Instituto de Acceso
a la Informacion Publica

PERFIL Y FUNCIONES DEL

DIRECTOR EJECUTIVO DEL
IAIP

TALENTO HUMANO

IAIP | Prolongacidn Avenida Masferrer y Calle al Volcan No. 88, Edificio Oca Chang, Col. San Antonio Abad.
| Correo: info@iaip.gob.sv | PBX: (503)2205-3800 | Fax: (503) 2205-3880 Buzdn: 901




Emision y aprobacion de documento

Instituto de Acceso
a la Informacion Publica

Elabor6:
Doris Cabrera, Jefa Talento Humano | Revisé: Aprobé:
Roberto Gutiérrez, Jefe de Unidad de | Comisionado Presidente Pleno IAIP
Planificacion Septiembre 2019 Septiembre 2019
Septiembre 2019
Comisionados Firma
Ediciones y/o revisiones
Ediciéon Revisiéon Fecha emision Camblos
realizados
o1 Enero de 2017 Cadigo de documento :
Funciones IAIP.C3.21.01/2017
Desarrollo de
02 Septiembre Perfil y
de 2019 actualizacion
de Funciones




@ @
Instituto de Acceso
a la Informacion Publica

Perfil general

Director/a Ejecutivo

Descripcion del puesto: Director/a Ejecutivo
Salario presupuestado (US$ 2,500.00).
Salario inicial de contratacién/ nuevo ingreso (2,350.00).

Edad: 35 afios en adelante.
Sexo: Femenino o Masculino.
Formacion Académica (Educacion):

e Licenciada/o en ramas de Ingenieria, Derecho, Administracién o Ciencias Sociales,
graduado(a) Indispensable.

e Postgrado, especializacién o Maestria en areas afines al cargo (Indispensable).

e Cursos y diplomados en areas afines al cargo (Deseable).

e Cursos sobre acceso a la informacidn, transparencia y administracién publica
(Deseable).

e) Experiencia requerida:
Por lo menos cuatro afos de experiencia en Administracion Publica a nivel de gerencial
(comprobable) o 5 afios en cargos similares en el sector privado.

f) Conocimientos especiales y necesarios:

e Conocimientos generales sobre el funcionamiento y organizacion de la
administracion publica.

e Conocimientos en sistemas de informacion aplicables al area de planificacion y
seguimiento financiero.

e Conocimientos en sistemas de informacién aplicable a la administracion, compras,
mantenimiento, servicios generales, técnica/operativa y caracterizacion en los
servicios publicos.

e Conocimientos sobre planificacion, ejecucién y seguimientos de proyectos de
cooperacion.

e Conocimiento de la Ley de Acceso a la Informacion Publica y de sus procedimientos
(Deseable).

e Conocimiento o especialidad de proteccidn de datos personales (Deseable).

e Excelencia técnica en su area de especialidad y a nivel directivo.
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Competencias técnicas:

Pensamiento Estratégico.

Pensamiento analitico.

Impacto e influencia.

Visién sistémica y holistica.

Desarrollo de personas.

Gestion de recursos.

Habilidad de negociacion y direccion.

Capacidad de articulacién en redes profesionales.
Vision politica, manejo de crisis y de contingencias.
Capacidad de innovacion.

Competencias conductuales:

Compromiso con el servicio publico e Institucional.
Orientacidn a resultados.

Gestion de Equipos.

Liderazgo.

Transparencia.

Integridad.

Excelente comunicacién.

Funciones:

Unidad organizativa Direccion Ejecutiva

Objetivo de la Unidad Es responsabilidad de la Direccion Ejecutiva la gestién de las
unidades administrativas y sustantivas institucionales.
Responde ante Presidencia y Pleno por el funcionamiento
eficaz y eficiente del Instituto. Asi como también por el
cumplimiento de las politicas, lineamientos y decisiones
adoptados por el Pleno y las establecidas en la normativa
administrativa vinculada.

Nivel Jerarquico Nivel de Direccidn

Dependencia jerarquica Presidencia y Pleno
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Estructura organizativa interna | Estructura interna: Ninguna

(departamentos, secciones, Unidades subordinadas: Unidades administrativas y sustantivas
areas) y/o unidades
subordinadas.

Funciones sustantivas 1. Coordinar por que se cumplan en el Instituto los Fines y
Principios contemplados en la LAIP.

2. Diseiar y fortalecer el estilo de gestion, ejes de accidn
estratégica y los procesos del Instituto.

3. Identificar y priorizar los proyectos de desarrollo
estratégico para el Instituto. Asi como dar seguimiento y
evaluar los resultados de estos.

4. Proponer metodologias de gestidn y herramientas de
mejora e innovacion en el Instituto.

5. Coordinar y dar seguimiento a los convenios y alianzas
que realice el Instituto con otras Instituciones.

6. Coordinar la gestién operativa y administrativa en general
del Instituto.

7. Brindar seguimiento a la gestién del Instituto,
presentando informes periddicos de resultados al Plenoy
Presidencia.

8. Emitir lineamientos y directrices administrativas a las
Gerencias y Jefaturas que faciliten la operatividad del
Instituto.

9. Verificar el cumplimiento de politicas, lineamientos,
directrices y procesos institucionales.

10. Facilitar una articulacion y comunicacion efectiva entre el
Pleno y los demds niveles organizacionales del Instituto.

11. Coordinar el disefio y actualizacién de la documentacion
administrativa del Instituto.

12. Fomentar el cumplimiento del control interno
Institucional, de acuerdo a la normativa relacionada.

13. Coordinar con la Unidad Financiera Institucional Ia
gestion de los recursos financieros.

14. Coordinar con la Gerencia Administrativa la gestion
efectiva del personal y de los servicios de apoyo
institucionales.

15. Coordinar con las demas Unidades Sustantivas y de Staff

las actividades operativas y de gestion institucionales.
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16. Las funciones y atribuciones que, en razon de su cargo, le
confiere el Reglamento de Organizacién vy
Funcionamiento del IAIP, y otras que le asignen las leyes
o el Pleno.

Funciones generales

1. Coordinar la gestién de los Comités del Instituto.
Formular, brindar seguimiento y evaluar el Plan Operativo
Anual de la Direccion.

3. Supervisar y brindar seguimiento al presupuesto de la
Direccion.

4. Presentar la memoria de labores de la Direccidn.

Interrelaciones y coordinaciones

Se relaciona internamente con todas las unidades organizativas
del IAIP, Presidencia y Pleno.




