
diferentes instancias gubernamentales competentes, para dar cumplimiento a las obligaciones
de seguimiento en el cumplimiento de los derechos econémicos, sociales, culturales y politicos.

12. Velar porque se promueva la participacion ciudadana con los miembros de asociaciones de
personas con discapacidad mediante la convocatoria y participacion en diferentes actividades
de promocién y empoderamiento en el cumplimiento de derechos de personas con
discapacidad en sus territorios.

13. Promover los mecanismos de comunicacion y coordinacién que den a conocer a través de la
pagina web y otros mecanismos de comunicaciones, el accionar del CONAIPD

14. Generar mecanismos de seguimiento y monitoreo de indicadores de cumplimiento de derechos
de personas con discapacidad, con base en los diferentes instrumentos, de planificacion,
politicas publicas, asi como de tratados internacionales que lo requieran.

15. Dar seguimiento al trabajo de las Comisiones, brindandoles el apoyo administrativo y técnico
para el cumplimiento de las atribuciones en el marco de la Politica Nacional de Atencion
Integral a las Personas con Discapacidad: Insercion Laboral, Desarrollo Inclusivo y
Gobernabilidad, Educacion, Salud, Accesibilidad, Comunicaciones, Legislacion y Cultura,
Recreacion y Deportes.

16. Velar para que se brinde la debida atencion a solicitudes de asesoria para el fortalecimiento
asociativo de personas con discapacidad, en los trdmites de registros, en demandas de
servicios que se realizan en tramites de licencias y placas de conducir, entre otros.

17. Coordinar y realizar las actividades que conlleva la administracion del talento humano,
mediante procesos de seleccién de personal ante casos de vacantes, actualizacion de los
expedientes personales, evaluacion del desempefio, procesos de capacitacion a empleados
segln programacién, con el propdsito de asegurar la atraccion, retencion y desarrollo del
personal y contribuir a la consecucion de los objetivos estratégicos institucionales.

18. Coordinar el proceso de elecciones de miembros del Comité Técnico y del Pleno de la sociedad
civil, Elaborando y/o actualizando el instructivo, y desarrollando el proceso para elecciones
democraticas, para dar cumplimiento a la normativa legal que lo regula.

19. Acompanar al Presidente del CONAIPD, en gestiones ante funcionarios, a fin de coordinar
acciones interinstitucionales e intersectoriales de transversalizacion de derechos de personas
con discapacidad.

20. Promover la participacion ciudadana mediante actividades de acercamiento en los territorios,
con el proposito de efectuar rendicion de cuentas y conocer las demandas de los ciudadanos
en el tema de discapacidad.

5. Contexto del Puesto de Trabajo

4.1 Resultados Principales

Plan Estratégico Institucional, el Plan Operativo anual, elaborados.

Planes individuales de trabajo del personal anuales entregados

Informe de ejecucion del plan operativo anual.

Balances, informes de ejecucion presupuestaria y plan de compras ejecutado

Presupuesto aprobado

oA wWINIE

Informes periédicos de asignaciones de tareas y programacion mensual
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7. Agendas de sesiones de comité técnico, puntos desarrollados y actas elaboradas, firmadas y
publicadas en la pagina WEB.

8. Agendas de sesiones de pleno, puntos desarrollados y actas elaboradas, firmadas y publicadas
en la pagina WEB..

9. Memorias de labores anual e informe de Rendicion de Cuentas publicadas en la pagina web
institucional.

10. Propuestas de reformas de Leyes, reglamentos normas y politicas en el marco de la convencién
sobre los derechos de las personas con discapacidad y la LEO.

11. Informes periddicos de cumplimiento de derechos de las personas con discapacidad, con en
base en los compromisos de los tratados internacionales vigentes que forman parte de la
Declaracion Universal de los Derechos Humanos.

12. Eventos de promociéon y de conmemoracién de derechos de personas con discapacidad
realizado.

13. Actividades de gestiones e incidencias del CONAIPD publicadas en la pagina web.

14. Indicadores de brecha en el cumplimiento de derechos (CIADDIS-PAD) de la OEA.

15. Planes de trabajo de las comisiones y su seguimiento.

16. Personas con discapacidad atendidas en el CONAIPD, ante diferentes servicios.

17. Procesos de contratacion realizados y de capacitacién al personal.

18. Miembro de Pleno y Comité Técnico electos democraticamente cada dos afios.

19. Visitas, audiencias y gestiones de avance realizadas.

20. Informes de rendicién de cuentas territorializados.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion

1. Ley de Creacion del Consejo Nacional de Atencion Integral a la Persona con Discapacidad y
su Reglamento

2. Ley de Equiparacién de Oportunidades para las Personas con Discapacidad y su
Reglamento

3. Convencién sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad de Naciones Unidas.

4. Convencion Interamericana para la eliminacién de todas las Formas de Discriminacién
contra las Personas con Discapacidad de la OEA.

5. Leyes Tributarias

6. Leyes Laborales

7. Leyes de Educacion

8. Leyes de Salud

9. Leyes de Pensiones

10. Ley Administracion Financiera Integrada y su Reglamento

11. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento

12. Disposiciones Generales de Presupuestos vigentes

13. Ley del Servicio Civil

14. Ley de Corte de Cuentas de la Republica y Normas Técnicas de Control Interno de la Corte
de Cuentas de la Republica

15. Politica Nacional de Atencién Integral a las Personas con Discapacidad

16. Plan Quinguenal de Desarrollo 2015-2019

17. Plan Estratégico Institucional CONAIPD 2015-2019

18. Plan Operativo Anual CONAIPD
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6. Perfil de Contratacién

5.1 Formacién Basica

Grado Académico I D Especialidades de Referencia

Licenciatura en Administracién de Empresas,
Graduado Universitario X Administracién Publica, economista, abogado
o profesional de las ciencias sociales

Gestion Publica, Direccién de empresas, o

Maestria X
Derechos Humanos

Idioma I D | Porque?

Participacion en eventos
internacionales facilidad de
comunicacién con expertos
INGLES X | diferentes nacionalidades.
Literatura, avisos,
comunicaciones que se necesita
leer en inglés.

5.2 Conocimientos Especificos

Conocimiento

Leyes nacionales sobre derechos de Personas con Discapacidad, LEO y RELACAP

Convencién sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad de Naciones Unidas

Convencién Interamericana para la Eliminacion de Todas las Formas de Discriminacién
contra las Personas con Discapacidad de la OEA

Ley LACAP y su Reglamento

XX X [X|X|—

Ley AFI y su Reglamento

Contabilidad Gubernamental X

Ley del Servicio Civil

Ley de Asuetos y Vacaciones de los Empleados Publicos

Planificacion estratégica

Administracidn general

Administracion publica

Sistemas de medicidn del desempefio

XXX XXX X

Derechos de personas con discapacidad

Normas Técnicas de Accesibilidad al medio urbanistico y arquitectonico y disefio
universal

Administraciéon del Talento Humano

Administracion financiera y presupuestaria

Normas de Control Interno

Habilidad en redaccion de informes

Desarrollo organizacional

XXX X[ X[ X

Manejo de Microsoft Office: Word, Excell y Power Point

Fecha de creacion Ultima actualizacion
14 Septiembre de 2016 17 de marzo de 2017
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5.3 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | 1a2 |+2a4 |+4a6 | +deb6
1l afio | aflos | afios | afios afos
Puestos de Gerencia en instituciones publicas X
Puestos de Direccién en administracion, finanzas y/o X
recursos humanos en instituciones publicas
Haber realizado trabajo asociativo en sectores de y X
para personas con discapacidad
Haber trabajado en instituciones vinculadas al
cumplimiento de derechos de personas con X
discapacidad de preferencia, o de nifiez, adolescencia,
mujer, adultos mayores, entre otros.
6 Otros Aspectos
Elaboro Visto Bueno
Vilma Mercedes Zaldafia de Chiquillo Sr. JesUs Martinez
Directora Ejecutiva Presidente
Fecha de creacidn Ultima actualizacién

15 Septiembre de 2016 17 de marzo de 2017



k
&

* CONSEJO NAGIONAL DE ATENCION INTEGRAL

A LA FERSONA GO DISCAFAGIOAD %

C()NAIPD EL SALVADOR Manual de Funciones de Puestos del Consejo
; UNAMONOS PARA CRECER . .z
Nacional de Atencién Integral a la Persona con
Discapacidad, CONAIPD

Identificacién y Ubicacidon Organizativa

| Titulo del Puesto: | Técnico de Planificacién |Fecha: | 21.02.2017 |
Institucion: Consejo Nacional de Atencion Integral a la Persona con Discapacidad
CONAIPD
Unidad Superior:
Unidad Inmediata: Direccién Ejecutiva
Puesto Superior Inmediato: Director/a Ejecutivo/a
Mision

Realizar las funciones de apoyo técnico, administrativo y estratégico de alta complejidad requeridas por
la Direccion Ejecutiva, participando en el monitoreo y evaluacion de la Politica Nacional de Atencion
Integral a las Personas con Discapacidad y politicas publicas relacionadas; asi como las funciones de
seguimiento del sistema nacional de Planificacion y de los objetivos de desarrollo sostenible, con el fin
de coadyuvar al cumplimiento de las responsabilidades de érgano ejecutor y de administracion del
Consejo.

Supervision Inmediata

Titulo del Puesto Funciones Principales

N/A

Funciones Basicas

Brindar apoyo técnico, administrativo en todas aquellas actividades o funciones de su competencia
gue le sean asignadas por la jefatura inmediata para el cumplimiento de actividades y tareas para dar
respuesta a requerimientos diversos de instituciones y de asociaciones de personas con
discapacidad

Disefiar y proponer los procedimientos, mecanismos y herramientas para el seguimiento y monitoreo
de cumplimiento de indicadores de la Politica Nacional de Atencion Integral a las Personas con
Discapacidad

Apoyar en la formulacion y disefio de los mecanismos para el monitoreo y seguimiento al interno de
la institucion y con otras instituciones, para aportar el cumplimiento de las metas comprometidas en el
Plan Quinquenal de Desarrollo para informar al Sistema Nacional de Planificacion.

Apoyar en la formular y disefio de los mecanismos para el monitoreo y seguimiento al interno de la
institucion al cumplimiento de las metas comprometidas en los Objetivos de Desarrollo Sostenible
2030, a fin de verificar la inclusion de las personas con discapacidad en los indicadores de avances
en el cumplimiento de derechos.

Apoyar en la formulacién y disefio de los mecanismos para el monitoreo y seguimiento con las
instituciones, para el cumplimiento de los indicadores de la CIADDIS-PAD para la obtencion de
informacién que coadyuve a el cumplimiento gradual de los derechos.

Apoyar en los procesos de obtencién y consolidacion de diferentes informes internacionales de
reuniones anuales y de Relatorias de Naciones Unidas, asi como los informes de seguimiento a las
observaciones y recomendaciones e informes periddicos de diferentes instancias, incluida la OEA
con el fin de cumplir con las obligaciones contraidas por el Estado Salvadorefio en los Tratados
Internacionales.

Fecha de creacion Ultima actualizacion
16 Septiembre de 2016 17 de marzo de 2017
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Participar en comisiones de trabajo, comités interinstitucionales para el cumplimiento de estudios,
propuestas de politicas publicas y proyectos para el cumplimiento de las diferentes metas
enmarcados en el Plan Operativo y la Politica Nacional de Atencion Integral a las Personas con
Discapacidad, en apoyo a la Direccién Ejecutiva.

Consolidar informes de seguimiento de las comisiones tematicas para asegurarse de avances en el
cumplimiento de metas planteadas en el POA

Participar en la formulacién, discusién y validacion de politicas, normas, manuales, procedimientos,
documentos técnicos e instructivos de aplicacion y actualizaciéon y demas herramientas técnicas
inherentes a las funciones asignadas.

Elaborar estudios, andlisis, informes y propuestas atendiendo los requerimientos segin los acuerdos
del Comité Técnico y del Pleno del Consejo y para atender la incidencia del CONAIPD en diferentes
propuestas relativos al cumplimiento de los derechos de las personas con discapacidad.

Revisar y analizar documentos Técnicos y legales, anteproyectos de Leyes y Politicas Publicas
vinculadas, emitiendo observaciones y propuestas, en funcién del marco legal de Discapacidad
Nacional e Internacional, para garantizar la inclusiébn de los derechos de las personas con
discapacidad en los mismos.

Elaborar propuestas de perfiles de proyectos diversos, informes, estudios, instrumentos técnicos y
notas diversas, mediante la revisién, investigacion y analisis de informacion relacionada, asi como
ejecutar acciones requeridas para proyectos especificos, con el propésito de contribuir al
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales,

Participar por delegacion y contribuir técnicamente en reuniones, foros congresos, orientados a la
visualizacion y promocion de derechos de las personas con discapacidad.

Participar en la elaboracion de propuesta del Plan Estratégico Institucional y el Plan operativo.
Apoyar en la planificacion, organizacion y realizaciéon de eventos institucionales.

Atender otras actividades designadas por la Direccién Ejecutiva, relacionadas con el quehacer
institucional.

Contexto del Puesto de Trabajo

Resultados Principales

Respuestas a solicitudes a demanda de peticiones al CONAIPD en el tema de los derechos de las
personas con discapacidad

Informes de seguimiento para el cumplimiento de las metas comprometidas en el Sistema Nacional
de Planificacién

Establecidos mecanismos y obtenidos informes anuales por parte de las instituciones para el
seguimiento y monitoreo de la Politica Nacional de Atencién Integral a las Personas con
Discapacidad

Establecidos mecanismos para el apropiado seguimiento y monitoreo de la inclusién de las personas
con discapacidad en los indicadores de los Objetivos de Desarrollo Sostenible 2030

Establecido mecanismo de monitoreo y seguimiento de los indicadores de la CIADDIS-PAD de la
OEA, es informado en plataforma en pagina web en trabajo en equipo

Elaborados informes, propuestas y documentos técnicos

Elaborados informes a demanda para enviar a instituciones o para solicitar gestiones en el
seguimiento del cumplimiento de los derechos de las personas con discapacidad en diferentes
ambitos: accesibilidad, inclusion, participacion politica, cooperacion internacional entre otros.
Andlisis y estudios técnicos elaborados y/o participado

Proyectos realizados y/o participado

Informes anuales de seguimiento y cumplimiento del Plan Estratégico institucional

Informes trimestrales de seguimiento y cumplimiento de las comisiones y su contribucion al
cumplimiento del Plan Operativo institucional

Fecha de creacion Ultima actualizacion
17 Septiembre de 2016 17 de marzo de 2017
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5.2 Marco de Referencia para la Actuacién

Nacional de Atencion Integral a la Persona con

Ley de Equiparacion de Oportunidades para las Personas con discapacidad y su Reglamento

Convencién sobre los derechos de las personas con discapacidad y su Protocolo Facultativo

personas con discapacidad.

Convencién interamericana para la eliminacién de todas las formas de discriminacion contra las

Norma Técnica de Accesibilidad: Urbanismo y Arquitectura

Decreto 80 de creacion del CONAIPD y su Reglamento

Instructivos para el tramite de placas accesibles y licencias de conducir

Leyes y politicas nacionales diversas y especificas de Educacién y Salud

Planes de trabajo del Gobierno Central

Plan Estratégico Institucional y Plan Operativo Anual

Perfil de Contratacion

Formacion Basica

Grado Académico I | D Especialidades de Referencia

Graduado Universitario X Politicas Publicas

Licenciatura en Economia o Licenciatura en

Maestria X

Maestria en Ciencias Sociales, Ciencias
Politicas o Derechos Humanos

Idioma I D | Porque?

Por las relaciones que se necesita hacer
eventualmente con organismos internacionales;
Inglés X | asi como las participaciones internacionales
necesarias o literatura relacionada a los
derechos de personas con discapacidad

6.2 Conocimientos Especificos

Conocimiento

Seguimiento y Monitoreo

Técnicas de redaccion de informes

Formulacién y andlisis de indicadores

Formulacién de sintaxis para la realizacién de analisis

Generacion de bases de datos y tablas analiticas

Paquetes computacionales;Word, Excell, Powert Point y Project

Politicas Publicas

Derechos Humanos en general

Derechos de personas con discapacidad en particular

XXX XXX X X[ X|—

Leyes Especificas sobre la diversidad humana

x

Relacién y abordaje con personas con discapacidad

x

Convenciones sobre derechos de personas con discapacidad de la ONU y OEA

Formacién Pedagdgica

Trabajo en equipo

Planificacién estratégica y operativa

XXX X

Relacién y abordaje con personas con discapacidad

X

Fecha de creacion
18 Septiembre de 2016
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Conocimiento | D
Convenciones sobre derechos de personas con discapacidad de la ONU y OEA X
Administracion de la capacitacion X
Lengua de Sefias Salvadorefia (LESSA) X

Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | 1a2 |+2a4 | +4a6 | +de6
1afio | afios | afios | afios | afios
Cargos de analista de planificacién y proyectos X
Realizadas consultorias 0 pasantias en
instituciones publicas o en organismos X
internacionales en temas de alta complejidad

Otros Aspectos

Habituada al trabajo de analisis de alta complejidad, del uso de herramientas estadisticas y
computacionales, excelente redaccién, pensamiento estructurado y alta habilidad para el intercambio
de informacion con equipos multidisciplinarios, con alto compromiso y responsabilidad al
cumplimiento de tareas sin horario de tiempo.

Elaboré
Licda. Vilma Mercedes Zaldafia de Chiquillo
Directora Ejecutiva

Visto Bueno
Licda. Vilma Mercedes Zaldafia de Chiquillo
Directora Ejecutiva

Fecha de creacion Ultima actualizacion
19 Septiembre de 2016 17 de marzo de 2017
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1. Identificacién y Ubicacidon Organizativa

| Titulo del Puesto: | Colaborador/a en Comunicaciones |Fecha: | 05/04/16 |
Institucion: Consejo Nacional de Atencidn Integral a la Persona con Discapacidad,
CONAIPD
Unidad Superior: Pleno del Consejo
Unidad Inmediata: Direccién Ejecutiva
Puesto Superior Inmediato: Director/a Ejecutivo/a
2. Misién

Coordina y organiza protocolos y cobertura de eventos institucionales, campafias de divulgacion,
conferencias de prensa y promover mediante acciones divulgativas a diferentes entidades sobre la
accesibilidad a la informacién y las comunicaciones, para el cumplimiento de la Politica Nacional de
Atencion Integral a las Personas con Discapacidad y al Plan Estratégico Institucional y las Leyes
Nacionales e Internacionales, con el propdsito de contribuir al cumplimiento de los derechos de las
personas con discapacidad.

3. Supervision Inmediata

Titulo del Puesto Funciones Principales

N/A

4. Funciones Basicas

1- Promover el cumplimiento y seguimiento del trabajo planificado por las comisiones técnicas
asignadas, llevando a cabo la coordinacién de las actividades logisticas y operativas de las
reuniones de trabajo, elaboracion de la agenda, desarrollo y seguimiento de las actividades
para el cumplimiento de la accesibilidad en la informacién y las comunicaciones a las personas
con discapacidad.

2- Coordinar y organizar la realizacion de campafias de divulgacion de los derechos de las personas
con discapacidad mediante spots, cufias radiales y otros, de manera participativa con los sectores
de personas con discapacidad, con el propdésito de educar, promover y concientizar a la sociedad
salvadorefia sobre los derechos y la inclusion de las personas con discapacidad.

3- Coordinar conjuntamente con el equipo técnico, las acciones de protocolo de los eventos
institucionales, para la planificacion, organizacién y desarrollo adecuado de los mismos.

4- Dar cobertura informativa a las actividades organizadas por las comisiones de trabajo, eventos
propios y/o en lo que participa el CONAIPD, mediante la toma de fotografias, video y grabacion de
audios y sistematizacion de la informacion, para publicar en la pagina web, redes sociales y
medios de comunicacién social.

5- Coordinar y realizar acciones de divulgacion, capacitaciones y charlas sobre la accesibilidad a la
informacién y comunicaciones para las personas con discapacidad a diferentes instancias, tales
como medios de comunicacion social y personal del area de comunicacion de las entidades de
Gobierno, para efectos de promover el cumplimiento de los derechos de esta poblacion.

Fecha de creacion Ultima actualizacion
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Desarrollar convocatorias de medios de comunicacion social, elaborar boletines de prensa, para
difundir informacién de eventos conmemorativos, manifiestos y en apoyo de actividades diversas
de asociaciones, para la visibilizacién y defensa de derechos de las personas con discapacidad.

Coordinar la gestion de espacios de entrevistas con medios de comunicacion, para la divulgacién
de eventos, avances, logros referidos a la promocién de los derechos de las personas con
discapacidad.

Coordinar el proceso de disefio, produccién y desarrollo de materiales impresos y audiovisuales
en formatos tradicionales y accesibles, verificando la calidad del servicio previo a la impresion de
documentacion legal y divulgacion de derechos de las personas con discapacidad.

Coordinar y desarrollar la gestién de contenidos informativos y publicarlos en la pagina web y las
redes sociales en las que tiene presencia la institucion, para posicionar a través de espacios
digitales los derechos de las personas con discapacidad.

10-

Organizar y revisar la redaccion y correccion de estilo de los documentos divulgativos del
guehacer institucional tales como, memorias de labores e informe de rendicion de cuentas
anuales, para su aprobacion y divulgacion de conformidad con los lineamientos establecidos.

11-

Participar en la revision y consolidacion de informes interinstitucionales relativos al avance en los
temas de accesibilidad a la informacién y comunicaciones, para la elaboracién de distintos
informes de cumplimiento de convenios internacionales ratificados por el Salvador en materia de
derechos de personas con discapacidad.

Participar en la revisién y analizar documentos Técnicos y legales, anteproyectos de Leyes y
Politicas Publicas, vinculadas emitiendo observaciones y propuestas, en funciéon del marco
legal de Discapacidad Nacional e Internacional, para garantizar la inclusion de los derechos de
las personas con discapacidad en los mismos

13-

Desarrollar el monitoreo de medios de comunicacion, mediante la revision periédica de las
principales noticias de los medios de comunicacion, para la identificacion de informacion
relacionada con la discapacidad, su divulgacion interna y su respectivo archivo.

14-

Participar por delegacion y contribuir técnicamente en reuniones, foros congresos, orientados a
la visualizacion y promocion de derechos de las personas con discapacidad.

Participar en la elaboracion de propuesta del Plan Estratégico Institucional y el Plan operativo.

16-

Atender otras actividades designadas por la Direccién Ejecutiva, relacionadas con el quehacer
institucional.

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1 Resultados Principales

Cumplimiento a las actividades del Plan de Trabajo de Comision Técnica designada.

N

Campafias de sensibilizacion sobre los derechos de las personas con discapacidad
desarrolladas

Eventos realizados

Cobertura informativa publicada en pagina web, redes sociales y archivo de eventos.

Charlas, capacitaciones realizadas

Convocatorias y Boletines de prensa

Espacios para entrevistas gestionados

Produccién de materiales impresos y audiovisuales accesibles, desarrollados

© o N MW

Publicaciones de pagina web

10 Documentos revisados

11. Noticias divulgadas y archivadas

21
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5.2 Marco de Referencia para la Actuacion

Constitucién de la Republica

Convencion sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad

Observaciones finales sobre el informe inicial de El Salvador, aprobadas por el Comité su décimo
periodo de sesiones, 2 a 13 de septiembre de 2013 - Comité sobre los Derechos de las Personas con
Discapacidad

Convencion Interamericana para la eliminacion de todas las formas de discriminacion contra las
personas con discapacidad

Ley de Equiparacién de Oportunidades para las Personas con Discapacidad y su Reglamento
Decreto 80 de Creacion del Consejo Nacional de Atencion Integral a la Persona con Discapacidad y su
Reglamento

Politica Nacional de Atencion Integral a las Personas con Discapacidad

Plan Quinquenal de Desarrollo 2015-2019

Plan Estratégico Institucional CONAIPD 2015-2019

Operativo Anual CONAIPD

6 Perfil de Contrataciéon

6.1 Formaciéon Basica

Grado Académico || D Especialidades de Referencia

Periodismo o Comunicaciones o Relaciones

Graduado Universitario X - o X
Publicas o Comunicacion Social

Maestria X | Derechos Humanos o Comunicaciones

Idioma I D | Porque?

Comunicaciéon con
personas sordas.

Lengua de Sefias Salvadorefia (LESSA) D

6.2 Conocimientos Especificos

Conocimiento I D
Protocolo, logistica, organizacion de eventos X
Produccién de materiales impresos y multimedia X
Derechos Humanos y particularmente derechos de personas con discapacidad X
Desarrollo de campafias de comunicacion X
Disefio grafico y edicion de audio y video X
Lengua de Sefias Salvadorefia (LESSA) X
6.3 Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | 1a2 |+2a4 | +4a6 | +de6
1l afo | aflos | afos | afios afnos
Técnico o responsable del &rea de comunicaciones de +
Institucion publica o privada
Fecha de creacidn Ultima actualizacién
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7 Otros Aspectos

Elabor6 Visto Bueno
Nancy Margarita Zelaya Vilma Mercedes Zaldafia de Chiquillo
Colaboradora de Comunicaciones Directora Ejecutiva
Fecha de creacién Ultima actualizacién
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1. Identificacién y Ubicacion Organizativa
| Titulo del Puesto: | Colaborador/a Juridico | |Fecha: |  15/04/2016
Institucion: Consejo Nacional de Atencion Integral a la Persona con Discapacidad
Unidad Superior: Pleno del Consejo
Unidad Inmediata: Direccién Ejecutiva
Puesto Superior Inmediato: Director/a Ejecutivo/a
2. Misién

Analizar, asesorar y asistir juridicamente en el quehacer institucional, mediante la revision y analisis de
diferentes documentos técnicos y legales y atencion a personas usuarias; asi como promover el
cumplimiento y seguimiento del trabajo de la Comision Técnica designada, contenidas en su Plan de
trabajo, para el cumplimiento de la Politica Nacional de Atencién Integral a las Personas con
Discapacidad, y lo establecido en el Plan Estratégico Institucional y el marco legal de Discapacidad,
para el logro de los objetivos institucionales.

3.

Supervision Inmediata

Titulo del Puesto Funciones Principales

Ninguno

Funciones Basicas

1-

Promover el cumplimiento y seguimiento del trabajo planificado por la Comision Técnica
asignada, ejerciendo la coordinacion y realizando las actividades logisticas que conlleva el
desarrollo de cada reunidn de trabajo, elaboracién de la agenda, desarrollo y seguimiento de
la actividades que corresponda, para el cumplimiento de los derechos de las personas con
discapacidad con las instituciones involucradas.

Analizar juridicamente los casos planteados por requerimientos internos o externos, en el
marco del cumplimiento de los derechos de las personas con discapacidad.

Asesorar a la institucion en el cumplimiento de la legislacién nacional, en el marco de sus
competencias y atribuciones.

Capacitar, asesorar y apoyar en la divulgacién sobre los derechos de las personas con
discapacidad a representantes de instituciones publicas u otras entidades delegadas segun
demanda y Plan de Trabajo.

Realizar a solicitud de personas usuarias, orientacion juridica en el cumplimiento de los
derechos de las personas con discapacidad, asi como para el trdmite de placas de vehiculos y
el registro correspondiente para tal efecto, en coordinacion con el Viceministerio de
Transporte.

Revisar y analizar documentos técnicos y legales, anteproyectos de Leyes y Politicas
Puablicas vinculadas, emitiendo observaciones y propuestas, en funcion del marco legal de
Discapacidad Nacional e Internacional, para promover y garantizar la inclusion de los
derechos de las personas con discapacidad en los mismos.

24
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7- Gestionar ante diferentes instancias, enlaces para la atencion de personas con discapacidad
gue lo soliciten y tramitar las comunicaciones oficiales correspondientes que para tal efecto
sean necesarias.

8- Asesorar y atender solicitudes de acreditacion y registro ante el CONAIPD de las asociaciones,
fundaciones y organizaciones de personas con discapacidad, mediante la revision de los
aspectos legales y elaborar propuestas para la aprobacién de la acreditacion por parte del
Pleno, previa opinién favorable de las reas técnicas.

9- Realizar los tramites de inscripcién de instituciones que se dedican a la atenciéon de personas
con discapacidad, en las &reas de intervencion definidas en el marco legal correspondiente.

10- Participar por delegacion para adquirir conocimientos y contribuir técnicamente en reuniones,
foros, congresos, en que se requiera la promocion de los derechos de las personas con
discapacidad.

11- Elaborar los instrumentos contractuales que sean necesarios para el funcionamiento del
Consejo en coordinacion con las areas pertinentes.

12- Ejercer la funcion notarial de acuerdo a las atribuciones y requerimientos del Consejo.

13- Asistir en las sesiones de Comité Técnico y elaborar Actas en apoyo a la Secretaria Ejecutiva.

14- Apoyar en otras actividades designadas por la Direccién Ejecutiva, relacionadas con el

guehacer institucional.

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1 Resultados Principales

Cumplimiento a las actividades del Plan de Trabajo de Comision técnica asignada.

Andlisis juridicos realizados

Personas usuarias atendidas, trdmites de placas y otros

Capacitaciones realizadas

Documentos Técnicos Y legales revisados.

Fundaciones, asociaciones u organizaciones registradas en el CONAIPD.

Instituciones de atencién a personas con discapacidad registradas

Instrumentos Contractuales elaborados

Eventos a los que se ha asistido

Borradores de actas de Comité Técnico.

5.2 Marco de Referencia para la Actuacién

Constitucién de la Republica

Convencion sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad

Observaciones finales sobre el informe inicial de El Salvador, aprobadas por el Comité su décimo
periodo de sesiones, 2 a 13 de septiembre de 2013 - Comité sobre los Derechos de las Personas con
Discapacidad

Convencion Interamericana para la eliminacion de todas las formas de discriminacion contra las
personas con discapacidad

Ley de Equiparacion de Oportunidades para las Personas con Discapacidad y su Reglamento

Decreto 80 de Creacion del Consejo Nacional de Atencion Integral a la Persona con Discapacidad y su
Reglamento

Leyes Tributarias

Leyes Laborales

Leyes de Educacion

Leyes de Salud

Fecha de creacion Ultima actualizacion
25 Septiembre de 2016 17 de marzo de 2017




C()NAIPD EL SALVADOR Manual de Funciones de Puestos del Consejo
; UNAMONOS PARA CRECER . .z
Nacional de Atencién Integral a la Persona con
Discapacidad, CONAIPD

CONSEJO NAGIONAL DE ATENCION INTEGRAL

P s %

Leyes de Pensiones

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento

Disposiciones Generales del Presupuesto

Ley del Servicio Civil

Ley de Corte de Cuentas de la Republica y Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas
de la Republica

Politica Nacional de Atencion Integral a las Personas con Discapacidad

Plan Quinquenal de Desarrollo 2015-2019

Plan Estratégico Institucional CONAIPD 2015-2019

Plan Operativo Anual CONAIPD

6 Perfil de Contratacién

6.1 Formacién Basica

Grado Académico || D Especialidades de Referencia

Graduado Universitario X Llcenplatura en Ciencias Juridicas- Abogado y
Notario
Maestria X| Derechos Humanos o Politicas Publicas
Idioma I D | Porque?
N/A
6.2 Conocimientos Especificos
Conocimiento I D

Derecho Notarial X
Derechos Humanos y Politicas Publica X

Adguisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica

X[ X

Administracion Publica

Normativa del Sistema de Administracién Financiera Integrada X

Conocimiento sobre la situacion laboral, educativa y de la salud de las personas con
discapacidad en El Salvador

Computacion

Formacién Pedagdégica

Derecho Procesal Penal, Cédigo de Familia y Leyes de Nifiez y Adolescencia

X [X[X|X]| X

Normativas secundarias relacionadas al cumplimiento de derechos humanos
fundamentales

6.3 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | 1a2 | +2a4 |+4a6 | +deb6
1afio | afios | afios | afos anos

Fecha de creacion Ultima actualizacion
26 Septiembre de 2016 17 de marzo de 2017



y |
o
§

EL SALVADOR Manual de Funciones de Puestos del Consejo

C()NAIPD e T ks Nacional de Atencion Integral a la Persona con

CONSEJO NACIONAL DE ATENCION INTEGRAL /\/
RIONA CON DISCAPACIDAD /—\/

ALAPE

Discapacidad, CONAIPD

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Hasta | 1a2 |+2a4 | +4a6 | +deb6
1 afo | afos aflos | afios afos

Asesoria Legal y puesto técnicos en Instituciones
Publicas

Atencion a personas con discapacidad o grupos

vulnerables

7 Otros Aspectos

| El Colaborador Juridico desarrolla la funcién de Administrador de Contratos de la Institucion.

Elaboro

Carlos Antonio Reyes Cortez Licda. Vilma Mercedes Zaldafia de Chiquillo

Colaborador Juridico |
CONAIPD

Visto Bueno

Directora Ejecutiva
CONAIPD

Fecha de creacion
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Identificacién y Ubicacidon Organizativa

| Titulo del Puesto: | Colaborador/a Juridico Il |[Fecha: |  15/04/2016 |
Institucion: Consejo Nacional de Atencion Integral a la Persona con Discapacidad
Unidad Superior: Pleno del Consejo

Unidad Inmediata: Direccién Ejecutiva

Puesto Superior Inmediato: Director/a Ejecutivo/a

Mision

Analizar mediante la revisién y analisis de diferentes documentos técnicos y legales y atencién a
personas usuarias; asi como promover el cumplimiento y seguimiento del trabajo de la Comision
Técnica designada, contenidas en su Plan de trabajo, para el cumplimiento de la Politica Nacional de
Atencion Integral a las Personas con Discapacidad, y lo establecido en el Plan Estratégico Institucional y
el marco legal de Discapacidad, para el logro de los objetivos institucionales.

Supervision Inmediata

Titulo del Puesto Funciones Principales
Ninguno

Funciones Basicas

Promover el cumplimiento y seguimiento del trabajo planificado por la Comision Técnica asignada,
ejerciendo la coordinacion y realizando las actividades logisticas que conlleva el desarrollo de
cada reunién de trabajo, elaboracién de la agenda, desarrollo y seguimiento de la actividades
gue corresponda, para el cumplimiento de los derechos de las personas con discapacidad con
las instituciones involucradas.

Analizar juridicamente los casos planteados por requerimientos internos o externos, en el marco
del cumplimiento de los derechos de las personas con discapacidad.

Capacitar, asesorar y apoyar en la divulgacion sobre los derechos de las personas con
discapacidad a representantes de instituciones publicas u otras entidades delegadas segun
demanda y Plan de Trabajo.

Realizar a solicitud de personas usuarias, orientacion juridica en el cumplimiento de los derechos
de las personas con discapacidad, asi como para el tramite de placas de vehiculos y el registro
correspondiente para tal efecto, en coordinacién con el Viceministerio de Transporte.

Revisar y analizar documentos técnicos y legales, anteproyectos de Leyes y Politicas Publicas
vinculadas, emitiendo observaciones y propuestas, en funcion del marco legal de Discapacidad
Nacional e Internacional, para promover y garantizar la inclusion de los derechos de las
personas con discapacidad en los mismos.

Gestionar ante diferentes instancias, enlaces para la atencion de personas con discapacidad que
lo soliciten y tramitar las comunicaciones oficiales correspondientes que para tal efecto sean
necesarias.

Asesorar y atender solicitudes de acreditacion y registro ante el CONAIPD de las asociaciones,
fundaciones y organizaciones de personas con discapacidad, mediante la revision de los aspectos
legales y elaborar propuestas para la aprobacion de la acreditacion por parte del Pleno, previa
opinién favorable de las areas técnicas.

Fecha de creacion Ultima actualizacion
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Realizar los tramites de inscripcion de instituciones que se dedican a la atencién de personas con
discapacidad, en las areas de intervencion definidas en el marco legal correspondiente.

Participar por delegacién para adquirir conocimientos y contribuir técnicamente en reuniones,
foros, congresos, en que se requiera la promocién de los derechos de las personas con
discapacidad.

Elaborar los instrumentos contractuales que sean necesarios para el funcionamiento del Consejo
en coordinacién con las areas pertinentes.

Asistir en las sesiones en que sea requerido por la Directora Ejecutiva, levantar actas y acuerdos
para el registro y seguimiento

Apoyar en otras actividades designadas por la Direccion Ejecutiva, relacionadas con el quehacer
institucional.

Contexto del Puesto de Trabajo

Resultados Principales

Cumplimiento a las actividades del Plan de Trabajo de Comision técnica asignada.
Analisis juridicos realizados

Personas usuarias atendidas, tramites de placas y otros

Capacitaciones realizadas

Documentos Técnicos y legales revisados.

Fundaciones, asociaciones u organizaciones registradas en el CONAIPD.
Instituciones de atencién a personas con discapacidad registradas

Instrumentos Contractuales elaborados

Eventos a los que se ha asistido

Borradores de actas de Comité Técnico.

Marco de Referencia para la Actuaciéon

Constitucién de la Republica

Convencion sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad

Observaciones finales sobre el informe inicial de El Salvador, aprobadas por el Comité su décimo
periodo de sesiones, 2 a 13 de septiembre de 2013 - Comité sobre los Derechos de las Personas con
Discapacidad

Convencién Interamericana para la eliminacion de todas las formas de discriminacion contra las
personas con discapacidad

Ley de Equiparacién de Oportunidades para las Personas con Discapacidad y su Reglamento

Decreto 80 de Creacion del Consejo Nacional de Atencién Integral a la Persona con Discapacidad y su
Reglamento

Leyes Tributarias

Leyes Laborales

Leyes de Educacion

Leyes de Salud

Leyes de Pensiones

Ley de Adguisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento

Disposiciones Generales del Presupuesto

Ley del Servicio Civil

Ley de Corte de Cuentas de la Republica y Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas
de la Republica

Politica Nacional de Atencién Integral a las Personas con Discapacidad

Plan Quinguenal de Desarrollo 2015-2019

Fecha de creacion Ultima actualizacion
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Plan Estratégico Institucional CONAIPD 2015-2019

Plan Operativo Anual CONAIPD

Perfil de Contratacién

Formacioén Béasica

Grado Académico | | D Especialidades de Referencia
Graduado Universitario X Licenciatura en Ciencias Juridicas- Abogado
. Derechos Humanos o Politicas Publicas,
Maestria X :
Notario
Idioma I D | Porque?
N/A

Conocimientos Especificos

Conocimiento I D
Derechos Humanos y Politicas Publica X
Adguisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica
Administracién Publica
Normativa del Sistema de Administracién Financiera Integrada X
Conocimiento sobre la situacién laboral, educativa y de la salud de las personas

XX

con discapacidad en El Salvador X
Computacion X
Formacién Pedagdgica X
Derecho Procesal Penal, Codigo de Familia y Leyes de Nifiez y Adolescencia X
Normativas secundarias relacionadas al cumplimiento de derechos humanos X
fundamentales
Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | 1a2 |+2a4 | +4a6 | +de6
1afio | aflos | afios | afios afios
Asesoria Legal y puesto técnicos en Instituciones X
Puablicas
Atencion a personas con discapacidad o grupos X
vulnerables
Otros Aspectos
Fecha de creacién Ultima actualizacién
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] Visto Bueno
Elaboré Licda. Vilma Mercedes Zaldafia de Chiquillo
Colaborador Juridico Directora Ejecutiva
CONAIPD CONAIPD

1. Identificacién y Ubicacion Organizativa
[ Titulo del Puesto: | Asesora en derechos de personas con discapacidad |Fecha: | |
Institucion: Consejo Nacional de Atencion Integral a la Persona con Discapacidad

- CONAIPD
Unidad Superior:
Unidad Inmediata: Direccién Ejecutiva
Puesto Superior Inmediato: Director/a Ejecutivo/a

2. Misién

Apoyar al CONAIPD en asesorar y emitir opiniones técnicas en materia de los derechos de personas
con discapacidad a las instituciones publicas, privadas y organizaciones de y para personas con
discapacidad, con instrucciones de la Direccion Ejecutiva, encaminadas al cumplimiento de la Politica
Nacional de Atencion Integral a las Personas con Discapacidad, y el Plan Estratégico Institucional, y
con base en las Leyes Nacionales e Internacionales.

3. Supervision Inmediata

Titulo del Puesto Funciones Principales

N/A

4. Funciones Basicas

1. Promover el cumplimiento y seguimiento del trabajo planificado por la Comisidon Técnica
designada, ejerciendo apoyo a las coordinaciones tematicas, realizando las actividades logisticas
gue conlleva el desarrollo de cada reunién de trabajo, elaboracién de la agenda, desarrollo y
seguimiento de las actividades que corresponda, para el cumplimiento de los derechos de las
personas con discapacidad en las instituciones involucradas.

2. Formular perfiles de proyectos y gestionar la cooperacién necesaria, mediante la identificacién de
necesidades institucionales y de las Organizaciones de Sociedad Civil de personas con
discapacidad, con el propésito de fortalecer sus capacidades a requerimiento de la Direccion
Ejecutiva y del Pleno.

Fecha de creacion Ultima actualizacion
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3. Analizar distintos documentos institucionales a delegacién de la Direccion Ejecutiva, incorporando
sugerencias y observaciones necesarias para asegurar el enfoque de derechos en ellos.

4. Asesorar y emitir opiniones técnicas a la direccién ejecutiva, equipo técnico, instituciones
gubernamentales a solicitud sobre las distintas actividades, documentos, iniciativas, etc., mediante
observaciones, sugerencias, propuestas al trabajo de la institucién, para contribuir a la
transversalizacion con enfoque de derechos.

5. Brindar asesoria técnica y de referencia a personas con discapacidad y organizaciones a demanda,
en distintos asuntos siempre relacionados a derechos de personas con discapacidad con el
proposito brindar respuestas oportunas a sus derechos.

6. Mantener y actualizar un banco de datos sobre organismos internacionales y paises que cooperan
en materia de desarrollo, participacion y de derechos de personas con discapacidad, para
socializarlo internamente y en la pagina web del CONAIPD.

7. Participar por delegacion y contribuir técnicamente en reuniones, foros congresos, orientados a
la visualizacion y promocion de derechos de las personas con discapacidad.

8. Participar en la elaboracion de propuesta del Plan Estratégico Institucional y el Plan operativo.

9. Apoyar en la planificacion, organizacién y realizacion de eventos institucionales.

10.Atender otras actividades designadas por la Direccion Ejecutiva, relacionadas con el quehacer
institucional.

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1 Resultados Principales

Cumplimiento a las actividades del Plan de Trabajo de Comision técnica designada.

Formulacién de Proyectos y gestion de cooperacion realizada.

Documentos analizados con sugerencias.

Opiniones técnicas emitidas

Asesorias realizadas

Respuestas oportunas con enfoque de derechos a personas con discapacidad brindada.

NooMwWINIE

Banco de datos de organismos internacionales

5.2 Marco de Referencia para la Actuaciéon

Convencién sobre los derechos de personas con discapacidad y su protocolo facultativo

Convencién interamericana sobre toda forma de discriminacién hacia las personas con discapacidad

Ley de equiparacion de oportunidades

Normativa técnica de accesibilidad

Leyes secundarias del pais

Tratados internacionales ratificados por el pais

Fecha de creacion Ultima actualizacion
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6 Perfil de Contrataciéon

6.1 Formacién Basica

Grado Académico || D Especialidades de Referencia

Licenciatura en administracion de empresas,

Graduada Universitaria X . : . : .
economia, sociologia, trabajo social

Maestria X | Integracion social, derechos humanos

Idioma I D | Porque?

La mayoria de
Ingles X | informacion esté
disponible en inglés

6.2 Conocimientos Especificos

Conocimiento
Procesos de gestidn con organismos internacionales
Empoderamiento los derechos de personas con discapacidad
Conocimiento del movimiento asociativo de personas con discapacidad
Redaccidén de Informes Técnicos
Formulacién de Proyectos
Paguetes Computacionales

XXX [X[X|X|[—

6.3 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | 1a2 |+2a4 | +4a6 | +deb6
1 afio | aflos | afios | afios afos
Asesor/a técnica de organismos internacionales X
Formuladora de proyectos sociales X
Facilitacion de procesos de consulta X
Desarrollo y fortalecimiento de capacidades de
organizaciones sociales

Promocion y Defensa de los derechos de las personas
con discapacidad

7 Otros Aspectos

Fecha de creacion Ultima actualizacion
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?' CONAIPD

Elaboro Visto Bueno
Maritza Melara Castillo Licda. Vilma Mercedes Zaldafia de Chiquillo
Asesora en Discapacidad Directora Ejecutiva

1. Identificacién y Ubicacién Organizativa

| Titulo del Puesto: | Especialista en Discapacidad |Fecha: | 11/4/2016 |
Institucion: Consejo Nacional de Atencion Integral a la Persona con Discapacidad
CONAIPD
Unidad Superior:
Unidad Inmediata: Direccién Ejecutiva
Puesto Superior Inmediato: Director/a Ejecutivo/a
2. Mision

Capacitar, asesorar y divulgar sobre los derechos de las personas con discapacidad a las instituciones de
servicio publico y personas con o sin discapacidad asi como promover el cumplimiento y seguimiento del
trabajo de las Comisiones Técnicas designadas, mediante la revision y participacién en las actividades
contenidas en su Plan de trabajo, para el cumplimiento de la Politica Nacional de Atencion Integral a las
Personas con Discapacidad, y a lo establecido en el Plan Estratégico Institucional y el marco legal de
Discapacidad, para el logro de los objetivos institucionales

3. Supervision Inmediata

Titulo del Puesto Funciones Principales

N/A

4. Funciones Basicas

Fecha de creacion Ultima actualizacion
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1. Promover el cumplimiento y seguimiento del trabajo planificado por la Comisiones Técnicas
designadas, ejerciendo apoyo a la coordinaciéon y realizando las actividades logisticas que
conlleva el desarrollo de cada reunién de trabajo, elaboracion de la agenda, desarrollo y
seguimiento de las actividades que corresponda, para el cumplimiento de los derechos de las
personas con discapacidad en las instituciones involucradas.

2. Coordinar y realizar con entidades publicas y privadas, acciones de promociéon y cumplimiento de
los derechos de las personas con discapacidad, a través de reuniones, capacitaciones y
asesorias, que garanticen sus derechos, en cumplimiento del Plan de trabajo establecido.

3. Capacitar, asesorar y divulgar sobre los derechos de las personas con discapacidad a
representantes de instituciones publicas u otras entidades delegadas segun demanda y de
acuerdo al plan de trabajo.

4. Asesorar a funcionarios de instituciones publicas y privadas, estudiantes e investigadores a
demanda sobre la inclusién y el enfoque de derechos de Personas con Discapacidad.

5.  Apoyar en la redaccion y revisién de consolidacion de informes de cumplimiento de convenios
internacionales ratificados por el Salvador en materia de derechos de personas con discapacidad.

6. Revisar y analizar documentos Técnicos y legales, anteproyectos de Leyes y Politicas
Pdblicas, vinculadas emitiendo observaciones y propuestas, en funcion del marco legal de
Discapacidad Nacional e Internacional, para garantizar la inclusion de los derechos de las
personas con discapacidad en los mismos.

7. Elaborar propuestas de perfiles de proyectos diversos, informes, estudios, instrumentos
técnicos y notas diversas, mediante la revisién, investigacion y analisis de informacién
relacionada, asi como ejecutar acciones requeridas para proyectos especificos, con el
proposito de contribuir al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales,

8. Realizar a solicitud de usuarios, evaluacion funcional mediante la aplicacion de la Clasificacién
Internacional del Funcionamiento de la discapacidad y salud CIF, de la OMS, para fines diversos,
tales como registros de personas con discapacidad, licencias de conducir, solicitudes de ayudas
técnicas, para el cumplimiento de los derechos de las personas con discapacidad.

9. Gestionar ante diferentes instancias, ayudas técnicas, enlaces para la atencion de persona con
discapacidad que lo soliciten y tramitar comunicaciones oficiales relacionadas a dichas gestionas
segun aplique.

10. Participar por delegacion y contribuir técnicamente en reuniones, foros congresos, orientados a
la visualizacién y promocién de derechos de las personas con discapacidad.

11. Participar en la elaboraciéon de propuesta del Plan Estratégico Institucional y el Plan operativo.

12. Apoyar en la planificacion, organizacién y realizacién de eventos institucionales.

13. Atender otras actividades designadas por la Direccidén Ejecutiva, relacionadas con el quehacer
institucional.

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1 Resultados Principales

1- Cumplimiento a las actividades del Plan de Trabajo de Comisiones técnicas designadas.

2- Reuniones, capacitaciones y asesorias realizadas en cumplimiento del plan de trabajo.

3- Instituciones publicas capacitadas a demanda y segun Plan de Trabajo

4-  Informes revisados y/o elaborados

5- Documentos Técnicos y legales observados

6- Propuestas de perfiles de proyectos diversos, informes, estudios, instrumentos técnicos y
notas diversas elaboradas.

7- Evaluaciones funcionales realizadas para registro.

8- Usuarios atendidas

Fecha de creacion Ultima actualizacion
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| 9- Eventos participados

5.2 Marco de Referencia para la Actuacién

Ley de Equiparacién de Oportunidades para las Personas con discapacidad y su Reglamento

Convencion sobre los derechos de las personas con discapacidad y su Protocolo Facultativo

Convencién interamericana para la eliminacién de todas las formas de discriminacién contra las
personas con discapacidad.

Norma Técnica de Accesibilidad: Urbanismo y Arquitectura

Decreto 80 de creacion del CONAIPD y su Reglamento

Instructivos para el tramite de placas accesibles y licencias de conducir

Leyes y politicas nacionales diversas y especificas de Educacién y Salud

Planes de trabajo del Gobierno Central

Plan Estratégico Institucional y Plan Operativo Anual

6. Perfil de Contrataciéon

6.1 Formacién Basica

Grado Académico I | D Especialidades de Referencia

Licenciatura en Ciencias Sociales o Sociologia
Graduado Universitario X o Comunicacién Social o Ciencias Politicas o
Ciencias Econémicas o Ciencias Juridicas

Maestria en Ciencias Sociales o Ciencias

Maestria X Politicas

Idioma I D | Porque?

Por las relaciones que se necesita hacer
eventualmente con organismos internacionales;
asi como las participaciones internacionales
necesarias.

Inglés X

Lengua de Sefias Salvadorefia
(LESSA)

Comunicacién con personas sordas.

6.2 Conocimientos Especificos

Conocimiento

Derechos Humanos en general

Derechos de personas con discapacidad en particular

Leyes Especificas sobre la diversidad humana

Leyes de la administracién puablicas

Relacién y abordaje con personas con discapacidad

Convenciones sobre derechos de personas con discapacidad de la ONU y OEA

Administracion de la capacitacion

Formacién Pedagdgica

Formacion a instructores

Paquetes computacionales;Word, Excell, Powert Point

XXX XXX X XXX | X | —

Trabajo en equipo
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Conocimiento I D
Planificacion estratégica y operativa X
Seguimiento y Monitoreo X
Lengua de Sefias Salvadorefia (LESSA) X
6.3 Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | 1a2 |+2a4 |+4a6 | +deb6
1afo | afios | afos | afios afnos
Trabajo en instituciones publicas o privadas orientadas X
a la atencién y asesoria sobre los grupos vulnerables
Trabajo en Organizaciones no Gubernamentales
nacionales y/o internacionales de preferencia con el X
sector de personas con discapacidad.
7 Otros Aspectos
Elaboré Visto Bueno
Licda. Lourdes Bernardina Barrera de Morales | Licda. Vilma Mercedes Zaldafia de Chiquillo
Especialista en Discapacidad Directora Ejecutiva
1. Identificacién y Ubicacion Organizativa
Titulo del Puesto: | Colaborador /a Técnico/a Fecha: 29. marzo.
2016
Institucion: Consejo Nacional de Atencion Integral a la Persona con Discapacidad
- CONAIPD
Unidad Superior:
Unidad Inmediata: Direccién Ejecutiva
Puesto Superior Inmediato: Director/a Ejecutivo/a

2. Misién

Capacitar, asesorar y divulgar sobre los derechos de las personas con discapacidad a las instituciones de
servicio publico y personas con o sin discapacidad asi como promover el cumplimiento y seguimiento del
trabajo de las Comisiones Técnicas designadas, mediante la revisidn y participacion en las actividades
contenidas en su Plan de trabajo, para el cumplimiento de la Politica Nacional de Atencién Integral a las
Personas con Discapacidad, y a lo establecido en el Plan Estratégico Institucional y el marco legal de
Discapacidad, para el logro de los objetivos institucionales.

3. Supervisiéon Inmediata

Titulo del Puesto Funciones Principales

No aplica

Fecha de creacion Ultima actualizacion
37 Septiembre de 2016 17 de marzo de 2017




i

=
i

C()NAIPD EL SAL\/ADOR Manual de Funciones de Puestos del Consejo

CONSEJO NAGIONAL DE ATENCION INTEGRAL

P s %

UNAMONOS PARA CRECER

Nacional de Atencion Integral a la Persona con
Discapacidad, CONAIPD

4. Funciones Basicas

Promover el cumplimiento y seguimiento del trabajo planificado por la Comisiones Técnicas
designadas, ejerciendo apoyo a la coordinaciéon y realizando las actividades logisticas que
conlleva el desarrollo de cada reunion de trabajo, elaboracion de la agenda, desarrollo y
seguimiento de las actividades que corresponda, para el cumplimiento de los derechos de las
personas con discapacidad en las instituciones involucradas.

Asesorar a funcionarios de instituciones publicas y privadas, estudiantes e investigadores a
demanda sobre la inclusién y el enfoque de derechos de Personas con Discapacidad.

Capacitar, asesorar y divulgar sobre los derechos de las personas con discapacidad a
representantes de instituciones publicas u otras entidades delegadas segun demanda y
de acuerdo al plan de trabajo.

Asesorar y revisar los aspectos técnicos y el seguimiento a las solicitudes de acreditacion de las
instituciones y asociaciones de y para Personas con Discapacidad que lo solicitan, para garantizar
el enfoque de derechos y emitir el dictamen correspondiente.

Realizar a solicitud de usuarios, evaluacion funcional mediante la aplicacion de la Clasificacion
Internacional del Funcionamiento de la discapacidad y salud CIF, de la OMS, para fines diversos,
tales como registros de personas con discapacidad, licencias de conducir, solicitudes de ayudas
técnicas, orientacion laboral, para el cumplimiento de los derechos de las personas con
discapacidad.

Revisar y analizar documentos Técnicos y legales, anteproyectos de Leyes y Politicas
Pudblicas, vinculadas emitiendo observaciones y propuestas, en funcién del marco legal de
Discapacidad Nacional e Internacional, para garantizar la inclusiéon de los derechos de las
personas con discapacidad en los mismos.

Coordinar y ejecutar la realizacion de jornadas de capacitacion en instituciones publicas u otras
entidades delegadas segin demanda, para divulgar y sensibilizar sobre el enfoque de derechos
de personas con discapacidad.

Participar por delegacion y contribuir técnicamente en reuniones, foros congresos, orientados a
la visualizacion y promocion de derechos de las personas con discapacidad.

Participar en la elaboracién de propuesta del Plan Estratégico Institucional y el Plan operativo.

10.

Apoyar en la en la planificacion, organizacion y realizacion de eventos institucionales.

11.

Atender otras actividades designadas por la Direccién Ejecutiva, relacionadas con el quehacer
institucional.

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1 Resultados Principales

1-Cumplimiento a las actividades del Plan de Trabajo de Comisiones técnica designadas

2-Registro de asesorias realizadas a demanda.

3- Numero de instituciones con dictamen técnico para acreditacion

4- Evaluaciones funcionales realizadas para registro, Tramites de Licencias y otros.

5- Documentos Técnicos y legales observados

6- Nimero de jornadas de divulgacion realizadas y nimero de asistentes.

7- Eventos patrticipados

5.2 Marco de Referencia para la Actuacion

| Convencién sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad
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Convencion sobre la eliminacion de todas las formas de discriminacion contra las Personas con
Discapacidad

Ley de Equiparacién de las Personas con Discapacidad

Politica Nacional de Atencion Integral a las Personas con Discapacidad

Decreto 80 de creacion del CONAIPD y su Reglamento

Leyes y politicas nacionales diversas y especificas de Trabajo, Gobernabilidad, emergencias y
desastres

Planes de trabajo del Gobierno Central

Instructivos para el tramite de placas accesibles y licencias de conducir

Plan Estratégico Institucional y Plan Operativo Anual

Instructivo para la insercion laboral para personas con discapacidad.

6 Perfil de Contratacion

6.1 Formacién Basica

Grado Académico || D Especialidades de Referencia

Licenciatura en Ciencias Sociales o Sociologia o
Psicologia, Comunicacion Social o Ciencias
Politicas o Ciencias Econémicas o Ciencias
Juridicas

Graduado Universitario X

Maestria en Ciencias Sociales o Ciencias

Maestria X Politicas o Derechos Humanos

Idioma | D SPor qué?

Existe algunos documentos
Inglés X técnicos que requieren tener
conocimiento del idioma inglés

Comunicacion con personas

Lengua de Sefias Salvadorefia (LESSA) X
sordas.

6.2 Conocimientos Especificos

Conocimiento
Enfogue de derechos humanos de Personas con Discapacidad
Convencién sobre los derechos de las Personas con Discapacidad
Convencién Interamericana para la eliminacién de todas las formas de discriminacion
contra las personas con discapacidad de la OEA
Ley de Equiparacion de Oportunidades para las Personas con Discapacidad y su
Reglamento
Abordaje correcto hacia las Personas con Discapacidad, segun tipo de discapacidad
Clasificacion Internacional del Funcionamiento, la Discapacidad y la Salud, (CIF) X
Realidad psicosocial de las Personas con Discapacidad
Asociativismo, Liderazgo y trabajo grupal X
Formulacién y ejecucién de proyectos X
Redaccién de documentos técnicos X
Formacién Pedagdégica X
Formacion a instructores X

x| X | X |X|X|—=

x
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Conocimiento
Paquetes computacionales: Word, Excell, Powert Point
Trabajo en equipo
Planificacion estratégica y operative
Seguimiento y Monitoreo
Lengua de Sefias Salvadorefia (LESSA) X

XX X[ X|—

6.3 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | 1a2 |+2a4 |+4a6 | +de6
1 afo | afios | aflos | aflos afios

Trabajo en instituciones publicas o privadas orientadas
a la atencién y asesoria sobre los grupos vulnerables
Trabajo en Organizaciones no Gubernamentales
nacionales y/o internacionales de preferencia con el X
sector de personas con discapacidad.

7. Otros Aspectos

Elaboré Visto Bueno
Cecilia Edith Jiménez Martinez Vilma Mercedes Zaldafia de Chiquillo
Colaboradora Técnica Directora Ejecutiva

1. Identificacién y Ubicacién Organizativa

[ Titulo del puesto | Colaborador(a) en Accesibilidad. |[Fecha: | 14-mar-16 |

Consejo Nacional de Atencién Integral a las Personas con Discapacidad
(CONAIPD)

Unidad Superior:
Unidad Inmediata: Direccién Ejecutiva
Puesto Superior Inmediato: Director/a Ejecutivo/a

2. Misién

Capacitar, asesorar Yy realizar inspecciones de espacios fisicos, a instituciones publicas y privadas en el
cumplimiento de la accesibilidad y disefio universal, asi como promover el cumplimiento y seguimiento del
trabajo de la Comisién Técnica designada, en su Plan de trabajo, con base a lo establecido en el Plan
Estratégico Institucional, al marco legal de Discapacidad y a la Politica Nacional de Atencién Integral a las
Personas con Discapacidad, para el logro de los objetivos institucionales.

3. Supervision Inmediata

| Titulo del Puesto | Funciones Principales |

Fecha de creacion Ultima actualizacion
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[ N/A. | N/A.
4. Funciones Bésicas

1. Promover el cumplimiento y seguimiento del trabajo planificado por la Comisiéon Técnica
designada, ejerciendo apoyo a la coordinacion realizando las actividades logisticas que conlleva
el desarrollo de cada reunidn de trabajo, elaboracién de la agenda, desarrollo y seguimiento de
las actividades que corresponda, para el cumplimiento de la accesibilidad en las diferentes
instituciones del Estado.

2. Realizar inspecciones de espacios arquitectonicos y/o urbanos de edificaciones de
instituciones prestadoras de servicios publicos existentes, verificando el cumplimiento de las
normas técnicas de accesibilidad urbanistica y arquitectonica, documentandola para la
elaboracion de informes con observaciones y recomendaciones para llevar a cabo propuestas
de modificaciones constructivas accesibles.

3. Capacitar, asesorar y divulgar sobre accesibilidad urbanista y arquitectonica y disefio universal
a personal técnico de instituciones publicas u otras entidades, asi como en Derechos de
personas con discapacidad en atencion a demanda y al Plan de trabajo.

4. Impartir charlas en eventos técnicos, sociales, intercambio de experiencias, congresos, foros,
entre otros, en el tema de accesibilidad y derechos de personas con discapacidad.

5. Atender a personas con discapacidad solicitantes de tramites de licencias de conducir, en
coordinacién con Viceministerio de Transporte, registrandolo en el sistema correspondiente y
levantando la ficha de registro segun aplique, para el cumplimiento de los derechos de las
personas con discapacidad.

6. Asesorar en aspectos técnicos a las instituciones y asociaciones que se acreditan ante CONAIPD
y realizar visita fisica, para la acreditacion de instituciones y asociaciones de y para Personas con
Discapacidad para garantizar el enfogue de derechos.

7. Realizar inspecciones fisicas y asesorar en planos de disefios de proyectos urbanisticos y
arquitectonicos a demanda y de acuerdo al plan de trabajo, para emitir observaciones y
recomendaciones en el cumplimiento de accesibilidad y disefio universal.

8. Elaborar requerimientos técnicos y supervisar las reparaciones, remodelaciones vy
mantenimiento de las instalaciones fisicas de CONAIPD.

9. Participar por delegacién y contribuir técnicamente en reuniones, foros congresos, orientados a
la visualizacién y promocién de derechos de las personas con discapacidad.

10. Participar en la elaboracién de propuesta del Plan Estratégico Institucional y el Plan operativo.

11. Apoyar en la planificaciéon, organizacion y realizacion de eventos institucionales.

12. Atender otras actividades designadas por la Direccién Ejecutiva, relacionadas con el quehacer
institucional.

5. Contexto del Puesto de Trabajo
5.1 Resultados Principales
1. Cumplimiento a las actividades del Plan de Trabajo de Comisidn Técnica designada.
2. Inspecciones e informes en Accesibilidad.
3. Capacitaciones en Accesibilidad y/o Derechos de personas con discapacidad a personal técnico
y/o publico en general
4. Charlas realizadas
5. Instituciones y/o personas particulares asesoradas en tema de accesibilidad y derechos de
personas con discapacidad.
6. Tramites de licencias de conducir realizados
7. Asesorias realizadas
Fecha de creacién Ultima actualizacién
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Informes técnicos de visitas

9. Mantenimiento de oficina ejecutados y supervisados

10. Eventos participados

5.2 Marco de Referencia para la Actuacion

Ley de Equiparacién de Oportunidades para las Personas con Discapacidad y su reglamento.

Norma Técnica salvadorefia N.T.S. 11.69.01:14 “Accesibilidad al medio fisico. Urbanismo y
Arquitectura. Requisitos”.

Convencion Sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad y su Protocolo facultativo (ONU).

Politica Nacional de Atencion Integral a las personas con Discapacidad.

Plan Estratégico Institucional y Plan Operativo Anual (POA).

Leyes y Reglamentos urbanisticos y de Construccion.

Caédigo Municipal

6 Perfil de Contratacién

6.1 Formaciéon Basica

Grado Académico || D Especialidades de Referencia
Graduado Universitario X Arquitectura, Ingenieria Civil.
. Maestria en Ciencias Sociales o Ciencias
Maestria X o
Politicas o Derechos Humanos
Idioma I D | Porque?
Documentacion e
Ingles D informacion en este
idioma
Lengua de Sefias Salvadorefia (LESSA) D Comunicacion con
personas sordas.

6.2 Conocimientos Especificos

Conocimiento

Tematica general en Accesibilidad y Disefio Universal

Enfoque de Derechos Humanos de las Personas con Discapacidad

Programas de Computo: Word, Excell, Powert Point y Autocad intermedio

Leyes y Reglamentos de Construccion

Cabdigo Municipal

Elaboracion de planos arquitectdnicos y urbanisticos

6.3 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | 1a2 |+2a4 |+4a6 | +de6
1l afio | afios | aflos | afios afnos

Técnico de arquitectura o Ingenieria X

Trabajo en Organizaciones no Gubernamentales
nacionales y/o internacionales de preferencia con el X
sector de personas con discapacidad.
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7 Otros Aspectos

Elabor6 Visto Bueno
Arg. Carlos Javier Orellana Nuila Vilma Zaldafia de Chiquillo
Colaborador en Accesibilidad Directora Ejecutiva CONAIPD

Identificacion y Ubicacion Organizativa

| Titulo del Puesto: | Técnico en Estadisticas |Fecha: | 11/4/2016 |
Institucion: Consejo Nacional de Atencion Integral a la Persona con Discapacidad
CONAIPD
Unidad Superior:
Unidad Inmediata: Direccién Ejecutiva
Puesto Superior Inmediato: Director/a Ejecutivo/a
Mision

Asegurar la existencia de cifras oficiales unificadas, exactas y actualizadas mediante la creacion de
bases de datos estadisticos, de registros, e indicadores en discapacidad mediante el uso de métodos y
herramientas de recoleccién, clasificacion, sintesis, organizacion y andlisis estadisticos, tomando de
referencia las estadisticas nacionales, el marco legal en discapacidad, la Politica Nacional de Atencion
Integral a las Personas con Discapacidad a fin de dar respuesta a las necesidades de informacion que
permitan verificar el estado de situacion del cumplimiento de los derechos de las personas con
discapacidad en El Salvador.

| Titulo del Puesto | Funciones Principales |
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Funciones Basicas

Planificar, asesorar y supervisar el funcionamiento de los procesos del quehacer estadistico del
Consejo, con base en el marco normativo establecido, que faciliten la obtencion de datos
estadisticos de poblacion y socioeconémicos de personas con discapacidad.

Proponer la creacion de un sistema de informacion de estadistica y monitoreo con base en
datos estadisticos disponibles y actualizados, conforme a la disponibilidad y acceso a datos e
informacion, relacionadas con la situacién sociodemogréfica y del cumplimiento de derechos de
personas con discapacidad.

Revisar cualitativa y cuantitativamente los informes estadisticos provenientes de las diferentes
instancias publicas relacionadas al cumplimiento de derechos de personas con discapacidad a
las cuales se les requiera de informacion a fin de revisar la consistencia, calidad y confiabilidad
de la misma para llevar a cabo la consolidacion de informacién disponible en el CONAIPD para
consulta.

Representar al Consejo en equipos multidisciplinarios de supervision e investigacion donde se
requiera el aporte de conocimientos e informacion sobre estadisticas.

Participar en la implementacién y evaluacién de subsistemas de informacion estadistica
relacionados con los registros de personas con discapacidad.

Participar en la planificacién y ejecucién de actividades de capacitacion, relacionadas con los
procesos de registro, codificacion, procesamiento, andlisis y difusién de la informacién
generada sobre estadisticas de personas con discapacidad.

Participar en la coordinacion con otras instancias publicas, para efectos de establecer e
interconectarse con otros sistemas de informacion estandarizados e integrados que faciliten el
registro de personas con discapacidad.

Coordinar con otras Instituciones, la elaboracién de mecanismos de recoleccion de datos, asi
como normas y procedimientos de las areas de Estadistica para la recoleccién y actualizacion
constante de datos de personas con discapacidad de diferentes instancias.

Garantizar la disponibilidad en formatos accesibles de la base de datos de estadisticas
confiables de personas con discapacidad, basados en censos, encuestas y registros
disponibles en las diversas instituciones publicas para conocer la situacion de las personas con
discapacidad.

Evaluar, actualizar y coadyuvar para estandarizar las fuentes primarias y secundarias de
informacion de las estadisticas de personas con discapacidad.

Elaborar andlisis estadisticos de la informacion disponible en los sistemas de informacion.
Actualizada periddicamente la plataforma de informacién estadistica en discapacidad, para
mantenerla disponible para consulta de publicos internos y externos en la pagina web.

Elaborar anuarios estadisticos sobre discapacidad, para la difusién de informacion a partir del
registro nacional de personas con discapacidad.

Participar por delegacién y contribuir técnicamente en reuniones, foros congresos estadisticos,
orientados a la visualizacion y promocion de derechos de las personas con discapacidad.
Participar en la elaboracion de propuesta del Plan Estratégico Institucional y el Plan operativo.
Apoyar en la planificacién, organizacion y realizacién de eventos institucionales.

Atender otras actividades designadas por la Direccién Ejecutiva, relacionadas con el quehacer
institucional.

Contexto del Puesto de Trabajo

Resultados Principales

[ Normativas y procedimientos estadisticos elaborados y aplicAndose |
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Sistema de informacién estadistico desarrollado y funcionando

Informacién estadistica actualizada y de calidad, publicada en la pagina web usuarios internos
y externos a la institucion

Publicacién en pagina web informacién estadistica accesible

Informes estadisticos disponibles a través de enlaces institucionales de bases de datos,
capturando informacién de manera consistente y sistematica

Reuniones, capacitaciones y asesorias realizadas en cumplimiento del plan de trabajo.
Instituciones publicas y asociaciones capacitadas a demanda y segun Plan de Trabajo
Informes de andlisis estadisticos elaborados y revisados

Anuario estadistico sobre personas con discapacidad elaborado y difundido

Enlace de registro de personas con discapacidad desarrollado, disponible para consulta

5.2 Marco de Referencia para la Actuacion

Ley de Equiparacion de Oportunidades para las Personas con discapacidad y su Reglamento

Convencion sobre los derechos de las personas con discapacidad y su Protocolo Facultativo
Convencion interamericana para la eliminacion de todas las formas de discriminacion contra las
personas con discapacidad.

Norma Técnica de Accesibilidad: Urbanismo y Arquitectura

Decreto 80 de creacion del CONAIPD y su Reglamento

Plan Estratégico Institucional y Plan Operativo Anual

Ley Orgénica del Servicio Estadistico

Leyes, reglamentos y acuerdos sobre estadisticas ministeriales de salud, educacion, trabajo y
seguridad social

Politicas institucionales, normas, reglamentos, manuales, procedimientos y lineamientos del
CONAIPD

Normas y practicas internacionales para el manejo de las estadisticas

3) Perfil de competencias conductuales

Sin personal a cargo, Compromiso con el Servicio Publico, Gestidn de Equipo, Impacto e Influencia
Orientacion a Resultados, Orientacién al Ciudadano, Pensamiento Analitico, Preocupacién por el
Orden y la Calidad, Trabajo en Equipo

Perfil de Contratacion

Formacioén Béasica

Grado Académico || D Especialidades de Referencia
Economista, Administrador de Empresas,
Graduado Universitario X ciencias de la computacion, Licenciatura en
Estadisticas

Maestria en Ciencias Sociales o Ciencias

Maestria X Politicas, Maestria en Estadisticas

Idioma I D | Porque?

Por el dominio de paquetes informaticos

Inglés X . ..
9 relacionados con estadisticas
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6.2 Conocimientos Especificos

Conocimiento | D

Estadisticas avanzadas

Formulacién y andlisis de indicadores

Formulacién de sintaxis para la realizacion de analisis
Generacion de bases de datos y tablas analiticas

Manejo del SPSS y STATA, dominio de software estadisticos
Paquetes computacionales; Word, Excell, Powert Point
Derechos Humanos en general

Derechos de personas con discapacidad en particular

Leyes Especificas sobre la diversidad humana

Relacién y abordaje con personas con discapacidad
Convenciones sobre derechos de personas con discapacidad de la ONU y OEA
Formacién Pedagdgica

Trabajo en equipo

Planificacion estratégica y operativa

Seguimiento y Monitoreo

XXX XXX X

x

x

XXX XX

Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | 1a2 |+2a4 | +4a6 | +de6
1 afo | afios | aflos | afios afios

Trabajo en instituciones publicas o privadas en
estadisticas

Trabajo en Organizaciones no Gubernamentales
nacionales y/o internacionales de preferencia con
experiencia en investigacion social.

Otros Aspectos

Visto Bueno
Licda. Vilma Mercedes Zaldafa de Chiquillo
Directora Ejecutiva

Elaboré
Licda. Vilma Mercedes Zaldafia de Chiquillo
Directora Ejecutiva
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Identificacién y Ubicaciéon Organizativa

Titulo del Puesto: |Coordinador/a Administrativo/a y de Recursos |Fecha: 22.02.2017
Humanos

Institucion: Consejo Nacional de Atencion Integral a la Persona con Discapacidad

Unidad Superior: Direccién Ejecutiva

Unidad Inmediata: Direccién Ejecutiva

Puesto Superior Inmediato: Director/a Ejecutivo/a

Mision

Coordinar las acciones operativas, administrativas y financieras del Consejo, mediante la
implementaciéon de procedimientos basados en mejora continua, con base en la normativa
gubernamental, los lineamientos de modernizacion del Estado, el cumplimiento de leyes laborales y la
politica de relaciones laborales del Organo Ejecutivo que garanticen una gestion administrativa eficaz y
eficiente que aseguren el cumplimiento de los planes de trabajo y de la Politica Nacional de Atencion
Integral a las Personas con Discapacidad en apoyo a la Direccion Ejecutiva

Supervision Inmediata

Titulo del Puesto Funciones Principales

Secretaria Realizar tareas de apoyo secretarial a la Direccién Ejecutiva
y brindar atencién via telefénica y/o personal a todos los
usuarios de los servicios que ofrece la institucion,
proporcionando la orientacién requerida o trasladandolos al
area responsable del servicio que consulta, asi como ejercer
funciones de apoyo administrativo que aportan al quehacer
institucional, con base a los lineamientos y normativa
vigente, con el propdsito de que pueda brindarse
oportunamente los servicios institucionales.

Oficial de Gestion Documental y Coordinar el adecuado manejo y resguardo documental
Archivo del CONAIPD, generando e implementando las directrices,
normas y herramientas necesarias mediante un sistema
institucional de administracion de archivo y gestion
documental y de la informacion que posibilite las
disposicion y consulta efectiva, a través de los diferentes
tipos de archivos (gestion, central, periféricos e histéricos)
con el fin de garantizar el adecuado manejo y resguardo
de los documentos Institucionales, asi como la impresion
de documentos accesibles para personas con
discapacidad visual y procesamiento de bases de datos
para obtener informacion.

Colaborador/a Administrativo con Realizar las actividades relacionadas a la gestion de
funciones de Encargado/a de UACI | compras, bienes o servicios, mediante la elaboracion del
Plan Anual de Compras y la ejecucién del mismo, asi como
proporcionar apoyo administrativo en el quehacer
institucional, de conformidad a la Ley Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracion Publica y su
Reglamento, que contribuya al cumplimiento de los objetivos
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institucionales.

Oficial de Informacion Coordinar, supervisar y realizar las acciones requeridas por
la Ley de Acceso a la informacién Publica LAIP, para la
atencion de solicitudes de informacion institucional
vinculadas al ejercicio de transparencia y participacion
ciudadana y administrar la pagina web para la publicacién
actualizada de las actividades institucionales, de
conformidad a los lineamientos establecidos por el Gobierno
de El Salvador

Contador/a Planificar, revisar, validar y registrar, las operaciones
econdmicas y financieras de la institucién, generando los
reportes, estados financieros y presupuestarios, asi mismo
llevar el control administrativo y fisico del Activo Fijo
Institucional, con base en la normativa del Sistema
Administracién Financiera (SAFIl) y demas leyes de su
competencia, con el fin de obtener informaciéon oportuna
para la toma de decisiones por la Direccion Ejecutiva y el
Consejo en Pleno.

Auxiliar de Tesoreria Elaborar, revisar y controlar la documentacién relacionada
con el pago y el registro de los compromisos financieros de
la Institucion, validando montos, plazos y requisitos de
conformidad a la normativa del Sistema de Administracion
Financiera Integrada (SAFl) y demas Leyes de su
competencia, que permitan garantizar el buen uso de los
fondos asignados y contribuir al cumplimiento del control
interno de la Institucion.

Intérprete de Lengua de Sefias Interpretar en Lengua de Sefias Salvadorefia a las personas
Salvadorefia Sordas que participan en reuniones ejecutivas, eventos 0
gue requieren de atencion de algin servicio que ofrece la
institucion y/o a demanda de instituciones del Estado, asi
como mantener una comunicacion virtual con las personas
Sordas que usan las redes sociales, con base a los
lineamientos y normativa vigente, con el proposito de
garantizar el acceso a la informacion y dar respuesta
oportuna a sus consultas o requerimientos

Funciones Basicas

Coordinar y realizar las actividades que conlleva la administracion del talento humano, mediante
procesos de seleccion de personal ante casos de vacantes, actualizacion de los expedientes
personales, evaluacién del desempefio del personal a su cargo, procesos de capacitacién a
empleados segln programacion, con el proposito de asegurar la atraccion, retencién y desarrollo
del talento humano y contribuir a la consecucién de los objetivos estratégicos institucionales.

Responsable de llevar a cabo procesos de reclutamiento y seleccidon de recursos humanos y de
promover las acciones de personal a través de las aplicaciones disponibles en los médulos de
Empleo Pudblico para la gestién eficiente del talento humano de la institucion

Elaboracion de una propuesta de plan de accion y propuestas de implementacion de la Politica de
Relaciones Laborales del Organo Ejecutivo, mediante diferentes gestiones que tomen en cuenta al
personal asi como lograr las autorizaciones respectivas para su implementacion gradual.

Fecha de creacion Ultima actualizacion
48 Septiembre de 2016 17 de marzo de 2017



UNAMONOS PARA CRECER . .z
Nacional de Atencién Integral a la Persona con
Discapacidad, CONAIPD

CONSEJO NAGIONAL DE ATENCION INTEGRAL

L PERSONA CON DISCAPAGIOAD %

C()NAIPD EL SAL\/ADOR Manual de Funciones de Puestos del Consejo

Validar los procesos relacionados al ingreso, formacién, desarrollo, bienestar, control y
remuneraciones del personal, contempladas en el marco legal y normativo y registrar y archivar en
los expedientes del personal, para que la administracién del talento humano contribuya alcanzar
los objetivos institucionales

Evaluar el desempefio del personal bajo su cargo, por medio de evaluaciones periédicas, segln se
establezca en el Reglamento Interno de Trabajo, para medir el rendimiento del personal en el
cumplimiento de sus funciones.

Participar en la elaboracion y ejecucion del Plan Operativo Anual del CONAIPD vy del area a su
cargo, asignando al personal tareas para la mejora continua de sus funciones a fin de lograr y
mantener estandares de calidad y eficiencia institucional

Presentar a la Direccion Ejecutiva anualmente el Proyecto de presupuesto, los planes anuales de
compra, el régimen de salarios y contrataciones, en los plazos establecidos por la Ley AFl y sus
instructivos vigentes para su aprobacion por el Pleno el Consejo.

Ejecutar con eficiencia y eficacia el presupuesto anual asignado, distribuyendo los recursos de
forma equitativa, para satisfacer las necesidades de la institucion y presentar a la Direccion
Ejecutiva de forma mensual los resultados de la ejecucion.

Coordinar con el personal responsable de las funciones, las gestiones administrativas y financieras
concernientes a las adquisiciones de bienes y servicios de la institucién, aplicando normas de
control interno para asegurar la transparencia en el cumplimiento de los compromisos
institucionales con base en el presupuesto aprobado.

Elaborar informes a la Direccién Ejecutiva, proporcionando los resultados obtenidos durante la
gestion, para transparentar las acciones realizadas.

Llevar a cabo reuniones semanales y/o periddicas con el personal, a fin de coordinar las diferentes
actividades y tareas recurrentes del Consejo, asi como anticipar las gestiones que corresponden a
eventos con personas externas a la institucién, asignando roles de conformidad con las funciones
y competencias de los puestos de trabajo.

Elaboracion y actualizacién de procedimientos administrativos, de atenciéon a usuarios y de las
funciones operativas con sentido de mejora continua para la prestacion de servicios con eficiencia
y eficacia.

Supervisar para que el encargado de la informacion y respuesta cumpla con los lineamientos
emanados de la Ley de Acceso a la Informacién Publica y a los procedimientos establecidos por la
IAIP y la SPCTA, y aseguramiento constante que se publica la informacion oficiosa del CONAIPD
con la rigurosidad que establece la Ley.

Validar las herramientas de gestion documental, conforme al marco normativo inherente, para
apoyar la toma de decisiones, la transparencia y facilitar el acceso a la informacion publica
Implementar y mantener con el personal, indicaciones para la gestion eficiente del sistema de
ahorro de energia y supervisar sobre el uso y cumplimiento de normas establecidas para
garantizar el ahorro energético.

Atender los casos conforme a los lineamientos que establece la Ley en coordinacion con la
instancia rectora para garantizar el cumplimiento de los derechos del personal femenino del
CONAIPD, siendo el enlace referente para la defensa y proteccion de sus derechos.

Atender los casos conforme a los lineamientos que establece la Ley en coordinacién con la
instancia rectora para garantizar el cumplimiento de los derechos del personal LGBTI, dentro del
CONAIPD, siendo el enlace referente para la defensa y proteccion de sus derechos.

Asistir como enlace ante la Secretaria de Transparencia, Participacion y Anticorrupcion de la
Politica de Participacion Ciudadana, darle seguimiento al plan de trabajo conjunto y mantener los
vinculos de comunicacion con el equipo técnico de la Institucién.

Coordinar las acciones para el cumplimiento de la Ley General de Prevencién de Riesgos en los
Lugares de Trabajo mediante la formulacion y ejecucién del Programa de Gestién de Prevencion
de Riesgos Ocupacionales para su implementacion y seguimiento.

Mantener actualizados los Manuales de Puestos, Manual de Procedimientos, Reglamento Interno
de Trabajo
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Disefiar estrategias innovadoras enfocadas en el uso efectivo de los recursos naturales,
promoviendo acciones que estén en armonia con el medio ambiente para concientizar al personal
de la necesidad de crear la cultura verde

Evaluar periédicamente la prestacion de los servicios de transporte, de mantenimiento de la flota
vehicular y del servicio de limpieza y atencién de reuniones, monitoreando periédicamente las
acciones realizadas, para el cumplimiento de los objetivos institucionales

Desarrollar y plantear proyectos de mejora de la infraestructura institucional, evaluando los
presupuestos asignados, para mantener la infraestructura institucional en 6ptimas condiciones.

Garantizar la incorporacion del enfoque de derechos humanos, género e inclusion en las
decisiones y acciones realizadas en el ambito laboral.

Participar por delegacién y contribuir técnicamente en reuniones, foros congresos estadisticos,
orientados a la visualizacién y promocion de derechos de las personas con discapacidad.

Participar en la elaboracion de propuesta del Plan Estratégico Institucional y el Plan operativo.

Apoyar en la planificacién, organizacion y realizacion de eventos institucionales.

Atender otras actividades designadas por la Direccién Ejecutiva, relacionadas con el quehacer
institucional.

Contexto del Puesto de Trabajo

Resultados Principales

Procesos de reclutamiento, seleccion y contratacién de personal realizados

Acciones de personal tramitadas en el Sistema de Empleo Publico

Plan de Accion para la implementacion de la Politica de Relaciones Laborales en el Organo Ejecutivo
ejecutdndose

Plan anual operativo del area elaborado.

Planes individuales de trabajo del personal a cargo entregados

Presupuesto anual formulado en tiempo

Balances, informes de ejecucién presupuestaria y financiera y plan de compras ejecutado mensuales
entregados a mas tardar 5 dias habiles de cada mes.

Informes periédicos de asignaciones de tareas y programacion mensual

Verificados sistemas de archivos ordenados al dia

Verificados el cumplimiento de procesos administrativos de compras, tesoreria y contabilidad
ejecutandose al dia y conforme a normas de control interno y transparencia

Lista de verificacién del cumplimiento de protocolos de informacién oficiosa del CONAIPD publicada en
la pagina web

Listado de verificacion de avance y cumplimiento para la implementacién del sistema de archivo y
gestion documental del CONAIPD

Mantenimiento de vehiculos y consumo de combustibles verificados mensualmente.

Registro y archivo de casos atendidos en temas de proteccién de derechos a la mujer del CONAIPD

Registro y archivo de documentacion relativa a la proteccion de derechos de las personas LGBTI dentro
del CONAIPD

Plan de trabajo para la implementacién de acciones de seguridad ocupacional.

Implementadas y ejecutandose acciones para la proteccién de recursos naturales.

Marco de Referencia para la Actuacién

Constitucién de la Republica

Ley del Servicio Civil

Disposiciones Generales del Presupuesto
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Ley Reguladora de la Garantia de Audiencia de los Empleados Publicos no comprendidos en la
Carrera Administrativa

Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos

Ley del Presupuesto General del Estado

Ley de Salarios

Politica de Relaciones Laborales en el Organo Ejecutivo

Ley de Creacién del Consejo Nacional de Atencion Integral a la Persona con Discapacidad y su
Reglamento

Ley de Equiparacion de Oportunidades para las Personas con Discapacidad y su Reglamento
Convencién sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad de Naciones Unidas.
Convencién Interamericana para la eliminacion de todas las Formas de Discriminacion contra
las Personas con Discapacidad de la OEA.

Leyes de Pensiones

Ley Administracion Financiera Integrada y su Reglamento

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento

Ley de Corte de Cuentas de la Republica y Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de
Cuentas de la Republica

Politica Nacional de Atencién Integral a las Personas con Discapacidad

Plan Quinquenal de Desarrollo 2015-2019

Plan Estratégico Institucional CONAIPD 2015-2019

Plan Operativo Anual CONAIPD

Perfil de Contratacion

Formacioén Béasica

Grado Académico I D Especialidades de Referencia

Licenciatura en Administracién de Empresas,

Graduado Universitario X Administracion Publica o Ingenieria Industrial

Gestion Publica, en administracion del talento

Maestria " o .
X humano, Administracion Financiera

Idioma I D | Porque?

Literatura, avisos,
INGLES X | comunicaciones que se necesita
leer en inglés.

Conocimientos Especificos

Conocimiento I D

Leyes nacionales sobre derechos de Personas con Discapacidad, LEO y RELACAP | X
Convencion sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad de Naciones X
Unidas

Administracion del Talento Humano X
Administracion financiera y presupuestaria X
Normas de Control Interno X
Habilidad en redaccion de informes X
Desarrollo organizacional X
Administracion del Talento Humano X
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Conocimiento
Administracion financiera y presupuestaria
Gestion por competencias
Planificacion estratégica
Administracién general
Administracién publica
Sistemas de medicién del desempefio
Derechos de personas con discapacidad
Planificacion estratégica
Administracién general
Administracién publica
Ley LACAP y su Reglamento
Ley AFI y su Reglamento
Contabilidad Gubernamental X

XXX XXX X XXX X | X | —

Ley del Servicio Civil X
Ley de Asuetos y Vacaciones de los Empleados Publicos X
Ley LACAP vy su Reglamento X
Ley AFI y su Reglamento X
Ley de Equiparacion de Oportunidades y su Reglamento X
Convencién sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad de Naciones X
Unidas
Convencién Interamericana para la Eliminacion de Todas las Formas de X
Discriminacion contra las Personas con Discapacidad de la OEA
Politica Nacional de Atencién Integral a las Personas con Discapacidad X
Manejo de Microsoft Office: Word, Excell y Power Point X
Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | 1a2 |+2a4 | +4a6 | +de
1 afio | afios | aflos | afios 6
afios
Puestos de Jefatura o coordinacion en instituciones X
publicas
Puestos de jefaturas en administracion, finanzas X
y/o recursos humanos en instituciones publicas
Haber trabajado en instituciones vinculadas al X
cumplimiento de derechos de grupos prioritarios
Otros Aspectos
Elaboré Visto Bueno
Licda. Vilma Mercedes Zaldafia de Chiquillo Vilma Mercedes Zaldafia de Chiquillo
Directora Ejecutiva Directora Ejecutiva
Fecha de creacién Ultima actualizacién
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1. Identificacién y Ubicacidon Organizativa

Titulo del Puesto: | Secretaria Fecha: 29. marzo.
2016

Institucion: Consejo Nacional de Atencion Integral a la Persona con Discapacidad
— CONAIPD

Unidad Superior:

Unidad Inmediata: Direccién Ejecutiva

Puesto Superior Inmediato: Director/a Ejecutiva

2. Misién

Realizar tareas de apoyo secretarial a la Direccidon Ejecutiva y brindar atencion via telefonica y/o
personal a todos los usuarios de los servicios que ofrece la institucion, proporcionando la orientacion
requerida o trasladandolos al area responsable del servicio que consulta, asi como ejercer funciones de
apoyo administrativo que aportan al quehacer institucional, con base a los lineamientos y normativa
vigente, con el propdsito de que pueda brindarse oportunamente los servicios institucionales.

3. Supervisién Inmediata

Titulo del Puesto Funciones Principales
Motorista-mensajero

Conducir y revisar vehiculos automotores para
transportar, entregar y trasladar al personal,
documentos, materiales y equipo, asi como realizar
tramites administrativos ante diferentes entidades y
proporcionar apoyo en otras tareas inherentes al
quehacer institucional, de acuerdo a instrucciones
de la Jefatura y la normativa vigente de Transito y
Seguridad Vial, para contribuir con la prestacion del
servicio de transporte a las diferentes areas que lo
requieran.

Motorista-mensajero Conducir y revisar vehiculos automotores para
transportar, entregar y trasladar al personal,
documentos, materiales y equipo, asi como realizar
trémites administrativos ante diferentes entidades,
de acuerdo a instrucciones de la jefatura normativa
vigente de Transito y Seguridad Vial, para
contribuir con la prestaciéon del servicio de
transporte a las diferentes areas que lo requieran.

Ordenanza Realizar actividades de limpieza y de
mantenimiento en las areas asignadas, asi como
brindar apoyo en eventos de capacitacion y
reuniones de trabajo, de acuerdo a lineamientos
recibidos, con el propésito de mantener aseado y
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en oOptimas condiciones las instalaciones del
Consejo Nacional de Atencién Integral a la Persona
con Discapacidad-CONAIPD.

4. Funciones Basicas

Realizar tareas de apoyo secretarial a la Presidencia y Direccién Ejecutiva, mediante la
elaboracion de notas y recados telefénicos entre otras, con el propésito que las actividades se
desarrollen segun las instrucciones recibidas.

Atender via telefénica y/o personal a los usuarios de los servicios que ofrece la institucion,
proporcionando la orientacion requerida o trasladandolos al area responsable del servicio que
consulta, con el propésito de que pueda brindarse oportunamente el servicio solicitado.

Dar lectura al correo electronico institucional y reenviarlo segiin corresponda, para su oportuna
atencion.

Llevar el control de asistencia del personal, mediante el manejo del sistema de marcaciones
institucional y el registro de permisos, vacaciones, incapacidades, entre otros, verificando el
cumplimiento de los requisitos legales, a fin de generar el reporte para la elaboraciéon de la
planilla de salarios institucional y cuadro de control de permisos de personal.

Elaborar y actualizar el inventario de papeleria y Utiles, a través de la recepcion de requisiciones
de los empleados y la elaboracion solicitudes de compras, que permita garantizar la entrega
oportuna de dichos recursos.

Elaborar y enviar convocatorias para el Consejo en Pleno, Comité Técnico, comisiones y
otros eventos institucionales, de manera fisica y virtual, garantizando la recepcion del
destinatario, el archivo de la documentacion y el registro de las firmas del libro de Actas
segun corresponda, con el propdésito de remitirla para su publicacién.

Elaborar y actualizar la programacién de salas para reuniones, capacitaciones u otros eventos
internos y externos, informando semanalmente mediante correos electrénicos a todos los
empleados sobre la disponibilidad de salas.

Administrar el inventario de papeleria y utiles, atender los requerimientos del personal y solicitar
la adquisicion para su reposicion segun corresponda, en apoyo al desarrollo de actividades de
la institucién.

Apoyar en actividades de logistica de sesiones de consejo, comité técnico y de eventos
institucionales, para el desarrollo segun lo programado.

10.

Elaborar y mantener un registro actualizado de funcionarios de Instituciones
Gubernamentales, Cuerpos diplomaticos acreditados en el pais y otras entidades
internacionales, con la finalidad de mantener bases de datos para la emision de
correspondencia.

11.

Mantener un control del ingreso y salida de correspondencia y apoyar a la direccion ejecutiva
para la debida atenciéon de la misma.

12.

Clasificar y archivar la correspondencia en el sistema de archivo, para dar respuesta de
manera inmediata a las peticiones o consultas de los usuarios.

13.

Preparar el envio de correspondencia y otras diligencias con su hoja de control, para la
distribucién oportuna por los sefiores Motoristas.

14.

Realizar otras actividades relacionadas al puesto de trabajo a peticion del jefe inmediato.
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5.1 Resultados Principales

Usuarios internos y externos atendidos

Reporte mensual de llegadas tardias y descuentos, para efectos de elaboracion de planillas.

Reporte de control de permisos de personal.

Correspondencia recibida, entregada y archivada.

eI N

Némina de funcionarios de Instituciones Gubernamentales, Cuerpos diplomaticos
acreditados en el pais y otras entidades internacionales actualizada.

Correos electronicos institucionales distribuidos

Programacion de uso de salas

Inventario de papeleria y Utiles actualizado

© N

Requerimientos de papeleria y Utiles atendidos y solicitudes de compra realizadas

10 Convocatoria de sesiones yLibros de Actas firmados

5.2 Marco de Referencia para la Actuacion

Ley de Asuetos y Vacaciones de los Empleados Publicos

Disposiciones Generales de Presupuesto

Plan Estratégico Institucional CONAIPD 2015

Manual de Organizacion

6 Perfil de Contrataciéon

6.1 Formacién Basica

Grado Académico || D Especialidades de Referencia
Bachiller Técnico Vocacional X Secretariado o Asistencia Administrativa
Estudiante Universitario (1 a 3 afios) X Llcenc_|atura en_Admlnlstrauon de Empresas,
Trabajador Social

Idioma I D | ¢Por qué?

N/A

6.2 Conocimientos Especificos

Conocimiento

X |—

Ley de Asuetos Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos

Lengua de Sefias Salvadorefia LESSA X

Manejo de paquetes Windows, internet

Manejo de central telefénica, fax, fotocopiadora y computadora

Manejo de archivos documentales

XX X[ X

Aplicacion de reglas ortograficas y buena redaccion

Tareas administrativas basicas X

x

Servicio al Cliente

6.3 Experiencia Previa

Fecha de creacion Ultima actualizacion
55 Septiembre de 2016 17 de marzo de 2017



C()N AIPD EL SALVADOR Manual de Funciones de Puestos del Consejo

) UNAMONOS PARA CRECER . .z

- Nacional de Atencién Integral a la Persona con
Discapacidad, CONAIPD

y |
o
§

CONSEJO NAGIONAL DE ATENCION INTEGRAL

e —

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | 1a2 | +2a4 |+4a6 | +de6
1afio | aflos | afios | afios afios
Secretaria X

7 Otros Aspectos

En ausencia del Intérprete de Lengua de Sefias Salvadorefia, apoyar en la comunicacion a las
personas Sordas usuarias del CONAIPD, en sus diferentes requerimientos.

Elaboré Visto Bueno
Heidi Elizabeth Chéavez de Mendoza Vilma Mercedes Zaldafia de Chiquillo
Titular del Puesto Directora Ejecutiva
Fecha de creacién Ultima actualizacién
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1. Identificacién y Ubicacidon Organizativa

| Titulo del Puesto: | Motorista-mensajero | Fecha: | Abril 2016 |

Institucion: Consejo Nacional de Atencién Integral a la Persona con
Discapacidad-CONAIPD

Unidad Superior:

Unidad Inmediata: Direccion Ejecutiva
Puesto Superior Inmediato: Secretaria
2. Misién

Conducir y revisar vehiculos automotores para transportar, entregar y trasladar al personal,
documentos, materiales y equipo, asi como realizar trAmites administrativos ante diferentes entidades y
proporcionar apoyo en otras tareas inherentes al quehacer institucional, de acuerdo a instrucciones de
la Jefatura y la normativa vigente de Transito y Seguridad Vial, para contribuir con la prestacion del
servicio de transporte a las diferentes areas que lo requieran.

3. Supervision Inmediata

Titulo del Puesto Funciones Principales

NO APLICA

4. Funciones Basicas

1. Conducir vehiculos automotores y establecer rutas para la entrega oportuna de
correspondencia a los destinatarios, previa elaboracion de fotocopia para colocacion de sello de
recibido.

2. Entregar diariamente hoja de control de entrega de correspondencia y copia de
correspondencia con firma y sello de recibido, para garantizar la recepcioén de la misma.

3. Trasladar al personal y diferentes usuarios a las distintas locaciones en el drea metropolitana
y/o a nivel nacional, respetando las leyes de transito y cumplimento de las normas internas en
el uso de los vehiculos institucionales, con el fin de responder oportunamente con los
requerimientos de misiones oficiales asignados por la secretaria.

4. Apoyar en el traslado, montaje y desmontaje de equipo y materiales utilizados en los diferentes
eventos institucionales, vigilando el buen manejo y control de salida de equipos, con el
propésito de la realizacion del evento segln lo programado.

5. Realizar las remesas bancarias, cobro y pago de cheques de servicios institucionales, asi como
atender otras necesidades de transporte requeridas para el desarrollo de las actividades
institucionales.

6. Llenar diariamente bitacora, estableciendo el kilometraje al salir y llegar a las rutas de destino,
para el control y cumplimiento de los lineamientos internos sobre el uso de los vehiculos.

7. Elaborar solicitudes de vales de combustible y entregar facturas de consumo, para el control
contable correspondiente.

8. Revisar y limpiar diariamente el vehiculo antes de salir, verificando llantas, radiador, nivel de
agua, aceite y combustible; contribuyendo al mantenimiento basico de los vehiculos
institucionales.

9. Reportar a la jefatura, los desperfectos mecanicos identificados, para tramitar la gestiéon del
mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo asignado y evitar cualquier falla e
inconveniente.

10. Apoyar a requerimiento, en las actividades de orden y limpieza y atencién de salas de
reuniones.

Fecha de creacion Ultima actualizacion
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| 11. Realizar otras actividades delegadas por la Jefatura, en relacion al puesto de trabajo.

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1 Resultados Principales

Hoja de Correspondencia entregada y tramites diversos realizados

Vehiculos automotores institucionales con orden y limpieza.

vehiculos automotores con mantenimiento preventivo y correctivo

Actividades y eventos atendidos con el traslado oportuno del personal y materiales y equipos
Bitacora elaborada

Vehiculos con suministro de combustible y vales de consumo entregados.

Aseo, limpieza y atencién de en reuniones, segun requerimiento.

NogMwINIE

5.2 Marco de Referencia para la Actuaciéon

Ley de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial. 1.

N

Reglamento General de Transito y Seguridad Vial.
Instructivo para el uso de vehiculos oficiales emitido por la Corte de 3.
Cuentas de la Republica
Normativa vigente de la Institucion 4,

6 Perfil de Contrataciéon

6.1 Formacién Basica

Grado Académico I | D Especialidades de Referencia

Bachiller General o Técnico Vocacional X Mecanica o Automotriz

Idioma I D | Porque?

N/A

6.2 Conocimientos Especificos

Conocimiento
Manejo de vehiculo liviano y de motocicleta con licencia vigente
Ley de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial
Reglamento General de Transito y Seguridad Vial
Conocimientos bésicos de mecanica.
Conocer la nomenclatura del pais.
Manejo de fotocopiadora y anilladora X

XXX X|X|—

Fecha de creacion Ultima actualizacion
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6.3 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | 1a2 | +2a4 |+4a6 | +deb6
1afio | aflos | afios | afios afnos
Motorista-mensajero en instituciones de servicio X

7 Otros Aspectos

Elaboré Visto Bueno
José Armando Pérez Vilma Mercedes Zaldafia de Chiquillo
Motorista-Mensajero Directora Ejecutiva
Fecha de creacidn Ultima actualizacién
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1. Identificacién y Ubicacion Organizativa
| Titulo del Puesto: | Motorista — Mensajero | Fecha: | Abril 2016 |
Institucion: Consejo Nacional de Atencién Integral a la Persona con Discapacidad
Unidad Superior:
Unidad Inmediata: Direccién Ejecutiva
Puesto Superior Inmediato: Secretaria
2. Mision

Conducir y revisar vehiculos automotores para transportar, entregar y trasladar al personal,
documentos, materiales y equipo, asi como realizar trdmites administrativos ante diferentes entidades y
proporcionar apoyo en otras tareas inherentes al quehacer institucional, de acuerdo a instrucciones de
la Jefatura y la normativa vigente de Transito y Seguridad Vial, para contribuir con la prestacion del
servicio de transporte a las diferentes areas gue lo requieran.

3. Supervisién Inmediata
Titulo del Puesto Funciones Principales
NO APLICA
4. FEunciones Bésicas

1. Conducir vehiculos automotores y establecer rutas para la entrega oportuna de
correspondencia a los destinatarios, previa elaboracion de fotocopia para colocacion de sello de
recibido.

2. Entregar diariamente hoja de control de entrega de correspondencia y copia de
correspondencia con firma y sello de recibido, para garantizar la recepcion de la misma.

3. Trasladar al personal y diferentes usuarios a las distintas locaciones en el area metropolitana
y/o a nivel nacional, respetando las leyes de transito y cumplimento de las normas internas en el
uso de los vehiculos institucionales, con el fin de responder oportunamente con los
requerimientos de misiones oficiales asignados por la secretaria.

4. Apoyar en el traslado, montaje y desmontaje de equipo y materiales utilizados en los diferentes
eventos institucionales, vigilando el buen manejo y control de salida de equipos, con el propésito
de la realizacion del evento segun lo programado.

5. Realizar las remesas bancarias, cobro y pago de cheques de servicios institucionales, asi como
atender otras necesidades de transporte requeridas para el desarrollo de las actividades
institucionales.

6. Llenar diariamente bitacora, estableciendo el kilometraje al salir y llegar a las rutas de destino,
para el control y cumplimiento de los lineamientos internos sobre el uso de los vehiculos.

7. Elaborar solicitudes de vales de combustible y entregar facturas de consumo, para el control
contable correspondiente.

8. Revisar y limpiar diariamente el vehiculo antes de salir, verificando llantas, radiador, nivel de
agua, aceite y combustible; contribuyendo al mantenimiento basico de los vehiculos
institucionales.

9. Reportar a la jefatura, los desperfectos mecanicos identificados, para tramitar la gestion del
mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo asignado y evitar cualquier falla e
inconveniente
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10. Apoyar segun requerimiento del area de comunicaciones, en la toma de fotografias y videos de
los eventos institucionales, con el proposito de que sean publicados en los medios de
comunicacion segln corresponda.

11. Realizar otras actividades delegadas por la Jefatura, en relacion al puesto de trabajo.

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1 Resultados Principales

Hoja de Control de Correspondencia entregada y tramites diversos realizados

Vehiculos automotores institucionales con orden y limpieza.

vehiculos automotores con mantenimiento preventivo y correctivo

Actividades y eventos atendidos con el traslado oportuno del personal y materiales y equipos

Bitacora elaborada

Vehiculos con suministro de combustible y vales de consumo entregados.

NogM~wINIE

Fotografias y videos de eventos grabados segun requerimiento.

5.2 Marco de Referencia para la Actuaciéon

Ley de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial.

Reglamento General de Transito y Seguridad Vial.

Instructivo para el uso de vehiculos oficiales emitido por la Corte de Cuentas de la
Republica

Normativa vigente de la Institucion

6. Perfil de Contratacion

6.1 Formacién Basica

Grado Académico I | D Especialidades de Referencia
Bachiller General o Técnico Vocacional X Mecanica o Automotriz
Idioma I D | Porque?
N/A

6.2 Conocimientos Especificos

Conocimiento I D
Manejo de vehiculo liviano, con licencia vigente X
Ley de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial X
Reglamento General de Transito y Seguridad Vial X
Conocimientos béasicos de mecanica. X
Conocer la nomenclatura del pais. X
Manejo de fotocopiadora y anilladora X
Manejo de cdmara de video y fotogréafica X

Fecha de creacién Ultima actualizacién

61 Septiembre de 2016 17 de marzo de 2017



C()NAIPD EL SALVADOR Manual de Funciones de Puestos del Consejo

UNAMONOS PARA CRECER . .z
IS NE I 2 — Nacional de Atencion Integral a la Persona con
A LA PERSONA CON DISCAPACIDAD /‘\/ . .

Discapacidad, CONAIPD

y |
o
§

6.3 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | 1a2 | +2a4 |+4a6 | +deb6
1 afio | aflos | afios | afios afios
Motorista-mensajero en instituciones de servicio X

7. Otros Aspectos

Elaboro Visto Bueno
Victor Mauricio Chicas Sanchez Vilma Mercedes Zaldafia de Chiquillo
Motorista-Mensajero Directora Ejecutiva
Fecha de creacién Ultima actualizacién
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1. Identificacién y Ubicaciéon Organizativa

| Titulo del Puesto: | Ordenanza |[Fecha: | Abril2016 |
Institucion: Consejo Nacional de Atencion Integral a la Persona con Discapacidad
Unidad Superior:

Unidad Inmediata: Direccién Ejecutiva

Puesto Superior Inmediato: Secretaria

1. Misidén

de

Realizar actividades de limpieza y de mantenimiento en las &reas asignadas, asi como brindar apoyo en
eventos de capacitacion y reuniones de trabajo, de acuerdo a lineamientos recibidos, con el propésito

Integral a la Persona con Discapacidad-CONAIPD.

mantener aseado y en Optimas condiciones las instalaciones del Consejo Nacional de Atencién

2. Supervision Inmediata

Titulo del Puesto Funciones Principales
N/A
3. FEunciones Basicas

1. Realizar las labores de limpieza y ordenamiento del area asignada, por medio del aseo del
mobiliario, equipo oficinas y utensilios bésicos para el servicio de café, a fin de mantener en
Optimas condiciones las instalaciones.

2. Atender diferentes reuniones de trabajo y eventos de capacitacién organizados por la Direccién
Ejecutiva, proporcionando servicio de agua, café y otros alimentos, que permitan dar una atencion
cordial al personal y visitantes.

3. Realizar mantenimiento basico de instalaciones eléctricas, fontaneria y puertas y reportar aquellas
reparaciones que requieren de contratacion externa, a fin de que la infraestructura de la
institucién se encuentre en éptimas condiciones.

4. Elaborar el listado de compras de articulos de limpieza, agua y café, llevando los controles del
consumo de los mismos, requeridos para el aseo de la institucion y la atencién de bebidas del
personal y visitas, en su orden, con el propésito de atender las necesidades basicas institucionales.

5. Resguardar material, mobiliario y equipo que se utiliza eventos y capacitaciones institucionales,
llevando el registro de recepcion y entrega, para los controles correspondientes.

6. Custodiar las llaves de las instalaciones, abriendo y cerrando todas las oficinas y desconectando
diariamente los equipos eléctricos de oficina y cocina asignados.

7. Apoyar la reproduccion, anillado y envié de documentos via fax, con el propésito de apoyar al
personal para el cumplimiento de sus funciones.

8. Resguardar materiales y documentacion diversas, a solicitud de la jefatura para la salvaguarda
y control de los mismos.

9. Resguardar el arma del vigilante, realizando su entrega y recepcién segun las indicaciones
recibidas.

10. Apoyar con el traslado de correspondencia u otra documentacién segun corresponda.

11. Apoyar en la atencién y orientacién de los usuarios y visitantes, segln corresponda

Fecha de creacidn Ultima actualizacién
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| 12. Realizar otras actividades delegadas por el jefe superior inmediato, en relacién al puesto de trabajo |

4, Contexto del Puesto de Trabajo

4.1. Resultados Principales

1. Espacios de oficinas, servicios sanitarios, mobiliarios y otros aseados

2. Servicio de apoyo eficiente y oportuno en reuniones, eventos y capacitaciones de trabajo
realizadas.

3. Requerimientos de compras de materiales de oficina y articulos varios de consumo

4. Registro de control de material, mobiliario y equipo

5. Bodega ordenada

5.2 Marco de Referencia para la Actuaciéon

| 1. Lineamientos del Jefe inmediato

5. Perfil de Contratacién

5.1. Formacién Basica

Grado Académico I | D Especialidades de Referencia
3° Ciclo de Educacién Basica (9° Grado) X
Idioma I D | Porque?
N/A

5.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento I D
Uso de utensilios que se requieren para desarrollar las actividades X
Manejo de fotocopiadora y anilladora X
5.3. Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | 1a2 | +2a4 |+4a6 | +de6
1afio | aflos | afios | afios afios
Desempefar puesto de similar naturaleza. X
6. Otros Aspectos
Elaboro6 Visto Bueno
Fecha de creacién Ultima actualizacién
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Enrique Flores Miranda Vilma Mercedes Zaldafia de Chiquillo
Motorista-mensajero Directora Ejecutiva

1. Identificacion y Ubicacion Organizativa

| Titulo del Puesto: | Intérprete de Lengua de Sefias |Fecha: | 29-03-2016 |
Institucién: Consejo Nacional de Atencién Integral a la Persona con
Discapacidad-CONAIPD
Unidad Superior: Pleno del Consejo
Unidad Inmediata: Direccién Ejecutiva
Puesto Superior Inmediato: Director/a Ejecutivo/a
2. Mision

Interpretar en Lengua de Sefias Salvadorefia a las personas Sordas que participan en reuniones
ejecutivas, eventos o que requieren de atencién de algin servicio que ofrece la institucion y/o a
demanda de instituciones del Estado, asi como mantener una comunicacion virtual con las personas
Sordas que usan las redes sociales, con base a los lineamientos y normativa vigente, con el
propésito de garantizar el acceso a la informacién y dar respuesta oportuna a sus consultas o
requerimientos.

3. Supervision Inmediata

Titulo del Puesto Funciones Principales

N/A

4. Funciones Basicas

1. Interpretar en Lengua de Sefias Salvadorefia, LESSA, a las personas Sordas usuarias de los
servicios que ofrece el CONAIPD, asi como de actividades de otras instituciones publicas y
organizaciones que lo requieran, con el propésito de generar el acceso a la comunicacién y la
informacion a las personas Sordas, en diferentes eventos y actividades.

2. Atender a solicitud, las audiencias para interpretar en LESSA a personas con discapacidad
auditiva para la proteccién y defensa de sus derechos en procesos judiciales.

3. Interpretar a las personas Sordas que participan en las sesiones de Pleno, Comité Técnico y en
las diferentes Comisiones del CONAIPD; proporcionarles la debida atencién, tanto en la
interacciéon de la comunicacién, asi como en gestiones y en reuniones de trabajo, a fin de
garantizar su participacion.

4. Brindar apoyo al area de comunicaciones para mantener activas las noticias de las actividades
gue realiza el CONAIPD, por medio de las redes sociales.

5. Administrar un blog especificamente para personas Sordas, mediante la publicacion de
informacion de la Cultura de Personas Sordas.

6. Editar con subtitulos e interpretados en LESSA, videos y audios institucionales y de otras
entidades que sean de interés de la poblaciéon Sorda, para garantizar el acceso a la informacién
y las comunicaciones.

7. Generar materiales, caricaturas, videos, y otros, accesibles mediante el uso de LESSA para su
difusién por redes sociales, que coadyuve a posicionar en la poblacién dicha lengua.

8. Elaborar materiales para su difusion en las redes sociales dirigido a fortalecer el conocimiento
de los intérpretes de LESSA, y mantenerlos actualizados en dicho tema.

Fecha de creacion Ultima actualizacion
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9. Apoyar en el area de comunicaciones en la redaccion y edicion de noticias, fotografia y videos,
todo bajo los parametros de la accesibilidad, para garantizar que la informacion se traslade
correctamente.

10. Atender comunicaciones de personas Sordas recibidas a través de las redes sociales para
darle tramite en el marco de trabajo del CONAIPD.

11. Apoyar las actividades de formacion y evaluacién de intérpretes de LESSA, en
acompafiamiento de personas con discapacidad auditiva.

12. Apoyar en otras actividades requeridas por la Direccidon Ejecutiva, inherentes al quehacer
institucional.

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1 Resultados Principales

1- Personas sordas atendidas e informadas en actividades, reuniones y eventos

2- Personas sordas asistidas en procesos judiciales para ejercer la defensa y proteccion de
derechos

3- Blog en funcionamiento con informacién actualizada

4- Videos y otros materiales accesibles en LESSA elaborados y difundidos.

5- Noticias del CONAIPD con pardmetros de accesibilidad difundidas en redes sociales

6- Caricaturas y videos para la ensefianza de la Lengua de Sefias Salvadorefia, disefiados y
difundidos

7- Personas Sordas atendidas virtualmente

8- Materiales educativos para intérpretes de Lengua de Sefias Salvadorefia, elaborados y
difundidos en redes sociales y talleres.

5.2 Marco de Referencia para la Actuaciéon

Constitucién de la Republica

Convencion sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad

Convencion Interamericana para la eliminacién de todas las formas de discriminacién contra las
personas con discapacidad

Ley de Equiparacién de Oportunidades para las Personas con Discapacidad y su Reglamento
Decreto 80 de Creacién del Consejo Nacional de Atencién Integral a la Persona con Discapacidad y su
Reglamento

Leyes de Educacion y Cultura

Politica Nacional de Atencion Integral a las Personas con Discapacidad

Plan Quingquenal de Desarrollo 2015-2019

Plan Estratégico Institucional CONAIPD 2015-2019

Plan Operativo Anual CONAIPD

6. Perfil de Contratacion

6.1 Formacién Basica

Grado Académico | | D Especialidades de Referencia
Graduado Universitario X Licenciatura en Comunicaciones o Periodismo
Fecha de creacion Ultima actualizacion
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Lenguaje de Sefias Salvadorefia, LESSA X
Lenguaje de Sefias ASL y lenguaje internacional X

Tendra experiencia en
bilingtiismo y muchos
materiales de estudio
estan en inglés

Inglés X

6.2 Conocimientos Especificos

Conocimiento

Lengua de Sefias Salvadorefia

Interpretacién en ASL

Relaciones Publicas

Comunicaciones

Derechos Humanos y de género

Etica del Intérprete

Actualizacién sobre las técnicas de interpretacion

Cultura Sorda

XXX XXX X X[ X]|—

Locucion

6.3 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | 1a2 |+2a4 |+4a6 | +deb6
1afio | aflos | afios | afios afos

Intérprete de Lengua de Sefias Salvadorefia en servicio
de personas sordas desde instancias publicas o X
privadas.

Técnicas de Comunicacién audiovisuales X

7 Otros Aspectos

Elabor6 Visto Bueno
Eugenio Oswaldo Gonzélez Ramirez Licda. Vilma Mercedes Zaldafia de Chiquillo
Intérprete de Lengua de Sefias Directora Ejecutiva
Fecha de creacidn Ultima actualizacién
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1. Identificaciéon vy Ubicacién Organizativa

| Titulo del Puesto: | Oficial de Gestion Documental y Archivo | Fecha: | 13/12/2016

Institucion: Consejo Nacional de Atencion Integral a la Persona con
Discapacidad-CONAIPD

Unidad Superior:

Unidad Inmediata: Direccion Ejecutiva
Puesto Superior Inmediato: Director/a Ejecutivo/a
2. Misién

Coordinar el adecuado manejo y resguardo documental del CONAIPD, generando e implementando
las directrices, normas y herramientas necesarias mediante un sistema institucional de
administracion de archivo y gestion documental y de la informacion que posibilite las disposicion y
consulta efectiva, a través de los diferentes tipos de archivos (gestion, central, periféricos e
histéricos) con el fin de garantizar el adecuado manejo y resguardo de los documentos
Institucionales, asi como la impresion de documentos accesibles para personas con discapacidad
visual y procesamiento de bases de datos para obtener informacion.

3. Supervision Inmediata

Titulo del Puesto Funciones Principales

NA NA

4. Funciones Basicas

1. Crear un sistema de Archivo Institucional, mediante la implementacién de procedimientos,
politicas y normas institucionales vigentes, que permita localizar con prontitud y seguridad los
datos que genere procese o reciba la institucion.

2. Archivar de forma periddica los documentos institucionales de conformidad con las fuentes
establecidas en el cuadro de clasificacion y las tablas de plazos y las guias de archivo,
mediante formatos fisicos y electrénicos para mantener la informacién institucional.

3. Promover la creacién de normas especificas a través de la socializacion de los procedimientos
autorizados en la institucién, para desarrollar los mecanismos necesarios del sistema
institucional de archivo

4. Elaborar y poner a disposicién del publico una guia de la organizacién del archivo y de los
sistemas de clasificacion y catalogacion a través del portal de transparencia, con el propésito
de tener disponibles el acceso a la informacion

Fecha de creacion Ultima actualizacion
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5. Capacitar y asesorar al personal de cada Unidad y Area Organizativa que produce documentos
sobre la organizacién de los mismos, a través de charlas, capacitaciones y asesorias, con el fin
de garantizar el adecuado y manejo de la documentacién.

6. Coordinar las diferentes técnicas y procesos de acuerdo a los principios archivisticos definidos
legalmente, a través de los mecanismos de control definidos en el mismo, con el propdsito de
conseguir la uniformidad en el tratamiento de los documentos archivisticos durante su ciclo vital

7. Apoyar junto al comité institucional para la seleccién y eliminacion de la documentacion, la
elaboracién de las tablas de plazo y conservacion documental de la entidad e institucionalizar
Su uso a través de la socializaciéon de los mecanismos, con el proposito de generar espacio
fisico para el resguardo de la documentacion reciente.

8. Elaborar y difundir el cuadro de clasificacién documental de la entidad e institucionalizar su uso
a través de charlas, capacitaciones y asesorias, con el propésito de que sea la guia en la
clasificacién y codificacién de las series y documentos de la institucion.

9. Coordinar, que el comité de seleccion y eliminacién de documentos, realice segun los
procedimientos ordenados, legales y establecidos por la institucion, con el propésito de
Transparentar la eliminacion de documentos y dar cumplimiento a las leyes en esta materia.

10.Generar documentos de interés de las personas con discapacidad en formatos Braille, mediante el
aplanado del texto, adecuacion, traduccion, impresidén y compaginacion; asi como en formato
Macrotipo para hacer accesible a personas ciegas y de baja vision, en las reuniones de trabajo y
otras actividades y a demanda de las personas con discapacidad e instituciones.

11.Clasificar y ordenar datos de registro de Personas con Discapacidad mayores de 18 afios,
proporcionadas por el Registro Nacional de Personas Naturales RNPN, para generar informe
trimestral en diferentes categorias, de las personas con discapacidad de El Salvador.

12.Supervisar la ejecucion técnica del mantenimiento de computadoras por contrato de servicios y
apoyar en el manejo de software institucionales.

13.Apoyar en la planificacion, organizacion y realizacion de eventos institucionales

14.Apoyar en otras actividades designadas por la Direccion Ejecutiva, relacionadas con el quehacer
institucional.

Contexto del Puesto de Trabajo

2.1 Resultados Principales

1. Datos generados o recibidos con motivo del desempefio de su funcién localizados con
prontitud y seguridad

b. Mecanismos necesarios del sistema institucional de archivo desarrollados.
c. Gestion, preservacion y acceso a la informaciéon promovidas.
d. Consulta documental facilitada y agilizada oportunamente.

e. Clasificaciébn documental institucional generada y socializada.

f. Manejo adecuado de la documentacion garantizada.

Nl o g MwiN

g. Uniformidad en el tratamiento de los documentos archivisticos durante su ciclo vital
logrado.

Fecha de creacion Ultima actualizacion
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8. h. Espacio fisico para el resguardo de la documentacion reciente generado y organizado
9. i. Series y documentos de la institucién clasificados y codificados.
10. j. Leyes en materia de documentos e informacién publica cumplidos.

11. k. Documentacidn con valor histérico o que formen parte del patrimonio documental de la
institucion resguardado y asegurado

12. |. Documentos impresos en Braille y macrotipo.

13. Il. Informe trimestral de registro de personas con discapacidad que cuentan con DUI.
14. m. Elaboracion de registro de salidas de equipos

15. n. Reportes de mantenimiento y de software

2.2 Marco de Referencia para la Actuacion

-Constitucién de la Republica.

-Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.

-Ley de Equiparacion de Oportunidades y su Reglamento

-Ley de Etica Gubernamental.

-Ley General de Riesgos en los Lugares de Trabajo y su normativa.

-Ley de Acceso a la Informacion Puablica (LAIP) y su Reglamento

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

-Normas Técnicas de Control Interno de la Presidencia de la Republica

-Decreto Ejecutivo No. 80

-Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica.

-Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental, de la Corte de Cuentas de la Republica.
-Ley de Impuesto sobre la Renta.

-Ley del Instituto Salvadorefio del Seguro Social.

-Ley del INPEP.

-Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica, Reglamento y Normativas.
-Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones y su Reglamento.

-Ley de Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacién de Servicios (IVA) y su
Reglamento.

-Normativa Nacional para la Igualdad Sustantiva de Género, actualizada al 2014, la cual
incorpora: Politica Nacional de las Mujeres; Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia
para las Mujeres; Ley de Igualdad, Equidad y Erradicacion de la Discriminacion contra las Mujeres
y Ley contra la Violencia Intrafamiliar; Ley de Promocién, Proteccidén y Apoyo a la Lactancia
Materna

-Reglamento para el Control de Vehiculos Nacionales y Consumo de Combustible, emitido por la
Corte de

Cuentas de la Republica.

-Ley del Archivo General de la Nacién.

-Normativa Nacional de Archivo.

-Lineamientos del Instituto de Acceso a la Informacién Publica.

3. Perfil de Contratacion

3.1 Formacion Basica

Grado Académico || D Especialidades de Referencia
Graduado Universitario X Ingenieria en Sistemas Informéticos,
Fecha de creacidn Ultima actualizacién

70 Septiembre de 2016 17 de marzo de 2017



EL SALVADOR Manual de Funciones de Puestos del Consejo
UNAMONOS PARA CRECER . .z
Nacional de Atencién Integral a la Persona con
Discapacidad, CONAIPD

CONSEJO NAGIONAL DE ATENCION INTEGRAL

IR Femsoun ton rscarASIonD —

*' CONAIPD

Licenciatura en Administracién de Empresas,
Licenciatura en Informética

Idioma I D | Porque?

Inglés

3.2 Conocimientos Especificos

Conocimiento

Diplomado o técnico en técnicas de archivo

Clasificacion Decimal de DEWAY

Manejo del Sistema Integrado de Automatizacion de Biblioteca (SIAB)

Manejo de software DUXBURY

XX X|X|X|—

Manejo de impresora Braille

3.3 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Hasta | 1a2 |+2a4 | +4a6 | +de6

Previo 1afio | aflos | afios | afios afios
En catalogacion de documentos y catalogacion decimal x
DEWAY
Digitacion, digitalizacién y manejo y operacién de x
software
Puestos de coordinacion en archivo, areas de atencion XD
al cliente o experiencia en cargos similares

4. Otros Aspectos
Elaboro Visto Bueno
Mirna Ivette Larios de Madrid Vilma Mercedes Zaldafia de Chiquillo
Oficial de Gestion Documental y Archivo Directora Ejecutiva
Fecha de creacién Ultima actualizacién
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1. Identificacién y Ubicacion Organizativa

| Titulo del Puesto: | Contador/a |[Fecha: [ 29/3/2016 |
Institucion: Consejo Nacional de Atencion Integral a la Persona con Discapacidad
Unidad Superior:
Unidad Inmediata: Direccién Ejecutiva
Puesto Superior Inmediato: Director/a Ejecutivo/a
2. Misién

Planificar, revisar, validar y registrar, las operaciones econdmicas y financieras de la institucion,
generando los reportes, estados financieros y presupuestarios, asi mismo llevar el control administrativo
y fisico del Activo Fijo Institucional, con base en la normativa del Sistema Administracién Financiera
(SAFI) y demas leyes de su competencia, con el fin de obtener informacién oportuna para la toma de
decisiones por la Direccién Ejecutiva y el Consejo en Pleno.

3. Supervision Inmediata

Titulo del Puesto Funciones Principales

N/A

4. Funciones Basicas

1- Planificar y elaborar la distribucién del presupuesto institucional con base al techo asignado para
ser presentada al Consejo en Pleno para su aprobacién.
2- Elaborar la Programacion de la Ejecucion Presupuestaria (PEP) compatible al flujo de efectivo,

para cumplir con los compromisos establecidos en el Plan de Trabajo Institucional, para
presentarlo a la Presidencia de la Republica.

3- Verificar disponibilidad y asignar cuenta presupuestaria, revisar el cumplimiento del control
interno de las transacciones de egresos mediante la documentacion de respaldo y firmar las
solicitudes y érdenes de compra para su validacion.

4- Revisar y firmar los comprobantes contables de emision de cheques, para el pago de
compromisos de la Institucion,

5- Codificar y digitar a diario en el sistema contable, el devengamiento de las operaciones de
gastos e ingresos con su debido respaldo, para mantener actualizado el registro de las
transacciones.

6- Efectuar registros de ejecucion presupuestaria, asi como tramitar las modificaciones y
transferencias del mismo, y elaborar informes de ejecucién presupuestaria para ser remitidos a
CAPRES.

7- Realizar auditorias de caja chica periddicamente, mediante el formulario correspondiente, para
verificar el control interno en el manejo de los fondos.

8- Revisar y validar los procesos de registros y la conciliacién bancaria para la elaboracién de los

Estados Financieros gubernamentales, para el cumplimiento de la normativa SAFI y
proporcionarlos cuando la Auditoria de CAPRES y la Corte de Cuentas los requieran.

Fecha de creacion Ultima actualizacion
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9- Realizar anualmente los procedimientos de cierres contables, mediante el andlisis y revisién de
cuentas, documentacién contable, verificacion de cheques y vales de combustibles, elaboracién
de ajustes y liquidaciones pertinentes, en cumplimiento a la Ley SAFI y su Reglamento, para su
correspondiente registro.

10- Presentar diferentes informes financieros y presupuestarios solicitados por la Unidad de Acceso
a la Informacion Publica y autoridades del CONAIPD.

11- Elaborar Constancias de Trabajo solicitadas por el personal de la institucién, para el tramite de
firma y su entrega.

12-  Controlar el Activo Fijo, mediante el registro, actualizacién y codificacion de los bienes muebles
institucionales, con el propésito de mantener actualizado el inventario y dar cumplimiento a la
normativa pertinente.

13- Desarrollar otras actividades que la Direccién Ejecutiva asigne.

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1 Resultados Principales

Estados Financieros firmados.

Presupuesto Institucional aprobado.

Informe acumulado de Ejecucién Presupuestaria

Solicitud de requerimiento de fondos

Partidas diario elaboradas

Libros auxiliares, caja, diario, mayor actualizado

N oMwNIE

Inventario de Activo Fijo actualizado

5.2 Marco de Referencia para la Actuacion

Ley SAFI y su Reglamento

Leyes Tributarias

Ley LACAP y su reglamento

Disposiciones Generales del Presupuestos vigentes

Normas de Control Interno Especificas de la Presidencia de la Republica

Ley de la Corte de Cuentas y las Normas Técnicas Control Interno

Normas de Auditoria Gubernamental

Politica de Ahorro y Austeridad del Sector Piblico

Normas, Politicas, reglamentos, Instructivos, lineamientos emitidos por el Ministerio de Hacienda

6 Perfil de Contratacion

Grado Académico || D Especialidades de Referencia
Graduado Universitario X Contaduria Publica
Idioma I D | Porque?

N/A

6.1 Conocimientos Especificos

Fecha de creacion Ultima actualizacion
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Conocimiento | D
Curso de Contabilidad Gubernamental X
Ley y Reglamento SAFI X
Ley y Reglamento de la Corte de Cuentas
Ley y Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica X
Normativa del Sistema SAFI X
Ley de Impuesto sobre la Renta, Cédigo Tributario, Ley IVA X
Conocimiento de computacién ( Office) X
Andlisis de Estados Financieros X
Elaboracion de informes ejecutivos X
Presupuesto Gubernamental X
6.2 Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | 1a2 | +2a4 |+4a6 | +de6
1afio | aflos | afios | afios afios
Contador X
Analista contable X
Auxiliar Contable X
7 Otros Aspectos
Elaboré Visto Bueno
Elsa Marroquin Vilma Zaldafia de Chiquillo
Contador Directora Ejecutiva
Fecha de creacién Ultima actualizacién
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1. Identificacién y Ubicacidon Organizativa

| Titulo del Puesto: | Auxiliar de Tesoreria |Fecha: | 29-03-16 |

Institucion: Consejo Nacional de Atencién Integral a la Persona con Discapacidad

Unidad Superior:

Unidad Inmediata: Direccion Ejecutiva
Puesto Superior Inmediato: Director/a Ejecutivo/a
2. Mision

Elaborar, revisar y controlar la documentacién relacionada con el pago y el registro de los compromisos
financieros de la Institucién, validando montos, plazos y requisitos de conformidad a la normativa del
Sistema de Administracién Financiera Integrada (SAFI) y demés Leyes de su competencia, que
permitan garantizar el buen uso de los fondos asignados y contribuir al cumplimiento del control interno
de la Institucion.

3. Supervision Inmediata

Titulo del Puesto Funciones Principales
N/A

4. Funciones Basicas

1- Recibir facturas con sus atestados por parte de los proveedores y emitir gquedan numerado para
el correspondiente pago.

2- Elaborar registros de control de emision de quedans para efectos de tramitar la elaboracion, firma
y entrega de cheques de las obligaciones del CONAIPD, con los proveedores.

3- Emisibn de cheques para el pago de obligaciones con proveedores, servicios basicos y
suministros diversos para el funcionamiento de la institucién.

4- Manejar la Caja Chica Institucional, atendiendo los requerimientos menores de fondos, efectuando
la liquidacién oportuna para la realizacién de las actividades institucionales.

5- Elaborar oportunamente la planilla de salarios del personal en forma mensual, aplicando y
verificando los Descuentos de Ley, para su aplicacion de pago en banca electrénica.

6- Realizar los pagos de obligaciones bancarias del personal, asi como tramitar el pago ante el
Ministerio de Hacienda de las retenciones de salarios, planillas del Seguro Social, AFP y reportar
los cambios oportunamente.

7- Elaborar mensualmente las conciliaciones bancarias, para conciliar las transacciones aplicadas
con el Banco con los registros contables.

8- Entregar Vales de Combustible para los vehiculos y efectuar los registros de consumo,
documenténdolos y llevando el control del Inventario de los mismos.

9- Atender las solicitudes de servicio de transporte que se realizan con empresas de Taxis, mediante
el uso de formulario de control y autorizacion, con el propésito de brindar el apoyo de movilizacién
a Miembros del Consejo en Pleno, Comité Técnico, personal de la Direccién Ejecutiva y Personas
con Discapacidad, para su asistencia a diferentes eventos relativos al guehacer institucional.

Fecha de creacion Ultima actualizacion
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Llevar el registro del pago de salarios y descuentos de personal, asi como del pago de Dietas a
miembros de pleno y Comité Técnico, para la emision anual de constancias de salarios para
efectos de declaracion de impuestos sobre la Renta.

11-

Tramitar pagos de anticipos para gastos de transporte, servicios y logistica requeridos en eventos,
reuniones y actividades institucionales, y realizar la entrega debidamente documentada y
liguidacion de los recursos.

12-

Mantener en resguardo para su proteccion la documentacién de valor y formularios numerados.

13-

Desarrollar otras actividades que la Direccién Ejecutiva asigne.

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Pagos de salarios al personal

Pagos de dietas a miembros del Consejo en Pleno y Comité Técnico

Pagos oportunos al ISSS y AFP.

Pagos a proveedores y de servicios basicos

Pagos de caja chica atendidos

Liguidaciones de gastos del Fondo Circulante de Caja Chica

Conciliaciones bancarias

Controles y reportes de consumo de vales de combustible

© 0N M WINIE

Declaraciones registradas en Sistema DET.

10 Emisién de Constancias de Salarios y Dietas

5.2.Marco de Referencia para la Actuacion

Ley
Ley

Ley
Ley
Ley

Ley

del Impuesto sobre la Renta, Reglamento
Organica de Administracion Financiera del Estado,

Politica de Ahorro y Austeridad del Sector Publico,

de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los empleados publicos
de la Corte de Cuentas de la Republica
de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica

Cddigo Tributario y su Reglamento

de IVA y su Reglamento

Disposiciones Generales de Presupuestos vigentes
Acuerdos tomados por el Consejo en Pleno.

6. Perfil de Contratacion

6.1. Formacién Basica

6.2.
Grado Académico || D Especialidades de Referencia
Estudiante de 4 afio X Contaduria Publica o Administracién de
Empresas
Graduado Universitario X Contaduria Publica o Administracién de
Empresas
Fecha de creacion Ultima actualizacion
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Idioma I D | Porque?

N/A

6.3. Conocimientos Especificos

Conocimiento | D
Curso sobre el Sistema de Administracion Financiera Integrado. X
Ley Orgéanica de Administracién Financiera Integrada y su Reglamento X
Ley y Reglamento de la Corte de Cuentas de la Republica X
Cadigo Tributario y su Reglamento X
Normas Técnicas de Control Interno X
Ley de IVA y su Reglamento X
Curso de Contabilidad Gubernamental X
Analisis de Estados Financieros X
Disposiciones Generales de Presupuestos vigentes X
Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica X
Paguetes computacionales (Office) X
6.4. Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | 1a2 | +2a4 | +4a6 | +deb6
1afio | aflos | afios | afios afios
Auxiliar, Colaborador o Técnico de Unidad Financiera, "
de preferencia en el Sector Publico
7. Otros Aspectos
Elaboro Visto Bueno
Elmer Ernesto Erazo Coreas Vilma Mercedes Zaldarfia de Chiquillo
Auxiliar de Tesoreria Directora Ejecutiva
Fecha de creacién Ultima actualizacion
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1. Identificacién y Ubicacidon Organizativa

Titulo del Puesto: | Colaborador/a Administrativo/a con funciones de Encargado/a de | Fecha: 11/4/16
UACI

Institucion: Consejo Nacional de Atencion Integral a la Persona con Discapacidad

CONAIPD

Unidad Superior:

Unidad Inmediata: Direccién Ejecutiva

Puesto Superior Inmediato: Director/a Ejecutivo/a

2. Misién

Realizar las actividades relacionadas a la gestibon de compras, bienes o servicios, mediante la
elaboracion del Plan Anual de Compras y la ejecucién del mismo, asi como proporcionar apoyo
administrativo en el quehacer institucional, de conformidad a la Ley Adquisiciones y Contrataciones de
la Administracion Pudblica y su Reglamento, que contribuya al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

3. Supervision Inmediata

Titulo del Puesto Funciones Principales

N/A

4. Funciones Basicas

1. Elaborar en coordinacién con el area presupuestaria, el Plan anual de adquisiciones de Bienes y
Servicios, para que la Institucion cuente con la programacién de las necesidades mensuales y
efectuar el seguimiento a la misma; debiendo ser compatible con la politica anual de
adquisiciones y contrataciones de la Administracién Publica, el plan de trabajo institucional, el
presupuesto y la programacion presupuestaria del ejercicio fiscal en vigencia y sus modificaciones.

2. Verificar la asignacion presupuestaria, previo a la iniciacién de todo el proceso de concurso o
licitacion para la contratacion de obras, bienes y servicios.

3. Realizar anualmente los procesos de concurso de Bienes y Servicios recurrentes para el normal
funcionamiento de la Institucién, a fin de cumplir con Ley Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracion Publica LACAP y su Reglamento para la elaboracion de los contratos de
Servicios.

4. Realizar los tramites de los diferentes procesos de compras y llevar un expediente, desde el
requerimiento de la unidad solicitante, la recepcién y verificacion de conformidad hasta la
liguidacion de la obra, bien o servicio.

5. Llevar el control y la actualizacion del banco de datos institucional de ofertantes y contratistas de la
Institucién por sector econémico, con el objeto de facilitar la participacion de éstas en los procesos
de compras.

6. Dar seguimiento a los procesos de compras y elaborar informe de Ejecucion de Compras para
conocimiento y consideracién del Pleno.

7. Asistir administrativamente a la Direccién Ejecutiva.

5. Contexto del Puesto de Trabajo

Fecha de creacion Ultima actualizacion
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5.1. Resultados Principales

Plan de Compras Institucional aprobado.

Informe Trimestral de Ejecucién de compras

Procesos de Concurso y contratacion de Bienes y Servicios recurrentes realizados.
Compras de Bienes y Servicios realizados.

Base de datos de ofertantes y contratistas actualizada.

Archivos de Procesos de compras disponibles.

oM wWINIE

4.2 Marco de Referencia para la Actuacién

Ley Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento.
Plan Operativo Anual

Presupuesto Anual

Resoluciones que tome el Consejo en Pleno.

Politica de Ahorro y Austeridad del Sector Publico

Disposiciones Generales de Presupuestos vigente.

Ley AFl y su reglamento

6. Perfil de Contrataciéon

6.1. Formacién Basica

| No es indispensable un nivel de formacién académica | |

Grado Académico I | D Especialidades de Referencia

Ciencias Juridicas o administrador de Empresas o
Contaduria Publica,

Egresado X

Idioma I D | Porque?

N/A

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento I D
Ley Adguisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento. X
Elaboracion de Informes Técnicos X
Paquetes computacionales (Word, excell y power point) X
6.3. Experiencia Previa
Fecha de creacidn Ultima actualizacién
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Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | 1a2 | +2a4 |+4a6 | +de6
1afio | aflos | afios | afios afnos
Aucxiliar de compras o Asistente administrativo X

7. Otros Aspectos

Elaboré Visto Bueno
Baltazar Gonzalez Meléndez Vilma Mercedes Zaldafia de Chiquillo
Colaborador Administrativo con funciones de Directora Ejecutiva

Encargado de UACI

Fecha de creacion Ultima actualizacion
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1- Identificacion y Ubicacion Organizativa

| Titulo del Puesto: | Oficial de Informacién |Fecha: | 29/03/16 |
Institucion: Consejo Nacional de Atencion Integral a la Persona con Discapacidad-
CONAIPD
Unidad Superior:
Unidad Inmediata: Direccién Ejecutiva
Puesto Superior Inmediato: Director/a Ejecutivo/a
2. Misién

Coordinar, supervisar y realizar las acciones requeridas por la Ley de Acceso a la informacion Pablica
LAIP, para la atencion de solicitudes de informacion institucional vinculadas al ejercicio de transparencia
y participacion ciudadana y administrar la pagina web para la publicacién actualizada de las actividades
institucionales, de conformidad a los lineamientos establecidos por el Gobierno de El Salvador.

3. Supervision Inmediata

Titulo del Puesto Funciones Principales

N/A

4. Funciones Basicas

1- Gestionar, recabar y difundir de forma oportuna la informacion oficiosa de la institucion mediante la
solicitud interna a las diferentes &reas, con propésito de actualizar la informacién oficiosa y su
registro en el portal de gobierno abierto.

2- Recibir y dar trdmite 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 informacion que solicitan.

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

5- Instruir a los servidores de la institucion segun corresponda, para recibir y dar tramite a las
solicitudes de acceso a la informacion.

6- Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién, sus resultados y costos segun
aplique con el proposito de disponer la informacién para posteriores auditorias, consultas y
presentacion de informes.

7- Garantizar y agilizar el flujo de informacién entre la institucion y los particulares a través de una
comunicacion efectiva para cumplir los plazos de Ley.

8- Realizar las notificaciones correspondientes, mediante los avisos oportunos al personal de la
instituciéon a quien se ha delegado la solicitud de informacion, con el propésito de cumplir con
los plazos establecidos por la Ley.

9- Resolver sobre las solicitudes de informacion, previa revision y andlisis del contenido de la
informacidn recibida conforme a las disposiciones de la LAIP, para su posterior publicacion en
la informacién oficiosa.

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

Fecha de creacion Ultima actualizacion
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11-

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

12-

Elaborar un programa para facilitar la obtencién de informacién de la institucién, que debera
ser actualizado periédicamente y socializado con el personal de la institucion.

13-

Elaborar el indice de la informacioén clasificada como reservada y revisarla periédicamente para
su actualizacion y ser remitida al 1AIP.

14-

Elaborar y enviar al Instituto, de conformidad con los lineamientos que éste expida e informado
debidamente a la Direccidn Ejecutiva, los datos necesarios para la elaboracién del informe
anual a que se refiere el articulo 60 de la LAIP.

15-

Administrar la pagina web institucional, acatando los estandares requeridos por la Direccion de
Innovacién Tecnolédgica del Gobierno de El Salvador, ITIGES, con la finalidad de divulgar el
gquehacer institucional.

Apoyar con la publicacién de informacién en la pagina web, relacionada con el que hacer
institucional proporcionada por el area de comunicaciones con la finalidad de mantener
informada a la poblacion.

17-

Administrar los accesos permitidos del servidor para las rutinas de correos electrénicos
institucionales y resolver problemas mediante gestién con ITIGES.

18-

Apoyar en otras actividades inherentes al que hacer institucional, tales como participar en
jornadas de capacitacién de acceso a la informacion y participacion ciudadana.

5. Contexto del Puesto de Trabajo

1.1 Resultados Principales

Informacion oficiosa publicada y actualizada evaluada con nota positiva

Informe publico presentado al IAIP

Procesos de solicitudes de informacién atendidos.

Solicitudes de informacién resueltas.

Expedientes fisicos generados a partir de las solicitudes de informacién.

o0 WINIE

P&gina web en funcionamiento y actualizada

1.2 Marco de Referencia para la Actuacion

Ley de Acceso a la Informacion Publica

Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacion Publica

Plan estratégico institucional

Lineamientos dictados por el IAIP

Politica nacional de atencién integral a las personas con discapacidad

Convencion sobre los derechos de personas con discapacidad

Ley de equiparacion de oportunidades para las personas con discapacidad y su reglamento

Norma técnica de accesibilidad

2. Perfil de Contratacion

82

2.1 Formacioén Basica

Fecha de creacion Ultima actualizacion
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Grado Académico | | D Especialidades de Referencia
. o Ingenieria en Sistemas o Licenciatura en
Egresado Universitario X e
Informatica;
. N Ingenieria en Sistemas o Licenciatura en
Graduado Universitario S
Informatica;
Idioma I D | Porque?
~ ~ Para atencién a
Lengua de Sefias Salvadorefa X ;
usuario.
Aprendizaje para
Desarrollo web en
Ingles X . .
literatura, cursos online
y foros de discusién.
2.2 Conocimientos Especificos
Conocimiento I D
1- Curso sobre la Ley de Acceso a la Informacion Publica X
2- Lengua de Sefas Salvadorefio X
3- Lecturay escritura en Braille X
4- Sistema operativo y paquetes informaticos basicos X
5- Conocimiento en andlisis, desarrollo y programacion X
6- Elaboracién de informes técnicos X
7- Curso de gestién de redes sociales para el sector publico X
2.3 Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | 1a2 |+2a4 |+4a6 | +de6
1afio | aflos | afios | afios afos
Técnico en la Administracién Publica, de preferencia en X
area de acceso a la Informacién publica
Técnico en area de analisis y disefio de paginas web,
de preferencia en area de acceso a la Informacién X
publica
3. Otros Aspectos
Elaboré Visto Bueno
Eustacio Antonio Nolasco Corado Vilma Mercedes Zaldafia de Chiquillo
Oficial de Informacién Directora Ejecutiva
Fecha de creacién Ultima actualizacién
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ANEXO
Aviso de Cambio al Manual de Funciones de Puestos
El presente formulario debe ser completado, como requisito para tramitar
la creacién de un puesto nuevo, anulacién de un puesto existente en el

Manual de Funciones de Puestos del CONAIPD.

Tipo de Gestion y Fecha

Creacion de Puesto | Anulacion de Puesto | Fecha del Aviso

Nuevo * Existente

* Requiere se adjunte el Formulario para la Descripcion del Puesto de Trabajo debidamente

completado.

Informacion del Puesto

Titulo del Puesto: Cadigo:

Justificacion del Cambio

Describa a continuacion las justificaciones por las cuales se hace la
creacion de un puesto nuevo o la anulacion de uno. Si se trata de la
creacion de un puesto nuevo, asegurese de detallar con claridad la
necesidad del puesto, en funcion de los objetivos departamentales y/o

institucionales.

Fecha de creacion Ultima actualizacion
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NOMBRE INMEDIATO DEL PUESTO

Nombre Completo Cargo Firma

Maxima Autoridad de la Divisiéon / Area Funcional

Nombre Completo Cargo Firma

Fecha de creacion Ultima actualizacion
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Aviso de Modificacion de un Puesto de Trabajo

El presente formulario debe ser completado, como requisito para tramitar
la modificacion de un puesto existente en el Manual de Funciones de
Puestos del CONAIPD.

Tipo de Gestion y Fecha

Modificacion de un Puesto Fecha del Aviso

* Requiere se adjunte el Formulario para la Descripcion del Puesto de Trabajo debidamente
completado.

Informacion del Puesto

Titulo del Puesto: Cadigo:

Justificacion del Cambio

Describa a continuacion las justificaciones por las cuales se hace
modificacion del puesto asegurese de detallar con claridad la necesidad
del puesto, en funcibn de los objetivos departamentales y/o

institucionales.

Fecha de creacion Ultima actualizacion
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NOMBRE INMEDIATO DEL PUESTO

Nombre Completo Cargo Firma

Maxima Autoridad de la Division / Area Funcional

Nombre Completo Cargo Firma

Fecha de creacion Ultima actualizacion
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