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I INTRODUCCION

El Manual de Descripcién de Puestos del Consejo Salvadorefio de la Agroindustria Azucarera, ha
sido elaborado de conformidad a la estructura organizativa vigente a la fecha, y constituye un

mecanismo complementario del Manual de Organizacién y Funciones del Consejo.

Asimismo, es un instrumento de orientacidn especifica para las unidades organizativas de la
institucion, determinando el perfil de contratacidn de cada puesto de trabajo, a fin de contar con

el personal idéneo para su desempefio eficiente y eficaz.

El beneficio para los empleados es que, al conocer la descripcion de cada puesto de trabajo, les
permitira realizar con mayor facilidad sus actividades debido al conocimiento de las exigencias
gue cada puesto amerita; los resultados esperados del puesto de trabajo y de igual forma
conocer las necesidades de capacitacion y adiestramiento para mantener las competencias del

talento humano en el puesto de trabajo, a fin de llegar a mejores resultados institucionales.
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Il.  OBJETIVOS DEL MANUAL

OBJETIVO GENERAL

Funcionar como instrumento basico y fundamental para los procedimientos de Reclutamiento y

Seleccidn de Personal, con el objeto de contratar al personal competente para la Institucion.

OBIJETIVOS ESPECIFICOS

e Contar con una herramienta administrativa que defina el perfil y las competencias exigidas
para el desempefio de cada puesto de trabajo de la Institucidn.
e Definir y establecer las relaciones de dependencia jerdrquica para cada puesto de trabajo a

fin de evitar la dualidad de mando.

ill.  CUMPLIMIENTO NORMATIVO

e ley de la Produccién, Industrializacién y Comercializacion de la Agroindustria Azucarera de El
Salvador.

e Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Consejo Salvadoreno de la Agroindustria
Azucarera.

e Ley Organica de la Administracion Financiera del Estado y su Reglamento

e Leyde Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica y su Reglamento

e Leyde Acceso a la Informacién Publica, su Reglamento y Lineamientos

e lLeyde lgualdad, Equidad y Erradicacién de la Discriminacién contra las Mujeres

e Leydel Medio Ambiente

IV. REVISION Y ACTUALIZACION

Para que el Manual cumpla con la funcidon de orientar a todas las unidades organizativas del
Consejo, debe ser revisado y actualizado cuando existan ajustes en las descripciones de los
puestos de trabajo. Los ajustes o cambios, se hardn de acuerdo al resultado de su evaluacién o a
solicitud de la Jefatura interesada.

La Unidad Administrativa Institucional, en coordinacién con la unidad organizativa solicitante
tendran la responsabilidad de desarrollar dicha tarea.
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V. CUSTODIA

La Unidad Administrativa Institucional sera responsable de custodiar el Manual de Descripcion de
Puestos Institucional en original y debidamente autorizado.

VI. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Estructura Organizacional del
Consejo Salvadoreiio de la Agroindustria Azucarera

DIRECTORIO

'———————————

AUDITORIA UNIDAD AMBIENTAL U"(‘}gﬁgE
INTERNA INSTITUCIONAL

AUDITORIA
EXTERNA

INSTITUCIONAL

DIRECCION
EJECUTIVA

Asistente Técnico
Administrativo

UNIDAD DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA
(UAIP)

UNIDAD DE GESTION

DOCUMENTAL Y
ARCHIVO (UGDA)

UNIDAD FINANCIERA
INSTITUCIONAL(UFI)

Encargado de
Presupuesto
Encargada de
Tesoreria
Institucional

UNIDAD DE COMPRAS

UNIDAD o
PUBLICAS (UCP)

ADMINISTRATIVA S

Secretaria
Recepcionista

Encargado de
Contratos

(2) Técnico
Mensajero

VIl.  DESCRIPCION DE PUESTOS DE LAS UNIDADES ORGANIZATIVAS
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Unidad Organizativa: DIRECCION EJECUTIVA

. DESCRIPCIONDELPUESTO
. DIRECTOREECUTVO

Nombre / Titulo del Puesto Funcional: Director Ejecutivo

Unidad organizativa a la que pertenece: Direccidn Ejecutiva

Dependencia Jerarquica: Directorio (maxima autoridad del Consejo)
No. De personas bajo su mando: 6

Titulos de puestos a su mando: = Asistente Técnico Administrativo

= Oficial de Informacidn

= Oficial de Gestién Documental y Archivo

= Jefe Unidad Financiera Institucional

= Jefe Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional

= Jefe Unidad Administrativa Institucional

= Encargado(a) de la Unidad Técnica Legal

No. De empleados en el mismo puesto: 1
Sexo: Indiferente
Edad: Minimo 35 afios

DESCRIPCION GENERAL

Gerenciar todos los aspectos de orden econdmico y administrativo del Consejo Salvadoreno de la
Agroindustria Azucarera. Velar por el debido ordenamiento de la Agroindustria Azucarera del pais, a
través de la ejecucién y seguimiento de acuerdos del Directorio del Consejo.

PERFIL DE CONTRATACION
Licenciado en Economia, Administracion de
Nivel académico: Empresas, Contaduria Publica, Agroindustrial;
Ingeniero Industrial o Agronomia.

Experiencia: Minimo cuatro aios en puestos de Direccion

Conocimientos generales:
=  |dioma inglés (indispensable)
=  Dominio de paquetes computacionales Word, Excel, Outlook y Power Point

Conocimientos especiales:

= Soélidos conocimientos sobre la Agroindustria Azucarera salvadorefia (comprobable)

=  Leyde la Produccidn, Industrializacion y Comercializacidon de la Agroindustria Azucarera de El
Salvador y sus Reglamentos

=  Ley Organica de la Administracién Financiera del Estado y su Reglamento

=  Leyde Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica y su Reglamento.

=  Leyde la Corte de Cuentas de la Republica y su Reglamento

=  Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica

*  Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento

=  Leyde Procedimientos Administrativos

=  Leyde Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento

=  Leysobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos

=  Cualquier otra normativa legal vigente aplicable al puesto de trabajo

Habilidades y/o destrezas

=  Capacidad de analisis, sintesis, expresion verbal y escrita
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=  Capacidad de comunicar
= |nteligencia emocional.

Competencias Generales:
=  Reconocida integridad

=  Manejo de informacién confidencial

=  Habilidad de trabajo en equipo

= Liderazgo

=  Administracién de recursos

= Dinamico

*  Ftica profesional

=  Alto grado de iniciativa y responsabilidad
=  Excelentes relaciones interpersonales

=  Capacidad de trabajo bajo presion

=  Capacidad para la toma de decisiones

Tipo de responsabilidad

=  Notoria competenciay preparacién académica para desempeiiar el cargo

. RESPONSABLIDAD

Si No

Toma de decisiones

Autorizacién de gastos

Informacién confidencial

Equipo informatico

Mobiliario

Maquinaria y equipo de oficina

XX [X|[X|X|X

Sistemas

Documentos

>

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Internas

RELACIONES

Externas

Mantiene relaciones interpersonales verticales
con miembros del Directorio y horizontales con las
jefaturas y areas de las unidades organizativas.

Mantiene contacto con Carteras de Estado,
Ministerio de Economia, Ministerio de Hacienda,
Ministerio de Agricultura y Ganaderia, Ministerio
de Obras Publicas, Policia Nacional Civil, Ingenios,
productores de caiia de azucar.

Supervision ejercida:

Realiza supervision directa a los puestos bajo su
mando
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. DESCRIPCIONDELPUESTO
. ASISTENTETECNICO-ADMINISTRATVO

Nombre / Titulo del Puesto Funcional: Asistente Técnico-Administrativo
Unidad organizativa a la que pertenece: Direccidn Ejecutiva

Dependencia Jerarquica: Director Ejecutivo

No. De empleados en el mismo puesto: 1

No. De personas bajo su mando: Ninguno

Titulos de puestos a su mando: Ninguno

Sexo: Indiferente

Edad: Minima de 23 afios

DESCRIPCION GENERAL

Proveer asistencia directa a la Direccién Ejecutiva en los aspectos de orden técnico y administrativo,

relacionados con las actividades propias descritas en la Ley de la Produccidn, Industrializacién y

Comercializacién de la Agroindustria Azucarera de El Salvador.

80% de la carrera o egresado en Economia,

Administracién de Empresas o Contaduria Publica,

Nivel académico: cualquier carrera de la Facultad de ingenieria en

entidad universitaria autorizada por el Ministerio de

Educacion

Experiencia: Minimo dos afios en puestos similares

Conocimientos generales:

=  Dominio de paquetes computacionales Word, Excel, Outlook y Power Point

=  Dominio en el manejo de plataformas de videoconferencia

=  Capacidad para el manejo de archivos

=  Capacidad de formulacidn de planes de trabajo

=  |dioma inglés deseable

Conocimientos especiales:

* Leyde la Produccidn, Industrializacion y Comercializacidn de la Agroindustria Azucarera de El
Salvador y sus Reglamentos

=  Leyde Acceso a la Informacion Publica

=  Cualquier otra normativa legal vigente aplicable al puesto de trabajo

Habilidades y/o destrezas

=  Manejo de informacién confidencial

=  Administracion de recursos

= Inteligencia emocional

*  Etica profesional

=  Excelentes relaciones interpersonales

=  Excelente redacciéon y ortografia

=  Capacidad de trabajo bajo presiéon

=  Capacidad de analisis, sintesis, expresién verbal y escrita.

Competencias generales:

=  Capacidad de aprendizaje

=  Responsabilidad

=  Comunicacién




Manual de Descripcién de Puestos

=  Trabajo en equipo

= Flexibilidad y adaptacién al cambio
= Iniciativa

=  (Creatividad e innovacidn

= Eficiencia

=  Lealtad
= Respeto
Tipo de responsabilidad Si No
Toma de decisiones X
Autorizacidn de gastos X
Informacién confidencial X
Equipo informatico X
Mobiliario X
Maquinaria y equipo de oficina X
Sistemas X
Documentos X
Valores (cheques, garantias, efectivo, otros) X
RELACIONES
Internas Externas

Mantiene relaciones interpersonales verticales con su | Mantiene contacto con Carteras de Estado
Jefe inmediato y horizontales con las diferentes | (Ministerio de Economia, Ministerio de
jefaturas y dreas de las unidades organizativas del | Hacienda, Ministerio de Agricultura vy

CONSAA. Ganaderia, Ministerio de Obras Publicas,
Policia Nacional Civil), instituciones publicas y
privadas.

Supervision ejercida: Ninguna

Supervision recibida: Supervisién directa de su jefe inmediato
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Unidad Organizativa: UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

DESCRIPCION DEL PUESTO
AUDITOR INTERNO

Nombre / Titulo del Puesto Funcional: Auditor Interno

Unidad organizativa a la que pertenece: Unidad de Auditoria Interna
Dependencia Jerarquica: Directorio

No. De empleados en el mismo puesto: 1

No. De personas bajo su mando: Ninguno

Titulos de puestos a su mando: Ninguno

Sexo: Indiferente

Edad: Minima de 25 afios

DESCRIPCION GENERAL

Definir las estrategias y criterios para la verificacion del control interno de cada una de las areas, asi
como formular los planes de trabajo y programas de auditoria interna en base a normas,
procedimientos, politicas y marco legal vigente; adicionalmente brindard recomendaciones a la
Administracion y Direccidn Ejecutiva en la mejora continua del control interno.

PERFIL DE CONTRATACION

Licenciatura en Contaduria Publica o carreras afines al
Nivel académico: area financiera, en entidad universitaria autorizada por
el Ministerio de Educacion.
Experiencia: Minimo tres afos en el drea de auditoria

Conocimientos generales:

=  Dominio de paquetes computacionales Word, Excel, Outlook y Power Point.

=  Capacidad para definir estratégicas y criterios para la verificacién del control interno.

=  (Capacidad de formulacidon de planes de trabajo y programas de auditoria en base a normas,
procedimientos y politicas.

Conocimientos especiales:

*  Ley Organica de la Administracién Financiera del Estado y su Reglamento.

= Leyde la Corte de Cuentas de la Republica y su Reglamento.

=  Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica.

=  Normas de Auditoria Gubernamental.

. Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental, emitida por la Corte de Cuentas de la
Republica.

=  Normas de Contabilidad Gubernamental.

=  Leyes Tributarias (Cédigo Tributario, Ley de Impuesto sobre la Renta y Ley de Impuesto a la
Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacion de Servicios, principalmente).

*  Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

=  Leyde Acceso a la Informacién Publica.

=  Leyde Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica y su Reglamento.

= Cualquier otra normativa legal vigente aplicable al puesto de trabajo.

Habilidades y/o destrezas

=  Meétodos y procesos de auditoria

=  Manejo de informacién confidencial

=  Administracidn de recursos
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= Capacidad de andlisis, sintesis y redaccién
=  Expresidn verbal y escrita

=  Inteligencia emocional

*  Etica profesional

=  Excelentes relaciones interpersonales

=  Excelente redaccion y ortografia

=  Capacidad de trabajo bajo presidn

Competencias generales:

=  Capacidad de aprendizaje
=  Responsabilidad

=  Comunicacién

=  Trabajo en equipo

=  Flexibilidad y adaptacién al cambio
= Iniciativa

=  (Creatividad e innovacién
=  Eficiencia

= Lealtad

. Respeto

RESPONSABILIDAD

Tipo de responsabilidad Si No
Toma de decisiones X

Autorizacién de gastos X
Informacién confidencial X

Equipo informatico X

Mobiliario X

Maquinaria y equipo de oficina X

Sistemas X
Documentos X

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros) X

RELACIONES
Internas Externas

Mantiene relaciones interpersonales verticales
con su Jefe Inmediato, horizontales con jefaturas
y dreas de las diferentes unidades organizativas.

Mantiene contacto con la Corte de Cuentas de la
Republica.

Supervision ejercida:

Ninguna

Supervision recibida:

Recibida supervisidn directa de su jefe inmediato
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Unidad Organizativa: UNIDAD AMBIENTAL INSTITUCIONAL

DESCRIPCION DEL PUESTO
COORDINADOR DE LA UNIDAD AMBIENTAL INSTITUCIONAL

Nombre / Titulo del Puesto Funcional: Coordinador de la Unidad Ambiental Institucional
Unidad organizativa a la que pertenece: Unidad Ambiental Institucional

Dependencia Jerarquica: Directorio

No. De empleados en el mismo puesto: 1

No. De personas bajo su mando: Ninguno

Titulos de puestos a su mando: Ninguno

Sexo: Indiferente

Edad: Minima de 25 afios

OBJETIVO

Brindar asesoria y asistencia técnica en materia de medio ambiente, asi como organizar y desarrollar

actividades que contribuyan a la conservacién y proteccion de los recursos naturales.

Graduado en cualquiera de las carreras de Ciencias

Econdmicas o de Ingenieria en Gestidon Ambiental,

Licenciatura en Salud Ambiental, Ingeniero Civil,

Técnico Agrénomo, Ingeniero Agrénomo,

Agroindustrial, o carreras afines, en entidad

universitaria autorizada por el Ministerio de Educacion.

Experiencia: Minimo tres afos en actividades similares

Conocimientos generales:

=  Dominio de paquetes computacionales Word, Excel, Outlook y Power Point

=  Conocimiento en la aplicacién de la legislacién nacional y convenios internacionales firmados por
el Estado salvadorefio sobre gestion ambiental

=  Normas internacionales y nacionales de procesos ambientales

= |dioma Inglés Intermedio (deseable)

Conocimientos especiales:

* Ley de la Produccidn, Industrializacion y Comercializacion de la Agroindustria Azucarera de El
Salvador y sus Reglamentos

=  Ley de Medio Ambiente y su Reglamento

=  Sistema Nacional de Gestion del Medio Ambiente (SINAMA)

=  Cualquier otra normativa legal vigente aplicable al puesto de trabajo

Habilidades y/o destrezas

=  Conocimiento en la formulacidn vy evaluacidn de politicas, programas y proyectos
medioambientales

=  Conocimiento y aplicaciéon de metodologias para formacién en temas medioambientales

=  Capacidad de analisis, sintesis y redaccion

=  Expresion verbal y escrita

= Inteligencia emocional

*  Etica profesional

=  Excelentes relaciones interpersonales

=  Excelente redacciéon y ortografia

Nivel académico:
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=  Capacidad de trabajo bajo presidn

Competencias generales:

=  Capacidad de aprendizaje
=  Responsabilidad

=  Comunicacién

=  Trabajo en equipo

= Flexibilidad y adaptacién al cambio
= Iniciativa

= Creatividad e innovacién
=  Eficiencia

= Lealtad

. Respeto

=  Tolerancia

*  |Integridad

=  Transparencia

RESPONSABILIDAD

Tipo de responsabilidad Si No
Toma de decisiones X

Autorizacién de gastos X
Informacién confidencial X

Equipo informatico X

Mobiliario X

Magquinaria y equipo X

Sistemas X
Documentos X

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros) X

RELACIONES
Internas Externas

Mantiene relaciones interpersonales verticales
con su Jefe Inmediato, horizontales con jefaturas
y areas de las diferentes unidades organizativas.

Mantiene contacto con Ministerio de Medio
Ambiente, Consejo Nacional de Energia y otras
instituciones Gubernamentales.

Supervision ejercida:

Ninguna

Supervision recibida:

Recibida supervision directa de su jefe inmediato
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Unidad Organizativa: UNIDAD DE GENERO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION DEL PUESTO
ENCARGADO DE LA UNIDAD DE GENERO INSTITUCIONAL

Nombre / Titulo del Puesto Funcional: Encargado de la Unidad de Género Institucional
Unidad organizativa a la que pertenece: Unidad de Género Institucional

Dependencia Jerarquica: Directorio

No. De empleados en el mismo puesto: 1

No. De personas bajo su mando: Ninguno

Titulos de puestos a su mando: Ninguno

Sexo: Indiferente

Edad: Minima de 25 afios

DESCRIPCION GENERAL

Asesorar, coordinar y propiciar la incorporacion transversal del Principio de igualdad de género y la no
discriminacién, en las politicas, planes, programas, proyectos, normativas y acciones desarrolladas en
el ejercicio de las competencias institucionales del Consejo.
PERFIL DE CONTRATACION
Graduado en cualquiera de las carreras de Ciencias
Econdmicas, Ciencias Juridicas o de Ingenieria, en
entidad universitaria autorizada por el Ministerio de
Educacién.
Experiencia: Minimo tres afios en institucion publica
Conocimientos generales:
=  Dominio de paquetes computacionales Word, Excel, Outlook y Power Point
=  |dioma Inglés basico
Conocimientos especiales:
* Ley de la Produccidn, Industrializacion y Comercializacion de la Agroindustria Azucarera de El
Salvador y sus Reglamentos
=  Leyde lgualdad, Equidad y Erradicacién de la Discriminacién contra las Mujeres
=  Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para las Mujeres
=  Politica Nacional de las Mujeres
=  Cualquier otra normativa legal vigente aplicable al puesto de trabajo
Habilidades y/o destrezas
=  Conocimiento en la formulacién y evaluacion de politicas, programas y proyectos.
=  Capacidad de analisis, sintesis y redaccion
=  Expresion verbal y escrita
= Inteligencia emocional
*  Etica profesional
=  Excelentes relaciones interpersonales
=  Excelente redacciéon y ortografia
=  Capacidad de trabajo bajo presion
Competencias generales:
=  Capacidad de aprendizaje
=  Responsabilidad
=  Comunicacion

Nivel académico:
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=  Trabajo en equipo

=  Flexibilidad y adaptacién al cambio
= Iniciativa

=  (Creatividad e innovacidén

= Eficiencia

=  Lealtad

= Respeto

=  Tolerancia
=  |Integridad

=  Transparencia

RESPONSABILIDAD

con su Jefe Inmediato y horizontales con jefaturas
y areas de las diferentes unidades organizativas.

Gubernamentales.

Tipo de responsabilidad Si No
Toma de decisiones X
Autorizacidn de gastos X
Informacién confidencial X
Equipo informatico X
Mobiliario X
Magquinaria y equipo X
Sistemas X
Documentos X
Valores (cheques, garantias, efectivo, otros) X
RELACIONES

Internas Externas

Mantiene relaciones interpersonales verticales | Mantiene contacto con instituciones

Supervision ejercida:

Ninguna

Supervision recibida:

Recibe supervision directa de su jefe inmediato
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Unidad Organizativa: UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

DESCRIPCION DEL PUESTO
OFICIAL DE INFORMACION

Nombre / Titulo del Puesto Funcional: Oficial de Informacion

Unidad organizativa a la que pertenece: Unidad de Acceso a la Informacién Publica
Dependencia Jerarquica: Director Ejecutivo

No. De empleados en el mismo puesto: 1

No. De personas bajo su mando: Ninguno

Titulos de puestos a su mando: Ninguno

Sexo: Indiferente

Edad: Minima de 25 afios

OBIJETIVO

Responsable de recibir solicitudes de informacidn generada, administrada o en poder del Consejo, asi

como facilitar dicha informacién a los solicitantes.

De preferencia con titulo universitario en las carreras de

Licenciatura en  Administracién de  Empresas,

Licenciatura en Ciencias Juridicas, o carrera afin al cargo

con especializacion en Administracién  Publica,

graduado en entidad universitaria autorizada por el

Ministerio de Educacion.

Experiencia: Minimo dos afios en la administracién publica

Otros Requisitos:

=  Sersalvadorefio, de reconocida honorabilidad, con idoneidad para el cargo.

*  No haber sido condenado por la comisién de algin delito o sancionado por infringir la Ley de Etica
Gubernamental en los cinco afios anteriores al ejercicio del cargo.

=  Estar solvente de responsabilidades administrativas en la Corte de Cuentas de la Republica, en la
Procuraduria General de la Republica y en la Hacienda Publica.

= En caso de profesiones regladas, no haber sido sancionado por el organismo de vigilancia de la
profesidn en los ultimos cinco anos.

Conocimientos generales:

=  Dominio de paquetes computacionales Word, Excel, Outlook y Power Point

=  |dioma Inglés basico

Conocimientos especiales:

. Ley de la Produccidn, Industrializacién y Comercializacion de la Agroindustria Azucarera de El
Salvador y sus Reglamentos

= Leyde Acceso a la Informaciéon Publica y su Reglamento

=  Leyde Procedimientos Administrativos

=  Cualquier otra normativa legal vigente aplicable al puesto de trabajo

Habilidades y/o destrezas

=  Capacidad de formulacién de planes de trabajo

=  Capacidad de analisis, sintesis y redaccion

=  Expresién verbal y escrita

Nivel académico:
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= Inteligencia emocional

*  Etica profesional

=  Excelentes relaciones interpersonales
=  Excelente redaccién y ortografia

=  Capacidad de trabajo bajo presion

Competencias generales:

=  (Capacidad de aprendizaje

=  Responsabilidad

=  Comunicacién

=  Trabajo en equipo

=  Flexibilidad y adaptacién al cambio
. Iniciativa

=  (Creatividad e innovacién

=  Eficiencia

= Lealtad

. Respeto

=  Tolerancia

*  |Integridad

=  Transparencia

RESPONSABILIDAD

Tipo de responsabilidad Si No
Toma de decisiones X
Autorizacién de gastos X
Informacién confidencial X

Equipo informatico X

Mobiliario X

Magquinaria y equipo X

Sistemas X
Documentos X

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros) X

RELACIONES
Internas Externas

Mantiene relaciones interpersonales verticales
con su Jefe Inmediato, y horizontales con
jefaturas y dareas de las diferentes unidades
organizativas.

Mantiene contacto con el Instituto de Acceso a la
Informacién Publica y con usuarios solicitantes de
informacion.

Supervision ejercida:

Ninguna

Supervision recibida:

Recibida supervision directa de su jefe inmediato
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Unidad Organizativa: UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

DESCRIPCION DEL PUESTO
OFICIAL DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

Nombre / Titulo del Puesto Funcional: Oficial de Gestidn Documental y Archivo
Unidad organizativa a la que pertenece: Unidad de Gestion Documental y Archivo
Dependencia Jerdrquica: Director Ejecutivo

No. De empleados en el mismo puesto: 1

No. De personas bajo su mando: Ninguno

Titulos de puestos a su mando: Ninguno

Sexo: Indiferente

Edad: Minima de 25 afios

DESCRIPCION GENERAL

Dirigir la estructura organizativa y funcional para el manejo documental de las diferentes unidades de
gestién y de archivo de CONSAA. Velar por la organizacion, catalogacion y administracion de la
documentacion de toda la institucion, para ello debera organizar internamente el Sistema Institucional
de Archivos y desarrollar los instrumentos archivisticos necesarios para tal fin. Cumplimiento a la Ley
de Acceso a la Informacién Publica, Aplicacion de Normas Archivisticas Vigentes, con la finalidad de dar
un adecuado funcionamiento de los archivos y la gestién documental, desde los archivos de oficina
hasta el archivo histérico. Asimismo, implementar el Sistema de Gestién Documental y Archivo
(SIGDA), creando politicas, manuales y prdcticas para su implementaciéon y cumplimiento, garantizando
la organizacion, conservacién y acceso a los documentos y archivos de la Institucion.

De preferencia con titulo universitario en las carreras de
Licenciatura en  Administracion de Empresas,
Licenciatura en Biblioteconomia y Gestion de la
Informacidn, Licenciatura en Historia, graduado en
entidad universitaria autorizada por el Ministerio de

Nivel académico:

Educacion.
Formacion en el area de archivistica, administracion de
Otros requisitos: informacidn, gestion de calidad y de procesos

administrativos

Experiencia:

Minimo dos afios en la administracion publica

Conocimientos generales:

=  Dominio de paquetes computacionales Word, Excel, Outlook y Power Point
=  |dioma Inglés basico

=  Gestion y valoracion documental de archivos

= Curso sobre Archivistica y Gestién Documental

=  Técnicas de archivo

=  Diplomado especializado para la implementacion del SIGDA (indispensable)
=  Conservacién y resguardo de archivos

=  Comunicacidn verbal y escrita (Indispensable)
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Conocimientos especiales:

Ley de Acceso a la Informacién Publica y su Reglamento

Lineamientos de Gestion Documental y Archivo emitidos por el Instituto de Acceso a la
Informacién Publica.

Formacién en temas de archivistica y administracién de la informacién

Conocimiento sobre métodos y técnicas de preservacién y conservacion

Sistemas de almacenamiento y recuperacién de la informacidén

Indizacion

Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo

Manejo de técnicas de seguridad de los archivos

Conocimiento en gestidn de sistemas de informacidn, organizacién y administracion de bibliotecas
virtuales

Ley de Procedimientos Administrativos

Cualquier otra normativa legal vigente aplicable al puesto de trabajo

Habilidades y/o destrezas

Capacidad de formulacién de planes de trabajo
Protecciéon y preservacion de archivos y documentos
Normas archivisticas internacionales

Uso de Equipo de Oficina

Inteligencia emocional

Capacidad de trabajar bajo presiéon

Competencias generales:

Capacidad de aprendizaje
Responsabilidad
Comunicacion

Trabajo en equipo
Flexibilidad y adaptacién al cambio
Iniciativa

Creatividad e innovacion
Eficiencia

Lealtad

Respeto

Tolerancia

Integridad

Transparencia

RESPONSABILIDAD

Tipo de responsabilidad Si No
Toma de decisiones X

Autorizacién de gastos X
Informacidén confidencial X

Equipo informatico X

Mobiliario X

Maquinaria y equipo de oficina X

Sistemas X
Documentos X

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros) X

Internas Externas
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Mantiene relaciones interpersonales verticales
con su Jefe Inmediato y horizontales con jefaturas
y areas de las diferentes unidades organizativas.

Mantiene contacto con personal del Instituto de
Acceso a la Informacién Publica, Archivo General
de la Naciéon y Proveedores de servicios.

Supervision ejercida:

Ninguna

Supervision recibida:

Recibida supervision directa de su jefe inmediato

20
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Unidad Organizativa: UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

DESCRIPCION DEL PUESTO
JEFE UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

Nombre / Titulo del Puesto Funcional: Jefe Unidad Financiera Institucional
Unidad organizativa a la que pertenece: Unidad Financiera Institucional
Dependencia Jerarquica: Director Ejecutivo
No. De empleados en el mismo puesto: 1
No. De personas bajo su mando: Dos
Encargado de Presupuesto
Titulos de puestos a su mando: Encargado de Tesoreria
Contador Institucional
Sexo: Indiferente
Edad: Minima de 30 afios

DESCRIPCION GENERAL

Dirigir la gestion financiera institucional, llevando a cabo la planificacién, coordinacién, integracion y
supervisién de las actividades de presupuesto, tesoreria y contabilidad, de acuerdo con la Ley de
Creacién del CONSAA, leyes y reglamentos gubernamentales; que conduzcan a la utilizacion eficiente
de los recursos financieros de la institucidn para cubrir las necesidades de operacién.

PERFIL DE CONTRATACION
Graduado en cualquiera de las carreras de Licenciatura
en Administracion de Empresas, Licenciatura en

Nivel académico: Contaduria Publica o afines al area financiera, en

entidades universitarias autorizadas por el Ministerio de
Educacion.

Experiencia:

Minimo tres afios desempefandose en puestos
relacionados con la administracién financiera publica

Conocimientos generales:

Dominio de paquetes computacionales Word, Excel, Outlook y Power Point

Idioma Inglés basico (deseable)

Curso de Contabilidad Gubernamental (indispensable)

Conocimiento sobre la operatividad del ciclo presupuestario (presupuesto, tesoreria vy
contabilidad)

Seminario sobre Normas y Procesos del Sistema de Administracién Financiera Integrado (SAFI)
Conocimiento sobre el marco légico del Sistema de Administracion Financiera Integrado SAFI
(Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad), asi como el funcionamiento y operatividad de la
Aplicacién Informatica SAFI

Conocimiento sobre las Disposiciones Generales del Presupuesto

Conocimientos especiales:

Ley de la Produccidén, Industrializacién y Comercializacion de la Agroindustria Azucarera de El
Salvador y sus Reglamentos

Ley Organica de la Administracién Financiera del Estado y su Reglamento

Ley y Reglamento del Impuesto sobre la Renta

Ley y Reglamento del Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacién de Servicios
(IVA)

N

1



Manual de Descripcién de Puestos

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracidn Publica y su Reglamento
Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica
Ley de la Corte de Cuentas de la Republica y su Reglamento

Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento

Disposiciones normativas relacionadas con la Gestidn Financiera del Sector Publico
Cualquier otra normativa legal vigente aplicable al puesto de trabajo

Habilidades y/o destrezas

Capacidad de formulacion de planes de trabajo
Analisis financieros

Andlisis, sintesis, expresién verbal y escrita
Inteligencia emocional

Competencias generales:

Capacidad organizativa y planificacion
Responsabilidad

Comunicacion

Trabajo en equipo

Flexibilidad y adaptacién al cambio
Iniciativa

Creatividad e innovacion

Eficiencia

Lealtad

Respeto

Tolerancia

Integridad

Transparencia

RESPONSABILIDAD

Tipo de responsabilidad Si No

Toma de decisiones

Informacién confidencial

Equipo informatico

Mobiliario

Maquinaria y equipo

Sistemas

Documentos

XXX [ X[X]|X|X

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros) X

RELACIONES
Internas Externas

Mantiene relaciones verticales con su jefe | Mantiene contacto con el Ministerio de Hacienda,
inmediato, horizontales con jefaturas y areas de | Ministerio de Economia, entidades bancarias,
las diferentes unidades organizativas y relaciones | Corte de Cuentas de la Republica y Auditorias
descendentes con los cargos bajo su mando. Externas.

Supervision ejercida:

Realiza supervision directa a los puestos bajo su
mando

Supervision recibida: Recibida supervision directa de su jefe inmediato
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. DESCRIPCIONDELPUESTO
| ENCARGADODEPRESUPUESTO

Nombre / Titulo del Puesto Funcional: Encargado de Presupuesto
Unidad organizativa a la que pertenece: Unidad Financiera Institucional
Dependencia Jerarquica: Jefe UFI

No. De empleados en el mismo puesto: 1

No. De personas bajo su mando: Ninguno

Titulos de puestos a su mando: Ninguno

Sexo: Indiferente

Edad: Minima de 23 afios

Coordinar las actividades relacionadas con la Formulacion del Presupuesto Institucional, la
administracién de los Instrumentos de Ejecucion Presupuestaria y el Seguimiento y Evaluacién de la
Ejecucion Presupuestaria Anual, de acuerdo a las normas y lineamientos emitidos por la Direccidn
General de Presupuesto del Ministerio de Hacienda, y las politicas y lineamientos de la Administracion
Superior, asimismo, preparar informes mensuales del control de su ejecucién y realizar el resumen de
su liquidacién al final del afio.

Graduado o egresado en cualquiera de las carreras de
Ciencias Econdmicas o afines al area financiera, en
institucion educativa autorizada por el Ministerio de
Educacion.

Nivel académico:

DESCRIPCION GENERAL

. PERFILDECONTRATACION

Minimo tres afios desempefidandose en puestos
Experiencia: relacionados con la administracién financiera publica o
privada

Conocimientos generales:

=  Dominio de paquetes computacionales Word, Excel, Outlook y Power Point

= Curso de Contabilidad Gubernamental (indispensable)

=  Seminario sobre Normas y Procesos del Sistema de Administracidn Financiera Integrado (SAFI)

=  Conocimiento sobre la operatividad del ciclo presupuestario (presupuesto, tesoreria vy
contabilidad)

=  Conocimiento sobre el marco légico del Sistema de Administracion Financiera Integrado SAFI
(Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad), asi como el funcionamiento y operatividad de la
Aplicacién Informatica SAFI

=  Disposiciones Generales del Presupuesto

Conocimientos especiales:

. Ley de la Produccidn, Industrializacién y Comercializacion de la Agroindustria Azucarera de El
Salvador y sus Reglamentos

=  Ley Organica de la Administracién Financiera del Estado y su Reglamento

=  Leyy Reglamento del Impuesto sobre la Renta

=  Leyy Reglamento del Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacidn de Servicios
(IVA)

=  Leyde Adquisiciones y Contrataciones de la Administracidn Publica y su Reglamento

N
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=  Disposiciones normativas relacionadas con la Gestion Financiera del Sector Publico

=  Leyde la Corte de Cuentas de la Republica

*  Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento

=  Cualquier otra normativa legal vigente aplicable al puesto de trabajo

Habilidades y/o destrezas

=  Conocimiento de Normativa Presupuestaria y Ley AFI

=  Actualizacién de metodologia presupuestaria y contable en el Sistema Gubernamental
=  Manejo de programas de control sistematizados

= Planificacién y Organizacion

= Inteligencia emocional

Competencias generales:

=  Capacidad organizativa y planificacidon

=  Responsabilidad

=  Comunicacién

=  Trabajo en equipo

=  Flexibilidad y adaptacién al cambio

= Iniciativa

=  Creatividad e innovacién

=  Eficiencia

= Lealtad

. Respeto

=  Tolerancia

=  Integridad

=  Transparencia

Tipo de responsabilidad Si No
Toma de decisiones X
Informacién confidencial

Equipo informatico

Mobiliario

Sistemas

Documentos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)
Maquinaria y equipo

XX | X[ X |[X

RELACIONES

Internas Externas

Mantiene relaciones interpersonales verticales
con su jefe inmediato, horizontales con jefaturas y
areas de las diferentes unidades organizativas y
compafieros de su misma area.

Mantiene contacto con el Ministerio de Hacienda,
Ministerio de Economia, entidades bancarias,
Corte de Cuentas de la Republica y Auditorias
Externas.

Supervision ejercida:

Ninguna

Supervision recibida:

Recibida supervision directa de su jefe inmediato
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DESCRIPCION DEL PUESTO
ENCARGADO DE TESORERIA

Nombre / Titulo del Puesto Funcional: Encargado de Tesoreria
Unidad organizativa a la que pertenece: Unidad Financiera Institucional
Dependencia Jerarquica: Jefe UFI

No. De empleados en el mismo puesto: 1

No. De personas bajo su mando: Ninguno

Titulos de puestos a su mando: Ninguno

Sexo: Indiferente

Edad: Minima de 23 afios

Custodiar, administrar, controlar, coordinar y garantizar la disponibilidad de fondos para atender los
compromisos financieros y hacer frente a las necesidades de fondos a corto plazo conforme a las
disposiciones legales vigentes. Realizar las actividades relacionadas con el pago de las obligaciones
institucionales y coordinar el registro de la informacién relacionada con los mismos, en los auxiliares de
la aplicacién informatica SAFI.

Bachiller comercial, graduado de entidad educativa
autorizada por el Ministerio de Educacién, de
preferencia con estudios universitarios en las carreras
de Ciencias Econdmicas o afines al area financiera

Nivel académico:

DESCRIPCION GENERAL

. PERFILDECONTRATACION

Minimo dos afios desempefidndose en puestos
Experiencia: relacionados con la administracién financiera publica o
privada

Conocimientos generales:

=  Dominio de paquetes computacionales Word, Excel, Outlook y Power Point

=  Curso de Contabilidad Gubernamental (Indispensable)

= Conocimiento sobre la operatividad del ciclo presupuestario (presupuesto, tesoreria y
contabilidad)

=  Conocimiento sobre el marco légico del Sistema de Administracion Financiera Integrado SAFI
(Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad), asi como el funcionamiento y operatividad de la
Aplicacién Informatica SAFI

=  Disposiciones Generales del Presupuesto

Conocimientos especiales:

= Ley de la Produccidn, Industrializacion y Comercializacion de la Agroindustria Azucarera de El
Salvador

=  Ley Organica de la Administracion Financiera del Estado y su Reglamento

=  Leyy Reglamento del Impuesto sobre la Renta

=  Leyy Reglamento del Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacion de Servicios
(IVA)

=  Leyde Adquisiciones y Contrataciones de la Administracidn Publica y su Reglamento

=  Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica

=  Leyde la Corte de Cuentas de la Republica y su Reglamento

=  Cddigo de Trabajo

=  Disposiciones normativas relacionadas con la Gestion Financiera del Sector Publico

N
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=  Cualquier otra normativa legal vigente aplicable al puesto de trabajo
Habilidades y/o destrezas

=  Conocimiento de Ley AFl y su Reglamento

=  Manejo de programas de control sistematizados

=  Manejo de plataformas bancarias

= |nteligencia emocional

Competencias generales:

=  Responsabilidad

=  Comunicacién

=  Flexibilidad y adaptacidn al cambio

= Iniciativa

=  (Creatividad e innovacién

=  Trabajo en equipo

=  Eficiencia

= Lealtad

. Respeto

=  Tolerancia

*  |Integridad

=  Transparencia

Tipo de responsabilidad Si No
Toma de decisiones X
Informacién confidencial

Equipo informatico

Mobiliario

Magquinaria y equipo

Sistemas

Documentos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

XX | X[ X|[X|X]|X

RELACIONES
Internas Externas
Mantiene contacto con la Direccidn General
de Tesoreria del Ministerio de Hacienda,
Ministerio de Economia, entidades bancarias,
Corte de Cuentas de la Republica y Auditorias

Mantiene relaciones interpersonales verticales con su
jefe inmediato, horizontales con jefaturas, areas de
las diferentes unidades organizativas y comparieros

de area.
Externas.
Supervision ejercida: Ninguna
Supervision recibida: Recibida supervision directa de su jefe inmediato
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. DESCRIPCIONDELPUESTO
. CONTADORINSTITUCIONAL

Nombre / Titulo del Puesto Funcional: Contador Institucional

Unidad organizativa a la que pertenece: Unidad Financiera Institucional
Dependencia Jerarquica: Jefe UFI

No. De empleados en el mismo puesto: 1

No. De personas bajo su mando: Ninguno

Titulos de puestos a su mando: Ninguno

Sexo: Indiferente

Edad: Minima de 25 afios

DESCRIPCION GENERAL

Efectuar los registros contables directos y automaticos de los hechos econédmicos que modifiquen los
recursos y obligaciones de la institucion, manejar el archivo contable institucional, realizar los cierres
contables mensual y anual y preparar informacién financiera en los plazos establecidos en las
disposiciones legales y técnicas vigentes.

Coordinar, dirigir y supervisar todas las actividades relacionadas con el ciclo Contable y Presupuestario,
con base en la Legislacion Gubernamental y Normativa Técnica, en lo relativo a los aspectos contables
y presupuestarios. Presenta a la Administracidén informacién financiera, contable y/o presupuestaria,
gue sea util, confiable y oportuna; que sirva de herramienta para la toma de decisiones relacionadas
con la operatividad de la entidad.

Licenciado o Egresado de Contaduria Publica
Nivel académico: (indispensable) en entidad educativa autorizada por el
Ministerio de Educacion.

Minimo tres afios desempefiandose en puestos
Experiencia: relacionados con la administracién financiera publica o
privada.

Conocimientos generales:

=  Dominio de paquetes computacionales Word, Excel, Outlook y Power Point

= Curso de Contabilidad Gubernamental aprobado (indispensable)

=  Conocimiento sobre la operatividad del ciclo presupuestario (presupuesto, tesoreria vy
contabilidad)

=  Conocimiento sobre el marco légico del Sistema de Administracion Financiera Integrado SAFI
(Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad), asi como el funcionamiento y operatividad de la
Aplicacién Informatica SAFI

=  Disposiciones Generales del Presupuesto

=  Normativas contables (indispensable)

=  Leyes Tributarias y Mercantiles (indispensable)

Conocimientos especiales:

= Ley de la Produccidn, Industrializacion y Comercializacion de la Agroindustria Azucarera de El
Salvador

=  Ley Organica de la Administracién Financiera del Estado y su Reglamento

=  Leyy Reglamento del Impuesto sobre la Renta

= Leyy Reglamento del Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacion de Servicios

N
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(IVA)
=  Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica
Ley de la Corte de Cuentas de la Republica y su Reglamento
= Cédigo de Trabajo
=  Disposiciones normativas relacionadas con la Gestion Financiera del Sector Publico
=  Cualquier otra normativa legal vigente aplicable al puesto de trabajo
Habilidades y/o destrezas
=  Conocimiento de Ley AFl y su Reglamento
Normativas contables
Leyes tributarias
Manejo de programas de control sistematizados
Competencias generales:
=  Responsabilidad
=  Comunicacién
=  Trabajo en equipo
=  Flexibilidad y adaptacién al cambio
= Iniciativa
=  Creatividad e innovacién
= Inteligencia emocional
=  Eficiencia

= Lealtad

= Respeto

=  Tolerancia
=  Integridad

=  Transparencia

RESPONSABILIDAD

Tipo de responsabilidad Si No
Toma de decisiones X
Informacién confidencial X

Equipo informatico X

Mobiliario X

Maquinaria y equipo de oficina X

Sistemas X

Documentos X

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros) X

RELACIONES
Internas Externas

Mantiene relaciones interpersonales verticales
con su jefe inmediato, horizontales con jefaturas,
areas de las diferentes unidades organizativas y
compafieros de area.

Mantiene contacto con la Direccion General de
Contabilidad Gubernamental del Ministerio de
Hacienda, Corte de Cuentas de la Republica y
Auditorias Externas.

Supervision ejercida:

Ninguna

Supervision recibida:

Recibida supervision directa de su jefe inmediato
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Unidad organizativa: UNIDAD ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL

DESCRIPCION DEL PUESTO
JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL

Nombre / Titulo del Puesto Funcional: Jefe Unidad Administrativa Institucional
Unidad organizativa a la que pertenece: Unidad Administrativa Institucional
Dependencia Jerarquica: Director Ejecutivo

No. De empleados en el mismo puesto: 1

No. De personas bajo su mando: Dos

Secretaria-Recepcionista

Titulos de puestos a su mando: .
Ordenanza-Mensajero

Sexo: Indiferente

Edad: Minima de 25 afos

DESCRIPCION GENERAL

Encargado de dirigir, coordinar, gestionar y supervisar las actividades administrativas del CONSAA, de
acuerdo con politicas y disposiciones emanadas del Directorio.

Licenciado en Economia, Administracion de Empresas o
Nivel académico: Contaduria Publica, en entidad educativa autorizada por
el Ministerio de Educacién.

Minimo dos afios desempefidndose en puestos de
Experiencia: Direccién relacionados con la administracion financiera
publica o privada.

Conocimientos generales:

=  Dominio de paquetes computacionales Word, Excel, Outlook y Power Point

=  Conocimientos sobre las normativas a aplicar en el puesto de trabajo (indispensable)

=  |dioma Inglés intermedio

Conocimientos especiales:

= Ley de la Produccidn, Industrializacion y Comercializacion de la Agroindustria Azucarera de El
Salvador y sus Reglamentos

=  Ley Organica de la Administracién Financiera del Estado y su Reglamento

=  Cddigo de Trabajo

=  Leyde Adquisiciones y Contrataciones de la Administracidn Publica y su Reglamento

=  Leyde Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento

=  Leyde la Corte de Cuentas de la Republica y su Reglamento

= Ley General de Prevencién de Riesgos en los Lugares de Trabajo

=  Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos.

=  Leyde Procedimientos Administrativos

=  Cualquier otra normativa legal vigente aplicable al puesto de trabajo

Habilidades y/o destrezas

=  Conocimiento de Leyes laborales

=  Conocimientos sélidos y aplicaciéon de los procesos administrativos y de desarrollo organizacional

=  Habilidad para la administracién de recursos humanos, materiales y financieros

Competencias generales:

=  Responsabilidad

N
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=  Comunicacién

=  Trabajo en equipo

=  Flexibilidad y adaptacién al cambio
= Iniciativa

= Inteligencia emocional

= Creatividad e innovacién
=  Trabajo en equipo

. Eficiencia

= Lealtad

. Respeto

=  Tolerancia

* |Integridad

=  Transparencia

Tipo de responsabilidad

RESPONSABILIDAD

Si No

Toma de decisiones

Informacidn confidencial

Equipo informatico

Mobiliario

Maquinaria y equipo de oficina

XX | X |[X|[X

Sistemas

Documentos

>

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Internas

RELACIONES

Externas

Mantiene relaciones interpersonales verticales
con su jefe inmediato, horizontales con jefaturas y
areas de las diferentes unidades organizativas y
relaciones descendentes con personal bajo su
mando.

Mantiene contacto con Ministerio de Trabajo,
Auditoria Externa, Corte de Cuentas de la
Republica.

Supervision ejercida:

Realiza supervision directa a los puestos bajo su
mando

Supervision recibida:

Recibida supervision directa de su jefe inmediato
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. DESCRIPCIONDELPUESTO
. SECRETARIA-RECEPCIONISTA

Nombre / Titulo del Puesto Funcional: Secretaria-Recepcionista

Unidad organizativa a la que pertenece: Unidad Administrativa Institucional
Dependencia Jerarquica: Jefe Unidad Administrativa Institucional
No. De empleados en el mismo puesto: 1

No. De personas bajo su mando: Ninguno

Titulos de puestos a su mando: Ninguno

Sexo: Femenino

Edad: Minima de 21 afios

DESCRIPCION GENERAL

Atender las necesidades propias de la recepcidn de llamadas, atencidn al publico, correspondencia y
demas actividades de naturaleza administrativa.

PERFIL DE CONTRATACION

Graduada de Bachiller en cualquiera de las opciones en
Nivel académico: entidad educativa autorizada por el Ministerio de
Educacién.
Experiencia: Minimo un afio en puestos similares

Conocimientos generales:

=  Dominio de paquetes computacionales Word, Excel, Outlook y Power Point

= |dioma Inglés intermedio.

Conocimientos especiales:

=  Leyy Reglamento del Impuesto sobre la Renta

=  lLeyy Reglamento del Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacion de Servicios
(IVA)

= Leyde Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica y su Reglamento

=  Cualquier otra normativa legal vigente aplicable al puesto de trabajo

Habilidades y/o destrezas

=  Conocimientos sélidos y aplicaciéon de los procesos administrativos y de desarrollo organizacional

=  Habilidad para la administracién de recursos materiales y financieros

=  Expresion verbal y escrita

= Servicio al cliente

= Inteligencia emocional

Competencias generales:

=  Responsabilidad

=  Comunicacion

=  Trabajo en equipo

=  Flexibilidad y adaptacién al cambio

. Iniciativa

= Creatividad e innovacion

=  Eficiencia

= Lealtad

. Respeto

=  Tolerancia

=  |Integridad

=  Transparencia

w
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RESPONSABILIDAD

Tipo de responsabilidad

Si No

Toma de decisiones

X

Informacién confidencial

Equipo informatico

Mobiliario

Maquinaria y equipo de oficina

Sistemas

Documentos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Internas

RELACIONES

XX | X[ X|[X|[X|X

Externas

Mantiene relaciones interpersonales verticales
con su jefe inmediato, horizontales con jefaturas,
areas de las diferentes unidades organizativas y
compafieros de su area.

Mantiene contacto con instituciones del sector
publico y privado.

Supervision ejercida:

Ninguna

Supervision recibida:

Recibida supervision directa de su jefe inmediato
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. DESCRIPCIONDELPUESTO
. ORDENANZA-MENSAERO

Nombre / Titulo del Puesto Funcional:

Ordenanza-Mensajero

Unidad organizativa a la que pertenece:

Unidad Administrativa Institucional

Dependencia Jerarquica:

Jefe Unidad Administrativa Institucional

No. De empleados en el mismo puesto: 1

No. De personas bajo su mando: Ninguno

Titulos de puestos a su mando: Ninguno

Sexo: Masculino

Edad: Minima de 25 afios

DESCRIPCION GENERAL

Distribuir de manera oportuna y eficiencia la correspondencia institucional generada diariamente

PERFIL DE CONTRATACION
Haber concluido Educacién Basica (92 Grado) en

entidad educativa aprobada por el Ministerio de

Educacion.

Nivel académico:

Minimo dos afios desempefidndose en

similares

L puestos
Experiencia:

Conocimientos generales:
=  Manejo de vehiculos y motocicletas, deseable.

Habilidades y/o destrezas

=  Habilidad para tratar con el publico
=  Capacidad para trabajar en equipo
= Capacidad para acatar instrucciones
=  Capacidad de servicio al cliente

Competencias generales:

=  Responsabilidad

=  Comunicacion

=  Accesible y Flexible

=  Dinamismo

=  Disciplina

= Alto espiritu de colaboracion
. Iniciativa

= Inteligencia emocional

= Creatividad e innovacion
=  Trabajo en equipo

=  Eficiencia

= Lealtad

. Respeto

=  Tolerancia
=  |Integridad

=  Transparencia
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RESPONSABILIDAD

Tipo de responsabilidad

Si No

Toma de decisiones

X

Informacién confidencial

X

Equipo informatico

Mobiliario

Maquinaria y equipo de oficina

Sistemas

X | X | X[ X

Documentos

X

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Internas

RELACIONES

X

Externas

Mantiene relaciones interpersonales verticales
con su jefe inmediato, horizontales con areas de
las diferentes unidades organizativas vy
companieros de area.

Mantiene contacto con instituciones publicas y
privadas.

Supervision ejercida:

Ninguna

Supervision recibida:

Recibida supervision directa de su jefe inmediato




Manual de Descripcién de Puestos

Unidad Organizativa: UNIDAD DE COMPRAS PUBLICAS

. DESCRIPCIONDELPUESTO
. JEFEUNIDADDECOMPRASPUBLICAS

Nivel académico:

Nombre / Titulo del Puesto Funcional: Jefe Unidad de Compras Publicas
Unidad organizativa a la que pertenece: Unidad de Compras Publicas (UCP)
Dependencia Jerarquica: Director Ejecutivo

No. De empleados en el mismo puesto: 1

No. De personas bajo su mando: Ninguno

Titulos de puestos a su mando: Ninguno

Sexo: Indiferente

Edad: Minima de 28 afios

DESCRIPCION GENERAL

Responsable de realizar todas las actividades relacionadas con la gestién de adquisiciones vy
contrataciones de obras, bienes y servicios del CONSAA.

. PERFILDECONTRATACION

Idoneidad para el cargo, preferentemente con titulo
Universitario con grado académico de Licenciatura en
Ciencias Juridicas, Economia o Administracion de
Empresas, de preferencia con Posgrado o Diplomado

Experiencia:

Minimo cuatro afios con experiencia comprobada en
areas afines en instituciones publicas o privadas.

Otros Requisitos:

Ser salvadoreiio por nacimiento, de moralidad notoria y no tener conflicto de interés con el cargo
Hallarse libre de reclamaciones de toda clase, en caso de haber sido contratista de obras publicas,
bienes y servicios costeados con fondos del Estado o Municipio.

Estar solvente con la Hacienda Publica y el Municipio.

Contar con el finiquito de sus cuentas emitido por la Corte de Cuentas de la Republica si hubiese
administrado o manejado fondos publicos.

No tener pendientes contratos o concesiones con el Estado para explotacion de riquezas
nacionales o de servicios publicos, asi como los que hayan aceptado ser representantes o
apoderados administrativos de aquéllos, o de sociedades extranjeras que se hallen en los mismos
casos.

Conocimientos generales:

Dominio de paquetes computacionales Word, Excel, Outlook y Power Point
Idioma Inglés basico
Manejo de sistema COMPRASAL

Conocimientos especiales:

Ley de la Produccidn, Industrializacién y Comercializacion de la Agroindustria Azucarera de El
Salvador y sus Reglamentos

Ley de Compras Publicas y su Reglamento

Ley Organica de la Administracién Financiera del Estado y su Reglamento

Ley de la Corte de Cuentas de la Republica y su Reglamento

Ley de Procedimientos Administrativos

Normativa emitida en materia de compras publicas

w
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=  Cualquier otra normativa legal vigente aplicable al puesto de trabajo

Habilidades y/o destrezas

=  Capacidad de formulacidn de planes de trabajo

=  Andlisis, sintesis, expresion verbal y escrita

= |nteligencia emocional

Competencias generales:

=  Responsabilidad

=  Comunicacién

=  Trabajo en equipo

=  Flexibilidad y adaptacidn al cambio

= Iniciativa

=  (Creatividad e innovacién

=  Eficiencia

= Lealtad

. Respeto

=  Tolerancia

=  |Integridad

=  Transparencia

Tipo de responsabilidad Si No

Toma de decisiones

Informacién confidencial

Equipo informatico

Mobiliario

Maquinaria y equipo de oficina

Sistemas

Documentos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros) X
Internas Externas

Mantiene relaciones interpersonales verticales | Mantiene contacto con instituciones del sector

con su jefe inmediato, horizontales con jefaturasy | publico y privado.

XX | X[ X|[X|X]|X

areas de las diferentes unidades organizativas. Relacién con proveedores de bienes y servicios
Supervision ejercida: Ninguna
Supervision recibida: Recibida supervisidn directa de su jefe inmediato
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Unidad Organizativa: UNIDAD TECNICA-LEGAL

. DESCRIPCIONDELPUESTO
. ENCARGADAUNIDADTECNICA-LEGAL

Nombre / Titulo del Puesto Funcional: Encargada Unidad Técnica-Legal
Unidad organizativa a la que pertenece: Unidad Técnica-Legal
Dependencia Jerarquica: Director Ejecutivo

No. De empleados en el mismo puesto: 1

No. De personas bajo su mando: Tres

Colaborador Unidad Técnica Legal-Encargado de
Registro de Contratos de Compraventa de Cana de

Titulos de puestos a su mando: Azucar
Colaborador Unidad Técnica Legal-Técnico
Agroindustrial

Sexo: Indiferente

Edad: Minima de 28 afios

DESCRIPCION GENERAL

Responsable de dirigir, coordinar, gestionar y supervisar, las actividades relacionadas con las leyes y
regulaciones del CONSAA, asi como el registro, control y productos del Sistema de Registro de
Productores y de Contratos de Compra venta de cafia de azUcar.

Asesorar al Directorio y a la Administracién del CONSAA en la correcta aplicacion de la Ley de la
Produccidn, Industrializacién y Comercializacién de la Agroindustria Azucarera de El Salvador y demas
leyes que rigen la administracion de este Consejo.

Asimismo, atender y resolver los casos sobre infracciones a la Ley de la Produccién, Industrializacion y
Comercializacion de la Agroindustria Azucarera de El Salvador; su ejecucién, seguimiento y evaluacion
de resultados.

Graduado en Licenciatura en Ciencias Juridicas, en
entidad universitaria autorizada por el Ministerio de
Nivel académico: Educacién.

Abogado y Notario autorizado por la Corte Suprema de
Justicia

Minimo tres afios con experiencia comprobada en area
juridica en instituciones publicas o privadas.
Salvadorefio(a) por nacimiento

Moralidad notoria y no tener conflicto de intereses con
Otros requisitos: el cargo.

Obtener finiquito de sus cuentas si hubiese
administrado o manejado fondos publicos.

Experiencia:

w
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Hallarse libre de reclamaciones de toda clase, en caso
de haber sido contratista de obras costeadas con
fondos del Estado o del Municipio

Hallarse solvente con la Hacienda Publica y con el
Municipio

No tener pendientes contratos o concesiones con el
Estado, para explotacidon de riquezas nacionales o de
servicios publicos, asi como los que hayan aceptado ser
representantes o apoderados administrativos de
aquellos, o de sociedades extranjeras en los mismos
casos.

Conocimientos generales:

=  Dominio de paquetes computacionales Word, Excel, Outlook y Power Point

= |dioma Inglés intermedio.

Conocimientos especiales:

= Ley de la Produccién, Industrializacién y Comercializacién de la Agroindustria Azucarera de El
Salvador y sus Reglamentos

= Leyde Adquisiciones y Contrataciones de la Administracidn Publica y su Reglamento

=  Ley Organica de la Administracién Financiera del Estado y su Reglamento

=  Constitucion de la Republica

= Leyde la Corte de Cuentas de la Republica y su Reglamento

=  Leyde Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento

*  Leyde Etica Gubernamental y su Reglamento

=  Leyde Procedimientos Administrativos

. Ley de Mejora Regulatoria

=  Leyde Eliminacion de Barreras Burocraticas

=  Leyes fiscales y tributarias

=  Cualquier otra normativa legal vigente aplicable al puesto de trabajo

Habilidades y/o destrezas

=  Expresién verbal y escrita

=  Capacidad de formulacién de planes de trabajo

= Inteligencia emocional

Competencias generales:

=  Responsabilidad

=  Comunicacion

=  Trabajo en equipo

=  Flexibilidad y adaptacién al cambio

. Iniciativa

= Creatividad e innovacion

=  Eficiencia

= Lealtad

. Respeto

=  Tolerancia

=  Integridad

=  Transparencia

Tipo de responsabilidad Si No

Toma de decisiones X

38
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Informacién confidencial

Equipo informatico

Mobiliario

Maquinaria y equipo de oficina

XX |[X|X

Sistemas

X

Documentos

X

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Internas

X

RELACIONES

Externas

Mantiene relaciones interpersonales verticales
con su jefe inmediato, horizontales con jefaturas y
areas de las diferentes unidades organizativas vy
descendentes con personal bajo su cargo.

Mantiene contacto con instituciones del sector
publico y privado; ingenios y productores de caia.

Supervision ejercida:

Realiza supervision directa a los puestos bajo su
mando

Supervision recibida:

Recibida supervision directa de su jefe inmediato
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DESCRIPCION DEL PUESTO

COLABORADOR UNIDAD TECNICA LEGAL-ENCARGADO DEL REGISTRO DE CONTRATOS DE
COMPRAVENTA DE CANA DE AZUCAR

Nambre Tiuode PustoFundal: | o0 S T b o
Unidad organizativa a la que pertenece: Unidad Técnica-Legal

Dependencia Jerarquica: Encargado Unidad Técnica-Legal

No. De empleados en el mismo puesto: 1

No. De personas bajo su mando: Ninguno

Titulos de puestos a su mando: Ninguno

Sexo: Indiferente

Edad: Minima de 25 afios

Responsable de registrar, administrar y custodiar el SISTEMA DE REGISTRO DE CONTRATOS DE
COMPRAVENTA DE CANA DE AZUCAR de manera oportuna, diligente y eficiente.

Notificar resoluciones que fueren establecidas por el CONSAA, por probables infracciones a la Ley de la
Produccidn, Industrializacién y Comercializacion de la Agroindustria Azucarera y demas Leyes que
regulan el funcionamiento del Consejo.

Egresado o Graduado en las carreras de Licenciatura en
Ciencias Juridicas y Administracion de Empresas, en
entidad universitaria autorizada por el Ministerio de
Educacion.

Nivel académico:

DESCRIPCION GENERAL

PERFIL DE CONTRATACION

Minimo tres afios con experiencia comprobada en area

Experiencia: C s o .
P juridica en instituciones publicas o privadas.

Conocimientos generales:

=  Dominio de paquetes computacionales Word, Excel, Outlook y Power Point
=  Manejo de sistemas

= |dioma Inglés intermedio

Conocimientos especiales:

=  Leyde la Produccidn, Industrializacion y Comercializacidn de la Agroindustria Azucarera de El
Salvador y sus Reglamentos

= Constitucion de la Republica

=  Leyde Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento

* Leyde Etica Gubernamental y su Reglamento

= Leyes Civiles y Mercantiles

=  Leyde Eliminacion de Barreras Burocraticas

=  Cualquier otra normativa legal vigente aplicable al puesto de trabajo

Habilidades y/o destrezas
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Administracién de recursos

Manejo de informacién confidencial

Capacidad de andlisis, sintesis, expresion verba
Capacidad de formulacion de planes de trabajo

|y escrita

Competencias generales:
Responsabilidad
Comunicacion

Trabajo en equipo
Flexibilidad y adaptaciéon al cambio
Iniciativa

Inteligencia emocional
Creatividad e innovacion
Eficiencia

Lealtad

Respeto

Tolerancia

Integridad
Transparencia

RESPONSABILIDAD

Tipo de responsabilidad Si No
Toma de decisiones X
Informacién confidencial X

Equipo informatico X

Mobiliario X

Maquinaria y equipo de oficina X

Sistemas X

Documentos X

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros) X

RELACIONES
Internas Externas

Mantiene relaciones interpersonales verticales
con su jefe inmediato, horizontales con jefaturas,
y compaiieros del area.

Mantiene contacto con personal de Ingenios y
productores de cafia, e instituciones del sector
publico y privado.

Supervision ejercida:

Ninguna

Supervision recibida:

Recibida supervision directa de su jefe inmediato
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DESCRIPCION DEL PUESTO

COLABORADOR UNIDAD TECNICA LEGAL-TECNICO AGROINDUSTRIAL

Nombre / Titulo del Puesto Funcional:

Colaborador Unidad Técnica

Agroindustrial

Legal-Técnico

Unidad organizativa a la que pertenece:

Unidad Técnica-Legal

Dependencia Jerarquica:

Encargado(a) Unidad Técnica-Legal

No. De empleados en el mismo puesto: 2

No. De personas bajo su mando: Ninguno

Titulos de puestos a su mando: Ninguno

Sexo: Indiferente

Edad: Minima de 28 afios

DESCRIPCION GENERAL

Responsable de representar y desarrollar en los ingenios del pais, todas las funciones que le
corresponden al CONSAA en las Comisiones de Zafra, de acuerdo a lo dispuesto en el Art. 35 de la Ley
de la Produccién, Industrializacién y Comercializacién de la Agroindustria Azucarera de El Salvador y
demas Leyes que regulan el funcionamiento del Consejo; asi como el desarrollo de funciones técnicas

que requieren de los conocimientos y experiencia en la agroindustria azucarera.
PERFIL DE CONTRATACION

Nivel académico:

Egresado o Graduado en las carreras de: Técnico en
Agronomia, Técnico Agroindustrial, Ingeniero
Agronomo, Ingeniero Industrial, Ingeniero Agro
industrial, Administracion de Empresas o carrera afin,
en entidad universitaria autorizada por el Ministerio de
Educacion.

Experiencia:

Minimo dos afios en la agroindustria azucarera

Conocimientos generales:

=  Dominio de paquetes computacionales Word, Excel, Outlook y Power Point
=  Conocimientos sobre los procesos de la agroindustria azucarera

= Idioma Inglés basico.

Conocimientos especiales:

= Ley de la Produccidn, Industrializacion y Comercializacion de la Agroindustria Azucarera de El

Salvador y sus Reglamentos

*  Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento
=  Leyesy demds normativa que rigen al CONSAA
=  Cualquier otra normativa legal vigente aplicable al puesto de trabajo

Habilidades y/o destrezas
=  Administracién de recursos
=  Manejo de informacién confidencial

=  Capacidad de formulacion de planes de trabajo
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= Capacidad de andlisis, sintesis, expresidon verbal y escrita.

Competencias generales:

=  Responsabilidad

=  Comunicacién

= Flexibilidad y adaptacién al cambio
= Iniciativa

= Inteligencia emocional

= Creatividad e innovacién
=  Trabajo en equipo

=  Eficiencia

= Lealtad

. Respeto

=  Tolerancia

*  |Integridad

=  Transparencia

RESPONSABILIDAD

Tipo de responsabilidad Si No
Toma de decisiones X
Informacién confidencial X

Equipo informatico X

Mobiliario X

Maquinaria y equipo de oficina X

Sistemas X
Documentos X

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros) X

RELACIONES
Internas Externas

Mantiene relaciones interpersonales verticales
con su jefe inmediato, horizontales con areas de
las diferentes unidades organizativas.

Mantiene contacto con Ingenios y productores de
cafa e instituciones.

Supervision ejercida:

Ninguna

Supervision recibida:

Recibida supervisidn directa de su jefe inmediato
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IV. VIGENCIA

Este Manual fue aprobado por el Directorio, mediante Acuerdo No. 398-7-2022 de fecha 7 de
septiembre 2022 y entrard en vigencia a partir de la fecha de su aprobacién.

Este Manual fue modificado segin aprobacién de Directorio, mediante Acuerdo No. 407-3-2023

de fecha 28 de marzo de 2023.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Lic. Carolina Vallejo Lépez
Jefe Unidad Administrativa

Lic. Julio Angel Castro Luna
Director Ejecutivo

Directorio CONSAA segun
Acuerdo No. 398-7-2025 de
fecha 07/09/2022 y 407-3-2023
de fecha 28/03/2023.
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