INSTITUTO NACIONAL DE LA JUVENTUD

ANTEPROYECTO DE DESCRIPTORES DE PUESTOS DEL TRABAJO

MAYO 2020

Cddigo
Titulo del Puesto: Director General 1.10 1
Institucién: Instituto Nacional de la Juventud 05J
Unidad Superior: Junta Directiva 1
Unidad Inmediata: Direccion General 1.10
Puesto Superior Junta Directiva 1
Inmediato:
- Misién

Ejercer la administracion general del Instituto, en los aspectos técnicos, operativos y financieros, mediante la
coordinacion, interaccién y gestion con las diferentes areas del INJUVE, instituciones pulblicas y privadas,
organismos nacionales e internacionales, de conformidad con las disposiciones legales y técnicas, enmarcadas en
el desarrollo de actividades, planes, proyectos y programas en favor de la poblaciéon joven que propicien el
cumplimiento de las politicas publicas de juventud.

- Supervision inmediata

Puesto Mision Caédigo

Verificar el cumplimento de procesos y la adecuada
implementacion del sistema de control interno,
realizando las auditorias a las operaciones, actividades
y programas, conforme a las normas de auditoria y
leyes aplicables que garanticen el adecuado uso de los
recursos para el logro de los objetivos institucionales.

Fortalecer los mecanismos de comunicacion,
interaccion y consulta, promoviendo la participacion
plena de la juventud en el campo civico, politico, social,
Subdirector de Promocion de la econdmico, cultural y artistico, con base a todo el
Participacion Juvenil cuerpo normativo a la participacién ciudadana, para
gue las perspectivas, opiniones y recomendaciones de
la juventud sean tomadas en cuenta en los espacios de
toma de decisién a nivel local y nacional.
Dirigir y organizar la formulacién e implementacion de
planes, proyectos y programas, mediante la
coordinacion y articulacion con las municipalidades,
ONGsy otras entidades en el desarrollo de jornadas de
divulgacion y diferentes eventos comunitarios de 1.10.11 1
convivencia, conforme las competencias que la ley
general de juventud establece, para incidir en la
prevencién de la violencia y la promocién de préacticas
de una cultura de paz.

Auditor Interno 1.10.1 1

1.10.10_1

Subdirector de Prevencién de la
Violencia y Garantia de la Seguridad



Subdirector de Promocién de los
Derechos a la Educacion

Puesto

Subdirector de Promocion de Empleo
Juvenil

Subdirector de Proteccioén de la Salud
Integral

Subdirector de Inclusién Social,
Ambiental y Cultural

Subdirector de Promocién de la
Recreacion y Tiempo Libre

Dirigir la participacion en la promocién de los
mecanismos que garanticen una educacion integral,
continua, pertinente y de calidad, mediante la
coordinacion y articulacion con el ente rector de la
educacion y otras entidades, en el marco de las
modalidades educativas existentes, para potenciar el
desarrollo académico de las juventudes y de la
poblacién en general.

Mision

Formular, gestionar y dar seguimiento a la ejecucion de
planes y acciones que propicien oportunidades de empleo,
practicas laborales y apoyo financiero y técnico a iniciativas
emprendedoras, coordinando con entidades de formacion
vocacional y técnica, empresa privada y otros sectores el
desarrollo de capacitaciones, espacios de insercién laboral,
otorgamiento de pasantias y financiacién, con base a las
leyes reguladoras de la formacién profesional, laboral,
sindical, y financieras, para potenciar el desarrollo profesional
y emprendedor de las juventudes.

Formular y proponer programas y proyectos que garanticen
el acercamiento de los servicios de salud integral, continua,
pertinente y de calidad, mediante la coordinaciéon y
articulacion con las Instituciones del sector salud y otras
entidades, con base a las politicas y estrategias definidas en
el marco normativo de la atencién y educacion en salud, para
contribuir al mejoramiento de los niveles de salud de la
poblacién joven.

Coordinar y garantizar procesos artistico- culturales,
medioambientales y de inclusion, mediante la participacion
activa de la poblacién joven y la articulacidn interinstitucional,
de acuerdo a la politica sectorial de inclusion social,
ambiental y cultual desarrollada en la ley general de juventud,
contribuyendo a la trasformacion de la sociedad a partir del
acceso de proyectos y servicios que conlleven a la formacion
integral y disfrute de los derechos de los jovenes.

Promover acciones de recreacién y uso del tiempo libre,
garantizando la activa participacién de la sociedad en el
desarrollo de programas recreativos, de esparcimiento y
descanso, con base a las politicas publicas dirigidas a la
poblacioén joven, para el sano desarrollo de las juventudes.

1.10.12_1

Caédigo

1.10.13 1

1.10.14 1

1.10.15 1

1.10.16_1



INSTITUTO NACIONAL DE LA JUVENTUD

Coordinador Nacional de Sedes Gobierno
Joven

Gerente de Administracién y Finanzas

Puesto

Jefe de la Unidad Juridica

Oficial de Acceso a la Informacién

Jefe de Planificacion institucional

Gerente de Cooperacion Internacional y
Proyectos

Dirigir la programacion y desarrollo de actividades en las
Sedes Gobierno Joven, a través de la coordinacion con
instituciones publicas y privadas, Organizaciones Juveniles,
Subdirecciones y otros actores, en el marco de la aplicacion
de las politicas publicas de juventud contenidas en la ley
general de juventud, con el fin de dar a conocer e implementar
acciones en favor de la juventud que permita generar los
espacios de participacion, aprendizaje, esparcimiento,
desarrollo e inclusion en los diferentes aspectos de la
sociedad.

Administrar los recursos con criterio de economia y eficiencia
de acuerdo a las normas vigentes legales que regulan la
administracion publica, para apoyar en la obtencion de las
metas y objetivos establecidos por la Institucién.

Misién

Coordinar los procesos juridicos institucionales, mediante la
asesoria y asistencia legal, elaboracion y emision de
instrumentos normativos y la representacién de la Direccion

en diferentes procesos, atendiendo el marco normativo
aplicable, para garantizar una gestion apegada a derecho.

Facilitar el acceso a la informacion publica, mediante la
atencion de solicitudes de personas naturales y juridicas y
publicacion periddica de la informacion oficiosa, en el marco
de lo que establece la ley de acceso a la informacién publica,
para contribuir con la transparencia de las actuaciones del
Instituto.

Conducir de la formulacién, seguimiento y evaluacion de
politicas, planes, programas y gestion institucional, mediante
la asesoria a las unidades del instituto, la generaciéon de
lineamientos técnicos y el andlisis y procesamiento de
informacioén, basados en las politicas publicas de juventud,
paraimplementar acciones en beneficio del desarrollo integral
de las juventudes.

Gestionar y conducir el proceso de formulacion de planes,
programas y proyectos y su respectiva fuente de
financiamiento, mediante la aplicacion de diferentes
instrumentos suscritos con instituciones nacionales e
internacionales, acorde a lo establecido en la Ley General de
Juventud y la Politica Nacional de Juventud alineado a las
prioridades y estrategias de la institucion, que contribuya a
potenciar a las juventudes como actores del desarrollo de
pais.

1.10.17_1

1.10.18 1

Caédigo

1.10.2_1

1.10.3 1

1.10.4_1

1.10.5_1



Jefe de Unidad de Coordinacién de
Desarrollo de Programas

Jefe de Comunicaciones y Protocolo

Jefe de la Unidad de Innovacion

Puesto

Encargado de la Unidad de Género

Encargado de la Unidad Ambiental,
Seguridad y Salud Ocupacional

Contribuir a la calidad, control y evaluacién de procesos, por
medio de formulacién de estrategias, asesoria técnica a las
unidades organizativas y la representacion institucional a
nivel nacional, con base al marco normativo y estratégico
aplicable, para fortalecer la coordinacion y articulacion
interinstitucional que garantice el cumplimento de los
objetivos en favor de las juventudes.

Desarrollar e implementar una  estrategia
comunicacional, mediante la adecuada formulacién de
los productos informativos, gréaficos y publicitarios y la
coordinacion con los medios impresos, radiales,
televisivos, digitales y otros actores, aplicando la
politica comunicacional definida por las autoridades
competentes, que permita un 6ptimo posicionamiento
de la imagen, mensaje y préacticas institucionales.

Brindar asistencia tecnologica, informatica y técnica,
mediante la ejecucién de actividades de seguimiento,
custodia, monitoreo y control de los tramites relativos a
los proyectos, programas, planes de trabajo y demas
gestiones que se ejecutan en la Unidad de Innovacion,
atendiendo las indicaciones que se deriven de la
Secretaria de Innovacibn de CAPRES y que la
Direccién General disponga, asi como de informacién
veraz y oportuna en la toma de decisiones.

Misién

Coordinar y promover acciones, estrategias y politicas
orientadas a la transversalidad del enfoque de género,
estableciendo las articulaciones necesarias con todas
las unidades, basado en Ley de igualdad, equidad y
erradicacion de la discriminacion contra las mujeres,
para la incorporacion del principio de equidad y no

discriminacion a nivel institucional y en los proyectos en
funcion de la juventud.

- Supervisar el cumplimiento de la normativa ambiental,
seguridad y salud ocupacional mediante la
identificacion, medicién y evaluacion de riesgos del
personal que labora en la institucion bajo la aplicacién
de la normativa institucional y nacional para mejorar las
condiciones ambientales, y prevenir el deterioro de la
salud como parte de la seguridad ocupacional.

1.10.6_1

1.10.8 1

1.10.7_1

Caddigo

1.10.9 1

1.10.19 1



INSTITUTO NACIONAL DE LA JUVENTUD

Brindar asistencia administrativa y técnica, mediante la
ejecucion de actividades de seguimiento, custodia,
monitoreo y control de los tramites relativos a los
proyectos, programas, planes de trabajo y demas

Asistente de Direccion General gestiones que se ejecutan en la ad-ministracion 1.10 2

Secretaria de Direcciéon General

superior, atendiendo las normas administrativas y de
control interno, para que la Direccion General disponga
de informacion veraz y oportuna en la toma de
decisiones.

Brindar asistencia secretarial, mediante el manejo de
correspondencia, elaboracion de documentos, control

de agenda personal, elaboracién de informes y
notificaciones y atenciones oficiales, con base a las 1.10 3
normas establecidas y los lineamientos de la Direccion, -
para facilitar la comunicacién interna y externa que

contribuyan al logro de los propésitos institucionales.

Trasladar al Director General a diferentes destinos y
atender otras misiones asignadas, mediante la
conduccién de vehiculos automotores, conforme lo

Motorista de Direccién General establece el reglamento general de transito y la 1.10 4

normativa del instituto, a efecto que la administracién
superior cumpla oportunamente con los compromisos
oficiales programados.

- Funciones basicas

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Coordinar la formulacién y gestionar la aprobacién del proyecto de presupuesto especial y régimen de salarios,
emitiendo lineamientos e instrucciones a las Unidades organizativas del Instituto y sometiendo a consideracién
de la Junta Directiva, para disponer de los fondos que viabilicen el normal funcionamiento institucional en el
desarrollo de planes, proyectos y programas.

Dirigir la formulacién y gestionar la aprobacion de programas, planes y proyectos institucionales de corto,
mediano y largo plazo, basados en la politica publica de juventud y sometiéndolos a consideracién de Junta
Directiva, para fortalecer los espacios de participacion de la poblacién joven.

Gestionar en coordinacion con las instituciones de Gobierno y con base a lineamientos de la Junta Directiva,
la obtencion de cooperacién econémica y técnica, sometiendo a consideracién de entidades y organismos
nacionales e internacionales apoyo a la ejecucién programas y proyectos elegibles, para potenciar el desarrollo
de acciones en beneficio de la poblacién joven.

Dirigir los estudios sobre la situacion politica, econdmica, social y cultural de la poblacion joven, estableciendo
lineamientos y procedimientos en la recoleccion y andlisis de informacion en coordinacion con el Consejo
Nacional de la Persona Joven, instituciones gubernamentales, empresa privada y organismos nacionales e
internacionales, para que se disefien, implementen y evallen politicas publicas en el &rea de juventud.

Dirigir la gestion institucional, emitiendo lineamientos técnicos, administrativos y financieros y coordinando y
supervisando las actividades de las Sub Direcciones en la ejecucion de programas, planes y proyectos y
demés Unidades organizativas, para fortalecer los procesos y acciones en favor de la poblacién joven
cumpliendo la politica nacional de juventud.

Coordinar la formulacién y gestionar la aprobacion del Plan Anual Operativo y Memoria de Labores, emitiendo
lineamientos e instrucciones a las Unidades organizativas del Instituto y sometiendo a consideracion de la
Junta Directiva, para ejecutar acciones debidamente autorizadas y documentar la realizacion de las mismas



7) Dirigir la elaboracién del plan estratégico y operativo institucional, emitiendo lineamientos a las Unidades
Organizativas en la formulacion de acciones estratégicas y actividades operativas, para contar con planes
institucionales integrales e inclusivos.

8) Verificar el cumplimiento de indicadores y metas de las Unidades Organizativas, mediante la recepcion y
analisis de las evaluaciones de los informes de avance del plan operativo e informes generales, para contribuir
al desarrollo de la politica nacional de la juventud.

9) Participar en comisiones especiales que designe la Junta Directiva, atendiendo reuniones y diferentes eventos
con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento de los
objetivos de cada una de las comisiones.

10) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la Junta Directiva.

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

e Formulacion y aprobacion de proyecto de presupuesto institucional coordinada y gestionada.

e Formulacion y aprobacién de programas, planes y proyectos coordinada y gestionada.

e Obtencion de cooperacion econémica y técnica para desarrollar proyectos gestionada y coordinada.
e Politicas publicas de juventud disefiadas, implementadas y avaluadas.

e Gestion institucional dirigida, supervisada y evaluada.

e Formulacién y aprobacion de Plan Anual Operativo y Memoria de Labores coordinada y gestionada.
e Elaboracion de Plan Estratégico y Operativo Institucional Dirigida.

e Evaluaciones del cumplimiento de indicadores y metas verificadas.

e Comisiones especiales atendidas.

2) Marco de referencia para la actuacion

e Constitucion de la Republica.

e Ley General de Juventud y su Reglamento.

e Ley General de los Deportes de El Salvador.

e Ley de ética gubernamental.

e Ley de acceso a la informacién publica.

e Ley de Servicio Civil.

e Ley de Asueto, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos.
o Normas técnicas de control interno.

e Reglamento Interno de Trabajo.

e Plan estratégico institucional.

e Plan Quinquenal de desarrollo.

e Plan operativo institucional.

e Politica nacional de la juventud y su Reglamento.
e Reglamento interno del Organo Ejecutivo.

¢ Manuel de Puestos y Procedimientos Institucional.

- Perfil de contratacién

1) Formacién basica

Grado Académico Opcién Académica



INSTITUTO NACIONAL DE LA JUVENTUD

LICENCIATURA EN CIENCIAS JURIDICAS Indispensable
LICENCIATURA EN PSICOLOGIA Indispensable
Indispensable GRADUADO

P UNIVERSITARIO LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE i o
EMPRESAS ndispensable
LICENCIATURA EN SOCIOLOGIA Indispensable
MAESTRIA EN ADMINISTRACION PUBLICA Deseable
MAESTRIA EN CIENCIAS SOCIALES Deseable

Deseable MAESTRIA
MAESTRIA EN DERECHOS HUMANOS Y

EDUCACION PARA LA PAZ Deseable
Idioma Requerimiento
Inglés Deseable
2) Conocimientos especificos
Conocimientos especificos que se requieren Requerimiento

Administracién Puablica
Articulacion interinstitucional
Gestion de proyectos y financiamiento
Manejo de cooperacion
—— : Indispensable
Planificacion y desarrollo de estrategias
Politicas publicas sobre juventud
Trabajo comunitario

Trabajo territorial

3) Experiencia previa

Puesto / Especialidad de trabajo previo Afos
Organizaciones juveniles

- » De 2 a 4 afios
Puestos de direccion

- Otros aspectos



Elaboro

Visto Bueno

Aprobacion

No Aprobado




Cddigo

Titulo del Puesto: Asistente de Direccién General 1.10 2
Institucion: Instituto Nacional de la Juventud 05J
Unidad Superior: Junta Directiva 1
Unidad Inmediata: Direccion General 1.10
Puesto Superior Director General 1.10 1
Inmediato:

- Misién

Brindar asistencia administrativa y técnica, mediante la ejecucion de actividades de seguimiento, custodia,
monitoreo y control de los tramites relativos a los proyectos, programas, planes de trabajo y demas gestiones que
se ejecutan en la ad-ministracion superior, atendiendo las normas administrativas y de control interno, para que la
Direccion General disponga de informacion veraz y oportuna en la toma de decisiones.

- Supervision inmediata

N/A

- Funciones basicas

1

2)

3)

4)

5)

6)

7
8)

9)

Dar seguimiento a las acciones de formulacion, ejecucion y evaluacion de planes y proyectos, mediante la
coordinacion con diferentes unidades comparados con el plan de trabajo operativo y estratégico, para
determinar el grado de cumplimiento de los objetivos y metas de Instituto.

Elaborar documentos e informes técnicos solicitados por la Direccion General, mediante la revision y el andlisis
de los instrumentos base, que permita emitir informacién veraz y oportuna para la toma de decisiones.
Apoyar técnicamente en la realizacién de talleres, reuniones, conferencias, entre otros en coordinaciéon con
otras areas, mediante el desarrollo y preparacion de agendas y punteos que contengan los elementos
informativos centrales de los temas a discutir, para apoyar a la administracién superior en los eventos en que
participa.

Procurar que la presentacién de informes se realice en la fecha programada, dando seguimiento e
interactuando con las diferentes areas, para que la administracién superior disponga de informacion de manera
oportuna.

Dirigir las actividades del personal de servicio asignado a la Direccion, mediante la organizacién de la agenda
y verificacion de su ejecucion del personal de transporte, limpieza y secretarial, para que la administracion
superior disponga de la logistica necesaria que permita atender los compromisos institucionales.

Recibir y gestionar los requerimientos de organizaciones juveniles y otras entidades, mediante la evaluacion
de existencias en coordinacién con el encargado de bodega, para apoyar el desarrollo de actividades en favor
de la juventud.

Participar en la elaboracién del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicion de acciones
estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos.

Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma periddica,
para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas.

Participar en comisiones especiales que designe la administracion superior, atendiendo reuniones y diferentes
eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento
de los objetivos de cada una de las comisiones.

10) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,

encomendadas por la jefatura inmediata.



- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

e Seguimiento a planes de trabajo.

e Informes técnicos elaborados.

e Agendas y punteos elaborados.

e Informes recibidos.

e Personal de servicio organizado.

¢ Requerimientos atendidos.

¢ Informes generales elaborados.

¢ Informe de avance del plan operativo presentado.
e Asistencia a comisiones asignadas.

2) Marco de referencia para la actuacién

e Constitucién politica de la republica.

e Codigo de trabajo.

e Lineamientos y politicas institucionales.
¢ Normas Técnicas de control interno.

e Ley de servicio civil.

e Ley General de la Juventud.

¢ Politica Nacional de la Juventud.

e Plan Operativo Anual.

e Plan Estratégico Institucional.

e Plan Quinquenal de Desarrollo.

e Ley de Etica Gubernamental.

e Ley de acceso a la informacién publica.

- Perfil de contrataciéon

1) Formacién basica

Grado Académico Opcién Académica

LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE

EGRESADO EMPRESAS

Indispensable |\ /ERSITARIO

LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA

LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE

GRADUADO EMPRESAS

Deseable UNIVERSITARIO

LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA

Idioma Requerimiento

Inglés Deseable
2) Conocimientos especificos

Indispensable

Indispensable

Deseable

Deseable



Conocimientos especificos que se requieren

Administracién publica

Disefio de planes de trabajo
Normas técnicas de control interno
Office

Organizacion de agenda
Planeacion estratégica

Redaccién de informes técnicos

Técnicas de archivo

3) Experiencia previa

Puesto / Especialidad de trabajo previo
Asistente de Gerencia

Procesos de la administracion publica

- Otros aspectos

Requerimiento

Indispensable

Indispensable

ARos

De 2 a 4 anos

. Proactividad
. Iniciativa
. Etica
. Excelentes relaciones interpersonales
. Capacidad de andlisis
Elaboro Visto Bueno Aprobacion

No Aprobado




Cddigo

Titulo del Puesto: Secretaria de Direccion General 1.10 3
Institucion: Instituto Nacional de la Juventud 05J
Unidad Superior: Junta Directiva 1
Unidad Inmediata: Direccion General 1.10
Puesto Superior Director General 1.10 1
Inmediato:

- Misién

Brindar asistencia secretarial, mediante el manejo de correspondencia, elaboracion de documentos, control de
agenda personal, elaboracion de informes y notificaciones y atenciones oficiales, con base a las normas
establecidas y los lineamientos de la Direccion, para facilitar la comunicacién interna y externa que contribuyan al
logro de los propésitos institucionales.

- Supervision inmediata

N/A

Funciones basicas

1

2)

3)

4)
5)

6)

7)

Facilitar la adecuada y oportuna comunicacion escrita y verbal con las diferentes areas del Instituto y entidades
externas, mediante la recepcion, elaboracién y envio de notas, memorandum, correos y otros documentos;
asi como, llamadas telefonicas y atender visitas, para responder a las necesidades internas y externas.
Resguardar y controlar la informacion relativa a la gestién de la Direccién, mediante la clasificacion y archivo
de la documentacién recibida y enviada, para garantizar el respaldo de la actuacion de la administracion
superior.

Procesar y gestionar los requerimientos de insumos diversos, mediante la recepcion de solicitudes de las
diferentes areas y la coordinacion del suministro con el encargado de bodega, a efecto de suplir las
necesidades que permitan atender las actividades de la Institucion.

Participar en la elaboracion del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicién de acciones
estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos.

Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma periddica,
para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas.

Participar en comisiones especiales que designe la administracién superior, atendiendo reunionesy diferentes
eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento
de los objetivos de cada una de las comisiones.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del &rea,
encomendadas por la jefatura inmediata.



- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

«  Comunicacion facilitada.

« Informacién resguardada y controlada.

* Requerimientos internos atendidos.

* Requerimientos externos atendidos.

* Informes generales elaborados.

* Informe de avance del plan operativo presentado.
» Asistencia a comisiones asignadas.

2) Marco de referencia para la actuacién

«  Constitucién politica de la republica.

» Cadigo de trabajo.

« Lineamientos y politicas institucionales.
* Normas Técnicas de control interno.

* Ley de servicio civil.

* Ley General de la Juventud.

+ Politica Nacional de la Juventud.

*  Plan Operativo Anual.

* Plan Estratégico Institucional.

* Plan Quingquenal de Desarrollo.

+  Ley de Etica Gubernamental.

* Ley de acceso a la informacién publica.

- Perfil de contrataciéon

1) Formacién basica

Grado Académico Opcién Académica

BACHILLER TECNICO

VOCACIONAL SECRETARIADO EJECUTIVO BILINGUE

Indispensable

ESTUDIANTE
Deseable UNIVERSITARIO (1° ARG - -/ICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE
2 ARIO) EMPRESAS

2) Conocimientos especificos

Conocimientos especificos que se requieren

Manejo de equipo de oficina.
Normas técnicas de control interno.
Office.

Organizacion de agenda.
Redaccién de informes técnicos.
Técnicas de archivo.

Indispensable

Deseable

Requerimiento

Indispensable



3) Experiencia previa

Puesto / Especialidad de trabajo previo

Procesos administrativos.
Asistente de Gerencia.
- Otros aspectos

Discrecionalidad
Proactividad

Afos
De 1 a 2 afos
De 2 a 4 afos

Elaboro

Visto Bueno

Aprobacion

No Aprobado




Cddigo

Titulo del Puesto: Motorista de Direccion General 1.10 4
Institucion: Instituto Nacional de la Juventud 05J
Unidad Superior: Junta Directiva 1
Unidad Inmediata: Direcciéon General 1.10
Puesto Superior Director General 1.10 1
Inmediato:

- Mision

Trasladar al Director General a diferentes destinos y atender otras misiones asignadas, mediante la conduccion de
vehiculos automotores, conforme lo establece el reglamento general de transito y la normativa del instituto, a efecto
gue la administracion superior cumpla oportunamente con los compromisos oficiales programados.

- Supervision inmediata

N/A

- Funciones basicas

1

2)

3)

4)

5)

6)

Trasladar al Director General hacia los diferentes destinos y atender otras misiones oficiales delegadas,
mediante la conduccion de la unidad de transporte asignada, a efecto de cumplir los itinerarios establecidos
por la jefatura.

Verificar que la unidad de transporte asignada se encuentre en perfectas condiciones mecanicas, mediante la
revision periddica de la misma y el reporte de las condiciones del automotor, para que se aplique el
mantenimiento preventivo y correctivo oportunamente y se reparen las fallas que presenta.

Revisar periddicamente que los documentos de la unidad de transporte se encuentren vigentes, verificando
las fechas de vencimiento de la tarjeta de circulacién y del seguro e informando de su préxima caducidad, para
cumplir con el reglamento general de transito, las normas técnicas de control interno y se revaliden dichos
documentos.

Llevar un control del recorrido del vehiculo y consumo de combustible en cada misién oficial realizada,
mediante el llenado de la bithdcora asignada al automotor, a efecto de contribuir con la aplicacion del sistema
de control interno.

Mantener con buena presentacién a la unidad de transporte, realizando periddicamente la limpieza total de la
misma, para que disponga de un ambiente agradable al conducirse en ella.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata.

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

Mision oficial atendida.

Unidad de transporte revisada.
Documentos verificados.

Misién oficial registrada.

Limpieza unidad de transporte realizada.
Asistencia a comisiones asignadas.



2) Marco de referencia para la actuacién

. Reglamento General de Transito.

. Normas Técnicas de Control Interno.

. Manual de Transporte del Instituto.

. Constitucion de la Republica.

. Ley de ética gubernamental.

. Ley de acceso a la informacion puablica.

- Perfil de contratacién

1) Formacion basica

Grado Académico Opcién Académica
ndispensabje BACHILLER TECNICO BACHILLER TECNICO VOCACIONAL OPCION | |
SPENsable \,5cacioNAL MECANICA AUTOMOTRIZ spensable

2) Conocimientos especificos

Conocimientos especificos que se requieren Requerimiento
Manejo de vehiculos automotores.
Mecanica basica.
Indispensable
Nomenclatura.

Reglamento General de Transito.

3) Experiencia previa

Puesto / Especialidad de trabajo previo Afos

Motorista vehiculos livianos. De 2
as

afos

- Otros aspectos

Licencia de conducir vigente.

Elaboro Visto Bueno Aprobacion

No Aprobado




Cddigo

Titulo del Puesto: Auditor Interno 1.10.1 1
Institucién: Instituto Nacional de la Juventud 05J
Unidad Superior: Junta Directiva 1
Unidad Inmediata: Unidad de Auditoria Interna 1.10.1
Puesto Superior Director General 1.10 1
Inmediato:

- Misién

Verificar el cumplimento de procesos y la adecuada implementacion del sistema de control interno, realizando las
auditorias a las operaciones, actividades y programas, conforme a las normas de auditoria y leyes aplicables que
garanticen el adecuado uso de los recursos para el logro de los objetivos institucionales.

- Supervision inmediata

N/A

- Funciones basicas

1

2)

3)

4)
5)

6)

7)

Definir los componentes o areas auditables para un ejercicio fiscal, priorizando los niveles de riesgo en cada
uno de ellos, para preparar el plan anual de trabajo comunicandolo a las instancias respectivas.

Verificar el cumplimiento de procesos con base a la normativa vigente, mediante la ejecucién de auditorias a
las operaciones, actividades y programas, para garantizar el adecuado uso de los recursos institucionales y el
cumplimiento del sistema de control interno.

Comunicar los resultados a la administracién superior y al ente contralor, mediante la preparacion y
presentacion de informes bajo la estructura definida en las normas de auditoria gubernamental, para la toma
de decisiones.

Participar en la elaboracién del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicién de acciones
estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos.

Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma periédica,
para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas.

Participar en comisiones especiales que designe la administracion superior, atendiendo reuniones y diferentes
eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento
de los objetivos de cada una de las comisiones.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del &rea,
encomendadas por la jefatura inmediata.

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

Plan de trabajo elaborado.

Auditoria realizada.

Resultados comunicados.

Informes generales elaborados.

Informe de avance del plan operativo presentado.
Asistencia a comisiones asignadas.



2) Marco de referencia para la actuacién

e Constitucién de la Republica.

e Ley General de Juventud y su Reglamento.

e Ley de administracion financiera del estado y su Reglamento.

e Ley de adquisiciones y contrataciones de la administracion publica y Reglamento.
e Leyy Reglamento de la Corte de Cuentas de la Republica.

e Ley de Presupuesto General.

e Ley de Etica Gubernamental.

o Disposiciones Generales de Presupuestos.

¢ Normas técnicas de control interno especificas.

e Politicas de auditoria.

¢ Normas de auditoria gubernamental.

e Codigo de trabajo.

e Ley de servicio civil.

¢ Normativa financiera y administrativa de organismos internacionales.
e Ley de acceso a la informacion publica.

e Plan estratégico institucional.

e Plan quinquenal de desarrollo.

e Plan operativo institucional.

e Politica nacional de la juventud y su Reglamento.

e Manuales administrativos y financieros aplicables.

- Perfil de contratacion

1) Formacion basica

Grado Académico Opcién Académica

GRADUADO

UNIVERSITARIO LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA

Indispensable

2) Conocimientos especificos

Conocimientos especificos que se requieren

Administracién publica.

Curso de contabilidad gubernamental.
Normas de auditoria.

Office.

Organizacion de papeles de trabajo.

Indispensable

Requerimiento

Indispensable



3) Experiencia previa

Auditor o Auxiliar de auditoria

Puesto / Especialidad de trabajo previo

- Otros aspectos

Afos

De 2 a 4 afos

Autorizado por el Consejo de Vigilancia de la Profesion de Contaduria Pablica y Auditoria para el ejercicio de la

Auditoria.

Elaboré

Visto Bueno

Aprobaciéon

No Aprobado




Cddigo

Titulo del Puesto: Técnico Auditor 1.10.1 2
Institucion: Instituto Nacional de la Juventud 05J
Unidad Superior: Junta Directiva 1
Unidad Inmediata: Unidad de Auditoria Interna 1.10.1
Puesto Superior Auditor Interno 1.10.1_1
Inmediato:

- Misién

Colaborar en la verificacion y revision del cumplimento de procesos y la adecuada implementacion del sistema de
control interno, realizando juntamente con el auditor interno las auditorias a las operaciones, actividades y
programas, conforme a las normas de auditoria y leyes aplicables que garanticen el adecuado uso de los recursos
para el logro de los objetivos institucionales.

- Supervision inmediata
N/A

- Funciones basicas

1) Ayudar a verificar el cumplimiento de procesos con base a la normativa vigente, mediante la ejecucion de
auditorias a las operaciones, actividades y programas, para garantizar el adecuado uso de los recursos
institucionales y el cumplimiento del sistema de control interno.

2) Comunicar los resultados al auditor interno, mediante la preparacién de informes bajo la estructura definida en
las normas de auditoria gubernamental.

3) Participar en la elaboracion del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definiciébn de acciones
estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos.

4) Participar en la elaboracion del informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y
de forma periddica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas.

5) Participar en comisiones especiales que designe la administracion superior, atendiendo reuniones y diferentes
eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento
de los objetivos de cada una de las comisiones.

6) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata.

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

e Auditoria realizada.
¢ Informes generales elaborados.
e Asistencia a comisiones asignadas.

2) Marco de referencia para la actuacion

e Constitucion de la Republica.

e Ley General de Juventud y su Reglamento.

e Ley de administracion financiera del estado y su Reglamento.

e Ley de adquisiciones y contrataciones de la administracion publica y Reglamento.
o Leyy Reglamento de la Corte de Cuentas de la Republica.



e Ley de Presupuesto General.

e Ley de Etica Gubernamental.

e Disposiciones Generales de Presupuestos.

¢ Normas técnicas de control interno especificas.

e Politicas de auditoria.

¢ Normas de auditoria gubernamental.

e Cdbdigo de trabajo.

e Ley de servicio civil.

¢ Normativa financiera y administrativa de organismos internacionales.
e Ley de acceso a la informacion publica.

e Plan estratégico institucional.

e Plan quinquenal de desarrollo.

e Plan operativo institucional.

e Politica nacional de la juventud y su Reglamento.
e Manuales administrativos y financieros aplicables.

- Perfil de contrataciéon

1) Formacion basica

Grado Académico Opcién Académica
ESTUDIANTE LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE
Indispensable UNIVERSITARIO (4° ANO O EMPRESAS
MAS) LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE
Deseable ~ FCRESADO EMPRESAS

UNIVERSITARIO
LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA

2) Conocimientos especificos

Conocimientos especificos que se requieren
Administracion publica.
Curso de contabilidad gubernamental.
Microsoft Office.
Normas de auditoria gubernamentales.
Normas técnicas de control interno especificas de CAPRES.
Normas técnicas de control interno especificas del INJUVE.

Organizacion de papeles de trabajo.

Indispensable
Indispensable
Deseable

Deseable

Requerimiento

Indispensable



3) Experiencia previa

Puesto / Especialidad de trabajo previo

Auxiliar de auditoria.

Afos

De 2 a 4 afos

Elaboré

Visto Bueno

Aprobaciéon

No Aprobado




Cddigo

Titulo del Puesto: Jefe de la Unidad Juridica 1.10.2 1
Institucion: Instituto Nacional de la Juventud 05J
Unidad Superior: Direcciéon General 1.10
Unidad Inmediata: Unidad Juridica 1.10.2
Puesto Superior Director General 1.10 1
Inmediato:

- Misién

Coordinar los procesos juridicos institucionales, mediante la asesoria y asistencia legal, elaboracion y emisién de
instrumentos normativos y la representacion de la Direccién en diferentes procesos, atendiendo el marco normativo
aplicable, para garantizar una gestion apegada a derecho.

- Supervision inmediata

Puesto Mision Caédigo

Participar en los procesos juridicos institucionales,
mediante la asesoria legal, elaboracién y emision de

Técnico Juridico instrumentos normativos, atendiendo el marco 1.10.2 2

normativo aplicable, para garantizar una gestion
apegada a derecho.

- Funciones basicas

1)

2)
3)
2)
5)

6)

7

Asesorar a las unidades organizativas del Instituto, mediante reuniones de trabajo, discutiendo, revisando y
analizando los elementos de un documento o proceso o mediante opiniones por escrito, para garantizar el
cumplimiento del marco normativo.

Dirigir la elaboracién de diferentes instrumentos normativos, mediante la emision de instrucciones y la revision
de los mismos, para respaldar las diferentes actuaciones.

Representar a la Direccidn en los procesos legales, judiciales y extrajudiciales, ejerciendo la procuracién en los
diferentes casos que sean necesarios, para defender o hacer valer los derechos de la Institucion.

Participar en la elaboracién del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicion de acciones
estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos.

Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma periédica, para
reflejar el cumplimiento de indicadores y metas.

Participar en comisiones especiales que designe la administracion superior, atendiendo reuniones y diferentes
eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento
de los objetivos de cada una de las comisiones.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata.



- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

e Asesoriay asistencia legal brindada.

¢ Instrumento elaborado.

e (Caso atendido.

¢ Informes generales elaborados.

¢ Informe de avance del plan operativo presentado.
e Asistencia a comisiones asignadas.

2) Marco de referencia para la actuacién

e Constitucién de la Republica.

e Ley General de Juventud y su Reglamento.

e Politica nacional de la juventud y su Reglamento.

e Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica y su Reglamento.
e Ley de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento.

e Ley de Servicio Civil.

e Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.

e Normas técnicas de control interno.

e Reglamento interno del érgano ejecutivo.

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

e Ley de acceso a la informacién publica.

e Ley de ética gubernamental.

e Plan estratégico institucional.

e Plan quinquenal de desarrollo.

e Plan operativo institucional.

- Perfil de contrataciéon

1) Formacion basica

Grado Académico Opcién Académica
. GRADUADO .
Indispensable UNIVERSITARIO LICENCIATURA EN CIENCIAS JURIDICAS Indispensable
2) Conocimientos especificos
Conocimientos especificos que se requieren Requerimiento

Administracién publica.
Office.

— - Indispensable
Procesos de adquisiciones y contrataciones.

Tramites registrales en gobernacion.



3) Experiencia previa

Puesto / Especialidad de trabajo previo

Administracién publica.

- Otros aspectos

Afos

De 1 a 2 afos

Autorizado por la Corte Suprema de Justicia para el ejercicio de la Abogacia y Notariado.

Elaboré

Visto Bueno

Aprobaciéon

No Aprobado







Cddigo

Titulo del Puesto: Técnico Juridico 1.10.2 2
Institucion: Instituto Nacional de la Juventud 05J
Unidad Superior: Direcciéon General 1.10
Unidad Inmediata: Unidad Juridica 1.10.2
Puesto Superior Jefe de la Unidad Juridica 1.10.2_1
Inmediato:

- Misién

Participar en los procesos juridicos institucionales, mediante la asesoria legal, elaboracién y emision de
instrumentos normativos, atendiendo el marco normativo aplicable, para garantizar una gestion apegada a derecho.

- Supervision inmediata
N/A

- Funciones basicas

1) Participar en la asesoria a las unidades organizativas del Instituto, mediante reuniones de trabajo, discutiendo,
revisando y analizando los elementos de un documento o proceso o mediante opiniones por escrito, para
garantizar el cumplimiento del marco normativo.

2) Elaborar diferentes instrumentos, atendiendo lineamientos de la jefatura y aplicando el marco normativo, para
respaldar las diferentes actuaciones de las unidades.

3) Participar en la elaboracién del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicion de acciones
estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos.

4) Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma periddica,
para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas.

5) Participar en comisiones especiales que designe la administracion superior, atendiendo reuniones y diferentes
eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento
de los objetivos de cada una de las comisiones.

6) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata.

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

e Asesoriay asistencia legal brindada.

e Instrumento elaborado.

¢ Informes generales elaborados.

¢ Informe de avance del plan operativo presentado.
e Asistencia a comisiones asignadas.

2) Marco de referencia para la actuacion

e Constitucion de la Republica.



Ley General de Juventud y su Reglamento.

Politica nacional de la juventud y su Reglamento.

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento.
Ley de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento.

Ley de Servicio Civil.

Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.

Normas técnicas de control interno.

Reglamento interno del érgano ejecutivo.

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

Ley de acceso a la informacion publica.

Ley de ética gubernamental.

Plan estratégico institucional.

Plan quinquenal de desarrollo.

Plan operativo institucional.

- Perfil de contrataciéon

1) Formacion béasica

Indispensable

Grado Académico Opcién Académica

EGRESADO
UNIVERSITARIO

GRADUADO

LICENCIATURA EN CIENCIAS JURIDICAS

Indispensable

Deseable UNIVERSITARIO

2) Conocimientos especificos

Conocimientos especificos que se requieren

Administracién publica.

Office.

Procesos de adquisiciones y contrataciones.
Tramites registrales en gobernacion.

3) Experiencia previa

Puesto / Especialidad de trabajo previo

Administracién publica.

LICENCIATURA EN CIENCIAS JURIDICAS Deseable

Requerimiento

Indispensable

ANos

Hasta un afo

Elaboro6

Visto Bueno

Aprobacion










Cddigo

Titulo del Puesto: Oficial de Acceso a la Informacion 1.10.3 1
Institucion: Instituto Nacional de la Juventud 05J
Unidad Superior: Direcciéon General 1.10
Unidad Inmediata: Unidad de Acceso a la Informacion Pablica 1.10.3
Puesto Superior Director General 1.10 1
Inmediato:

- Misién

Facilitar el acceso a la informacion puablica, mediante la atencion de solicitudes de personas naturales y juridicas y
publicacién periédica de la informacion oficiosa, en el marco de lo que establece la ley de acceso a la informacién
publica, para contribuir con la transparencia de las actuaciones del Instituto.

- Supervision inmediata

N/A

- Funciones basicas

1

2)
3)
4)
5)
6)

7

8)

9)

Recibir requerimientos de informacion sobre la gestidén o datos Institucionales, analizando si cumple con los
requisitos que establece la ley, para admitir, prevenir, denegar o derivar la solicitud a la instancia
correspondiente.

Gestionar ante los servidores de la entidad la informacion del requerimiento admitido, mediante el traslado de
la solicitud presentada, para localizar y preparar la informacion a entregar.

Brindar la informacién solicitada por personas naturales o juridicas, mediante la entrega de la misma por el
medio indicado, para cumplir con el derecho de acceso a la informacién publica.

Asistir a particulares interesados en obtencion de informacién, mediante la colaboracién en el llenado de
formularios e indicandoles las instancias a quien recurrir, para facilitarles la obtencién de informacion puablica.
Actualizar periédicamente la informacion oficiosa, mediante la formulacién del programa que para facilitar la
obtencién de dicha informacién de cada una de las unidades organizativas de la entidad.

Elaborar el indice de la informacién clasificada como reservada, mediante el andlisis de las condiciones legales
de los actos y datos, para dar cumplimiento a los mandatos de ley.

Apoyar al Instituto de Acceso a la Informacién Publica en la elaboracién del informe anual, mediante el envio
de los datos requeridos para tal efecto, con el propésito de contribuir al cumplimiento del Art. 60 de la Ley, en
el sentido de rendir informe publico a la Asamblea Legislativa.

Participar en la elaboracion del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicion de acciones
estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos.

Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma periddica,
para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas.

10) Participar en comisiones especiales que designe la administracién superior, atendiendo reuniones y diferentes

eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento
de los objetivos de cada una de las comisiones.

11) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,

encomendadas por la jefatura inmediata.



- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

e Requerimiento recibido.

¢ Informacion solicitada.

¢ Informacion entregada.

e Asistencia Brindada.

¢ Informacion oficiosa actualizada.

e Indice elaborado.

e Datos enviados.

¢ Informes generales elaborados.

¢ Informe de avance del plan operativo presentado.
e Asistencia a comisiones asignadas.

2) Marco de referencia para la actuacién

e Constitucion de la Republica

e Ley de Acceso a la Informacion Publica.

e Ley de ética gubernamental.

e Ley general de juventud y su reglamento.

e Plan estratégico institucional.

e Plan quinquenal de desarrollo.

e Plan operativo institucional.

e Politica Nacional de Juventud y su reglamento.

- Perfil de contrataciéon

1) Formacion basica

Grado Académico Opcién Académica
LICENCIATURA EN CIENCIAS JURIDICAS Deseable
Deseable GRADUADO
UNIVERSITARIO LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE Deseable
EMPRESAS
2) Conocimientos especificos
Conocimientos especificos que se requieren Requerimiento

Administracién publica.

Curso preparatorio sobre la Ley de Acceso a la Informacion Publica. ,
- - Indispensable

Elaboracién de informes.

Office.



3) Experiencia previa

Puesto / Especialidad de trabajo previo

Administracién Publica.

- Otros aspectos

Afos

De 2 a 4 afos

Elaboré

Visto Bueno

Aprobaciéon

No Aprobado







Cddigo

Titulo del Puesto: Jefe de Planificacion institucional 1.104 1
Institucion: Instituto Nacional de la Juventud 05J
Unidad Superior: Direcciéon General 1.10
Unidad Inmediata: Unidad de Planificacion Institucional 1.10.4
Puesto Superior Director General 1.10 1
Inmediato:

- Misién

Conducir de la formulacion, seguimiento y evaluacion de politicas, planes, programas y gestion institucional,
mediante la asesoria a las unidades del instituto, la generacion de lineamientos técnicos y el andlisis y
procesamiento de informacién, basados en las politicas publicas de juventud, para implementar acciones en
beneficio del desarrollo integral de las juventudes.

- Supervision inmediata

Puesto Mision Caédigo

Participar en la conduccién de la formulacion,
seguimiento y evaluacibn de politicas, planes,
programasy gestion institucional, mediante la asesoria
a las unidades del instituto, la generacion de
lineamientos técnicos y el analisis y procesamiento de
informacién, basados en las politicas publicas de
juventud, para implementar acciones en beneficio del
desarrollo integral de las juventudes.

Conducir de la formulacién, seguimiento y evaluacion

de politicas, planes, programas y gestioén institucional,

mediante la asesoria a las unidades del instituto, la

generacion de lineamientos técnicos y el analisis y

procesamiento de informacién, basados en las 1.104.1 1
politicas publicas de juventud, para implementar

acciones en beneficio del desarrollo integral de las

juventudes.

Técnico de Planificacién Institucional 1.10.4 2

Coordinador de Estudios y
Metodologias

- Funciones basicas

1) Dirigir la formulacién proyectos y programas vinculados a las politicas publicas de juventud, emitiendo los
lineamientos en la creacion de perfiles que respondan a consultas ciudadanas y otros requerimientos, para
promover y facilitar el desarrollo integral de las juventudes.

2) Programar acciones tendientes a dar seguimiento para la obtencion del financiamiento de proyectos y
programas, en coordinacion con la unidad de cooperacién proporcionando informacion que requieren los
cooperantes y diferentes financistas, para lograr ejecutar proyectos y programas.

3) Coordinar la asesoria a todas las unidades del Instituto en la elaboracion del plan operativo y plan estratégico,
mediante la programacién de reuniones informativas, para la socializacion de los lineamientos técnicos a las
diferentes unidades que permitan la formulacion de dichos planes.



4)

5)

6)

7

8)

9)

Dirigir la consolidacién de los planes operativos y estratégicos de las diferentes unidades, programando la
recopilacion de los mismos, para disponer de un instrumento integrado que sirva de base para medir los
resultados institucionales.

Coordinar el seguimiento de la ejecucion del plan operativo y estratégico, mediante la programacién de las
actividades de recepcion, andlisis y procesamiento de los informes mensuales enviados por cada unidad, que
permita medir los resultados en el cumplimiento de metas institucionales y la toma de decisiones.

Dirigir la formulacion e implementacion del sistema de control interno, mediante la asignacion de actividades
de revision, elaboracion y actualizacion del instrumental técnico normativo, que permita garantizar una gestion
transparente, medir los resultados y la eficiente utilizacién de los recursos en el cumplimiento de las metas
institucionales.

Coordinar la elaboracién de propuestas de capacitacién y actualizacion de tecnologias del Instituto, mediante
el establecimiento de las necesidades de formacién del recurso humano y adquisicion de nuevas herramientas
tecnoldgicas, para potenciar el desarrollo institucional.

Dirigir la elaboracién del plan estratégico y operativo de la unidad, definiendo acciones estratégicas y
actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos.

Coordinar la elaboracion del informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de
forma periddica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas.

10) Participar en comisiones especiales que designe la administracién superior, atendiendo reunionesy diferentes

eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento
de los objetivos de cada una de las comisiones.

11) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,

encomendadas por la jefatura inmediata.

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

Proyectos y programas formulados.

Seguimiento a la obtencidn del financiamiento de proyectos y programas realizado.
Asesoria programada.

Plan operativo y estratégico consolidados.
Informe de resultados del plan operativo y estratégico evaluado.

Sistema de control interno formulado e implementado.

Propuestas de capacitacién y actualizacién de tecnologias formuladas.
Informes generales elaborados.
Informe de avance del plan operativo presentado.

Asistencia a comisiones asignadas.

2) Marco de referencia para la actuacion

Ley y reglamento General de Juventud.
Politica Nacional de Juventud y su reglamento.
Plan estratégico institucional.

Plan quinquenal de desarrollo.

Plan operativo institucional.

Guia para la elaboracion de informes de gobierno central de la Republica de El Salvador.

Normas técnicas de control interno.
Ley de ética gubernamental.
Ley de acceso a la informacion a la informacion publica.



- Perfil de contratacién

1) Formacioén basica
Grado Académico

GRADUADO

Indispensable |\ /ERSITARIO

Deseable MAESTRIA

Idioma

Inglés

2) Conocimientos especificos

Opcién Académica
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE
EMPRESAS
INGENIERIA INDUSTRIAL

LICENCIATURA EN RELACIONES
INTERNACIONALES

MAESTRIA EN ADMINISTRACION DE
PROYECTOS

MAESTRIA EN ADMINISTRACION PUBLICA

Requerimiento

Deseable

Conocimientos especificos que se requieren

Administracién publica.

Formulacién de proyectos y programas sociales..

Métodos estadisticos.

Office

Programa SPSS para la tabulacion de informacion.

3) Experiencia previa

Puesto / Especialidad de trabajo previo

Auditoria.
Director de proyectos.

Encargado de planificacion.
- Otros aspectos

Indispensable
Indispensable

Indispensable

Deseable

Deseable

Requerimiento

Indispensable

Deseable

Anos

De 1 a 2 aflos

De 2 a 4 aflos

Elaboro6

Visto Bueno Aprobacion

No Aprobado




Cddigo

Titulo del Puesto: Técnico de Planificacién institucional 1.104 2
Institucion: Instituto Nacional de la Juventud 05J
Unidad Superior: Direcciéon General 1.10
Unidad Inmediata: Unidad de Planificacion Institucional 1.10.4
Puesto Superior Jefe de Planificacion Institucional 1.104 1
Inmediato:

- Misién

Participar en la conduccion de la formulacién, seguimiento y evaluacion de politicas, planes, programas y gestion
institucional, mediante la asesoria a las unidades del instituto, la generacién de lineamientos técnicos y el analisis
y procesamiento de informacién, basados en las politicas publicas de juventud, para implementar acciones en
beneficio del desarrollo integral de las juventudes.

- Supervision inmediata

N/A

- Funciones basicas

1

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Participar en la formulacién de proyectos y programas vinculados a las politicas publicas de juventud, por
medio de la creacion de perfiles que respondan a consultas ciudadanas y otros requerimientos, para promover
y facilitar el desarrollo integral de las juventudes.

Dar seguimiento a la obtencién del financiamiento de proyectos y programas, en coordinacion con la unidad
de cooperacién proporcionando informacién que requieren los cooperantes y diferentes financistas, para lograr
la ejecutar proyectos y programas.

Asesorar a todas las unidades del Instituto en la elaboracion del plan operativo y plan estratégico, mediante la
socializacion de los lineamientos técnicos en reuniones informativas, para que las unidades dispongan de las
herramientas que permitan la formulacién de dichos planes.

Consolidar los planes operativos y estratégicos de las diferentes unidades, mediante la recopilacién de los
mismos, para disponer de un instrumento integrado que sirva de base para medir los resultados institucionales
Dar seguimiento a la ejecucién del plan operativo y estratégico, mediante la recepcion, analisis y
procesamiento de los informes mensuales enviados por cada unidad, que permita medir los resultados en el
cumplimiento de metas institucionales y la toma de decisiones.

Formular e implementar el sistema de control interno, mediante la revisidn, elaboracién y actualizacién del
instrumental técnico normativo, que permita garantizar una gestion transparente, medir los resultados y la
eficiente utilizacion de los recursos en el cumplimiento de las metas institucionales.

Formular propuestas de capacitacion y actualizacion de tecnologias del Instituto, mediante el establecimiento
de las necesidades de formacién del recurso humano y adquisicion de nuevas herramientas tecnolégicas, para
potenciar el desarrollo institucional.

Participar en la elaboracion del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicion de acciones
estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos.

Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma periddica,
para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas.

10) Participar en comisiones especiales que designe la administracién superior, atendiendo reuniones y diferentes

eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento
de los objetivos de cada una de las comisiones.



11) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata.

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

* Proyectos y programas formulados.

+ Seguimiento a la obtencidon del financiamiento de proyectos y programas realizado.
» Asesoria realizada.

* Plan operativo y estratégico consolidados.

» Informe de resultados del plan operativo y estratégico evaluado.

»  Sistema de control interno formulado.

* Propuestas de capacitacion y actualizacion de tecnologias formuladas.

* Informes generales elaborados.

* Informe de avance del plan operativo presentado.

» Asistencia a comisiones asignadas.

2) Marco de referencia para la actuaciéon

* Leyyreglamento General de Juventud.

» Politica Nacional de Juventud y su reglamento.

* Plan estratégico institucional.

* Plan quinquenal de desarrollo.

* Plan operativo institucional.

* Guia para la elaboracion de informes de gobierno central de la republica de El Salvador.
* Normas técnicas de control interno.

* Ley de ética gubernamental.

* Ley de acceso a la informacién a la informacién publica.

- Perfil de contrataciéon

1) Formacion basica

Grado Académico Opcién Académica

LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE

EMPRESAS Indispensable

: GRADUADO :
Indispensable UNIVERSITARIO INGENIERIA INDUSTRIAL Indispensable

LICENCIATURA EN RELACIONES

INTERNACIONALES Indispensable

Idioma Requerimiento

Inglés Deseable



2) Conocimientos especificos

Conocimientos especificos que se requieren Requerimiento
Administracién publica.
Formulacién de proyectos y programas sociales.
- — Indispensable
Métodos estadisticos.
Office.

Conocimiento del programa SPSS para la tabulacién de informacion. Deseable

3) Experiencia previa

Puesto / Especialidad de trabajo previo Afios
Técnico de seguimiento y monitoreo. De 1 a 2 afios
Técnico de administracion y direccién de proyectos. Hasta un afio
- Otros aspectos
Elaboro Visto Bueno Aprobacion

No Aprobado




Cddigo

Titulo del Puesto: Coordinador de Estudios y Metodologias 1.104.1 1
Institucion: Instituto Nacional de la Juventud 05J
Unidad Superior: Unidad de Planificacién Institucional 1.10.4
Unidad Inmediata: Unidad de Estudios y Metodologias 1.104.1
Puesto Superior Jefe de Planificacion Institucional 1.104 1
Inmediato:

- Misién

- Coordinar y Supervisar la formulacién de parametros y en asistencia técnica, mediante encuestas, estudios de
referencia, sondeos entre otros y asesorias a diversas entidades, aplicando técnicas de participacién juvenil y sus
leyes y metodologia estadistica, para facilitar la actualizacién y creacion de politicas municipales y nacionales en
favor de la juventud.

- Supervision inmediata

Puesto

Técnico de Estudios y Metodologia

- Funci

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Mision Caédigo
Participar en la formulacién de parametros y en
asistencia técnica, mediante encuestas, estudios de
referencia, sondeos entre otros y asesorias a diversas
entidades, aplicando técnicas de participacion juvenil
y sus leyes y metodologia estadistica, para facilitar la
actualizacion y creacion de politicas municipales y
nacionales en favor de la juventud.

1.10.4.1_2

ones basicas

Brindar indicadores, estadisticas, lineas de referencia, estudios, sondeos entre otros, obtenidos a través de
instituciones gubernamentales, para contar con informacién que permita la formulacién de politicas publicas,
proyectos y programas; asi como la toma de decisiones.

Solicitar, recopilar, clasificar y analizar informacion, mediante realizacion de encuestas, estudios, sondeos

y otros; asi como, el procesamiento de la misma, para generar datos estadisticos que permitan brindar
informacion relacionada a temas de juventud.

Apoyar en la formulacién y seguimiento a indicadores sobre juventud a nivel nacional y municipal, mediante
la recoleccién y elaboracién de tablas de indicadores, que permitan medir el avance y el cumplimiento de
politicas sectoriales de juventud.

Asistir y apoyar técnicamente a las municipalidades, mediante capacitaciones, talleres, grupos focales,
encuestas y transferencias metodolégicas, para la actualizacion y creacién de politicas publicas municipales
de juventud.

Participar en actividades organizadas por otras entidades, mediante visitas de campo de reconocimiento y
recopilacion de demandas de las comunidades, para procurar satisfacer las necesidades de estas.

Participar en la elaboracion del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicion de
acciones estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e
inclusivos.



7) Elaborar informes de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento o de forma periddica,
para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas.

8) Participar en comisiones especiales que designe la administracion superior, atendiendo reuniones y
cumplimiento de los objetivos de cada una de las comisiones en diferentes eventos con personal interno y
externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos.

9) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata.

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

* Informacioén sistematizada.

» Datos estadisticos generados.

* Indicadores elaborados.

« Asistencia técnica brindada.

* Actividad atendida.

* Informes generales elaborados.

* Informe de avance del plan operativo presentado.
* Asistencia a comisiones asignadas.

2) Marco de referencia para la actuacion

* Ley General de Juventud.

* Politica Nacional de Juventud.

* Ley de Acceso a la informacion.

» Encuestas de hogares de propésitos multiples.

* Ley de ética gubernamental.

* Plan Operativo Institucional.

* Plan Operativo Anual.

* Plan Estratégico Institucional.

* Plan Quinquenal de Desarrollo 2014-2019.

» Manual de puestos y procedimiento de la institucion.
* Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos.
* Reglamento interno de trabajo.

- Perfil de contrataciéon

1) Formacion basica

Grado Académico Opcién Académica

LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE .
Indispensable

EMPRESAS
Indispensable GRADUADO LICENCIATURA EN ECONOMIA Indispensable
'SP UNIVERSITARIO
INGENIERIA EN SISTEMAS DE Indispensable

INFORMACION



MAESTRIA EN FINANZAS PUBLICAS

Deseable MAESTRIA
MAESTRIA EN
FINANACIERA
Idioma Requerimiento
Inglés Deseable

2) Conocimientos especificos

Conocimientos especificos que se requieren

Analisis de marco Normativos de juventud.
Estadistica intermedia.

Formulacién de politicas publicas.
Administracion de talento Humano.

Manejo de programa (SPSS).

3) Experiencia previa

Puesto / Especialidad de trabajo previo
Cooperaciéon y Gestién de proyectos.
Técnico en politicas publicas.
Técnico estadistico.
Técnico territorial.
Elaboracién de Informes Técnicos.

Trabajo en Equipo.

- Otros aspectos

Deseable

ADMINISTRACION Deseable

Requerimiento

Indispensable

ARos

De 2 a 4 afios

Elaboro Visto Bueno

Aprobacion

No Aprobado




Cddigo

Titulo del Puesto: Técnico de Estudios y metodologias 1.10.4.1 2
Institucion: Instituto Nacional de la Juventud 05J
Unidad Superior: Unidad de Planificacién Institucional 1.10.4
Unidad Inmediata: Unidad de Estudios y Metodologias 1.104.1
Puesto Superior Coordinador Unidad de Estudios y Metodologias 1.104.1 1
Inmediato:

- Misién

Participar en la formulacidon de parametros y en asistencia técnica, mediante encuestas, estudios de referencia,
sondeos, entre otros y asesorias a diversas entidades, aplicando técnicas de participacion juvenil y sus leyes y
metodologia estadistica, para facilitar la actualizacion y creacion de politicas municipales y nacionales en favor de
la juventud.

- Supervision inmediata
N/A

- Funciones basicas

1) Participar en la sistematizacion de informacion sobre juventud, mediante la recopilacién de datos tales
como indicadores, estadisticas, lineas de referencia, estudios, sondeos entre otros, obtenidos a través de
instituciones gubernamentales, para contar con informaciéon que permita la formulacion de politicas
publicas, proyectos y programas; que sirvan para la toma de decisiones en materia de juventudes.

2) Solicitar, recopilar, clasificar y analizar informacién, mediante realizacion de encuestas, estudios, sondeos
y otros; asi como, el procesamiento de la misma, para generar datos estadisticos que permitan brindar
informacion relacionada a juventudes.

3) Apoyar en la formulacién y seguimiento de indicadores sobre juventud a nivel nacional y municipal,
mediante la recoleccién y elaboracion de tablas de indicadores, que permitan medir el avance y el
cumplimiento de politicas sectoriales de juventud.

4) Asistir y apoyar técnicamente a las municipalidades, mediante capacitaciones, talleres, grupos focales,
encuestas y transferencias metodoldgicas, para la actualizacion y creacidon de politicas publicas
municipales de juventud.

5) Participar en actividades organizadas por otras entidades, mediante visitas de campo de reconocimiento
y recopilacion de demandas de las comunidades, para procurar satisfacer las necesidades de estas.

6) Participar en la elaboracién del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicion de
acciones estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e
inclusivos.

7) Elaborar informes de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento o de forma
periédica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas.

8) Participar en comisiones especiales que designe la administracion superior, atendiendo reuniones y
diferentes eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para
el cumplimiento de los objetivos de cada una de las comisiones.

9) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata.

10) Elaborar informes mensuales de las actividades realizadas de acuerdo con las actividades que se
establecen en el plan operativo.



- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

* Informacion sistematizada.

» Datos estadisticos generados.

* Indicadores elaborados.

» Asistencia técnica brindada.

» Actividad atendida.

* Informes generales elaborados.

* Informe de avance del plan operativo presentado.
» Asistencia a comisiones asignadas.

2) Marco de referencia para la actuacién

* Ley General de Juventud.

* Politica Nacional de Juventud.

* Ley de Acceso a la informacién.

* Encuestas de hogares de propésitos multiples.

* Ley de ética gubernamental.

*  Plan Operativo Institucional.

*  Plan Operativo Anual.

* Plan Estratégico Institucional.

* Plan Quinquenal de Desarrollo 2019- 2024.

* Manual de puestos y procedimiento de la institucion.
* Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos.
* Reglamento interno de trabajo.

- Perfil de contrataciéon

1) Formacién basica

Grado Académico Opcién Académica

LICENCIATURA EN TRABAJO SOCIAL .
Indispensable

GRADUADO LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE
UNIVERSITARIO EMPRESAS
LICENCIATURA EN SOCIOLOGIA

Indispensable Indispensable

Indispensable

GRADUADO LICENCIATURA EN TRABAJO SOCIAL Deseable
Deseable UNIVERSITARIO
ICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE Deseable
EMPRESAS
LICENCIATURA EN SOCIOLOGIA Deseable

LICENCIATURA EN EDUCACION



2) Conocimientos especificos

Conocimientos especificos que se requieren Requerimiento
Conocimiento béasico de Ciencias Politicas.
Estadistica intermedia.
Formulacién de politicas publicas.
Manejo de programa (SPSS). Indispensable
Metodologias de conduccion de equipos de trabajo.
Metodologias de investigacion.

Office.

3) Experiencia previa

Puesto / Especialidad de trabajo previo Afios
Técnico en politicas publicas. De 2 a 4 afios
Técnico desarrollo territorial.

Técnico estadistico. Hasta un afio

- Otros aspectos

Elaboro Visto Bueno Aprobacion

No Aprobado




Cddigo

Titulo del Puesto: Gerente de Cooperacion Internacional y Proyectos 1.105 1
Institucion: Instituto Nacional de la Juventud 05J
Unidad Superior: Direcciéon General 1.10
Unidad Inmediata: Gerencia de Cooperacion Internacional y Proyectos 1.10.5
Puesto Superior Director General 1.10 1
Inmediato:

- Misién

Gestionar y conducir el proceso de formulacion de planes, programas y proyectos y su respectiva fuente de
financiamiento, mediante la aplicacion de diferentes instrumentos suscritos con instituciones nacionales e
internacionales, acorde a lo establecido en la Ley General de Juventud y la Politica Nacional de Juventud alineado
a las prioridades y estrategias de la institucion, que contribuya a potenciar a las juventudes como actores del
desarrollo de pais

- Supervision inmediata

Puesto Mision Caédigo

Técnico de Cooperacion nacionales e internacionales, acorde a lo establecido
Internacional y Proyectos en la Ley General de Juventud y la Politica Nacional de

Brindar apoyo técnico operativo en el disefio de
programas, planes y proyectos, mediante la aplicacion
de diferentes instrumentos suscritos con instituciones

1.10.5 2

Juventud alineado a las prioridades y estrategias de la
institucion, que contribuya a potenciar a las juventudes
como actores del desarrollo de pais

- Funciones basicas

1)

2)

3)

4)

5)

Coordinar el disefio de la estrategia de gestion de financiacién de programas, planes y proyectos, mediante la
identificacion de las condiciones establecidas por los financistas en relacién a las necesidades institucionales,
para implementar iniciativas que respondan a las politicas publicas de juventud

Informar a las unidades del Instituto y Junta Directiva sobre las estrategias de gestién del financiamiento de
programas, planes y proyectos, mediante reuniones de socializacién de condiciones previas a cumplir por
cada area, con la finalidad que cada unidad genere los instrumentos y realice las operaciones que le competen
Identificar y obtener financiamiento para la ejecucion de programas, planes y proyectos, a través de una
comunicacién permanente con las instancias que tienen la competencia para la gestion de fondos con
entidades nacionales u organismos o gobiernos extranjeros, que permitan cumplir con los objetivos
institucionales

Representar al Instituto en los diferentes espacios nacionales e internacionales, mediante la participacion en
diferentes eventos que permitan el intercambio de experiencias, para el fortalecimiento del Instituto y el
reconocimiento de la gestion en favor de la juventud.

Cumplir con las condiciones establecidas por los financistas de planes, proyectos y programas, mediante la
coordinacion y consolidacion en la elaboracién y presentacion de informes, para rendir cuentas de la utilizacion
de los fondos en cumplimiento con las metas establecidas



6) Participar en la elaboracion del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicidn de acciones
estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos

7) Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma periédica,
para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

8) Participar en comisiones especiales que designe la administracion superior, atendiendo reuniones y diferentes
eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento
de los objetivos de cada una de las comisiones

9) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

+ Estrategia de gestion de financiacion disefiada

+ Estrategia de gestion de fondos informada

* Financiamiento identificado

* Financiamiento obtenido

* Representacion realizada

* Informe de gestion de fondos presentado

* Informes generales elaborados

* Informe de avance del plan operativo presentado
» Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de referencia para la actuacion

» Constitucién Politica de la Republica

* Ley General de Juventud y su Reglamento
* Politica Nacional de Juventud

» Convenios de Organismos Internacionales
* Normativa de Organismos Internacionales
+ Ley de Etica Gubernamental

* Ley de acceso a la informacién publica

« LACAP

* Plan Operativo Institucional

* Plan Estratégico Institucional

* Plan Quinquenal de Desarrollo 2014-2019
* Manual de Puestos y Procedimientos de la institucién
» Otras leyes y normativas aplicables

- Perfil de contratacion

1) Formacién bésica

Grado Académico Opcién Académica
LICENCIATURA EN ECONOMIA Indispensable
Indispensable GRADUADO LICENCIATURA EN RELACIONES Indispensable
P UNIVERSITARIO INTERNACIONALES P
LICENCIATURA EN CIENCIAS SOCIALES Indispensable
Deseable MAESTRIA MAESTRIA EN COOPERACION PARA EL Deseable

DESARROLLO



Idioma Requerimiento

Inglés Deseable

2) Conocimientos especificos

Conocimientos especificos que se requieren
Elaboracién de informes ejecutivos.

Formulacién y evaluacién de proyectos.

Conocimientos especificos que se requieren
Capacidad de negociacion y liderazgo

Estudios especializados en temas de Cooperacion.

3) Experiencia previa

Puesto / Especialidad de trabajo previo
Coordinador de areas de cooperacién y gestion de fondos

Encargado de proyectos

- Otros aspectos

Requerimiento

Indispensable

Requerimiento

Deseable

ARos

De 2 a 4 afios

Elaboro Visto Bueno

Aprobacion

No Aprobado







Cddigo

Titulo del Puesto: Técnico de Cooperacién Internacional y Proyectos 1.105 2
Institucion: Instituto Nacional de la Juventud 05J
Unidad Superior: Direcciéon General 1.10
Unidad Inmediata: Gerencia de Cooperacion Internacional y Proyectos 1.10.5
Puesto Superior Gerente de Cooperacion Internacional y Proyectos 1.105 1
Inmediato:

- Misién

Brindar apoyo técnico operativo en el disefio de programas, planes y proyectos, mediante la aplicacion de diferentes
instrumentos suscritos con instituciones nacionales e internacionales, acorde a lo establecido en la Ley General de
Juventud y la Politica Nacional de Juventud alineado a las prioridades y estrategias de la institucion, que contribuya
a potenciar a las juventudes como actores del desarrollo de pais

- Supervision inmediata

N/A

- Funciones basicas

1

2)

3)

4)

5)

6)
7

8)

9)

Apoyar técnicamente en el disefio de la estrategia de gestion de financiacion de programas, planes y
proyectos, mediante la identificacién de las condiciones establecidas por los financistas en relacién a las
necesidades institucionales, para implementar iniciativas que respondan a las politicas publicas de juventud
Participar en jornadas informativas con las unidades del Instituto sobre las estrategias de gestién del
financiamiento de programas, planes y proyectos, mediante reuniones de socializacion de condiciones previas
a cumplir por cada éarea, con la finalidad que cada unidad genere los instrumentos y realice las operaciones
gue le competen

Colaborar en la identificacion de financiamiento para la ejecucion de programas, planes y proyectos, a través
de una comunicacién permanente con las instancias técnicas que tienen la competencia para la gestion de
fondos con entidades nacionales u organismos o gobiernos extranjeros, que permitan cumplir con los objetivos
institucionales

Representar al Instituto por delegacion de la jefatura en los diferentes espacios nacionales e internacionales,
mediante la participacién en diferentes eventos que permitan el intercambio de experiencias, para el
fortalecimiento del Instituto y el reconocimiento de la gestién en favor de la juventud

Cumplir con las condiciones establecidas por los financistas de planes, proyectos y programas, mediante la
recopilacion y analisis de informacion y elaboraciéon de informes consolidados, para rendir informacion a la
jefatura sobre el avance en la utilizacion de los fondos en cumplimiento con las metas establecidas

Participar en la elaboracién del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicion de acciones
estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos

Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma periddica,
para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

Participar en comisiones especiales que designe la administracién superior, atendiendo reuniones y diferentes
eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento
de los objetivos de cada una de las comisiones

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata



- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

Estrategia de gestion de financiacion disefiada
Estrategia de gestion de fondos informada
Financiamiento identificado

Financiamiento obtenido

Representacion realizada

Informe de gestion de fondos elaborado
Informes generales elaborados

Informe de avance del plan operativo presentado
Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de referencia para la actuaciéon

Constitucion Politica de la Republica

Plan Operativo Institucional

Plan Estratégico Institucional

Plan Quinquenal de Desarrollo 2014-2019
Ley General de Juventud y su Reglamento
Politica Nacional de Juventud

LACAP/Normativas de cada organismo (BID, Proyectos de Cooperacion,)

Ley de Etica Gubernamental
Ley del Servicio Civil
Leyes y Convenios de Organismos Internacionales

Manual de Puestos y Procedimientos de la institucion

Reglamento interno de trabajo
Ley de acceso a la informacién publica
Otras leyes y normativas aplicables

- Perfil de contratacion

1) Formacién basica

Indispensabl |[EGRESADO
UNIVERSITARIO EMPRESAS

e

Grado Académico

Opcién Académica

LICENCIATURA EN COMUNICACIONES

LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE

LICENCIATURA EN RELACIONES

INTERNACIONALES

LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE

EMPRESAS

GRADUADO LICENCIATURA EN RELACIONES

Deseable

UNIVERSITARIO INTERNACIONALES

LICENCIATURA EN COMUNICACIONES

Indispensable

Indispensable

Deseable

Deseable

Deseable

Deseable



Idioma Requerimiento

Inglés Deseable

2) Conocimientos especificos

Conocimientos especificos que se requieren
Formulacién y Evaluacion de proyectos
Redaccién de informes técnicos
Negociaciones internacionales

Conocimientos especificos que se requieren

3) Experiencia previa

Puesto / Especialidad de trabajo previo

Técnico en Gestion de Proyectos de Cooperacion

- Otros aspectos

Requerimiento
Indispensable

Deseable
Requerimiento

ARos

De 1 a 2 afos

Elaboro Visto Bueno

Aprobacion

No Aprobado







Cddigo

Titulo del Puesto: Jefe de Unidad de Coordinacién de Desarrollo de 1.106 1
Programas

Institucion: Instituto Nacional de la Juventud 05J

Unidad Superior: Direcciéon General 1.10

Unidad Inmediata: Unidad de Coordinacién de Desarrollo de Programas 1.10.6

Puesto Superior Director General 1.10 1

Inmediato:

- Mision

Contribuir a la calidad, control y evaluacion de procesos, por medio de formulacion de estrategias, asesoria técnica
a las unidades organizativas y la representacion institucional a nivel nacional e internacional, con base al marco
normativo y estratégico aplicable, para fortalecer la coordinacion y articulacion interinstitucional que garantice el
cumplimento de los objetivos en favor de las juventudes.

- Supervision inmediata

Puesto Mision Caédigo
Brindar asistencia técnica a los equipos de trabajo,
apoyando la formulacion de estrategias; realizar las
acciones estratégicas de apoyo a la planificacion,
Técnico de Coordinacion de planes, programas y proyectos, asi mismo la 110.6 2
Desarrollo de Programas. evaluacion de los procesos, metodologias y T

articulacién institucional, para el cumplimiento de las
politicas sectoriales.

- Funciones basicas

1
2)
3)

4)

5)

6)

Participar en la alineacion de las acciones institucionales, mediante la adaptacion de las nuevas dinamicas
sociales, politicas, econémicas, para ejecucion efectiva de las politicas sectoriales.

Apoyar técnicamente a las Unidades organizativas, mediante reuniones de trabajo multidisciplinaria, para
formular la estrategia quinquenal de gobierno joven.

Participar en la formulacion del plan estratégico institucional, en coordinacion y apoyo con el area
competente, para disponer de la estrategia institucional alineada con el plan de gobierno.

Apoyar y proponer la formulacién y disefio de las estrategias e instrumentos en coordinacion con las areas
técnicas, por medio accion-reflexién y analisis de situacion de las juventudes, para fortalecer con base a
evidencia el funcionamiento institucional con procesos de calidad.

Documentar la ejecucion de planes, programas y proyectos, por medio del seguimiento coordinado con las
areas técnicas, para evaluar los resultados especificos y su impacto en la situacién de las juventudes.
Contribuir al disefio de politicas publicas sectoriales en favor de la juventud por medio de consultas para
identificar las necesidades reales de las juventudes, para focalizar los planes, programas y proyectos con
calidad.



7) Participar en la articulacion de planes, programas y politicas, mediante la coordinacién con entes
interinstitucionales, para que contribuyan a fortalecer el trabajo con las juventudes.

8) Apoyar en la generacion de nuevas metodologias, politicas, estrategias, proponiendo foros de conocimiento
sobre diferentes tematicas, que contribuyan al desarrollo de las juventudes.

9) Participar en la coordinacién y gestién cooperacion nacional e internacional, en coordinacion con el area
competente, para el desarrollo institucional en la implementacion de politicas sectoriales.

10) Dirigir la elaboracién del plan estratégico y operativo de la Unidad, estableciendo acciones estratégicas y
actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos.

11) Elaborar informes de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento o de forma periddica,
para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas.

12) Participar en comisiones especiales que designe la administracion superior, atendiendo reuniones y
diferentes eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el
cumplimiento de los objetivos de cada una de las comisiones.

13) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata.

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

e Dinamicas sociales, politicas y econdémicas adaptadas

e Estrategia quinquenal de gobierno joven formulada

e Apoyo a la formulacién del plan estratégico realizado

e Apoyo a laformulacién y disefio de las estrategias e instrumentos realizado
e Seguimiento a la ejecucion planes, proyectos y programa coordinado
e Disefio de politicas publicas sectoriales apoyado

e Articulacién de planes, programas y politicas coordinados

e Generacion de nuevas metodologias, politicas, estrategias apoyadas
e Apoyo a la gestion de cooperacion nacional e internacional realizado
e Armonizacion y articulacion de las dinamicas institucionales

e Asistencia técnica brindadas a equipos técnicos

e Informes generales elaborados

e Informe de avance del plan operativo presentado

e Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de referencia para la actuacion

e Ley General de Juventud

e Politica Nacional de Juventud

e Leyde Acceso a la informacion

e Encuestas de hogares de propdsitos multiples

e Ley de ética gubernamental

e Plan estratégico institucional

e Estrategia Quinquenal Gobierno Joven 2019-2024
e Plan Quinquenal de Gobierno 2019-2024

¢ Manual de organizacion y funciones

e Reglamento interno de trabajo



- Perfil de contratacién

1) Formacion basica

Grado Académico Opcién Académica
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE Indi bl
EMPRESAS ndispensable
LICENCIATURA EN EDUCACION Indispensable
Indi bl GRADUADO
ndispensable |\ vERSITARIO INGENIERIA EN SISTEMAS DE INFORMACION |  Indispensable
LICENCIATURA EN SOCIOLOGIA Indispensable
LICENCIATURA EN ANTROPOLOGIA Indispensable
MAESTRIA EN ADMINISTRACION DE D bl
EMPRESAS eseable
Deseable MAESTRIA MAESTRIA EN ECONOMIA Deseable
MAESTRIA EN SOCIOLOGIA Deseable
Idioma Requerimiento
Inglés Deseable
2) Conocimientos especificos
Conocimientos especificos que se requieren Requerimiento
Andlisis de marco Normativos de juventud
Estadistica intermedia
Formulacién de politicas publicas Indispensable

Manejo de programa (SPS)
Office



3) Experiencia previa

Puesto / Especialidad de trabajo previo

Cooperacion y Gestion
Técnico en politicas publicas
Técnico estadistico

Técnico territorial

- Otros aspectos

Afos

De 2 a 4 afos

Elaboré

Visto Bueno

Aprobaciéon

No Aprobado




Cddigo

Titulo del Puesto: Técnico de Coordinaciéon de Desarrollo de 1.10.6 2
Programas

Institucion: Instituto Nacional de la Juventud 05J

Unidad Superior: Direcciéon General 1.10

Unidad Inmediata: Unidad de Coordinacién de Desarrollo de Programas 1.10.6

Puesto Superior Jefe de Unidad de Coordinacion de Desarrollo de Programas 1.10.6 1

Inmediato:

- Misién

Brindar asistencia técnica a los equipos de trabajo para la articulacion institucional, que sean necesario para la
mejora continua y eficiencia del uso de los recursos, para la formulacion de estrategias; realizar las acciones
estratégicas de apoyo a la planificacion, planes, programas y proyectos, asi mismo la evaluacion de los procesos,
metodologias para el cumplimiento de las politicas sectoriales.

- Supervision inmediata
N/A

- Funciones basicas

1) Participar en la elaboracién de planes institucionales, por medio de la alineacién de las acciones a las
nuevas dindmicas institucionales, para la eficiencia de los recursos, humanos, materiales.

2) Contribuir a formular el plan gobierno joven y plan estratégico institucional por medio de la incorporacion
de los ejes estratégicas, para el cumplimiento de objetivos estratégicos de gobierno e institucionales.

3) Formular y disefiar las estrategias por medio del andlisis de juventudes con base a evidencia para
mantener el funcionamiento institucional.

4) Apoyo en el seguimiento al cumplimiento de las politicas sectoriales con los actores claves para el
desarrollo de las juventudes por medio de la delegacién de enlaces técnicos.

5) Acompafiamiento técnico en planes, programas y politicas a favor de las juventudes para la mejora
continua

6) Contribuir al disefio de politicas publicas sectoriales en favor de la juventud por medio de consultas para
identificar las necesidades reales de las juventudes y focalizar los planes, programas y proyectos.

7) Apoyar a la elaboracion de informes de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento o
de forma periddica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

8) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata.

9) Apoyar la elaboracién del plan de trabajo de la Unidad de Desarrollo de Programas para el desarrollo
sistematico de actividades.

10) Apoyo a gestion y procesos administrativos relacionados a la unidad.

11) Seguimiento técnico para el cumplimiento y armonizacion de las politicas sectoriales institucionales.

12) Formulacién para la elaboracion de planes, programas y politicas sectoriales.



- Contexto del puesto de trabajo

1, Resultados Principales

¢ Informes de mejoray evolucion de procesos de implementacion de estrategias, politicas, programas y

proyectos
e Formulacion de estrategias
e Asistencia técnica equipos institucional
e Indicadores elaborados
e Armonizacién de procesos institucionales
e Informes generales elaborados
¢ Informe de avance del plan operativo presentado
e Asistencia a comisiones asignadas

Marco de Referencia para la Actuacién

e Ley General de Juventud

e Politica Nacional de Juventud

e Leyde Acceso a la informacion

e Encuestas de hogares de propdsitos multiples

e Ley de ética gubernamental

e Plan estratégico institucional

e Estrategia Quinquenal Gobierno Joven 2019-2023
e Plan Quinquenal de Gobierno 2019-2023

e Manual de puestos y procedimiento de la institucion
e Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos
e Reglamento interno de trabajo

- Perfil de contratacion

1) Formacién basica

Grado Académico Opcién Académica

LICENCIATURA EN ECONOMIA

EGRESADO LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE

Indispensable |\ veRsITARIO EMPRESAS

LICENCIATURA EN SOCIOLOGIA

LICENCIATURA EN ECONOMIA

GRADUADO LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE

Deseable |\ VERSITARIO EMPRESAS

LICENCIATURA EN SOCIOLOGIA

Indispensable

Indispensable

Indispensable

Deseable

Deseable

Deseable



2) Conocimientos especificos

Conocimientos especificos que se requieren Requerimiento
Analisis de marco Normativos de juventud
Conocimiento basico de Ciencias Politicas
Conocimiento en Paliticas Publicas
Formulacién de politicas publicas
Indispensable
Manejo de programa (SPSS)
Metodologias de conduccion de equipos de trabajo
Planeacion Estratégica

Office

3) Experiencia previa

Puesto / Especialidad de trabajo previo Afios
Técnico en politicas publicas
- o De 2 a 4 afios
Técnico territorial
Técnico estadistico Hasta un afio

Técnico en Cooperacion y Gestion

- Otros aspectos

Elaboro Visto Bueno Aprobacion

No Aprobado




Cddigo

Titulo del Puesto: Jefe de la Unidad de Innovacion 1.10.7_ 1
Institucion: Instituto Nacional de la Juventud 05J
Unidad Superior: Direcciéon General 1.10
Unidad Inmediata: Unidad de Innovacion 1.10.7
Puesto Superior Director General 1.10 1
Inmediato:

- Misién

Brindar asistencia tecnoldgica, informatica y técnica, mediante la ejecucion de actividades de seguimiento, custodia,
monitoreo y control de los tramites relativos a los proyectos, programas, planes de trabajo y demas gestiones que
se ejecutan en la Unidad de Innovacion, atendiendo las indicaciones que se deriven de la Secretaria de Innovacion
de CAPRES y que la Direccién General disponga, asi como de informacion veraz y oportuna en la toma de
decisiones.

- Supervision inmediata

Puesto Mision Caédigo

Encargado de Informatica

Administrar, supervisar, controlar y evaluar los
procesos de informatizacién institucional, mediante la
organizacion y direccion del soporte técnico al
hardware, software, redes y comunicaciones,
implementacion de sistemas y asesoria, atendiendo la
normativa antipirateria y manuales de procesos,
contribuyendo a fortalecer la infraestructura
tecnoldgica que permita brindar un servicio de calidad

1.10.7_2

- Funciones basicas

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7

Dar seguimiento a las acciones de formulacién, ejecucion y evaluacion de planes y proyectos, mediante la
coordinacion con diferentes unidades comparados con el plan de trabajo operativo y estratégico, para
determinar el grado de cumplimiento de los objetivos y metas de Instituto.

Elaborar documentos e informes técnicos solicitados por la Direccion General, mediante la revision y el analisis
de los instrumentos base, que permita emitir informacion veraz y oportuna para la toma de decisiones.
Apoyar técnicamente en la realizacion de talleres, reuniones, conferencias, entre otros en coordinacion con
otras areas, mediante el desarrollo y preparacion de agendas y recursos tecnoldgicos gue se requieran.
Procurar que la presentacién de informes se realice en la fecha programada, dando seguimiento e
interactuando con las diferentes areas.

Participar en la elaboracién del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicion de acciones
estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos.

Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma periddica,
para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas.

Participar en comisiones especiales que designe la Direccion General, atendiendo reuniones y diferentes
eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento
de los objetivos de cada una de las comisiones.



8) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata.

9) Definir los lineamientos y politicas que deben cumplirse en lo referente a innovacion en la institucion.

10) Liderar el desarrollo de la estrategia y focos de innovacion.

11) Coordinar la implementacion de un programa de innovacion que permita la eficiencia y eficacia de los
recursos.

12) Implementar y liderar el plan para crear una cultura de innovacion en colaboracién con la Unidad de Recursos
Humanos.

13) Dar seguimiento a las capacitaciones en innovacion en colaboracion con la Unidad de Recursos Humanos.

14) Supervisar, analizar y comunicara la Direccion General las métricas de innovacion para buscar
oportunidades que mejoren el desempefio innovador de la institucién.

15) Reportar y dar solucion a los obstaculos que impiden la ejecucion de un proyecto de innovacion.

16) Trabajar en estrecha colaboracion con los Subdirectores y Jefaturas de las distintas areas de la institucion
detectando mejoras y nuevas oportunidades.

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

e Seguimiento a planes de trabajo

¢ Informes técnicos elaborados

e Agendas y punteos elaborados

¢ Informes recibidos

e Requerimientos atendidos

e Informes generales elaborados

¢ Informe de avance del plan operativo presentado
e Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de referencia para la actuacion

e Constitucién politica de la republica

e Cadigo de trabajo

e Lineamientos y politicas institucionales
¢ Normas Técnicas de control interno

e Ley de servicio civil

Ley General de la Juventud

Politica Nacional de la Juventud

Plan Operativo Anual

Plan Estratégico Institucional

Plan Quinquenal de Desarrollo

Ley de Etica Gubernamental

Ley de acceso a la informacion publica



- Perfil de contratacién

1) Formacion basica

Grado Académico

EGRESADO

Indispensable |\ /ERSITARIO

GRADUADO

Deseable UNIVERSITARIO

Idioma

Inglés

2) Conocimientos especificos

Opcién Académica

LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE
EMPRESAS

INGENIERIA EN SISTEMAS

INGENIERIA ELECTRONICA

MAESTRIA EN GESTION DE LA INNOVACION

POSTGRADO EN INNOVACION DIGITAL

Requerimiento

Deseable

Conocimientos especificos que se requieren

Administracién publica
Disefio de planes de trabajo

Disefio estratégico e innovacion.
Office

Design Thinking y Scrum

Lean StartUp, GIMI, LegoSeriousPlay

Organizacion de agenda
Planeacion estratégica
Redaccién de informes técnicos

Técnicas de archivo

3) Experiencia previa

Puesto / Especialidad de trabajo previo

Creacion, disefio, desarrollo y lanzamiento de iniciativas de innovacion.

Manejo de indicadores y gestion de portafolio de proyectos de innovacion.

Manejo de metodologias de innovacion.

Indispensable

Indispensable

Indispensable

Deseable

Deseable

Requerimiento

Indispensable

Indispensable

ARosS

De 2 a 4 afos



- Otros aspectos

. Proactividad
. Iniciativa
. Etica
. Excelentes relaciones interpersonales
. Capacidad de analisis
Elaboré Visto Bueno Aprobacion

No Aprobado




Cddigo

Titulo del Puesto: Encargado de Informatica 1.10.7_2
Institucion: Instituto Nacional de la Juventud 05J
Unidad Superior: Direcciéon General 1.10
Unidad Inmediata: Unidad de Innovacion 1.10.7
Puesto Superior Inmediato: Jefe de Unidad de Innovacién 1.10.7_1
- Misién

Administrar, supervisar, controlar y evaluar los procesos de informatizacion institucional, mediante la organizacion
y direccion del soporte técnico al hardware, software, redes y comunicaciones, implementacién de sistemas y
asesoria, atendiendo la normativa antipirateria y manuales de procesos, contribuyendo a fortalecer la infraestructura
tecnoldgica que permita brindar un servicio de calidad.

- Supervision inmediata

Puesto Mision Caédigo

Realizar los procesos de informatizacion institucional,
mediante el soporte técnico al hardware, software,
redes y comunicaciones, implementacion de sistemas

Técnico de Informatica y asesoria, atendiendo la normativa antipirateria y 1.10.7_3

manuales de procesos, contribuyendo a fortalecer la
infraestructura tecnoldgica que permita brindar un
servicio de calidad

- Funciones basicas

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Programar y dirigir el mantenimiento informatico preventivo, mediante la limpieza de partes, cambios de pasta
térmica, lubricacién de ventiladores, chequeo y eliminacion de virus y programas maliciosos, chequeo y
actualizacion del sistema operativo y controladores, para evitar potenciales dafios en el equipo y sistema que
garantice la conservacion de la informacion

Recibir y supervisar la atencién de requerimientos de los usuarios sobre fallas de los equipos 0 sistemas,
mediante la revisién, analisis, diagndstico y correccién de la situacion, para apoyar en el buen funcionamiento
en la recuperacion y procesamiento de la informacion

Facilitar el uso de tecnologias informaticas y el control de su asignacién, mediante la instalacion, configuracion
y actualizacién de equipos y sistemas, para contribuir con los usuarios a una mayor eficiencia en el desempefio
de sus funciones

Organizar capacitacion a los usuarios y brindar asistencia técnica en el uso de equipos y sistemas, mediante
el desarrollo de asesorias sobre el debido manejo de los mismos, para potenciar el uso eficiente de las
tecnologias informéticas

Garantizar el buen funcionamiento del sistema de red, mediante el monitoreo, supervision y control de
servidores, configuraciones de usuarios, instalaciéon de puntos de red, para contribuir a una Optima
comunicacion institucional

Administrar y dar mantenimiento a la plataforma web, mediante el monitoreo, reparacién de fallas y
actualizacion de su contenido y funcionamiento, para contribuir a mejorar la imagen institucional a través de
la informacion y los mensajes del sitio



7) Supervisar los trabajos realizados y suministros por empresas contratadas, monitoreando y verificando el
avance de los servicios de mantenimiento, reparaciones de equipos informaticos y revisando los equipos
entregados, para garantizar el cumplimiento de las especificaciones técnicas y los tiempos de ejecucion y
entrega

8) Coordinar la elaboracién del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicién de acciones
estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos.

9) Dirigir la elaboracién del informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de
forma periddica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

10) Participar en comisiones especiales que designe la administracion superior, atendiendo reuniones y diferentes
eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento
de los objetivos de cada una de las comisiones.

11) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata.

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

* Mantenimiento informatico preventivo programado
* Atencion de requerimientos de los usuarios sobre fallas de los equipos o sistema supervisados
* Instalacién de equipos y sistemas programados

* Configuracién de equipos y sistemas supervisados
* Actualizacién de equipos y sistemas actualizados
* Asesorias y capacitaciones programadas

* Sistema de red funcionando

* Plataforma web funcionando

e Servicios y suministros supervisados

* Informes generales elaborados

* Informe de avance del plan operativo presentado

* Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de referencia para la actuacion

* Leyy Reglamento de la juventud

* Politica nacional de la juventud y su Reglamento * Ley de Etica Gubernamental.
* Plan estratégico institucional

* Plan quinquenal de desarrollo

* Plan operativo institucional

¢ Plan anual de trabajo del area de Informatica

* Ley contra de la pirateria informatica

¢ Constitucion de la Republica

* Leyde Acceso a la Informacion Publica

* Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica

* Politica General de Juventud

* Normativa de Estandarizacion para sitios Web Gubernamentales de El Salvador
* Ley contra delitos Informaticos

* Ley del Servicio Civil



- Perfil de contratacién

1) Formacion basica

Grado Académico Opcién Académica

LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA

COMPUTACION
i blo GRADUADO LICENCIATURA EN SISTEMAS
naispensable |\ vERSITARIO INFORMATICOS
INGENIERIA EN CIENCIAS DE LA
COMPUTACION
MAESTRIA EN ADMINISTRACION DE
Deseable MAESTRIA TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
Idioma Requerimiento
Inglés Deseable

2) Conocimientos especificos

Conocimientos especificos que se requieren

Administracion de servidores

Administracién y seguridad de servidores
Andlisis, disefio e implementacion de Sistemas
Auditoria de sistemas

Gestién Publica

Herramientas especializadas de software
Mantenimiento e instalacion de equipos y sistemas
Planificacion estratégica

Redes y telecomunicaciones

Sistemas informaticos

Software de aplicaciones y base de datos

Indispensable

Indispensable

Indispensable

Deseable

Requerimiento

Indispensable



3) Experiencia previa

Puesto / Especialidad de trabajo previo

Analisis y programacion
Encargado de Informatica
Seguridad informatica
Técnico de Informatica

- Otros aspectos

Afos

De 2 a 4 afos

Elaboré

Visto Bueno

Aprobaciéon

No Aprobado







Cddigo

Titulo del Puesto: Técnico de Informatica 1.10.7 4
Institucion: Instituto Nacional de la Juventud 05J

Unidad Superior: Direcciéon General 1.10
Unidad Inmediata: Unidad de Innovacion 1.10.7
Puesto Superior Inmediato: Encargado de Informatica 1.10.7_3
- Misién

Realizar los procesos de informatizacion institucional, mediante el soporte técnico al hardware, software, redes y
comunicaciones, implementacion de sistemas y asesoria, atendiendo la normativa antipirateria y manuales de
procesos, contribuyendo a fortalecer la infraestructura tecnolégica que permita brindar un servicio de calidad

- Supervision inmediata

N/A

- Funciones basicas

1

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Realizar mantenimiento informético preventivo, mediante la limpieza de partes, cambios de pasta térmica,
lubricacion de ventiladores, chequeo y eliminacién de virus y programas maliciosos, chequeo y actualizacion
del sistema operativo y controladores, para evitar potenciales dafios en el equipo y sistema que garantice la
conservacion de la informacion

Atender requerimientos de los usuarios sobre fallas de los equipos o sistemas, mediante la revision, analisis,
diagndstico y correccion de la situacién, para apoyar en el buen funcionamiento en la recuperacién y
procesamiento de la informacion

Apoyar el uso de tecnologias informaticas y el control de su asignacion, mediante la instalacién, configuracién
y actualizacion de equipos y sistemas, para contribuir con los usuarios a una mayor eficiencia en el desempefio
de sus funciones

Capacitar a los usuarios y brindar asistencia técnica en el uso de equipos y sistemas, mediante el desarrollo
de asesorias sobre el debido manejo de los mismos, para potenciar el uso eficiente de las tecnologias
informaticas

Apoyar en el buen funcionamiento del sistema de red, mediante el monitoreo, supervision y control de
servidores, configuraciones de usuarios, instalacién de puntos de red, para contribuir a una 6ptima
comunicacion institucional

Dar mantenimiento a la plataforma web, mediante el monitoreo, reparacién de fallas y actualizacién de su
contenido y funcionamiento, para contribuir a mejorar la imagen institucional a través de la informacién y los
mensajes del sitio

Supervisar los trabajos realizados y suministros por empresas contratadas, monitoreando y verificando el
avance de los servicios de mantenimiento, reparaciones de equipos informéticos y revisando los equipos
entregados, para garantizar el cumplimiento de las especificaciones técnicas y los tiempos de ejecucion y
entrega

Participar en la elaboracién del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicion de acciones
estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos.

Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma periddica,
para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

10) Participar en comisiones especiales que designe la administracién superior, atendiendo reuniones y diferentes

eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento
de los objetivos de cada una de las comisiones.



11) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata.

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

* Mantenimiento informatico preventivo realizado

* Requerimientos de los usuarios sobre fallas de los equipos o sistemas atendidos
¢ Equipos y sistemas instalados

¢ Equipos y sistemas configurados

e Equiposy sistemas actualizados

e Usuarios asesorados y capacitados

¢ Sistema de red funcionando

¢ Plataforma web funcionando

e Servicios y suministros supervisados

* Informes generales elaborados

* Informe de avance del plan operativo presentado
* Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de referencia para la actuacién

* Leyy Reglamento de la juventud

* Politica nacional de la juventud y su Reglamento + Ley de Etica Gubernamental.
* Plan estratégico institucional

* Plan quinquenal de desarrollo

* Plan operativo institucional

¢ Plan anual de trabajo del area de Informatica

* Ley contra de la pirateria informética

¢ Constitucién de la Republica

* Ley de Acceso a la Informacion Publica

* Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica

* Politica General de Juventud

* Normativa de Estandarizacién para sitios Web Gubernamentales de El Salvador
* Ley contra delitos Informaticos

* Ley del Servicio Civil

- Perfil de contratacion

1) Formacion basica

Grado Académico Opcién Académica

TECNICO EN CIENCIAS DE LA COMPUTACION Indispensable
TECNICO EN INGENIERIA EN COMPUTACION | Indispensable

TECNICO EN REDES Y TECNOLOGIAS
INFORMATICAS

LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA Deseable
GRADUADO COMPUTACION

UNIVERSITARIO

Indispensable TECNICO
Indispensable

Deseable
INGENIERIA EN SISTEMAS Y COMPUTACION Deseable



Idioma Requerimiento

Inglés Deseable

2) Conocimientos especificos

Conocimientos especificos que se requieren Requerimiento
Administracion de proyectos
Administraciéon de redes en sistemas operativos libres y privativos
Administracién de servidores.
Cableado estructurado de red de datos. Indispensable
Mantenimiento e instalacion de equipos informaticos a nivel de hardware y software.
Seguridad informatica
Software de aplicaciones y bases de datos

Andlisis y programacion Deseable

3) Experiencia previa

Puesto / Especialidad de trabajo previo Afios
Andlisis y programacién
Cableado estructurado de red de datos De 1 a 2 afios
Técnico en mantenimiento y reparacion de equipos y sistemas

Seguridad informatica De 2 a 4 afios

- Otros aspectos

Elaboro Visto Bueno Aprobacion

No Aprobado







Cddigo

Titulo del Puesto: Jefe de Comunicaciones y Protocolo 1.10.8_1
Institucion: Instituto Nacional de la Juventud 05J
Unidad Superior: Direcciéon General 1.10
Unidad Inmediata: Unidad de Comunicaciones y Protocolo 1.10.8
Puesto Superior Director General 1.10 1
Inmediato:

- Misién

Desarrollar e implementar una estrategia comunicacional, mediante la adecuada formulaciéon de los productos
informativos, graficos y publicitarios y la coordinacion con los medios impresos, radiales, televisivos, digitales y otros
actores, aplicando la politica comunicacional definida por las autoridades competentes, que permita un éptimo
posicionamiento de la imagen, mensaje y practicas institucionales

- Supervision inmediata

Puesto Mision Caédigo

Organizar y participar en el desarrollo de los actos y
eventos del Instituto y de otras entidades, coordinando
con los diferentes actores todos los elementos a
participar en la actividad, cumpliendo las reglas y
normas protocolarias, para contribuir con las unidades
del Instituto a promover los programas y proyectos que
se ejecutan en favor de la poblacién en general y en
especial de la juventud

Encargado de Protocolo 1.10.8.1 1

Realizar una éptima cobertura periodistica, mediante la
elaboracién de productos de prensa y la coordinacién
con los diferentes medios de comunicacion, utilizando
Técnico de Prensa las técnicas modernas del periodismo, para dar a 1.10.8 4
conocer al publico en general los programas y
proyectos que desarrolla el Instituto en beneficio de la
poblacion joven

Desarrollar ediciones de producciones audiovisuales,
mediante la recopilacion y procesamiento de
imagenes, disefio gréfico, locucion y audio, aplicando
diferentes técnicas y normas, para contribuir al éptimo
posicionamiento de la imagen, mensaje y practicas
institucionales

Editor Audiovisual 1.10.8 2

Contribuir a visibilizar los proyectos y programas que
desarrolla el Instituto, mediante la cobertura fotografica
y audiovisual de los diferentes eventos, utilizando las
técnicas y equipo moderno de fotografia, para lograr el
impacto comunicacional en beneficio de la poblacion
joven

Camardégrafo y Fotografo 1.10.8_3



- Funciones basicas

1) Dirigir el disefio de la estrategia comunicacional, a través de la planificacion de acciones segun lineamientos
de la administracion superior y en coordinacion con otras areas, para visibilizar y posicionar el mensaje
institucional

2) Coordinar y verificar que se realicen las convocatorias y coberturas periodisticas de las actividades
institucionales, mediante la revision de la redaccion de boletines dirigidos a los medios de comunicacién y
gestion de espacios de entrevistas, para visibilizar los diferentes programas y proyectos del Instituto.

3) Supervisar la actualizacion de las diferentes plataformas digitales, mediante la programacion de la publicacion
informativa de las diferentes actividades institucionales, para mantener informado al publico interno y externo

4) Coordinar la socializacion de los eventos realizados por el Instituto, verificando la entrega a los medios de
comunicacion del material informativo de apoyo en diferentes formatos audiovisuales, para la divulgacion
masiva de los programas y proyectos

5) Coordinar la revision de las notas periodisticas, mediante el monitoreo de las publicaciones difundidas en los
medios de comunicacion relacionadas con el quehacer institucional, para verificar la divulgacion de los eventos

6) Aprobar punteos y discursos de actividades y entrevistas a desarrollar por la Direccién General, mediante la
revision de la redaccion de los mismos, para que contenga los elementos estratégicos que se requieren en
cada tema de interés

7) Establecer lineamientos para la constitucion y mantenimiento del archivo del area de prensa, supervisando
gue se recopilen los productos generados por el area, para disponer del material de soporte de las actividades
gue desarrolla el instituto

8) Dirigir y supervisar la organizacion de los eventos institucionales y asistencia protocolaria, coordinando con
las diferentes &reas e instituciones el aporte y/o participaciéon en el desarrollo de los mismos, para promover
los programas y proyectos en favor de la poblacion en general y en especial de la juventud

9) Verificar que se elabore la precedencia de los diferentes eventos, coordinando la gestion de informacién con
los diferentes actores, para que se cumplan las normas de protocolo

10) Disefiar el programa que permita garantizar el cumplimiento de la logistica institucional en el desarrollo de los
eventos, mediante la coordinacidon con los diferentes actores en la preparacion y participacién en los mismos,
a fin que se cumpla con los objetivos institucionales

11) Dirigir el desarrollo de los eventos, mediante la supervisién del programa y el estricto cumplimiento de la
agenda, para garantizar que se cumplan los objetivos del instituto

12) Supervisar la modificacion de la base de datos de funcionarios actuantes, verificando y gestionando la
recopilacion de informacion de nuevos nombramientos, para mantener actualizado el directorio institucional

13) Supervisar que se desarrolle el registro audiovisual de las actividades del instituto, mediante la captura de
imagenes y escenas, para producir piezas informativas que posicionen los temas estratégicos de la institucion

14) Dirigir la elaboracién del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicion de acciones
estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos

15) Coordinar la elaboracién informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de
forma periédica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

16) Participar en comisiones especiales que designe la administracion superior, atendiendo reuniones y diferentes
eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento
de los objetivos de cada una de las comisiones

17) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area
encomendadas por la jefatura inmediata

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

» Estrategia comunicacional disefiada

» Convocatorias y coberturas periodisticas coordinadas

» Actualizacion de las diferentes plataformas digitales supervisadas
+ Socializacion de los eventos coordinado

* Notas periodisticas revisada



* Punteo y discursos revisados y aprobados

* Archivo de prensa actualizado

« Evento dirigido y supervisado

» Elaboracién de precedencia supervisada

+ Programa logistico disefiado

* Modificacién de la base de datos de funcionarios actuantes supervisado
* Registro audiovisual supervisado

* Informes generales elaborados

* Informe de avance del plan operativo presentado

» Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de referencia para la actuacién

»  Constitucion de la Republica

* Reglas y normas protocolarias

* Ley general de juventud y su reglamento
* Politica nacional de juventud

+ Ley de ética gubernamental

+ Ley de acceso a la informacion publica

» Cadigo de ética para los periodistas y profesionales de la comunicacion
*  Plan estratégico institucional

* Plan quinquenal de desarrollo

» Plan operativo institucional

* Reglamento interno de trabajo

* Ley de asuetos y vacaciones

* Ley de servicio civil

» Disposiciones generales de presupuestos
* Reglamento general de viaticos

- Perfil de contratacion

1) Formacién basica

Grado Académico Opcién Académica

LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA
COMUNICACION

: GRADUADO
Indispensable UNIVERSITARIO LICENCIATURA EN RELACIONES PUBLICAS

LICENCIATURA EN PERIODISMO

Idioma Requerimiento

Inglés Deseable

Indispensable

Indispensable

Indispensable



2) Conocimientos especificos

Conocimientos especificos que se requieren Requerimiento

Campafias de publicidad
Disefio y diagramacion
Fotografia y produccién audiovisual
Locucion

: — Indispensable
Medios de comunicacion
Planes de marketing

Protocolo y relaciones publicas

Redaccion ortogréafica y gramatical

3) Experiencia previa

Puesto / Especialidad de trabajo previo Afios

Coordinacion areas de comunicacién, periodismo y estrategias de comunicacién De 2 a 4 afios

- Otros aspectos

» Capacidad de analisis

» Liderazgo

» Excelentes relaciones interpersonales

* Facilidad de comunicacion oral y escrita

* Redaccion de informes y documentos gerenciales

Elaboro Visto Bueno Aprobacion

No Aprobado




Cddigo

Titulo del Puesto: Editor Audiovisual 1.10.8 2
Institucion: Instituto Nacional de la Juventud 05J
Unidad Superior: Direcciéon General 1.10
Unidad Inmediata: Unidad de Comunicaciones y Protocolo 1.10.8
Puesto Superior Jefe de Comunicaciones y Protocolo 1.10.8 1
Inmediato:

- Misién

Desarrollar ediciones de producciones audiovisuales, mediante la recopilacion y procesamiento de imagenes,
disefio grafico, locucion y audio, aplicando diferentes técnicas y normas, para contribuir al 6ptimo posicionamiento
de la imagen, mensaje y practicas institucionales

- Supervision inmediata

N/A

- Funciones basicas

1

2)

3)

4)
5)

6)

7)

Obtener los materiales e insumos necesarios para las producciones audiovisuales, mediante la recopilacion y
ordenamiento de imagenes, disefio grafico, locucion y audio, para la edicién de videos orientados a dar
conocer programas y proyectos en favor de la juventud

Editar videos, mediante la aplicacion de técnicas de iluminacién, fuentes sonoras, imagenes y otros efectos,
para disponer de producciones audiovisuales en condiciones que transmitan el mensaje y las practicas
institucionales

Resguardar y controlar el material audiovisual, mediante la clasificacion y archivo digital de las producciones,
para documentar y disponer en cualquier momento de los videos relativos a los programas y proyectos
realizados

Participar en la elaboracion del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicién de acciones
estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos.

Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma periddica,
para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

Participar en comisiones especiales que designe la administracién superior, atendiendo reunionesy diferentes
eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento
de los objetivos de cada una de las comisiones.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del &rea,
encomendadas por la jefatura inmediata

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

Materiales e insumos recopilados y ordenados

Videos editados

Producciones audiovisuales resguardadas y archivadas
Informes generales elaborados

Informe de avance del plan operativo presentado



* Asistencia a comisiones asignadas
2) Marco de referencia para la actuacién

»  Constitucion de la republica

* Normas de control interno

* Reglas y normas protocolarias

* Ley general de juventud y su reglamento
* Politica nacional de juventud

* Ley de ética gubernamental

+ Ley de acceso a la informacion publica

* Plan quinquenal de desarrollo

* Plan estratégico

* Plan operativo

- Perfil de contrataciéon

1) Formacion béasica

Grado Académico Opcién Académica

TECNICO TECNICO EN COMUNICACIONES
Indispensabl
e P LEJE-Ir\bjEDRIlg'I\'II'TRIO (4° ANO O LICENCIATURA EN PERIODISMO

COMUNICACION AUDIOVISUAL

MAS)
Deseable EGRESADO LICENCIATURA EN PERIODISMO

UNIVERSITARIO COMUNICACION AUDIOVISUAL

Idioma Requerimiento

Inglés Deseable

2) Conocimientos especificos

Conocimientos especificos que se requieren
Operacién de equipos y videos
Principios y técnicas para la organizacion de videos
Ritmos de edicion, musicalizacién apropiada y en la psicologia del color
Software especializado en el campo de videos y efectos especiales

Indispensable

Indispensable

Deseable

Requerimiento

Indispensable



3) Experiencia previa

Puesto / Especialidad de trabajo previo

Editor Audiovisual

Experiencia progresiva en edicion de videos

- Otros aspectos

- Creatividad

Afos

De 2 a 4 afos

Elaboré

Visto Bueno

Aprobaciéon

No Aprobado




Cddigo

Titulo del Puesto: Camarografo y Fotografo 1.10.8_3
Institucion: Instituto Nacional de la Juventud 05J
Unidad Superior: Direcciéon General 1.10
Unidad Inmediata: Unidad de Comunicaciones y Protocolo 1.10.8
Puesto Superior Jefe de Comunicaciones y Protocolo 1.10.8 1
Inmediato:

- Misién

Contribuir a visibilizar los proyectos y programas que desarrolla el Instituto, mediante la cobertura fotogréfica y
audiovisual de los diferentes eventos, utilizando las técnicas y equipo moderno de fotografia, para lograr el impacto
comunicacional en beneficio de la poblacién joven

- Supervision inmediata

N/A

- Funciones basicas

1

2)

3)
4)

5)

6)

Documentar digitalmente el desarrollo de eventos y actividades del Instituto, mediante la cobertura fotogréfica
y audiovisual de los proyectos y programas, que permitan constituir el archivo digital para divulgar los avances
y beneficios hacia la poblacién joven

Actualizar el sitio web y redes sociales con los documentos digitales, mediante la incorporacion del material
fotogréfico y audiovisual almacenado, para lograr mejor y mayor cobertura mediatica de los proyectos del
Instituto

Participar en la elaboracion del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicion de acciones
estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos.

Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma periddica,
para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

Participar en comisiones especiales que designe la administracién superior, atendiendo reunionesy diferentes
eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento
de los objetivos de cada una de las comisiones.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata.

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

Cobertura fotografica y audiovisual realizada
Sitio web y redes sociales actualizadas

Informes generales elaborados

Informe de avance del plan operativo presentado
Asistencia a comisiones asignadas



2) Marco de referencia para la actuacién

»  Constitucion de la Republica

* Ley general de juventud y su reglamento

* Politica nacional de juventud
« Ley de ética gubernamental

+ Ley de acceso a la informacion puablica

*  Plan estratégico institucional
* Plan quinquenal de desarrollo
*  Plan operativo institucional

» Cddigo de ética para los periodistas y profesionales de la comunicacion

- Perfil de contrataciéon

1) Formacion béasica

Grado Académico

Lndlspensabl TECNICO
Deseable EGRESADO

UNIVERSITARIO

Idioma

Inglés

2) Conocimientos especificos

Opcién Académica

TECNICO EN COMUNICACIONES

TECNICO EN PERIODISMO

LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA

COMUNICACION

LICENCIATURA EN PERIODISMO

COMUNICACION AUDIOVISUAL

Requerimiento

Deseable

Conocimientos especificos que se requieren

Fotografia

Manejo de software de disefio gréafico

Programas de foroshop

Programas de foto estudio

Indispensable

Indispensable

Deseable

Deseable

Requerimiento

Indispensable



3) Experiencia previa

Puesto / Especialidad de trabajo previo

Técnico audiovisual

Técnico en fotografia

- Otros aspectos

Afos

De 1 a 2 afos

Elaboré

Visto Bueno

Aprobaciéon

No Aprobado




Cddigo

Titulo del Puesto: Técnico de Prensa 1.10.8_4
Institucion: Instituto Nacional de la Juventud 05J
Unidad Superior: Direcciéon General 1.10
Unidad Inmediata: Unidad de Comunicaciones y Protocolo 1.10.8
Puesto Superior Jefe de Comunicaciones y Protocolo 1.10.8 1
Inmediato:

- Misién

Realizar una optima cobertura periodistica, mediante la elaboracién de productos de prensa y la coordinacion con
los diferentes medios de comunicacion, utilizando las técnicas modernas del periodismo, para dar a conocer al
publico en general los programas y proyectos que desarrolla el Instituto en beneficio de la poblacién joven

- Supervision inmediata

N/A

- Funciones basicas

1

2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

Gestionar y dar cobertura periodistica a las actividades institucionales, mediante la redaccion de boletines,
convocatorias para los medios de comunicacion, para visibilizar los diferentes programas y proyectos del
Instituto

Actualizar el sitio web, redes sociales y murales, mediante la redaccién de notas de las diferentes actividades
institucionales, para mantener informado al publico interno y externo.

Gestionar espacios de entrevistas de la Direccion General, mediante la coordinacién con los medios de
comunicacién, para la difusién de las actividades del Instituto.

Socializar con los medios de comunicacion informacion de eventos desarrollados por el Instituto,
proporcionado boletines, videos, audios y fotografias de los mismos, para lograr una difusion masiva.
Verificar la publicacion de notas periodisticas, mediante el monitoreo de los medios de comunicacién, para
constatar la divulgacion de las actividades.

Asistir a la Direccién General, mediante la redaccién de punteo de actividades y entrevistas a desarrollar, para
gue disponga del contenido resumido de las mismas

Mantener actualizado un archivo del area de prensa, mediante la recopilaciéon de los productos generados,
para disponer del historial de las actividades y formular informes

Participar en la elaboracion del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicién de acciones
estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos.

Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma periddica,
para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

10) Participar en comisiones especiales que designe la administracion superior, atendiendo reuniones y diferentes

eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento
de los objetivos de cada una de las comisiones.

11) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,

encomendadas por la jefatura inmediata.



- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

» Cobertura periodistica realizada

* Redes sociales actualizadas

* Entrevista obtenida

*  Productos periodisticos enviados

* Monitoreo realizado

* Punteo realizado

* Archivo actualizado

* Informes generales elaborados

* Informe de avance del plan operativo presentado
* Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de referencia para la actuacién

»  Constitucion de la Republica

* Ley general de juventud y su reglamento

* Politica nacional de juventud

+ Ley de ética gubernamental

+ Ley de acceso a la informacion publica

» Cadigo de ética para los periodistas y profesionales de la comunicacion
* Plan estratégico institucional

* Plan quinquenal de desarrollo

» Plan operativo institucional

- Perfil de contrataciéon

1) Formacién basica

Grado Académico Opcién Académica

LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA
EGRESADO COMUNICACION

UNIVERSITARIO LICENCIATURA EN RELACIONES PUBLICAS
LICENCIATURA EN PERIODISMO

Indispensable

2) Conocimientos especificos

Conocimientos especificos que se requieren

Cobertura periodistica

Elaboracién de discursos, folletos, memorias y notas para audiovisuales
Manejo de redes sociales

Redaccién de ayuda memoria

Redaccién de boletines y convocatorias de prensa

Redaccién de diferentes géneros periodisticos

Relacion comunicacional

Técnicas periodisticas

Toma de fotografias

Indispensable

Indispensable
Indispensable

Requerimiento

Indispensable



3) Experiencia previa

Medios de comunicacion

Unidades de comunicacion

- Otros aspectos

Puesto / Especialidad de trabajo previo

Afos
De 1 a 2 afos

De 1 a 2 afos

Elaboré

Visto Bueno

Aprobaciéon

No Aprobado







Cddigo

Titulo del Puesto: Encargado de Protocolo 1.10.8.1 1
Institucion: Instituto Nacional de la Juventud 05J
Unidad Superior: Unidad de Comunicaciones y Protocolo 1.10.8
Unidad Inmediata: Area de Protocolo y Eventos 1.10.8.1
Puesto Superior Jefe de Comunicaciones y Protocolo 1.10.8 1
Inmediato:

- Misién

Organizar y participar en el desarrollo de los actos y eventos del Instituto y de otras entidades, coordinando con los
diferentes actores todos los elementos a participar en la actividad, cumpliendo las reglas y normas protocolarias,
para contribuir con las unidades del Instituto a promover los programas y proyectos que se ejecutan en favor de la
poblacion en general y en especial de la juventud

- Supervision inmediata

Puesto Mision Caédigo
Participar en la organizacién y desarrollo de los actos y
eventos del Instituto y de otras entidades, recopilando
informacién y atendiendo reuniones informativas y de
coordinacion con los diferentes actores, cumpliendo las
Colaborador de Protocolo reglas y normas protocolarias, para contribuir con las 1.108.1_ 2
unidades del Instituto a promover los programas y
proyectos que se ejecutan en favor de la poblacién en
general y en especial de la juventud
- Funciones bésicas
1) Organizar eventos institucionales, coordinando con los diferentes actores la recopilacién de informacion, los
elementos a participar en la actividad y la elaboracién del programa a ejecutar, para contribuir con las
unidades del Instituto a promover los programas y proyectos en favor de la poblacién en general y en
especial de la juventud
2) Elaborar la precedencia, obteniendo informacion de las personalidades a participar en el evento, para
cumplir con las normas protocolarias
3) Coordinar, guiar y supervisar la logistica institucional, mediante la coordinacién con los diferentes actores
para que intervengan de manera oportuna en la preparacion del evento, a fin que se desarrolle conforme a
lo programado en cumplimiento con los objetivos institucionales
4) Coordinar que se cumpla con la agenda establecida en el desarrollo del evento, mediante el estricto
cumplimiento de los tiempos de las diferentes participaciones, para garantizar el éxito del evento.
5) Verificar la modificacion de la base de datos de funcionarios actuantes, dirigiendo la recopilacion de
informacién de nuevos nombramientos, para mantener actualizado el directorio institucional
6) Participar en la elaboracion del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicion de
acciones estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos
7) Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma periddica,

para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas



8) Participar en comisiones especiales que designe la administracion superior, atendiendo reuniones y
diferentes eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el
cumplimiento de los objetivos de cada una de las comisiones

9) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area
encomendadas por la jefatura inmediata

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

. Evento organizado

. Precedencia elaborada

. Logistica dirigida

. Evento desarrollado

. Directorio institucional actualizado

. Informes generales elaborados

. Informe de avance del plan operativo presentado
. Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de referencia para la actuacion

. Constitucion de la Republica

. Reglas y normas protocolarias

. Ley general de juventud y su reglamento

. Politica nacional de juventud

. Ley de ética gubernamental

. Ley de acceso a la informacién publica

. Cadigo de ética para los periodistas y profesionales de la comunicacion
. Plan estratégico institucional

. Plan quinquenal de desarrollo

. Plan operativo institucional

Perfil de contratacion

1) Formacion basica

Grado Académico Opcién Académica

LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA

COMUNICACION Indispensable

LICENCIATURA EN RELACIONES PUBLICAS Indispensable
GRADUADO

UNIVERSITARIO LICENCIATURA EN RELACIONES
INTERNACIONALES

Indispensable
Indispensable

LICENCIATURA EN PERIODISMO Indispensable



Idioma Requerimiento

Inglés Deseable

2) Conocimientos especificos

Conocimientos especificos que se requieren
Normas de protocolo

Relaciones publicas

3) Experiencia previa

Puesto / Especialidad de trabajo previo

Coordinador o encargado de protocolo

- Otros aspectos

Requerimiento

Indispensable

ARos

De 2 a 4 afos

Elaboro Visto Bueno

Aprobacion

No Aprobado







Cddigo

Titulo del Puesto: Colaborador de Protocolo 1.10.8.1 2
Institucion: Instituto Nacional de la Juventud 05J
Unidad Superior: Unidad de Comunicaciones y Protocolo 1.10.8
Unidad Inmediata: Area de Protocolo y Eventos 1.10.8.1
Puesto Superior Encargado de Protocolo 1.10.8.1 1
Inmediato:

- Mision

Participar en la organizacion y desarrollo de los actos y eventos del Instituto y de otras entidades, recopilando
informacién y atendiendo reuniones informativas y de coordinacién con los diferentes actores, cumpliendo las reglas
y normas protocolarias, para contribuir con las unidades del Instituto a promover los programas y proyectos que se
ejecutan en favor de la poblacién en general y en especial de la juventud

- Supervision inmediata

N/A

- Funciones basicas

1

2)

3)
4)
5)
6)

7

8)

Participar en la organizacién de eventos institucionales, recopilando informacion y atendiendo reuniones
informativas y de coordinacién con los diferentes actores, para definir todos los elementos que seran
considerados para el buen desarrollo de dichos eventos

Ejecutar la logistica institucional, mediante la coordinacidn con los diferentes actores para que intervengan de
manera oportuna en la preparacién del evento, a fin que se desarrolle conforme a lo programado en
cumplimiento con los objetivos institucionales

Dar seguimiento al cumplimiento de la agenda establecida para el desarrollo del evento, mediante el estricto
cumplimiento de los tiempos de las diferentes participaciones, para garantizar el éxito del evento.

Modificar la base de datos de funcionarios actuantes, recopilando informacion de nuevos nombramientos, para
mantener actualizado el directorio institucional

Participar en la elaboracion del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicién de acciones
estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos

Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma periédica,
para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

Participar en comisiones especiales que designe la administracién superior, atendiendo reunionesy diferentes
eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento
de los objetivos de cada una de las comisiones

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area
encomendadas por la jefatura inmediata

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

Evento organizado

Evento desarrollado

Logistica ejecutada

Directorio institucional actualizado

Informes generales elaborados

Informe de avance del plan operativo presentado



e Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de referencia para la actuacién

e Constitucion de la Republica

e Reglas y normas protocolarias

e Ley general de juventud y su reglamento

e Politica nacional de juventud
e Ley de ética gubernamental

e Ley de acceso a la informacion publica
e Cadigo de ética para los periodistas y profesionales de la comunicacion

e Plan estratégico institucional

e Plan quinquenal de desarrollo

e Plan operativo institucional

- Perfil de contrataciéon

1) Formacion basica

Grado Académico

EGRESADO

Indispensable |\ /ERsITARIO

Idioma

Inglés

2) Conocimientos especificos

Opcién Académica

LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA
COMUNICACION

LICENCIATURA EN RELACIONES PUBLICAS

LICENCIATURA EN RELACIONES
INTERNACIONALES

LICENCIATURA EN PERIODISMO

Requerimiento

Deseable

Conocimientos especificos que se requieren

Normas de protocolo
Office
Relaciones publicas

Indispensable
Indispensable
Indispensable

Indispensable

Requerimiento

Indispensable



3) Experiencia previa

Puesto / Especialidad de trabajo previo

Técnico de protocolo

- Otros aspectos

Afos

De 1 a 2 afos

Elaboré

Visto Bueno

Aprobaciéon

No Aprobado







Cddigo

Titulo del Puesto: Encargado de la Unidad de Género 1.109 1
Institucion: Instituto Nacional de la Juventud 05J
Unidad Superior: Direcciéon General 1.10
Unidad Inmediata: Unidad de Género 1.10.9
Puesto Superior Director General 1.10 1
Inmediato:

- Misién

Coordinar y promover acciones, estrategias y politicas orientadas a la transversalidad del enfoque de género,
estableciendo las articulaciones necesarias con todas las unidades, basado en Ley de igualdad, equidad y
erradicacion de la discriminacion contra las mujeres, para la incorporacion del principio de equidad y no
discriminacion a nivel institucional y en los proyectos en funcién de la juventud

- Supervision inmediata

N/A

- Funciones basicas

1

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

Liderar el proceso de formulacion de la Politica Institucional de Igualdad y No Discriminacion y su respectivo
plan de accion, mediante reuniones informativas y de coordinacién con las diferentes unidades organizativas,
para disponer de una politica institucional en el tema género.

Realizar el seguimiento y monitoreo a la Politica de Igualdad y Equidad de Género, creando los mecanismos
gue sean necesarios, para garantizar que los diferentes ambitos de la administracién estén aplicando dichas
politicas

Sensibilizar y concientizar al personal de la institucién sobre la equidad de género, mediante el desarrollo de
talleres, conferencias, seminarios y actividades educativas, con el fin de aplicar y fortalecer el principio de
igualdad, equidad y una vida libre de violencia para las mujeres.

Asesorar a las unidades del instituto en la inclusién del principio de igualdad y no discriminacién, mediante
reuniones informativas con todas las areas que intervienen en la formulacion de planes, programas y
proyectos, para que estos contengan la perspectiva de género

Participar en la elaboracion del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicion de acciones
estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos.

Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma periédica,
para refleja el cumplimiento de indicadores y metas

Participar en comisiones especiales que designe la administracion superior, atendiendo reuniones y diferentes
eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento
de los objetivos de cada una de las comisiones.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

Politica Institucional de Igualdad y No Discriminacion formulada



. Seguimiento a la aplicacion de la Politica de Igualdad y Equidad de Género realizado

. Talleres de sensibilizacién impartidos
. Asesoria realizada

. Informes generales elaborados

. Informe de avance del plan operativo
. Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de referencia para la actuacién

presentado

. Ley de Creacion del Instituto Salvadorefio para el desarrollo de la Mujer ISDEMU
. Politica Nacional de la Mujer

. Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para las Mujeres

. Ley de Igualdad, Equidad y Erradicacién de la Discriminacién contra las Mujeres.
. Ley de ética gubernamental

. Ley de acceso a la informacion publica

. Plan estratégico institucional

. Plan quinquenal de desarrollo

. Plan operativo institucional

. Politica Nacional de Juventud y su reglamento

. Ley y reglamento General de Juventud

- Perfil de contrataciéon

1) Formacién bésica

Grado Académico

GRADUADO

Indispensable | )\ \\/ersTARIO

2) Conocimientos especificos

Opcién Académica

LICENCIATURA EN CIENCIAS JURIDICAS

LICENCIATURA EN PSICOLOGIA

LICENCIATURA EN TRABAJO SOCIAL

LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE
EMPRESAS

LICENCIATURA EN SOCIOLOGIA

Conocimientos especificos que se requieren

Desarrollo organizacional

Disefio de procesos formativos y de sensibilizacion

Elaboracién de informes técnicos
Marco normativo sobre equidad de género

Office

Indispensable

Indispensable

Indispensable

Indispensable

Indispensable

Requerimiento

Indispensable



3) Experiencia previa

Puesto / Especialidad de trabajo previo
Especialista en temas de género

Técnico de Unidad de Género

- Otros aspectos

Afos

De 2 a 4 afos

Elaboro Visto Bueno

Aprobacion

No Aprobado







Cddigo

Titulo del Puesto: Subdirector de Promocion de la Participacién Juvenil | 1.10.10_1
Institucion: Instituto Nacional de la Juventud 05J
Unidad Superior: Direcciéon General 1.10
Unidad Inmediata: Subdireccion de Promacion de la Participacion Juvenil 1.10.10
Puesto Superior Director General 1.10 1
Inmediato:

- Misién

Fortalecer los mecanismos de comunicacion, interaccién y consulta, promoviendo la participacion plena de la
juventud en el campo civico, politico, social, econémico, cultural y artistico, con base a todo el cuerpo normativo a
la participacién ciudadana, para que las perspectivas, opiniones y recomendaciones de la juventud sean tomadas
en cuenta en los espacios de toma de decision a nivel local y nacional

- Supervision inmediata

Puesto Mision Caédigo

Técnico en Promocion de la
Participacion Juvenil

Participar en el fortalecimiento de los mecanismos de

comunicacién, interaccion y consulta, promoviendo la

participacion plena de la juventud en el campo civico,

politico, social, econdmico, cultural y artistico, con

base a todo el cuerpo normativo a la participacion 1.10.10 2
ciudadana, para que las perspectivas, opiniones y
recomendaciones de la juventud sean tomadas en

cuenta en los espacios de toma de decisiéon a nivel

local y nacional

- Funciones basicas

1)

2)

3)

4)

Coordinar el desarrollo de los mecanismos de comunicacién, interaccién y consulta, mediante la gestion de
inclusion de las juventudes en las ADESCOS, en los comités municipales de prevencién de violencia, en los
gabinetes departamentales y demas espacios de incidencia nacional, para que las perspectivas, opiniones y
recomendaciones de la poblacion joven sean tomadas en cuenta por los grupos de toma de decisiones a nivel
local y nacional, en el disefio, aplicacion y evaluacién de las politicas, programas y planes de su interés.
Coordinar la gestion al acceso de la poblacién joven a los espacios de comunicacién y a las tecnologias de
informacién, mediante alianzas estratégicas con medios de comunicacion privados y publicos, para promover
las acciones positivas que las juventudes llevan a cabo en cada uno de sus territorios y su participacion politica
y promocion de ciudadania.

Programar el desarrollo de jornadas de concientizacién de la juventud, mediante las visitas a los territorios,
comunidades, centros educativos y otros espacios donde convergen las juventudes, para promover la
conformacién, y funcionamiento libre de organizaciones juveniles, asistiendo técnicamente el proceso de
legalizacion

Organizar campafas informativas sobre los derechos y deberes juveniles, mediante el desarrollo de jornadas
de divulgacion de la ley general de juventud y otros cuerpos normativos, para que se cumplan sus deberes y
hagan valer sus derechos



5)

6)
7

8)

9)

Organizar y coordinar intercambios de experiencias a nivel local, nacional e internacional de la poblacion joven,
facilitando su participacion en foros o encuentros de organizaciones juveniles, para fortalecer las acciones
colectivas de las juventudes

Participar en la elaboracién del plan estratégico y operativo institucional en la definicion de acciones
estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales, integrales e inclusivos.

Elaborar informes de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento o de forma periddica,
para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

Participar en comisiones especiales que designa la administracion superior, atendiendo reuniones y diferentes
eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento
de los objetivos de cada una de las comisiones.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata.

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

Juventud incluida en espacios de toma de decisiones
Imagen positiva fortalecida

Juventudes organizadas

Juventud informada

Intercambio de experiencias realizado

Informes generales elaborados

Informe de avance del plan operativo presentado
Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de referencia para la actuacion

Ley General de Juventud y su reglamento

Politica Nacional de Juventud

Plan operativo institucional

Plan estratégico institucional

Plan quinquenal de desarrollo 2014-2019
Disposiciones administrativas de la institucion

Ley del servicio civil

Manual de puestos y procedimiento de la institucion
Ley de asuetos, vacaciones y licencias de los empleados publicos
Reglamento interno de trabajo

Reglamento interno del 6rgano ejecutivo

Otras leyes y normativas aplicables



- Perfil de contratacién

1) Formacion basica

Grado Académico Opcién Académica
LICENCIATURA EN CIENCIAS JURIDICAS Indispensable
LICENCIATURA EN PSICOLOGIA Indispensable

GRADUADO

Indispensable |\ vERSITARIO

LICENCIATURA EN TRABAJO SOCIAL Indispensable
LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA Indi bl
EDUCACION ndispensable
MAESTRIA EN POLITICAS PUBLICAS Deseable
Deseable MAESTRIA
MAESTRIA EN DESARROLLO TERRITORIAL Deseable
Idioma Requerimiento
Inglés Deseable
2) Conocimientos especificos
Conocimientos especificos que se requieren Requerimiento

Trabajo con juventudes organizadas

. ; L Indispensable
Trabajo en articulacién interinstitucional

3) Experiencia previa

Puesto / Especialidad de trabajo previo Anos
Coordinador Territorial De 1 a 2 afos
- Otros aspectos
Elaboro Visto Bueno Aprobacion

No Aprobado




Cddigo

Titulo del Puesto: Técnico de Promocidn de la Participacién Juvenil 1.10.10_2
Institucion: Instituto Nacional de la Juventud 05J
Unidad Superior: Direcciéon General 1.10
Unidad Inmediata: Subdireccion de Promocion de la Participacion Juvenil 1.10.10
Puesto Superior Subdirector de Promocion de la Participacion Juvenil 1.10.10 1
Inmediato:

- Misién

Participar en el fortalecimiento de los mecanismos de comunicacion, interaccion y consulta, promoviendo la
participacion plena de la juventud en el campo civico, politico, social, econdémico, cultural y artistico, con base a
todo el cuerpo normativo a la participacion ciudadana, para que las perspectivas, opiniones y recomendaciones de
la juventud sean tomadas en cuenta en los espacios de toma de decisién a nivel local y nacional

- Supervision inmediata

N/A

- Funciones basicas

1

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

Participar en el fortalecimiento de los mecanismos de comunicacién, interaccion y consulta, mediante la
coordinacion y gestién de inclusién de las juventudes en las ADESCOS, en los comités municipales de
prevencion de violencia, en los gabinetes departamentales y demas espacios de incidencia nacional, para que
las perspectivas, opiniones y recomendaciones de la poblacién joven sean tomadas en cuenta por los grupos
de toma de decisiones a nivel local y nacional, en el disefo, aplicacion y evaluacion de las politicas, programas
y planes de su interés.

Gestionar el acceso de la poblacién joven a los espacios de comunicacion y a las tecnologias de informacion,
mediante alianzas estratégicas con medios de comunicacion privados y publicos, para promover las acciones
positivas que las juventudes llevan a cabo en cada uno de sus territorios y su participacion politica y promocion
de ciudadania.

Participar en el desarrollo de jornadas de concientizacion de la juventud, mediante las visitas a los territorios,
comunidades, centros educativos y otros espacios donde convergen las juventudes, para promover la
conformacién, y funcionamiento libre de organizaciones juveniles, asistiendo técnicamente el proceso de
legalizacion

Participar en campafias informativas sobre los derechos y deberes de las juventudes, mediante el desarrollo
de jornadas de divulgacion de la ley general de juventud y otros cuerpos normativos, para que se cumplan sus
deberes y hagan valer sus derechos

Facilitar las condiciones fisicas y logisticas para intercambios de experiencias a nivel local, nacional e
internacional de la poblacién joven, promoviendo su participacion en foros o encuentros de organizaciones
juveniles, para fortalecer las acciones colectivas de las juventudes

Participar en la elaboracién del plan estratégico y operativo institucional en la definicibn de acciones
estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales, integrales e inclusivos.

Elaborar informes de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento o de forma periddica,
para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

Participar en comisiones especiales que designa la administracion superior, atendiendo reuniones y diferentes
eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento
de los objetivos de cada de las comisiones.



9) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata.

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

e Juventud incluida en espacios de toma de decisiones
e Imagen positiva fortalecida

e Juventudes organizadas

e Juventud informada

e Intercambio de experiencias realizado

e Informes generales elaborados

¢ Informe de avance del plan operativo presentado

e Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de referencia para la actuacién

e Ley General de Juventud y su reglamento

e Politica Nacional de Juventud

e Plan operativo institucional

e Plan estratégico institucional

e Plan quinquenal de desarrollo 2014-2019

e Disposiciones administrativas de la institucién

e Ley del servicio civil

e Manual de puestos y procedimiento de la institucion
e Ley de asuetos, vacaciones y licencias de los empleados publicos
e Reglamento interno de trabajo

e Reglamento interno del érgano ejecutivo

e Otras leyes y normativas aplicables

- Perfil de contrataciéon

1) Formacion basica

Grado Académico Opcién Académica
LICENCIATURA EN PSICOLOGIA Indispensable
ESTUDIANTE
Indispensable gNIVERSITARIO (47 ANO LICENCIATURA EN TRABAJO SOCIAL Indispensable
MAS)

LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA

EDUCACION Indispensable



LICENCIATURA EN PSICOLOGIA Deseable

GRADUADO
Deseable UNIVERSITARIO LICENCIATURA EN TRABAJO SOCIAL Deseable
LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA D bl
EDUCACION eseable
Idioma Requerimiento
Inglés Deseable
2) Conocimientos especificos
Conocimientos especificos que se requieren Requerimiento
Asesoria técnica a las juventudes
Coordinacion con las municipalidades
Coordinaciéon con mesa de juventud Indispensable
Office
Trabajo con juventudes
3) Experiencia previa
Puesto / Especialidad de trabajo previo Afos
Técnico territorial De 1 a 2 afios
- Otros aspectos
Elaboro Visto Bueno Aprobacion

No Aprobado




Cddigo

Subdirector de Prevencion de la Violenciay Garantia

Titulo del Puesto: : 1.10.11 1
de la Seguridad -

Institucion: Instituto Nacional de la Juventud 05J

Unidad Superior: Direcciéon General 1.10

Unidad Inmediata: Subdlreccmn de Prevencion de la Violencia y Garantia de la 11011
Seguridad

Puesto Superior Director General 1.10 1

Inmediato:

- Mision

Dirigir y organizar la formulacion e implementacion de planes, proyectos y programas, mediante la coordinacion y
articulacién con las municipalidades, ONGs y otras entidades en el desarrollo de jornadas de divulgacion y diferentes
eventos comunitarios de convivencia, conforme las competencias que la ley general de juventud establece, para
incidir en la prevencion de la violencia y la promocién de préacticas de una cultura de paz

- Supervision inmediata

Puesto Mision Caédigo

Organizar y promover los espacios de convivencia
comunitarios y municipales y la inclusién de la
participacion juvenil, mediante el acompafiamiento y

asesoria técnica a las juntas directivas, organizaciones

Técnico en Prevencion de la juveniles y otros actores en el desarrollo de planes de

Violencia y Garantia de la Seguridad accion, estrategias y acciones, en el marco de la ley

1.10.11_2

general de juventud y otras disposiciones normativas,
para fortalecer las practicas de una cultura de paz que
conlleven a disminuir los indices de violencia en todos
sus aspectos.

- Funciones basicas

1)

2)

3)

4)

5)

Formular jornadas de divulgacion de la ley general de juventud, politica nacional de juventud y otros cuerpos
normativos, mediante la coordinacién y articulaciéon con los diferentes actores, para concientizar sobre la
necesidad y beneficios de la prevencién de cualquier tipo de violencia contra la poblacién joven y generar una
cultura de paz

Gestionar ante las autoridades competentes el suministro de insumos a las comunidades identificadas en
territorio, mediante el andlisis y evaluacion de las necesidades contenidas en el informe de seguimiento del
trabajo del equipo técnico, para el fortalecimiento del trabajo comunitario en la prevencién de la violencia
Planificar y organizar eventos comunitarios y municipales, mediante la coordinacion con el equipo técnico y
las entidades involucradas y la participacién activa de los jovenes, para fortalecer los espacios de convivencia
en el marco de una préactica de cultura de paz

Dirigir la formulacién del plan estratégico y operativo de la unidad, definiendo acciones estratégicas y
actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos

Coordinar la elaboracion del informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de
forma periddica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas



6) Participar en comisiones especiales que designe la administracién superior, atendiendo reuniones y diferentes
eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento
de los objetivos de cada una de las comisiones.

7) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata.

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

e Jornadas de divulgacion formuladas

e Suministros comunitarios gestionadas

e Eventos comunitarios planificados y organizados

e Elaboracion de Informes generales dirigidos

e Elaboracioén del informe de avance del plan operativo coordinado
e Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de referencia para la actuacién

e Ley General de la Juventud y sus Reglamentos

¢ Politica Nacional de la Juventud

e Constitucion de la Republica

e Ley de lgualdad, Equidad y Erradicacion de la Discriminacién contra las Mujeres
e Politica Nacional de las Mujeres

e Ley de Migracién El Salvador

e Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y la Adolescencia.
e Modelo de Prevencion INJUVE

e Estrategia Nacional de Prevencion de Violencia

e Ley de voluntariado

e Plan operativo institucional

e Plan estratégico institucional

e Plan quinquenal de desarrollo 2014-2019

e Ley de ética gubernamental

e Ley de acceso a la informacién publica

e Disposiciones administrativas de la institucién

e Ley del servicio civil

e Manual de puestos y procedimiento de la institucion

e Ley de asuetos, vacaciones y licencias de los empleados publicos
o Reglamento interno de trabajo

¢ Reglamento interno del érgano ejecutivo



- Perfil de contratacién

1) Formacion basica

Grado Académico Opcién Académica

LICENCIATURA EN CIENCIAS JURIDICAS
GRADUADO

Indispensable |\ /ErsITARIO

LICENCIATURA EN TRABAJO SOCIAL

LICENCIATURA EN CIENCIAS SOCIALES

. GRADUADO
Indispensable UNIVERSITARIO LICENCIATURA EN SOCIOLOGIA

LICENCIATURA EN ANTROPOLOGIA

Deseable MAESTRIA MAESTRIA EN DESARROLLO TERRITORIAL
Idioma Requerimiento
Inglés Deseable

2) Conocimientos especificos

Conocimientos especificos que se requieren
Derechos humanos
Disefio y Ejecucién de programas y proyectos sociales
Enfoques de Genero
Formacion en Prevencion de violencia, trabajo comunitario y desarrollo local
Formacién en temas de juventud y prevencion social de la violencia
Formulacién, planificacion y evaluacion de Proyectos y Programas
Instrumentos de planeacién y manejo moderacién de conflictos.
Leyes y Politicas publicas
Métodos estadisticos
Normas relativas a los derechos y deberes de la poblacién
Office

Redaccion de informes técnicos

Indispensable

Indispensable

Indispensable

Indispensable

Indispensable

Deseable

Requerimiento

Indispensable



3) Experiencia previa

Puesto / Especialidad de trabajo previo
Coordinacion y ejecucion de Proyectos
Técnico en trabajo comunitario y desarrollo local

Técnico en Prevencion de la Violencia

- Otros aspectos

Afos

De 2 a 4 afos

De 4 a 6 afios

Elaboro Visto Bueno

Aprobacion

No Aprobado




Cddigo

Técnico en Prevencién de la Violenciay Garantia de

Titulo del Puesto: . 1.10.11 2
la Seguridad

Institucion: Instituto Nacional de la Juventud 05J

Unidad Superior: Direcciéon General 1.10

Unidad Inmediata: Subdlreccmn de Prevencion de la Violencia y Garantia de la 11011
Seguridad

Puesto Superior Subdirector de Prevencion de la Violencia y Garantia de la

. . 1.10.11 1
Inmediato: Seguridad -

- Misién

Organizar y promover los espacios de convivencia comunitarios y municipales y la inclusién de la participacion
juvenil, mediante el acompafiamiento y asesoria técnica a las juntas directivas, organizaciones juveniles y otros
actores en el desarrollo de planes de accion, estrategias y acciones, en el marco de la ley general de juventud y
otras disposiciones normativas, para fortalecer las practicas de una cultura de paz que conlleven a disminuir los
indices de violencia en todos sus aspectos.

- Supervision inmediata

N/A

- Funciones basicas

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

Desarrollar jornadas de divulgacién de la ley general de juventud, politica nacional de juventud y otros cuerpos
normativos, impartiendo charlas a los grupos organizados en las comunidades, para concientizar sobre la
necesidad y beneficios de la prevencion de cualquier tipo de violencia contra la poblacion joven y generar una
cultura de paz

Identificar las necesidades de insumos de las comunidades, mediante el trabajo de campo que incluye
reuniones con juntas directivas, organizaciones juveniles y otros actores, para gestionar los suministros que
permitan a las comunidades desarrollar actividades de prevencién de la violencia

Ejecutar eventos comunitarios y municipales de diversa indole, mediante la coordinacién con los referentes
de las juntas directivas, organizaciones juveniles y otros actores, para fortalecer los espacios de convivencia
en el marco de una practica de cultura de paz y prevencion de la violencia

Participar en la elaboracion del plan estratégico y operativo de la unidad, apoyando en la definicién de acciones
estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos.

Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma periédica,
para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

Participar en comisiones especiales que designe la administracidn superior, atendiendo reuniones y diferentes
eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento
de los objetivos de cada una de las comisiones.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del &rea,
encomendadas por la jefatura inmediata.

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

Jornada de divulgacion desarrollada



e Necesidades de insumos identificadas

e Evento comunitario desarrollado

¢ Informes generales elaborados

e Informe de avance del plan operativo presentado
e Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de referencia para la actuaciéon

e Ley General de Juventud y su reglamento

e Politica Nacional de Juventud

¢ Plan operativo institucional

e Plan estratégico institucional

¢ Plan quinquenal de desarrollo 2014-2019

e Ley de voluntariado

e Ley especial integral para una vida libre de violencia contra las mujeres
e Ley de proteccion integral de la nifiez y la adolescencia

e Ley de ética gubernamental

e Ley de acceso a la informacion publica

e Disposiciones administrativas de la institucion

e Ley del servicio civil

e Manual de puestos y procedimiento de la institucion

e Ley de asuetos, vacaciones y licencias de los empleados publicos
e Reglamento interno de trabajo

e Reglamento interno del érgano ejecutivo

- Perfil de contratacion

1) Formacién basica

Grado Académico Opcién Académica
LICENCIATURA EN PSICOLOGIA Indispensable
ESTUDIANTE
Indispensable UNIVERSITARIO (1° ANO - LICENCIATURA EN TRABAJO SOCIAL Indispensable
3° ANO)
LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA Deseable
EDUCACION
LICENCIATURA EN PSICOLOGIA Deseable

EGRESADO

Deseable UNIVERSITARIO

LICENCIATURA EN TRABAJO SOCIAL Deseable



2) Conocimientos especificos

Conocimientos especificos que se requieren Requerimiento

Derechos humanos
Desarrollo territorial
Estrategia nacional de prevencion de la violencia
Género y masculinidad

. o Indispensable
Metodologia de trabajo comunitario
Office
Planificacion estratégica con énfasis a nivel municipal y comunitario
Técnicas de redaccion

Técnicas para la resolucion de conflictos Indispensable

3) Experiencia previa

Puesto / Especialidad de trabajo previo Afios

Promotor social comunitario
- — De 1 a 2 afios
Trabajo comunitario y desarrollo local

- Otros aspectos

Elaboro Visto Bueno Aprobacion

No Aprobado







Cddigo

Subdirector de Promocion de los Derechos de la

Titulo del Puesto: - 1.10.12 1
Educacion

Institucién: Instituto Nacional de la Juventud 05J

Unidad Superior: Direcciéon General 1.10

Unidad Inmediata: Subdireccién de Promocion de los Derechos a la Educacion 1.10.12

Puesto Superior Director General 1.10 1

Inmediato:

- Misién

Impulsar la participaciéon en la promocion de los mecanismos que garanticen una educacion integral, continua,
pertinente y de calidad, mediante la coordinacion y articulacion con el ente rector de la educacion y otras entidades,
en el marco de las politicas y modalidades educativas existentes, para potenciar el desarrollo académico y formativo
de las juventudes y de la poblacion en general.

- Supervision inmediata

Puesto Mision Caédigo

Técnico en Promocién de los con el ente rector de la educacién y otras entidades, en
Derechos de la Educacién el marco de las politicas y modalidades educativas

Participar en la promocién de los mecanismos que
garanticen una educacion integral, continua, pertinente
y de calidad, mediante la coordinacion y articulacion

1.10.12_2

existentes, para potenciar el desarrollo académico y
formativo de las juventudes y de la poblacién en
general

- Funciones basicas

1)

2)

3)

4)

Coordinar la divulgacion de las acciones de las politicas educativas y motivar a la poblacién joven para que
asuma una actitud positiva y receptiva en su proceso de educacion y formacién en los diferentes niveles y
modalidades de estudio, mediante actividades de promocion, informacién y orientacidén para contribuir a su
desarrollo académico y formativo.

Fomentar el apoyo para la creacién y fortalecimiento de los gobiernos y organizaciones juveniles estudiantiles
en las instituciones educativas, especialmente de los niveles de educacion media y superior, mediante la
coordinacion con el Ministerio de Educacion, instituciones de educacion superior y con las mismas
organizaciones a través del acompafiamiento técnico en el disefio, gestion, ejecucion y evaluacion de planes
de trabajo, para garantizar su libre y eficaz funcionamiento

Organizar la promocion en la poblacion de educacion media para su incorporacion a estudios superiores,
mediante la gestion de convenios con instituciones de educacion superior y la divulgacion de los beneficios y
facilidades que representan estos convenios para potenciar el desarrollo académico de la poblacién joven
Coordinar la gestién de oportunidades de pasantias laborales para los jovenes, mediante un proceso interno
ylo en coordinacién con entidades publicas y privadas, para que los jévenes tengan acceso a practicas
laborales efectivas afines a su formacién académica



5) Dirigir actividades de promocién para la permanencia de los jovenes en los centros educativos, mediante
campafias de divulgacion y orientacion sobre sus derechos, a fin de evitar cualquier tipo de discriminacion o
violencia que ponga en riesgo la continuacion de sus estudios

6) Participar en la elaboracion del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicién de acciones
estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos.

7) Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma periddica,
para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

8) Participar en comisiones especiales que designe la administracion superior, atendiendo reuniones y diferentes
eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento
de los objetivos de cada una de las comisiones.

9) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata.

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

e Jornadas de motivacion realizadas

* Gobiernos estudiantiles creados y fortalecidos y organizaciones estudiantiles fortalecidas
Convenios suscritos y divulgados

* Pasantias gestionadas

e Campafas de divulgacion realizadas

* Informes Generales Elaborados

* Informe de avance del plan operativo presentado

* Asistencia a comisiones asignadas

* Programas de formacion realizados y jovenes participantes

2) Marco de referencia para la actuacion

¢ Constitucién de la Republica de El Salvador

* Ley General de Juventud y su reglamento

* Politica Nacional de Juventud

* Ley General de Educacion

* Ley de Educacién Superior

* Ley de la Carrera Docente

* Reglamento de Servicio Social Estudiantil para el nivel medio
¢ Politica Nacional de Educacién permanente de personas jévenes y adultas
* Plan Estratégico Institucional

* Plan Operativo institucional

¢ Plan Quinquenal de Desarrollo 2014-2019

¢ Plan El Salvador Educado

e Ley de Etica Gubernamental

* Reglamento de pasantias

¢ Convenios con Universidades



- Perfil de contratacién

1) Formacion basica

Grado Académico

GRADUADO

Indispensable |\ ERsITARIO

Deseable MAESTRIA

Idioma

Inglés

2) Conocimientos especificos

Opcién Académica

LICENCIATURA EN ADMINISTRACION
PUBLICA

LICENCIATURA EN PSICOLOGIA
LICENCIATURA EN TRABAJO SOCIAL

LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA
EDUCACION

LICENCIATURA EN ANTROPOLOGIA
MAESTRIA EN EDUCACION

MAESTRIA EN POLITICAS PUBLICAS
MAESTRIA EN ADMINISTRACION PUBLICA

Requerimiento

Deseable

Conocimientos especificos que se requieren

Disefio, desarrollo y evaluacion de programas de formacién de jévenes en modalidad

presencial y virtual.

Experiencia en articulacién y coordinacion interinstitucional
Formulacién, gestién y evaluacion de planes, programas y Proyectos

Manejo de metodologias participativas de educacion con enfoques de derechos, género e
inclusion aplicado al trabajo con jévenes.

Participacion en el disefio, desarrollo y evaluacion de politicas publicas

Promocion de mecanismos que garantice la suscripcion de convenios interinstitucionales.

Indispensable

Indispensable
Indispensable

Indispensable

Indispensable
Deseable
Deseable
Deseable

Requerimiento

Indispensable



3) Experiencia previa

Puesto / Especialidad de trabajo previo

Coordinacion de programas de educacion no formal e informal

Afos

Coordinacion de programas/proyectos sociales a favor de los derechos de la poblacion joven.

Técnico de subdireccion de Educacion
Técnico Territorial
Coordinador de Centro Juvenil

- Otros aspectos

De 1 a 2 afos

Hasta un afio

Elaboro

Visto Bueno

Aprobacion

No Aprobado




Cddigo

Técnico en Promocién de los Derechos de la

Titulo del Puesto: - 1.10.12 2
Educacion

Institucién: Instituto Nacional de la Juventud 05J

Unidad Superior: Direcciéon General 1.10

Unidad Inmediata: Subdireccién de Promocion de los Derechos a la Educacion 1.10.12

Puesto Superior Subdirector de Promocion de los Derechos de la Educacion 1.10.12_1

Inmediato:

- Misién

Participar en la promocion de los mecanismos que garanticen una educacion integral, continua, pertinente y de
calidad, mediante la coordinacioén y articulacion con el ente rector de la educacion y otras entidades, en el marco de
las politicas y modalidades educativas existentes, para potenciar el desarrollo académico y formativo de las
juventudes y de la poblacion en general

- Supervision inmediata

N/A

- Funciones basicas

1

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

Desarrollar jornadas de motivacién a los jévenes para que continlen sus estudios en los diferentes niveles,
mediante actividades de divulgacién, informacion y orientacién de los mecanismos educativos existentes, para
contribuir al desarrollo académico de las juventudes

Capacitar a los facilitadores del programa Nacional de Alfabetizacion, mediante talleres de uso de la guia
metodoldgica de sesiones educativas, para contribuir a disminuir los niveles de analfabetismo de la poblacion
en general

Participar en el fortalecimiento del funcionamiento de los gobiernos y organizaciones juveniles en las
instituciones educativas, mediante la coordinacion con el Ministerio de Educacién y el acompafiamiento técnico
en el disefio, gestion, ejecucién y evaluacién de planes de trabajo, para garantizar el libre y eficaz
funcionamiento de dichos gobiernos estudiantiles

Promover en la poblacion estudiantil de educacién media la incorporacion a estudios técnicos y universitarios,
mediante la divulgacion de los beneficios y facilidades que representan los convenios suscritos con
instituciones de nivel superior, para potenciar el desarrollo académico de la poblacién joven

Gestionar oportunidades de pasantias laborales para los jovenes, mediante un proceso interno y/o en
coordinacion con entidades publicas y privadas, para que los jévenes tengan acceso a practicas laborales
efectivas afines a su formacion académica

Promover la permanencia de los jovenes en los centros educativos, mediante campafas de divulgacion y
orientacién de los derechos a que tienen los jovenes, a fin de evitar cualquier tipo de discriminacién o violencia
gue ponga en riesgo la continuacion de sus estudios

Participar en la elaboracién del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicion de acciones
estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos.

Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma periddica,
para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

Participar en comisiones especiales que designe la administracion superior, atendiendo reuniones y diferentes
eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento
de los objetivos de cada una de las comisiones.



10) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata.

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

* Jornadas de motivacion realizadas

* Facilitador capacitado

* Gobiernos estudiantiles fortalecidos

¢ Convenio divulgado

* Pasantias gestionadas

* Campafias de divulgacion realizadas

* Informes generales elaborados

* Informe de avance del plan operativo presentado
* Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de referencia para la actuacién

¢ Constitucion de la Republica de El Salvador
* Ley General de Juventud y su reglamento

* Politica Nacional de Juventud

* Ley General de Educacion

* Politica Nacional de Educacién permanente de personas jévenes y adultas
* Plan Estratégico Institucional

¢ Plan Operativo institucional

* Plan Quinquenal de Desarrollo 2014-2019

* Ley de Etica Gubernamental

* Reglamento de pasantias

e Convenios con Universidades

- Perfil de contrataciéon

1) Formacion basica

Grado Académico Opcién Académica
LICENCIATURA EN PSICOLOGIA Indispensable
ESTUDIANTE
Indispensable tJ)NIVERSITARIO (47 ANO LICENCIATURA EN TRABAJO SOCIAL Indispensable
MAS)

LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA

EDUCACION Indispensable



LICENCIATURA EN PSICOLOGIA

GRADUADO
Deseable UNIVERSITARIO LICENCIATURA EN TRABAJO SOCIAL
LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA
EDUCACION
Idioma Requerimiento
Inglés Deseable

2) Conocimientos especificos

Conocimientos especificos que se requieren
Articulacion y coordinacion interinstitucional
Disefio, desarrollo y evaluacion de programas de formacion de juventudes
Formulacién, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos
Manejo de enfoque de derechos, género e inclusion aplicado al trabajo con jévenes
Manejo de metodologias participativas de educacién

Mecanismos que garantice la suscripcién de convenios interinstitucionales.

3) Experiencia previa

Puesto / Especialidad de trabajo previo
Técnico de Centro Juvenil
Técnico en programas sociales
Técnico Territorial

Coordinador de Centro Juvenil

- Otros aspectos

Deseable

Deseable

Deseable

Requerimiento

Indispensable

AfRos

De 1 a 2 afios

Hasta un afo

Elaboré Visto Bueno Aprobacion

No Aprobado







Titulo del Puesto: Subdirector de Promocion de Empleo Juvenil
Institucion: Instituto Nacional de la Juventud

Unidad Superior: Direcciéon General

Unidad Inmediata: Subdireccion de Promocion de Empleo Juvenil

Puesto Superior Director General

Inmediato:

- Misién

Cddigo
1.10.13 1
05J
1.10
1.10.13
1.10_1

Formular, gestionar y dar seguimiento a la ejecucion de planes y acciones que propicien oportunidades de empleo,
practicas laborales y apoyo financiero y técnico a iniciativas emprendedoras, coordinando con entidades de
formacion vocacional y técnica, empresa privada y otros sectores el desarrollo de capacitaciones, espacios de
insercion laboral, otorgamiento de pasantias y financiacion, con base a las leyes reguladoras de la formacion
profesional, laboral, sindical, y financieras, para potenciar el desarrollo profesional y emprendedor de las juventudes

- Supervision inmediata

Puesto

Técnico de Promocién de Empleo
Juvenil

- Funciones basicas

Misién

Brindar apoyo técnico en la formulacion, gestién y
seguimiento a la ejecucion de planes y acciones que
propicien oportunidades de empleo, practicas
laborales y apoyo financiero y técnico a iniciativas
emprendedoras, coordinando con entidades de
formacién vocacional y técnica, empresa privada y
otros sectores el desarrollo de capacitaciones,
espacios de insercion laboral, otorgamiento de
pasantias y financiacién, con base a las leyes
reguladoras de la formacién profesional, laboral,
sindical, y financieras, para potenciar el desarrollo
profesional y emprendedor de las juventudes

Caédigo

1.10.13_2

1) Impulsar el desarrollo de programas de capacitacion de las personas jovenes, mediante la formulacion y
coordinacion de iniciativas y estrategias con centros de formacién publicos y privados, para fortalecer las
capacidades vocacionales y técnicas de las juventudes en las diferentes disciplinas o especialidades de interés
gue les permitan mayor competitividad en el mercado laboral

2) Promovery proponer actividades de insercién laboral y calificacion en el trabajo, fomentando el estimulo a las
empresas privadas, para que las juventudes tengan acceso a su primer empleo o mejoren las condiciones

laborales

3) Promover actividades de divulgacion de los derechos laborales y sindicales de las juventudes, mediante la
concientizacion de las entidades privadas y publicas generadoras de empleo y la coordinaciéon con las
instituciones publicas encargadas de ejercer la vigilancia de su cumplimiento, para evitar la explotacion
econdmica y que se respeten los derechos de las personas jévenes



4) Promover la generacion de oportunidades de experiencias de trabajo, mediante la promocién de pasantias
laborales en los sectores publico y privado, para que el alumnado de educacién técnica y superior tenga
acceso a practicas laborales efectivas

5) Potenciar las iniciativas empresariales de la poblacion joven con el otorgamiento de créditos a bajos intereses
y programas de apoyo técnico, mediante la promocidon de convenios con el sistema financiero publico y
privado, para contribuir al desarrollo individual y colectivo de las juventudes emprendedoras, microempresarias
0 cooperativistas

6) Dirigir la elaboracion del plan estratégico y operativo de la unidad, coordinando con el personal técnico la
definicion de acciones estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales
e inclusivos

7) Coordinar la elaboracion del informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de
forma periddica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

8) Participar en comisiones especiales que designe la administracion superior, atendiendo reuniones y diferentes
eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento
de los objetivos de cada una de las comisiones

9) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

* Programa de capacitacién desarrollado

* Programa de insercion laboral promovido

¢ Jornadas de divulgacién de derechos laborales y sindicales organizadas
* Pasantias laborales gestionadas

* Convenios de financiacion suscritos

* Plan estratégico y operativo elaborado

* Informe de avance del plan operativo presentados

* Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de referencia para la actuacion

¢ Constitucién de la Republica

* Ley General de Juventud y su reglamento

* Politica Nacional de Juventud

* Ley de formacion profesional

e Ley de Etica Gubernamental

* Ley de mi primer empleo

¢ Cddigo de trabajo

* Ley de servicio civil

* Plan Operativo Institucional

* Plan Estratégico Institucional

¢ Plan Quinquenal de Desarrollo 2014-2019

* Ley de acceso a la informacion publica

* Ley de ética gubernamental

¢ Manual de puestos y procedimiento de la institucién
* Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos
* Reglamento interno de trabajo

* Reglamento Interno del 6rgano ejecutivo



- Perfil de contratacién

1) Formacion basica

Grado Académico Opcién Académica
LICENCIATURA EN TRABAJO SOCIAL Indispensable
Indispensable GRADUADO LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE Indi bl
P UNIVERSITARIO EMPRESAS ndispensable
LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA Indi bl
EDUCACION ndispensable
MAESTRIA EN ADMINISTRACION DE Deseable
Deseable MAESTRIA EMPRESAS
MAESTRIA EN CIENCIAS SOCIALES Deseable
3) Conocimientos especificos
Conocimientos especificos que se requieren Requerimiento

Competencias para desarrollar trabajo en equipo

Formulacién de convenios y cartas de entendimiento

Formulacién de informes técnicos

Formulacién de propuestas de formacién vocacional y técnica

Office Indispensable
Perfiles de proyectos

Planes de negocio

Planes Operativos

Temética de género



3) Experiencia previa

Puesto / Especialidad de trabajo previo
Coordinador y/o director de centro de formacién profesional
Desarrollo comunitario y/o insercion social de jévenes en riesgo

Encargado de formacion vocacional y técnica

- Otros aspectos

Afos

De 1 a 2 afos

De 2 a 4 afos

Elaboro Visto Bueno

Aprobacion

No Aprobado




Cddigo

Titulo del Puesto: Técnico de Promocion de Empleo Juvenil 1.10.13 2
Institucion: Instituto Nacional de la Juventud 05J
Unidad Superior: Direcciéon General 1.10
Unidad Inmediata: Subdireccion de Promocion de Empleo Juvenil 1.10.13
Puesto Superior Subdirector de Promocion de Empleo Juvenil 1.10.13 1
Inmediato:

- Misién

Brindar apoyo técnico en la formulacién, gestién y seguimiento a la ejecucién de planes y acciones que propicien
oportunidades de empleo, practicas laborales y apoyo financiero y técnico a iniciativas emprendedoras, coordinando
con entidades de formacion vocacional y técnica, empresa privada y otros sectores el desarrollo de capacitaciones,
espacios de insercion laboral, otorgamiento de pasantias y financiacion, con base a las leyes reguladoras de la
formacion profesional, laboral, sindical, y financieras, para potenciar el desarrollo profesional y emprendedor de las
juventudes

- Supervision inmediata

N/A

- Funciones basicas

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

Participar en el desarrollo de programas de capacitacion de las personas jévenes, mediante el seguimiento de
ejecucién de iniciativas y estrategias con centros de formacién publicos y privados, para fortalecer las
capacidades vocacionales y técnicas de las juventudes en las diferentes disciplinas o especialidades de interés
gue les permitan mayor competitividad en el mercado laboral

Apoyar a promover y al desarrollo de propuestas de actividades de insercién laboral y calificacion en el trabajo,
fomentando el estimulo a las empresas privadas, para que las juventudes tengan acceso a su primer empleo
0 mejoren las condiciones laborales

Programar y desarrollar actividades de divulgacion de los derechos laborales y sindicales de las juventudes,
mediante la concientizacién de las entidades privadas y publicas generadoras de empleo y la coordinacion
con las instituciones publicas encargadas de ejercer la vigilancia de su cumplimiento, para evitar la explotacién
econdmica y que se respeten los derechos de las personas jévenes

Gestionar la generacién de oportunidades de experiencias de trabajo, mediante la promocion de pasantias
laborales en los sectores publico y privado, para que el alumnado de educacién técnica y superior tenga
acceso a préacticas laborales efectivas

Proponer el apoyo de iniciativas empresariales de la poblacién joven con el otorgamiento de créditos a bajos
intereses y programas de apoyo técnico, mediante la elaboracion de convenios con el sistema financiero
publico y privado, para contribuir al desarrollo individual y colectivo de las juventudes emprendedoras,
microempresarias 0 cooperativistas

Participar en la elaboracion del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicion de acciones
estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos

Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma periddica,
para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

Participar en comisiones especiales que designe la administracidn superior, atendiendo reuniones y diferentes
eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento
de los objetivos de cada una de las comisiones.



9) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata.

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

* Programa de capacitacion ejecutado

* Programa de insercion laboral formulado

* Jornadas de divulgacion de derechos laborales y sindicales realizadas
* Pasantias laborales promocionada

* Convenios de financiacién elaborados

* Informes generales elaborados

* Informes de avance del plan operativo presentados

* Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de referencia para la actuacién

* Constitucion de la Republica

* Ley General de Juventud y su reglamento

* Politica Nacional de Juventud

* Ley de formacion profesional

* Ley de Etica Gubernamental

* Ley de mi primer empleo

e Cadigo de trabajo

* Plan Operativo Institucional

* Plan Estratégico Institucional

* Plan Quinquenal de Desarrollo 2014-2019

* Ley de acceso a la informacién publica

* Ley de ética gubernamental

* Manual de puestos y procedimiento de la institucion
* Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos
* Reglamento interno de trabajo

* Reglamento Interno del 6rgano ejecutivo

* Otras leyes y normativas aplicables

- Perfil de contrataciéon

1) Formacion basica

Grado Académico Opcién Académica
LICENCIATURA EN PSICOLOGIA Indispensable
LICENCIATURA EN TRABAJO SOCIAL Indispensable

EGRESADO LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE

Indispensable UNIVERSITARIO EMPRESAS Indispensable

LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA

EDUCACION Indispensable



LICENCIATURA EN PSICOLOGIA
LICENCIATURA EN TRABAJO SOCIAL

Deseable GRADUADO LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE
UNIVERSITARIO EMPRESAS
LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA
EDUCACION

2) Conocimientos especificos

Conocimientos especificos que se requieren
Competencias para desarrollar trabajo en equipo
Formulacién de convenios y cartas de entendimiento
Formulacion de informes técnicos
Formulacién de propuestas de formacion vocacional y técnica
Office
Perfiles de proyectos
Planes de negocio
Planes Operativos

Temética de género

3) Experiencia previa

Puesto / Especialidad de trabajo previo
Coordinador de centro de formacion profesional
Instructor de formacion vocacional y técnica
Técnico de formacién profesional

Trabajador social con experiencia en desarrollo comunitario y/o insercion social de jovenes en
riesgo

- Otros aspectos

Deseable
Deseable

Deseable

Deseable

Requerimiento

Indispensable

Afos

De 1 a 2 afios

De 2 a 4 afos

Elaboré Visto Bueno Aprobacion

No Aprobado




Cddigo

Titulo del Puesto: Subdirector de Proteccién de la Salud Integral 1.10.14 1
Institucion: Instituto Nacional de la Juventud 05J
Unidad Superior: Direcciéon General 1.10
Unidad Inmediata: Subdireccion de Proteccion de la Salud Integral 1.10.14
Puesto Superior Director General 1.10 1
Inmediato:

- Misién

Formular y proponer programas y proyectos que garanticen el acercamiento de los servicios de salud integral,
continua, pertinente y de calidad, mediante la coordinacion y articulacion con las Instituciones del sector salud y
otras entidades, con base a las politicas y estrategias definidas en el marco normativo de la atencion y educacion
en salud, para contribuir al mejoramiento de los niveles de salud de la poblacién joven

- Supervision inmediata

Puesto Mision Caédigo

Técnico de Proteccion de la Salud
Integral

Participar en la implementacién de programas y

proyectos que garanticen el acercamiento de los

servicios de salud integral, continua, pertinente y de

calidad, mediante la coordinacion con los referentes de

las Instituciones del sector salud y otras entidades, con 1.10.14 2
base a las politicas y estrategias definidas en el marco

normativo de la atencién y educacion en salud, para

contribuir al mejoramiento de los niveles de salud de la

poblacion joven

- Funciones basicas

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Planificar y organizar diferentes programas de atencion en salud, a través de la coordinacién y articulacion de
acciones con Instituciones del sector salud y municipalidades, para fomentar la prevencion de todo tipo de
enfermedades con énfasis en la poblacion joven.

Organizar jornadas de salud mental y atencién psicoldgica, mediante la coordinacion y gestiéon con el ente
rector de la salud, universidades y municipalidades, para facilitar el acceso de estos servicios a la poblacion
joven.

Coordinar la promocion de estilos saludables de vida, mediante campafas educativas e informativas
articuladas con instituciones del sector salud, sobre précticas adecuadas de saneamiento, higiene y educacion
sanitaria, asi como orientacion sobre la nutricién, prevencion de adicciones, para contribuir a elevar los niveles
de salud de la poblacion joven.

Formular propuestas de programas de sensibilizacion y concientizacidén sobre cualquier forma de maltrato,
salud sexual y reproductiva, mediante la participacion e incidencia en espacios estratégicos de toma de
decisiones, para prevenir cualquier forma de violencia, embarazos y uniones tempranas.

Organizar y supervisar los servicios de la clinica integral de remocion de tatuajes, mediante elaboracion del
programa de atencion a pacientes y la inspeccién periodica a las actividades de la clinica, para dar una
atencion oportuna y de calidad a sus usuarios.

Coordinar la elaboraciéon del plan estratégico y operativo de la subdireccion, apoyando en la definicion de
acciones estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos.



7) Coordinar y consolidar la elaboraciéon del informe de avance del plan operativo e informes generales, a
requerimiento y de forma periddica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

8) Participar en comisiones especiales que designe la administracién superior, atendiendo reuniones y diferentes
eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento
de los objetivos de cada una de las comisiones.

9) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata.

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

* Programa de atencion en salud planificado y organizado

* Jornada de salud mental y atencion psicoldgica organizada

e Campanas educativas de estilos saludables de vida coordinadas
* Programas de sensibilizacion y concientizacion formulados

* Programa de remocién de tatuajes organizado

* Informes generales coordinados y consolidados

* Informe de avance del plan operativo presentado

* Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de referencia para la actuacién

* Ley General de Juventud y su Politica

* Reforma de Salud y Politica Nacional de Salud

* Ley de prevencién y control de la infeccién provocada por el VIH

* Estrategia Nacional Intersectorial de Prevencidén del Embarazo en Nifias y Adolescentes
* Plan operativo institucional

* Plan estratégico institucional

* Plan quinquenal de desarrollo 2014-2019

* Disposiciones administrativas de la institucién

* Ley de ética gubernamental

* Ley de acceso a la informacién publica

* Ley del servicio civil

¢ Manual de puestos y procedimiento de la institucion

* Ley de asuetos, vacaciones y licencias de los empleados publicos
* Reglamento interno de trabajo

- Perfil de contrataciéon

1) Formacion basica

Grado Académico Opcién Académica

LICENCIATURA EN PSICOLOGIA Indispensable
LICENCIATURA EN TRABAJO SOCIAL Indispensable

Indispensable GRADUADO '

p UNIVERSITARIO DOCTOR EN MEDICINA Indispensable

LICENCIATURA EN EDUCACION PARA LA Indispensable
SALUD P
MAESTRIA EN SALUD PUBLICA Deseable

Deseable MAESTRIA MAESTRIA EN ADMINISTRACION DE

SERVICIOS DE LA SALUD Deseable



Idioma Requerimiento

Inglés Deseable

2) Conocimientos especificos

Conocimientos especificos que se requieren Requerimiento

Educacion integral de la sexualidad

Formulacién, monitoreo y seguimiento de programas y proyectos
Gestion de recursos

Manejo gerencial del personal

Office

Planificacion estratégica

Indispensable

Politicas publicas
Rehabilitacién y reinsercion social
Salud urbana Deseable

3) Experiencia previa

Puesto / Especialidad de trabajo previo Afios

Formacion de liderazgo

Formacion y direccion de equipos de trabajo .
P i De 1 a 2 afios
Técnico en salud publica

Trabajo comunitario

- Otros aspectos

Manejo de lengua de sefias salvadorefia (LESSA)

Elaboro Visto Bueno Aprobacion

No Aprobado




Cddigo

Titulo del Puesto: Técnico de Proteccién de la Salud Integral 1.10.14 2
Institucion: Instituto Nacional de la Juventud 05J
Unidad Superior: Direcciéon General 1.10
Unidad Inmediata: Subdireccion de Proteccion de la Salud Integral 1.10.14
Puesto Superior Subdirector de Proteccion de la Salud Integral 1.10.14 1
Inmediato:

- Misién

Participar en la implementacion de programas y proyectos que garanticen el acercamiento de los servicios de salud
integral, continua, pertinente y de calidad, mediante la coordinacion con los referentes de las Instituciones del sector
salud y otras entidades, con base a las politicas y estrategias definidas en el marco normativo de la atencion y
educacion en salud, para contribuir al mejoramiento de los niveles de salud de la poblacion joven

- Supervision inmediata

N/A

- Funciones basicas

1

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

Participar en la ejecucion de diferentes programas de atencidn en salud, a través de la coordinacion del
desarrollo de acciones con Instituciones del sector salud y municipalidades, para fomentar la prevencion de
todo tipo de enfermedades con énfasis en la poblacién joven.

Participar en el desarrollo jornadas de salud mental y atencion psicoldgica, mediante la coordinacion de la
ejecucién de actividades con personal técnico del ente rector de la salud, universidades y municipalidades,
para facilitar el acceso de estos servicios a la poblacion joven.

Desarrollar campafias educativas e informativas sobre practicas adecuadas de saneamiento, higiene y
educacion sanitaria, asi como orientacion sobre la nutricién y prevencién de adicciones, en coordinacién con
los referentes de las instituciones del sector salud, para contribuir a elevar los niveles de salud de la poblacién
joven.

Desarrollar programas de sensibilizacion y concientizacién sobre cualquier forma de maltrato, salud sexual y
reproductiva, mediante la participacion e incidencia en espacios estratégicos de toma de decisiones, para
prevenir cualquier forma de violencia, embarazos y uniones tempranas.

Participar en la elaboracion del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicién de acciones
estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos.

Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma periddica,
para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

Participar en comisiones especiales que designe la administracion superior, atendiendo reuniones y diferentes
eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento
de los objetivos de cada una de las comisiones.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del &rea,
encomendadas por la jefatura inmediata.



- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

* Programa de atencion en salud ejecutado

* Jornada de salud mental y atencion psicoldgica desarrollada

* Campafias educativas de estilos saludables de vida realizadas
* Programas de sensibilizacion y concientizacion desarrollados
* Informes generales elaborados

* Informe de avance del plan operativo elaborado

* Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de referencia para la actuacién

* Ley General de Juventud y su Politica

* Reforma de Salud y Politica Nacional de Salud

* Ley de prevencion y control de la infeccién provocada por el VIH

* Estrategia Nacional Intersectorial de Prevencion del Embarazo en Nifias y Adolescentes
* Plan operativo institucional

* Plan estratégico institucional

* Plan quinquenal de desarrollo 2014-2019

* Disposiciones administrativas de la institucion

* Ley de ética gubernamental

* Ley de acceso a la informacién publica

* Ley del servicio civil

* Manual de puestos y procedimiento de la institucion

* Ley de asuetos, vacaciones y licencias de los empleados publicos
* Reglamento interno de trabajo

* Reglamento interno del érgano ejecutivo

- Perfil de contrataciéon

1) Formacién basica

Grado Académico Opcién Académica

LICENCIATURA EN PSICOLOGIA
LICENCIATURA EN TRABAJO SOCIAL

. EGRESADO LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA
Indispensable |\ ERSITARIO EDUCACION
LICENCIATURA EN EDUCACION PARA LA
SALUD

LICENCIATURA EN PSICOLOGIA
LICENCIATURA EN TRABAJO SOCIAL

GRADUADO LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA
UNIVERSITARIO EDUCACION

LICENCIATURA EN EDUCACION PARA LA
SALUD

Deseable

Indispensable
Indispensable

Indispensable

Indispensable

Deseable
Deseable

Deseable

Deseable



Idioma Requerimiento

Inglés Deseable

2) Conocimientos especificos

Conocimientos especificos que se requieren

Educacion integral de la sexualidad

Formulacién, monitoreo y seguimiento de programas y proyectos
Gestion de recursos

Office

Politicas publicas

Rehabilitacién y reinsercion social

Salud urbana

3) Experiencia previa

Puesto / Especialidad de trabajo previo
Formacion de liderazgo
Formacion y direccion de equipos de trabajo
Técnico en salud publica

Trabajo comunitario

- Otros aspectos

Manejo de lengua de sefias salvadorefia (LESSA)

Requerimiento

Indispensable

Indispensable

Deseable

ARos

De 1 a 2 afios

Elaboro Visto Bueno

Aprobacion

No Aprobado







Cddigo

Titulo del Puesto: Subdirector de Inclusion Social, Ambiental y Cultural | 1.10.15 1
Institucion: Instituto Nacional de la Juventud 05J
Unidad Superior: Direcciéon General 1.10
Unidad Inmediata: Subdireccion de Inclusién Social, Ambiental y Cultural 1.10.15
Puesto Superior Director General 1.10 1
Inmediato:

- Misién

Coordinar y garantizar procesos artistico- culturales, medioambientales y de inclusion, mediante la participacién
activa de la poblacién joven y la articulacion interinstitucional, de acuerdo a la politica sectorial de inclusién social,
ambiental y cultual desarrollada en la ley general de juventud, contribuyendo a la trasformacion de la sociedad a
partir del acceso de proyectos y servicios que conlleven a la formacién integral y disfrute de los derechos de los
jovenes

- Supervision inmediata

Puesto Mision Caédigo

Técnico en Inclusién Social, organizaciones juveniles, aplicando las politicas
Ambiental y Cultural publicas de juventud y demas normativa relacionada, a

Promover la inclusion social de la poblacion joven,
mediante el trabajo en las comunidades, la
coordinacion interinstitucional y la participacion de

1.10.15_2

efecto de propiciar espacios para los jovenes que
incidan en integracion social y mejores oportunidades
de desarrollo

- Funciones basicas

1)

2)

3)

4)

Coordinar la formulacién de iniciativas de inclusion social, ambiental y cultural, mediante la promocién de la
participacion de organizaciones juveniles (mujeres, comunidad LGTBI, medio ambiente, trabajadores del arte
y la cultura, personas con discapacidad y pueblos originarios), para contribuir a la integracién y desarrollo de
la poblacion joven en los distintos aspectos de la sociedad

Promover los procesos de sensibilizacion y formacion social, ambiental y cultural a nivel sectorial y territorial,
con enfoque de participacion juvenil, dando seguimiento al desarrollo de jornadas informativas, de capacitacion
y de organizacion, para que las juventudes reconozcan sus derechos y deberes establecidos en la politica
sectorial y en la ley general de juventud

Organizar y promover jornadas de limpieza ambiental, ornato y saneamiento, coordinando el desarrollo de
actividades con las comunidades, alcaldias, ONGs, instituciones publicas y privadas y organizaciones
juveniles que permita la integracion de los diferentes grupos, actores y sectores en el cuido del medio ambiente
de manera sostenible

Promover y facilitar el desarrollo artistico y cultural de la juventud, mediante la coordinacion con instituciones
gubernamentales, no gubernamentales, poblacién joven organizada y no organizada en el disefio y gestion de
propuestas, implementacion de metodologias pedagogicas y recreativas, que permitan la creacién, acceso y
disfrute de las diferentes expresiones artisticas y culturales, para fortalecer las habilidades artisticas y
potenciar la identidad cultural de los jévenes



5) Desarrollar procesos de divulgacion de los derechos culturales de la poblacién joven y de los derechos
laborales de la cultura y el arte, mediante jornadas informativas y de sensibilizacién de la normativa
correspondiente, para que los jovenes conozcan y hagan valer sus derechos

6) Coordinar la elaboracion del plan estratégico y operativo de la Unidad, orientando en la definicion de acciones
estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos.

7) Dirigir la elaboracién del informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de
forma periddica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

8) Participar en comisiones especiales que designe la administracién superior, atendiendo reuniones y diferentes
eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento
de los objetivos de cada una de las comisiones.

9) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

* Iniciativas de inclusion social, ambiental y cultural formuladas

* Jornadas de sensibilizacion y formacién social, ambiental y cultural promovidos
¢ Jornadas de limpieza ambiental, ornato y saneamiento promovidas

* Desarrollo artistico y cultural promovido

¢ Jornadas informativas y de divulgacion realizadas

* Elaboracion de informes generales coordinados

* Informe de avance del plan operativo coordinado

* Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de referencia para la actuacion

¢ Constitucién de la Republica

* Politica Nacional de Juventud

* Ley General de Juventud

* Leyes nacionales: arte y cultura, medio ambiente

* Ley deigualdad, equidad y erradicacion de la discriminacion contra las mujeres
* Ley de ética gubernamental

* Ley de acceso a la informacién publica

¢ Plan Operativo Institucional

* Plan Estratégico Institucional

* Plan Quinquenal de Desarrollo 2014-2019

* Manual de puestos y procedimientos de la institucion

* Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos
* Reglamento interno de trabajo

* Reglamento interno del érgano ejecutivo



- Perfil de contratacién

1) Formacion basica

Grado Académico Opcién Académica

LICENCIATURA EN TRABAJO SOCIAL
. GRADUADO
Indispensable UNIVERSITARIO LICENCIATURA EN SOCIOLOGIA
LICENCIATURA EN ARTES
MAESTRIA EN MEDIO AMBIENTE

Deseable MAESTRIA
MAESTRIA EN GESTION AMBIENTAL
Idioma Requerimiento
Inglés Deseable

2) Conocimientos especificos

Conocimientos especificos que se requieren
Organizacion de equipos de trabajo
Organizaciones juveniles
Psicologia de la personalidad
Trabajo organizativo territorial con enfoque de derechos humanos y juventud
Formacion en alguna rama artistica
Formacion sobre derechos ambientales
Formacion sobre derechos de las personas con discapacidad, género, comunidad LGTBI,

pueblos originarios, derechos humanos

3) Experiencia previa

Puesto / Especialidad de trabajo previo
Trabajo comunitario

Trabajo organizativo territorial con enfoque de derechos humanos y juventud
- Otros aspectos

Indispensable

Indispensable

Indispensable
Deseable
Deseable

Requerimiento

Indispensable

Deseable

Anos

De 2 a 4 afos

Elaboré Visto Bueno Aprobacion

No Aprobado




Cddigo

Titulo del Puesto: Técnico en Inclusion Social, Ambiental y Cultural 1.10.15 2
Institucion: Instituto Nacional de la Juventud 05J
Unidad Superior: Direcciéon General 1.10
Unidad Inmediata: Subdireccion de Inclusién Social, Ambiental y Cultural 1.10.15
Puesto Superior Subdirector de Inclusién Social, Ambiental y Cultural 1.10.15 1
Inmediato:

- Misién

Promover la inclusién social de la poblacion joven, mediante el trabajo en las comunidades, la coordinacion
interinstitucional y la participacién de organizaciones juveniles, aplicando las politicas publicas de juventud y demas
normativa relacionada, a efecto de propiciar espacios para los jovenes que incidan en integracion social y mejores
oportunidades de desarrollo

- Supervision inmediata

N/A

- Funciones basicas

1

2)

3)
4)

5)

6)

Formular y proponer iniciativas de inclusion social, ambiental y cultural, mediante la promocién de la
participacion de organizaciones juveniles (mujeres, comunidad LGTBI, medio ambiente, trabajadores del arte
y la cultura, personas con discapacidad y pueblos originarios), para contribuir a la integracién y desarrollo de
la poblacién joven en los distintos aspectos de la sociedad

Organizar actividades de sensibilizacién y formacién social, ambiental y cultural a nivel sectorial y territorial,
con enfoque de participacién juvenil, dando seguimiento al desarrollo de jornadas informativas y de
capacitacién en las comunidades, para que las juventudes reconozcan sus derechos y deberes establecidos
en la politica sectorial y en la ley general de juventud

Coordinar la elaboracion del plan estratégico y operativo de la Unidad, orientando en la definicién de acciones
estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos.

Dirigir la elaboracion del informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de
forma periédica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

Participar en comisiones especiales que designe la administracién superior, atendiendo reunionesy diferentes
eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento
de los objetivos de cada una de las comisiones.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del &rea,
encomendadas por la jefatura inmediata

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

Iniciativas de inclusion social, ambiental y cultural formuladas

Jornadas de sensibilizacién y formacion social, ambiental y cultural organizadas y desarrolladas

Informes generales elaborados
Informe de avance del plan operativo presentados



Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de referencia para la actuacién

Constitucion de la Republica

Politica Nacional de Juventud

Ley General de Juventud

Leyes nacionales: arte y cultura, medio ambiente

Ley nacional de cultura

Ley de igualdad, equidad y erradicacion de la discriminacion contra las mujeres
Ley de ética gubernamental

Ley de acceso a la informacion publica

Ley de equiparacion de oportunidades para las personas con discapacidad
Convenios internacionales sobre personas con discapacidad

Plan Operativo Institucional

Plan Estratégico Institucional

Plan Quinquenal de Desarrollo

Manual de puestos y procedimientos de la institucién

Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos
Reglamento interno de trabajo

Reglamento interno del érgano ejecutivo

- Perfil de contrataciéon

1) Formacién basica

Grado Académico Opcién Académica
LICENCIATURA EN PSICOLOGIA Indispensable
Indispensable EGRESADO LICENCIATURA EN TRABAJO SOCIAL Indispensable
P UNIVERSITARIO &
LICENCIATURA EN SOCIOLOGIA Indispensable
LICENCIATURA EN PSICOLOGIA Deseable
GRADUADO
Deseable UNIVERSITARIO LICENCIATURA EN TRABAJO SOCIAL Deseable
LICENCIATURA EN SOCIOLOGIA Deseable
Idioma Requerimiento

Inglés Deseable



2) Conocimientos especificos

Conocimientos especificos que se requieren

Derechos humanos, equidad de género
Organizaciones juveniles

Procesos de capacitacion

Programas de desarrollo social
Psicologia juvenil

Trabajo comunitario

3) Experiencia previa

Puesto / Especialidad de trabajo previo

Técnico territorial

- Otros aspectos

Requerimiento

Indispensable

ARos

De 1 a 2 afios

Elaboro

Visto Bueno

Aprobacion

No Aprobado




Cddigo

Subdirector de Promocion de la Recreaciéon y

Titulo del Puesto: : . 1.10.16 1
Tiempo Libre

Institucion: Instituto Nacional de la Juventud 05J

Unidad Superior: Direcciéon General 1.10

Unidad Inmediata: Subdireccion de Promocion de la Recreacion y Tiempo Libre 1.10.16

Puesto Superior Inmediato: Director General 1.10 1

- Misién

Promover acciones de recreacion y uso del tiempo libre, garantizando la activa participacion de la sociedad en el
desarrollo de programas recreativos, de esparcimiento y descanso, con base a las politicas publicas dirigidas a la
poblacion joven, para el sano desarrollo de las juventudes

- Supervision inmediata

Puesto Mision Caédigo

Técnico de Promocién de la
Recreacion y Tiempo Libre

Apoyar en la promocién e implementacién de acciones

recreativas y de uso del tiempo libre, garantizando la

activa participacion de la sociedad en el desarrollo de

programas de recreacion, esparcimiento y descanso, 1.10.16 2
con base a las politicas publicas dirigidas a la poblacion

joven, para el sano desarrollo de las juventudes

- Funciones basicas

1

2)

3)

4)
5)

6)

7

Fomentar e incorporar las iniciativas de la poblacion joven relacionadas con la recreacion y uso del tiempo
libre, mediante el fortalecimiento de los mecanismos de comunicacion, interaccién y consulta, para potenciar
el sano desarrollo de los jovenes

Promover el libre acceso a la practica de las diversas disciplinas deportivas, mediante la coordinacién y
articulacion interinstitucional en la implementacion de proyectos y programas que garantice los recursos
fisicos, econémicos y humanos necesarios, para lograr la participacion, desarrollo de habilidades y talentos
deportivos

Fomentar las distintas formas, practicas o modalidades recreativas de interés de la poblacion joven, mediante
la coordinacion y articulacion con los diferentes actores, para atender las necesidades de recreacion de las
juventudes y el sano uso del tiempo libre

Participar en la elaboracién del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicion de acciones
estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos.

Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma periddica,
para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

Participar en comisiones especiales que designe la administracién superior, atendiendo reuniones y diferentes
eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento
de los objetivos de cada una de las comisiones.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata.



- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

* Iniciativas juveniles incorporadas

* Programas y proyectos desarrollados

* Actividades recreativas realizadas

* Informes generales elaborados

* Informe de avance del plan operativo presentado
* Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de referencia para la actuacién

* Constitucion de la Republica

* Ley General de Juventud y su Reglamento

* Ley General de los Deportes de El Salvador

* Ley de ética gubernamental

* Ley de acceso a la informacion publica

* Ley de Servicio Civil

* Ley de Asueto, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos
* Normas técnicas de control interno

* Reglamento Interno de Trabajo

* Plan estratégico institucional

¢ Plan Quinquenal de desarrollo

* Plan operativo institucional

¢ Politica nacional de la juventud y su Reglamento
* Reglamento interno del Organo Ejecutivo

* Manuel de Puestos y Procedimientos Institucional
¢ Otras Leyes y normativas aplicables

- Perfil de contratacion

1) Formacion basica

Grado Académico Opcién Académica

LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE .
Indispensable

EMPRESAS
Indispensable |CADUADO LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA
UNIVERSITARIO EDUCACION CON ESPECIALIDAD EN Indispensable
EDUCACION FISICA, DEPORTE Y P
RECREACION
Idioma Requerimiento

Inglés Deseable



2) Conocimientos especificos

Conocimientos especificos que se requieren Requerimiento
Areas sociales aplicadas a la recreacion
Desarrollo de actividades deportivas, recreativas y ludicas con jévenes
Disciplinas deportivas
Disefio de estrategias de trabajo para la promocién del tiempo libre en la poblacion juvenil
Elaboracién de Perfiles y formulacion de proyectos Indispensable
Marco normativo de juventud en El Salvador
Metodologias de trabajo con jévenes
Office

Redaccion de informes

3) Experiencia previa

Puesto / Especialidad de trabajo previo Afios
Planificacion de actividades con participacién juvenil De 1 a 2 afios
Gerencia de programas deportivos y recreativos
Gestion y desarrollo de programas deportivos De 2 a 4 afios

Planificacion y disefio de estrategias deportivas y recreativas

- Otros aspectos

Elaboro Visto Bueno Aprobacion

No Aprobado







Cddigo

Técnico de Promocion de la Recreacion 'y Tiempo

Titulo del Puesto: ) 1.10.16 2
Libre

Institucion: Instituto Nacional de la Juventud 05J

Unidad Superior: Direcciéon General 1.10

Unidad Inmediata: Subdireccion de Promocion de la Recreacion y Tiempo Libre 1.10.16

Puesto Superior Subdirector de Promocion de la Recreacién y Tiempo Libre 1.10.16 1

Inmediato:

- Misién

Apoyar en la promocion e implementacion de acciones recreativas y de uso del tiempo libre, garantizando la activa
participacion de la sociedad en el desarrollo de programas de recreacion, esparcimiento y descanso, con base a las
politicas publicas dirigidas a la poblacién joven, para el sano desarrollo de las juventudes

- Supervision inmediata

N/A

- Funciones basicas

1

2)

4)

5)
6)

7

8)

Apoyar en el disefio y promocion de diferentes actividades recreativas y disciplinas deportivas dirigidas a la
poblacion joven, mediante la coordinacion con los diferentes actores, para lograr el sano desarrollo de las
juventudes

Participar en potenciar la practica de las diversas disciplinas deportivas, mediante el seguimiento de la
ejecucién de proyectos y programas, para lograr la participacion, desarrollo de habilidades y talentos
deportivos de las juventudes

Dar seguimiento y apoyar en la ejecucion de las distintas formas, practicas o modalidades recreativas de
interés de la poblacion joven, mediante la coordinacion y articulacién con los diferentes actores, para atender
las necesidades de recreacion de las juventudes y el sano uso del tiempo libre

Participar en la elaboracion del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicién de
acciones estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos.
Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma periddica,
para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

Participar en comisiones especiales que designe la administracion superior, atendiendo reuniones y diferentes
eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento
de los objetivos de cada una de las comisiones.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del &rea,
encomendadas por la jefatura inmediata.



- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

e Actividad disefiada

e Actividad atendida

e Informes generales elaborados

¢ Informe de avance del plan operativo presentado
e Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de referencia para la actuacién

e Constitucion de la Republica

e Ley General de Juventud y su Reglamento

e Ley General de los Deportes de El Salvador

e Ley de ética gubernamental

e Ley de acceso a la informacion publica

e Ley de Servicio Civil

e Ley de Asueto, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos
e Normas técnicas de control interno

¢ Reglamento Interno de Trabajo

e Plan Estratégico Institucional

e Plan Quinquenal de desarrollo

e Plan Operativo Institucional

e Politica nacional de la juventud y su Reglamento
e Reglamento interno del Organo Ejecutivo

e Manuel de Puestos y Procedimientos Institucional
e Otras Leyes y normativas aplicables

- Perfil de contrataciéon

1) Formacién basica

Grado Académico Opcién Académica

PROFESOR EN EDUCACION FISICAY

Indispensable PROFESOR Indispensable

DEPORTES
Idioma Requerimiento
Inglés Deseable
2) Conocimientos especificos
Conocimientos especificos que se requieren Requerimiento

Areas sociales aplicadas a la recreacion

Elaboracién de Informes

Elaboracién de Perfiles y formulacion de Proyectos

Nutricién Indispensable
Office

Primeros auxilios

Quiropracticos



3) Experiencia previa

Puesto / Especialidad de trabajo previo
Profesor de Educacion Fisica o carreras afines
Promotores en trabajo social
Profesor en trabajo comunitario

Técnico en disciplinas deportivas

- Otros aspectos

Afos

De 2 a 4 afos

De 4 a 6 afios

Elaboro Visto Bueno

Aprobacion

No Aprobado







Cddigo

Titulo del Puesto: Coordinador Nacional de Sedes Gobierno Joven 1.10.17 1
Institucion: Instituto Nacional de la Juventud 05J
Unidad Superior: Direcciéon General 1.10
Unidad Inmediata: Coordinacion Nacional de Sedes Gobierno Joven 1.10.17
Puesto Superior Director General 1.10 1
Inmediato:

- Misién

Dirigir la programacion y desarrollo de actividades en las Sedes Gobierno Joven, a través de la coordinacién con
instituciones publicas y privadas, Organizaciones Juveniles, Subdirecciones y otros actores, en el marco de la
aplicacion de las politicas publicas de juventud contenidas en la ley general de juventud, con el fin de dar a conocer
e implementar acciones en favor de la juventud que permita generar los espacios de participacién, aprendizaje,
esparcimiento, desarrollo e inclusion en los diferentes aspectos de la sociedad

- Supervision inmediata

Puesto Mision Caédigo

Coordinar la elaboracién de programas para generar

espacios de participacion de las juventudes, mediante

la coordinacién y articulacion con los diferentes

actores y sectores en la planificacién, organizacién y 1.10.17_3
desarrollo de eventos y actividades, en el marco de la

ley general de juventud, para la efectiva aplicacién de

las politicas publicas en favor de la juventud

Brindar apoyo técnico en la elaboracion de programas
de trabajo y desarrollo de actividades en las Sedes
Gobierno Joven, mediante la interaccién con los
referentes de los Sedes, organizaciones juveniles,
comunidades y otros actores, en el marco de la
aplicacion de las politicas publicas de juventud 1.10.17 2
contenidas en la ley general de juventud, con el fin de
dar a conocer e implementar acciones en favor de la
juventud que permita generar los espacios de
participacion, aprendizaje, esparcimiento, desarrollo e
inclusion en los diferentes aspectos de la sociedad

Participar en la elaboracion de programas para
generar espacios de participacion de las juventudes,
mediante reuniones de coordinacion y articulacion con
Técnico de Sede Gobierno Joven los diferentes actores y sectores en la en el desarrollo 1.10.17_4
de eventos y actividades, en el marco de la ley general
de juventud, para la efectiva aplicacion de las politicas
publicas en favor de la juventud

Coordinador de Sede Gobierno
Joven

Técnico de Coordinaciéon de Sedes
Gobierno Joven



- Funciones basicas

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

Coordinar la elaboracion y consolidacion del programa anual de actividades en las Sedes Gobierno Joven,
mediante la recepcion, revision y analisis de los planes y propuestas de las Sedes Gobierno Joven, las
subdirecciones, la administracion superior y otros actores, con el fin de organizar y potenciar el uso de las
instalaciones que permita desarrollar los eventos y actividades en favor de la juventud

Garantizar el cumplimiento del programa establecido para cada Sede Gobierno Joven, organizando al equipo
técnico para que se realice la verificacion del desarrollo de actividades de acuerdo a lo planificado, que permita
alcanzar los objetivos institucionales en beneficio de la poblacion joven

Dirigir la medicion del impacto en la poblacidn de las actividades desarrolladas en las Sedes Gobierno Joven,
estableciendo un programa de seguimiento y parametros de evaluacion, para determinar el porcentaje de
cumplimiento de los objetivos institucionales en beneficio de la poblacién joven

Garantizar el buen estado de las instalaciones, mobiliario y equipo de las Sedes Gobierno Joven, asi como el
suministro oportuno de insumos, bienes y servicios, mediante la programacioén de visitas de inspeccion y la
gestion de los mismos ante la administracién superior en coordinacion con el encargado de la Sede Gaobierno
Joven, para disponer de las condiciones minimas que permitan un desarrollo efectivo de las actividades
programadas

Coordinar la elaboracién del plan estratégico y operativo de la unidad, apoyando en la definicién de acciones
estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos

Dirigir la elaboracion del informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de
forma periédica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

Participar en comisiones especiales que designe la administracion superior, atendiendo reuniones y diferentes
eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento
de los objetivos de cada una de las comisiones

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

Programa anual de actividades elaborado
Desarrollo de actividades verificado

Medicion de resultados realizada

Visitas de inspeccion realizadas

Recursos gestionados

Informes generales elaborados

Informe de avance del plan operativo presentado
Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de referencia para la actuacion

Constitucion de la Republica

Ley General de Juventud y su reglamento

Politica Nacional de Juventud

Ley de Etica Gubernamental

Ley de Proteccion Integral de la nifiez y adolescencia (LEPINA)
Plan Operativo Institucional

Plan Estratégico Institucional

Plan Quinquenal de Desarrollo 2014-2019

Manual de puestos y procedimiento de la institucién



e Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos
e Reglamento interno de trabajo

¢ Reglamento Interno del 6rgano ejecutivo

e Otras leyes y normativas aplicables

- Perfil de contratacién

1) Formacion basica

Grado Académico Opcién Académica
LICENCIATURA EN TRABAJO SOCIAL Indispensable
Indispensable GRADUADO
UNIVERSITARIO LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE indi bl
EMPRESAS ndispensable
Idioma Requerimiento
Inglés Deseable

3) Conocimientos especificos

Conocimientos especificos que se requieren Requerimiento

Administracién y manejo de personal

Elaboracién y gestién de proyectos

Elaboracién de diagnésticos

Elaboracién de informes ejecutivos Indispensable
Funcionamiento de organizaciones juveniles

Office

Planificacion estratégica

Marco de juventud internacionales (Convencidon Iberoamericana de juventud) Deseable



3) Experiencia previa

Puesto / Especialidad de trabajo previo
Director o Coordinador de proyectos
Coordinador de centros juveniles

Gerente administrativo

- Otros aspectos

Afos

De 1 a 2 afos

De 2 a 4 afos

Elaboro Visto Bueno

Aprobacion

No Aprobado




Cddigo

Titulo del Puesto: Técnico de Coordinaciéon de Sedes Gobierno Joven 1.10.17 2
Institucion: Instituto Nacional de la Juventud 05J
Unidad Superior: Direcciéon General 1.10
Unidad Inmediata: Coordinacion Nacional de Sedes Gobierno Joven 1.10.17
Puesto Superior Coordinador Nacional de Sedes Gobierno Joven 1.10.17_1
Inmediato:

- Misién

Brindar apoyo técnico en la elaboracion de programas de trabajo y desarrollo de actividades en las Sedes Gobierno
Joven, mediante la interaccién con los referentes de las Sedes Gobierno Joven, organizaciones juveniles,
comunidades y otros actores, en el marco de la aplicacion de las politicas publicas de juventud contenidas en la ley
general de juventud, con el fin de dar a conocer e implementar acciones en favor de la juventud que permita generar
los espacios de participacion, aprendizaje, esparcimiento, desarrollo e inclusidn en los diferentes aspectos de la
sociedad

- Supervision inmediata

N/A

- Funciones basicas

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Elaborar y consolidar el programa anual de actividades en las Sedes Gobierno Joven, mediante la recepcion,
revision y andlisis de los planes y propuestas de las Sedes Gobierno Joven, las subdirecciones, la
administracion superior y otros actores, con el fin de organizar y potenciar el uso de las instalaciones que
permita desarrollar los eventos y actividades en favor de la juventud

Vigilar el cumplimiento del programa establecido para cada Sede Gobierno Joven, verificando que desarrollo
de actividades se realice de acuerdo a lo planificado, para alcanzar los objetivos institucionales en beneficio
de la poblacién joven

Realizar la medicién del impacto en la poblacién de las actividades desarrolladas en las Sedes Gobierno
Joven, con base al programa de seguimiento y parametros de evaluacion, determinando el porcentaje de
cumplimiento de los objetivos institucionales en beneficio de la poblacion joven

Verificar el buen estado de las instalaciones, mobiliario y equipo de las Sedes Gobierno Joven, asi como el
suministro oportuno de insumos, bienes y servicios, mediante de visitas de inspeccién y evaluacién en
coordinacion con el encargado de la Sede Gobierno Joven, para disponer de las condiciones minimas que
permitan un desarrollo efectivo de las actividades programadas

Participar en la elaboracién del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicion de acciones
estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos

Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma periddica,
para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

Participar en comisiones especiales que designe la administracion superior, atendiendo reuniones y diferentes
eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento
de los objetivos de cada una de las comisiones.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata.



- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

e Programa anual de actividades elaborado y consolidado
e Cumplimiento del desarrollo de actividades verificado

e Medicion de resultados realizada

e Visitas de inspeccion realizadas

e Recursos gestionados

¢ Informes generales elaborados

¢ Informe de avance del plan operativo presentado

e Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de referencia para la actuacién

e Constitucion de la Republica

e Ley General de Juventud y su reglamento

e Politica Nacional de Juventud

e Ley de Etica Gubernamental

e Ley de Proteccion Integral de la nifiez y adolescencia (LEPINA)
e Plan Operativo Institucional

e Plan Estratégico Institucional

e Plan Quinquenal de Desarrollo 2014-2019

e Manual de puestos y procedimiento de la institucion

e Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos
e Reglamento interno de trabajo

e Reglamento Interno del 6rgano ejecutivo

- Perfil de contrataciéon

1) Formacion basica

Grado Académico Opcién Académica
ESTUDIANTE __ LLICENCIATURA EN TRABAJO SOCIAL
. UNIVERSITARIO (4° ANO
Indispensable 0
MAS) LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE
EMPRESAS
Idioma Requerimiento

Inglés Deseable

Indispensable

Indispensable



2) Conocimientos especificos

Conocimientos especificos que se requieren

Elaboracién de diagnésticos

Elaboracién de informes ejecutivos
Elaboracién de Informes Técnicos
Elaboracién de planes de trabajo
Elaboracién y gestion de proyectos

Funcionamiento de organizaciones juveniles

Office

3) Experiencia previa

Puesto / Especialidad de trabajo previo

Colaborador Administrativo
Técnico de Centro juvenil

Técnico en trabajo Social

- Otros aspectos

Requerimiento

Indispensable

ARos

De 1 a 2 afios

Elaboro

Visto Bueno

Aprobacion

No Aprobado







Cddigo

Titulo del Puesto: Coordinador de Sede Gobierno Joven 1.10.17_3
Institucion: Instituto Nacional de la Juventud 05J
Unidad Superior: Coordinacion Nacional de Sedes Gobierno Joven 1.10.17
Unidad Inmediata: Coordinacion Nacional de Sedes Gobierno Joven 1.10.17
Puesto Superior Inmediato: Coordinador Nacional de Sedes Gobierno Joven 1.10.17_1
- Misién

Coordinar la elaboracién de programas para generar espacios de participacion de las juventudes, mediante la
coordinacion y articulacion con los diferentes actores y sectores en la planificacién, organizacion y desarrollo de
eventos y actividades, en el marco de la ley general de juventud, para la efectiva aplicacion de las politicas publicas
en favor de la juventud

- Supervision inmediata

Puesto Mision Caédigo

Participar en la elaboracion de programas para
generar espacios de participacién de las juventudes,
mediante reuniones de coordinacion y articulacion con

Técnico de Sedes Gobierno Joven |los diferentes actores y sectores en la en el desarrollo 1.10.17 4

de eventos y actividades, en el marco de laley general
de juventud, para la efectiva aplicacion de las politicas
publicas en favor de la juventud

- Funciones basicas

1

2)

3)

4)

5)
6)

7

Administrar las instalaciones, mobiliario y equipo de la Sede Gobierno Joven para que se encuentre en buenas
condiciones de uso, mediante programacién de revisiones peridédicas para determinar la necesidad de
mantenimientos y reparaciones, haciendo la gestidn respectiva, para un desarrollo efectivo de las actividades
programadas.

Elaborar la programacion de actividades a desarrollarse en la Sede Gobierno Joven, mediante la planificacion
con la coordinacion nacional de Sedes Gobierno Joven, las subdirecciones, la administracién superior y otros
actores, con el propdésito de atender las necesidades institucionales y de terceros, maximizando el uso de las
instalaciones.

Dar seguimiento y coordinar con los diferentes actores el desarrollo de las actividades, mediante la verificacion
del cumplimiento de la programacion, a efecto de alcanzar los objetivos institucionales, la aplicacién de
politicas sectoriales, el plan estratégico y operativo

Consolidar informes de los resultados obtenidos en el desarrollo de las actividades, mediante la recopilacion
de informacién que permita medir el impacto en la sociedad, para la toma decisiones por parte de la
administracion superior.

Participar en la elaboracién del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicion de acciones
estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos

Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma periddica,
para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

Participar en comisiones especiales que designe la administracion superior, atendiendo reuniones y diferentes
eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento
de los objetivos de cada una de las comisiones.



8) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata.

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

* |nstalaciones en buen funcionamiento

* Programacion elaborada

¢ Actividad desarrollada

* Resultado informado

* Informes generales elaborados

* Informe de avance del plan operativo presentado
* Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de referencia para la actuacién

* Constitucion de la Republica

* Ley General de Juventud y su reglamento

* Politica Nacional de Juventud

* Plan Operativo Institucional

* Plan Estratégico Institucional

¢ Plan Quinquenal de Desarrollo 2014-2019

* Ley de Acceso a la Informacion Publica

* Ley de Etica Gubernamental

* Ley para una vida libre de violencia contra la mujer
* Reglamento interno de trabajo

* Disposiciones administrativas de la institucién

* Manual de puestos y procedimiento de la institucion
* Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos
* Reglamento Interno del érgano ejecutivo

¢ Otras leyes y normativas aplicables

- Perfil de contrataciéon

1) Formacion basica

Grado Académico Opcién Académica
LICENCIATURA EN TRABAJO SOCIAL Indispensable
Indispensable GRADUADO LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE Indi bl
P UNIVERSITARIO EMPRESAS ndispensable
INGENIERIA INDUSTRIAL Indispensable

Idioma Requerimiento



Inglés Deseable

2) Conocimientos especificos

Conocimientos especificos que se requieren

Administracién y manejo de personal

Elaboracién de diagnoésticos

Elaboracién de informes ejecutivos

Funcionamiento de organizaciones juveniles

Habilidades para la facilitacion, manejo y animacion de grupos

Ley de acceso a la informacion publica

Requerimiento

Leyes como LGJ, PNJ, LEPINA, GENERO, LGBTI, DISCAPACIDAD, VOLUNTARIADO Indispensable

Marco normativo de la administracién publica
Metodologias Participativas

Office

Planificacion estratégica

Resolucién de conflictos

Sensibilidad en temas de derechos humanos, Género, discapacidad

3) Experiencia previa

Puesto / Especialidad de trabajo previo
Coordinador de programas y proyectos de juventud
Encargado de recursos humanos
Planificacion y organizacién
Trabajo comunitario

Voluntariado
- Otros aspectos

Afos

De 1 a 2 aflos

Elaboro Visto Bueno

Aprobacion

No Aprobado




Cddigo

Titulo del Puesto: Técnico de Sede Gobierno Joven 1.10.17_4
Institucion: Instituto Nacional de la Juventud 05J
Unidad Superior: Coordinacion Nacional de Sedes Gobierno Joven 1.10.17
Unidad Inmediata: Coordinacion Nacional de Sedes Gobierno Joven 1.10.17
Puesto Superior Coordinador de Sedes Gobierno Joven 1.10.17_3
Inmediato:

- Misién

Participar en la elaboracion de programas para generar espacios de participaciéon de las juventudes, mediante
reuniones de coordinacion y articulaciéon con los diferentes actores y sectores en la en el desarrollo de eventos y
actividades, en el marco de la ley general de juventud, para la efectiva aplicacion de las politicas publicas en favor
de la juventud

- Supervision inmediata

N/A

- Funciones basicas

1

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

Realizar el monitoreo de las instalaciones, mobiliario y equipo de la Sede Gobierno Joven, verificando la
condicién de los mismos mediante revisiones periddicas, para determinar e informar sobre su estado,
recomendando los mantenimientos y reparaciones que se necesiten

Participar en la elaboracién de la programacion de actividades a desarrollarse, mediante reuniones de trabajo
con la coordinacién de la Sede Gobierno Joven y otros actores, para disponer de las mismas en las fechas
solicitadas

Atender el desarrollo de las actividades delegadas por la jefatura, mediante la coordinacion y articulacién con
los diferentes actores en la ejecucion de las mismas, cumpliendo con el programa establecido para el logro de
los objetivos institucionales

Informar a la coordinacién sobre los resultados obtenidos en el desarrollo de actividades, mediante la
elaboracién y remisién de ayuda memorias y otros instrumentos de medicidn, a fin de medir el impacto en la
juventud

Participar en la elaboracién del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicion de acciones
estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos

Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma periddica,
para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

Participar en comisiones especiales que designe la administracion superior, atendiendo reuniones y diferentes
eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento
de los objetivos de cada una de las comisiones

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata



- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

* Monitoreo realizado

* Programacion elaborada

¢ Actividad atendida

¢ Resultado informado

* Informes generales elaborados

* Informe de avance del plan operativo presentado
* Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de referencia para la actuacién

* Disposiciones administrativas de la institucion

* Ley General de Juventud y su reglamento

* Politica Nacional de Juventud

* Ley de Etica Gubernamental

* Plan Operativo Institucional

* Plan Estratégico Institucional

* Plan Quinquenal de Desarrollo 2014-2019

* Politica Nacional de Juventud

* Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos
* Reglamento interno de trabajo

* Ley de lgualdad

* Ley para una vida libre de violencia contra la mujer
* Ley Nacional de Voluntariado

* Otras leyes y normativas aplicables

- Perfil de contrataciéon

1) Formacion basica

Grado Académico Opcién Académica

Indispensable TECNICO TECNICO EN TRABAJO SOCIAL

2) Conocimientos especificos

Conocimientos especificos que se requieren

Indispensable

Requerimiento



Conocimiento de marcos de juventud internacionales (Conveccion Iberoamericana de

juventud)

Conocimientos didacticos

Conocimientos sobre el funcionamiento de organizaciones juveniles
Elaboracion y gestion de proyectos

Elaboracion de diagnosticos

Elaboracién de informes ejecutivos

Género, discapacidad y Resolucién de conflictos

Habilidades para la facilitacion, manejo y animacion de grupos
Ley de Acceso a la informacion publica

Leyes como LGJ, PNJ, LEPINA, VOLUNTARIADO

Marco normativo de la administracion publica

Metodologias Participativas

Office

Planificacion estratégica

Sensibilidad en temas de derechos humanos

3) Experiencia previa

Indispensable

Puesto / Especialidad de trabajo previo

Afos

Facilitador de procesos juveniles

De 1 a 2 afios

Técnico de juventud en ONG, o Municipalidades

Hasta un afio

- Otros aspectos

Elaboro Visto Bueno

Aprobacion

No Aprobado




Cddigo

Titulo del Puesto: Gerente de Administracién y Finanzas 1.10.18 1
Institucion: Instituto Nacional de la Juventud 05J
Unidad Superior: Direcciéon General 1.10
Unidad Inmediata: Gerencia de Administracion y Finanzas 1.10.18
Puesto Superior Director General 1.10 1
Inmediato:

- Misién

Administrar los recursos con criterio de economia y eficiencia de acuerdo a las normas vigentes legales que regulan
la administracién publica, para apoyar en la obtencién de las metas y objetivos establecidos por la Institucion.

- Supervision inmediata

Puesto Mision Caédigo

Propiciar y garantizar que la adquisicién de bienes y la
contratacién de obras y servicios se realice conforme al
plan anual, dirigiendo, organizando y coordinando los
Encargado de la Unidad de Compras |procesos de compras, conforme lo establecido en la 1.10.18.1 1
normativa vi-gente aplicable, para satisfacer los
requerimientos generados por los usuarios que
permitan alcanzar los objetivos institucionales

Garantizar el adecuado funcionamiento del sistema de

recursos humanos, mediante la organizacion vy

ejecucién de procesos y controles que fortalezcan el

clima organizacional y el buen desempefio laboral, 1.10.18.2_1
aplicando efectivamente el marco normativo, para

contribuir al cumplimiento de los objetivos

institucionales

Encargado de la Unidad de Recursos
Humanos

Planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones de
la administracion del activo fijo de la Institucién, el
transporte seguro y oportuno al personal y traslado de
bienes, el mantenimiento y reparaciébn de las
instalaciones y el suministro de bienes a las diferentes
Coordinador de Servicios Generales areas, mediante la coordinacién con los encargados de 1.10.18.3_1
Area, conforme la normativa aplicable en estricto
cumplimiento del sistema de control interno, para
satisfacer las necesidades instituciones y contribuir al
logro de los objetivos.

Organizar y facilitar el suministro de bienes a las
diferentes &reas, mediante el procesamiento y
Encargado de la Unidad de Bodega |verificacion de requerimientos, atendiendo las normas 1.10.184 1
de control, para satisfacer las necesidades
institucionales en el cumplimiento de objetivos.



Puesto

Encargado de la Unidad de Activo
Fijo

Encargado de la Unidad de
Transporte

Encargado de Unidad de
Mantenimiento

Encargado de la Unidad de Gesti6n

Documental y Archivos

Auxiliar Administrativo

Coordinador Financiero

Mision

Planificar y coordinar las acciones de la administracion
del activo fijo de la Institucion, llevando un registro y
control sistematizado de los bienes muebles e
inmuebles recibidos, asignacion a los usuarios,
traslados y descargos, en estricto cumplimiento del
sistema de control interno, para garantizar
transparencia, orden y buen manejo de los mismos

Garantizar el transporte seguro y oportuno al personal
del Instituto y traslado de bienes, mediante la
organizacion y coordinacion del uso eficiente de los
vehiculos automotores, atendiendo el reglamento
general de transito, normas técnicas de control interno
y otra normativa relacionada, para contribuir al
cumplimiento de misiones oficiales

Planificar, organizar, dirigir y controlar el
mantenimiento y reparaciones de las instalaciones del
Instituto, mediante la inspeccion fisica, evaluacion y
ejecucion de procedimientos, aplicando los respectivos
protocolos y normas, para contribuir de manera
efectiva, continua y confiable al buen estado de las
mismas

Administrar y custodiar la documentacion de la gestién
Institucional, mediante la recepcién, ordenamiento y
resguardo de la misma, aplicando técnicas modernas
de archivo fisico y digital, para su efectivo cuidado,
proteccién, ubicacién y consulta por parte de los
usuarios

Brindar asistencia secretarial, mediante el manejo de
correspondencia, elaboracién de documentos, control
de agenda personal, elaboracion de informes vy
notificaciones, atenciones oficiales, con base a las
normas establecidas y los lineamientos de la
Administracion, para facilitar la comunicacion interna y
externa que contribuya al logro de los propésitos
institucionales

Planificar, dirigir y organizar la gestion financiera
institucional, mediante la coordinacion, integracién y
supervisiébn de las actividades de presupuesto,
tesoreria y contabilidad, velando por el cumplimiento
de las disposiciones técnicas y legales vigentes, para
lograr eficacia, eficiencia, economia y transparencia en
el uso de los fondos

Cddigo

1.10.185 1

1.10.18.6_1

1.10.18.7_1

1.10.18.8 1

1.10.18_2

1.10.18.9 1



Dirigir el desarrollo de obras de infraestructura acordes a las
necesidades institucionales y de terceros, coordinando la
formulacion de perfiles, carpetas técnicas y supervision de
obras, basados en la normativa de construccion vigente, para
Encargado de Unidad de Infraestructura gisponer de obras civiles que propicien el desarrollo integral 1.10.18.10_1
de la juventud.

- Funciones béasicas

1) Coordinar y controlar la gestion administrativa financiera mediante el seguimiento estratégico operativo de la
ejecucion del Plan Operativo Institucional, asegurando el uso eficiente de los recursos para el cumplimiento
de los objetivos.

2) Coordinar y mantener el control de la gestion de compras, verificando y validando requerimientos de bienes y
servicios, mantener el control y gestion del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones institucional, dar
seguimiento al cumplimiento de la programacién de compras.

3) Coordinar y mantener el control de la gestion financiera en lo que respecta al proceso de ejecucion
presupuestaria, asi como él financiamiento de cooperacion externa, asegurando los recursos disponibles para
el cumplimiento de los objetivos.

4) Apoyar y ejecutar la gestion de proyectos de cooperacion, dando seguimiento a la ejecucion y liquidacién de
los mismos.

5) Planificar y dirigir la administracion de los recursos humanos del Instituto, garantizando la coordinacion entre
las diferentes areas, dandole cumplimiento a las hormas y leyes de recursos humanos establecidas, con la
finalidad de garantizar el otorgamiento de prestaciones, remuneraciones del personal y aplicando los
descuentos de ley.

6) Supervisar, vigilar y establecer controles de activo fijo e inventarios, de conformidad a los mecanismos
establecidos en la legislacién correspondiente.

7) Coordinar actividades logisticas a las diferentes unidades de la institucién, a través de la asignacién de
transporte y entrega de recursos, recibiendo y analizando solicitudes de las diferentes unidades y llevando un
control semanal con el fin de facilitar el cumplimiento de las actividades institucionales.

8) Verificar que se realicen los mantenimientos preventivos y correctivos de los equipos informéticos de la
institucién, monitoreando el cumplimiento de la programacién mensual, y revisando bitacoras con el fin de
garantizar el buen funcionamiento de la red informativa mediante un adecuado plan de mantenimiento

9) Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma periddica,
para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

10) Participar en comisiones especiales que designe la administracion superior, atendiendo reuniones y diferentes
eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento
de los objetivos de cada una de las comisiones.

11) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

Plan Operativo de la Gerencia de Administracion y Finanzas aprobado y ejecutado

Planes de compras elaborados y ejecutados de forma eficiente

Proyecto de presupuesto aprobado y ejecutado

Seguimiento y control de proyectos de cooperacion externa

Mantener la gestién de recursos humanos de forma eficiente, cumpliendo las normas y leyes vigentes.



e Asegurar eficientemente el uso de los recursos y bienes institucionales, estableciendo sistemas de control de
existencias y de inventarios de bienes de activo fijo.

e Coordinacion efectiva de actividades logisticas, como apoyo a las unidades de la institucion

¢ Mantener un sistema de control de logistica, asegurando el bueno funcionamiento de los vehiculos automotores
asignados a la institucion.

e Garantizar de forma oportuna el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo informatico, evaluando
periédicamente su actualizacion a nivel de software.

e Mantener un sistema de gestion de archivo documental a nivel institucional, aplicando la normativa vigente.

2) Marco de referencia para la actuacién

Ley AFI

Ley de la Corte de Cuentas de la Republica

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de Sector Publico LACAP
Ley General de Juventud y su Reglamento

Normativa y procedimientos internos

Ley de Servicio Civil

Ley de Presupuestos

Ley de Etica Gubernamental

Plan Operativo Institucional

Plan Estratégico Institucional

Manual de puestos y procedimiento de la institucion

Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Pablicos
Cédigo de Trabajo

Ley de acceso a la informacién publica

Reglamento interno de trabajo

Otras leyes y normativas aplicables vigentes

- Perfil de contrataciéon

1) Formacién basica

Grado Académico Opcién Académica

LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE .
Indispensable

EMPRESAS
. GRADUADO .
Indispensable UNIVERSITARIO LICENCIATURA EN ECONOMIA Indispensable
LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA Indispensable
MAESTRIA EN GESTION PUBLICA Deseable
Deseable  MAESTRIA MAESTRIA EN ADMINISTRACION Deseable
FINANCIERA
Idioma | D | Porque?
. Atencion de representantes de
Inglés X - .
misiones extranjeras




2) Conocimientos especificos

Conocimientos especificos que se requieren Requerimiento

Politica y normativa Presupuestaria

Administracion del sector publico Indispensable

Normas y Reglamentos de la administracién publica

Procesos de contratacion de adquisiciones de bienes y servicios
Curso de Contabilidad Gubernamental

Gestidn y ejecucion de proyectos de cooperacién externa

3) Experiencia previa

Puesto / Especialidad de trabajo previo Afios

Gerente Administrativo Financiero
De 2 a 4 afios

Gerente de Proyectos

- Otros aspectos

Compromiso con el servicio publico, liderazgo, Vision Estratégica, trabajo en equipo, Comunicacién efectiva, Toma
de decisiones, habilidad para redactar informes, excelentes relaciones interpersonales

Elaboro Visto Bueno Aprobacion

No Aprobado







Cddigo

Titulo del Puesto: Auxiliar Administrativo 1.10.18 2
Institucion: Instituto Nacional de la Juventud 05J
Unidad Superior: Direcciéon General 1.10
Unidad Inmediata: Gerencia de Administracion y Finanzas 1.10.18
Puesto Superior Gerente de Administracion y Finanzas 1.10.18 1
Inmediato:

- Misién

Brindar asistencia secretarial, mediante el manejo de correspondencia, elaboracion de documentos, control de
agenda personal, elaboracion de informes y notificaciones, atenciones oficiales, con base a las normas establecidas
y los lineamientos de la Administracién, para facilitar la comunicacion interna y externa que contribuya al logro de
los propositos institucionales

- Supervision inmediata

N/A

- Funciones basicas

1

2)

3)

4)

5)
6)
7
8)

9)

Tramitar solicitudes y comunicaciones internas y externas, mediante el traslado oportuno a la jefatura de la
correspondencia recibida y elaboracion de diversos documentos segun instrucciones, para contribuir con el
desarrollo eficiente de la gestion administrativa

Resguardar y controlar la informacion relativa a la gestién de la Administracién, mediante la clasificacion y
archivo de la documentacion recibida y enviada, para garantizar el respaldo de la actuacién de la Unidad
Gestionar y facilitar el suministro de bienes a las diferentes unidades del Instituto, organizaciones juveniles y
otras entidades, mediante el procesamiento de requerimientos asignados por la jefatura, para contribuir con
el desarrollo de las actividades y programas institucionales

Llevar un control sobre contactos y compromisos de la Unidad, mediante la actualizacion de la agenda
telefonica, direcciones, reuniones y eventos, para facilitar la comunicacion interna y externa y atender la
programacion de actividades de la administracion

Atender llamadas telefénicas y visitas, comunicando a la jefatura el objeto de las mismas, para viabilizar la
respuesta que corresponda

Facilitar el desarrollo de reuniones y eventos, mediante la gestion del proceso administrativo que corresponda,
para contribuir a que la administracién cumpla con los compromisos institucionales

Participar en la elaboracién del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicion de acciones
estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos.

Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma periddica,
para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

Participar en comisiones especiales que designe la administracién superior, atendiendo reuniones y diferentes
eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento
de los objetivos de cada una de las comisiones.

10) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,

encomendadas por la jefatura inmediata



- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

¢ Correspondencia tramitada

* Documentacion resguardada y controlada

* Requerimiento de bienes atendido

* Agenday compromisos actualizados y controlados
* Llamadas telefénicas y visitas atendidas

* Reuniones y eventos atendidos

* Informes generales elaborados

* Informe de avance del plan operativo presentado

* Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de referencia para la actuaciéon

*  Constitucion politica de la republica

* Cddigo de trabajo

* Lineamientos y politicas institucionales
* Normas Técnicas de control interno

* Ley de servicio civil

* Ley General de la Juventud

* Politica Nacional de la Juventud

* Plan Operativo Anual

* Plan Estratégico Institucional

* Plan Quinquenal de Desarrollo

* Ley de Etica Gubernamental

* Ley de acceso a la informacién publica

- Perfil de contratacion

1) Formacién basica

Grado Académico Opcién Académica

TECNICO EN ADMINISTRACION DE .
Indispensable

Indispensable  TECNICO EMPRESAS
TECNICO EN RELACIONES PUBLICAS Indispensable
ESTUDIANTE
Deseable UNIVERSITARIO (4° ANO LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE Deseable
EMPRESAS
O MAS)
Idioma Requerimiento

Inglés Deseable



2) Conocimientos especificos

Conocimientos especificos que se requieren
Normas técnicas de control interno
Office
Organizacion de agenda
Redaccién de informes técnicos

Técnicas de archivo

3) Experiencia previa

Puesto / Especialidad de trabajo previo

Procesos administrativos

Asistente de Gerencia

- Otros aspectos

Proactividad

Discrecion

Iniciativa

Etica

Excelentes relaciones interpersonales
Capacidad de andlisis

Requerimiento

Indispensable

ARos
De 1 a 2 afos

De 2 a 4 afos

Elaboro Visto Bueno

Aprobacion

No Aprobado







Cddigo

Titulo del Puesto: Encargado de Compras 1.10.18.1_1
Institucion: Instituto Nacional de la Juventud 05J
Unidad Superior: Gerencia de Administracion y Finanzas 1.10.18
Unidad Inmediata: Unidad de Compras 1.10.18.1
Puesto Superior Inmediato: Gerente de Administracién y Finanzas 1.10.18 1

- Misién

Propiciar y garantizar que la adquisicion de bienes y la contratacion de obras y servicios se realice conforme al plan
anual, dirigiendo, organizando y coordinando los procesos de compras, conforme lo establecido en la normativa vi-
gente aplicable, para satisfacer los requerimientos generados por los usuarios que permitan alcanzar los objetivos
institucionales

- Supervision inmediata

Puesto Mision Caédigo

Técnico de Compras

Contribuir a que la adquisicion de bienes y la
contratacién de obras y servicios se realice conforme
al plan anual, mediante la participacion técnica del
desarrollo de los procesos de compras, conforme a lo
establecido en la normativa vigente aplicable, para
satisfacer los requerimientos generados por los
usuarios que permitan alcanzar los objetivos
institucionales

1.10.18.1 2

- Funciones basicas

1)

2)

3)

4)

5)

Formular la programacion anual de adquisiciones y contrataciones en coordinacion con la Unidad Financiera,
recopilando, revisando y analizando los planes de compras de cada una de las areas de la organizacién, que
permita contar con un programa que responda a las necesidades institucionales

Organizar, coordinar, dirigir y vigilar el proceso de adquisicion de bienes y la contratacion de ejecucién de
obras y prestacion de servicios, desarrollando la modalidad de compra segun lo establezca la normativa que
corresponda, para que las unidades del instituto dispongan de los elementos que permitan ejecutar los
proyectos y programas

Dirigir la elaboracién de las bases de licitacién o de concurso, términos de referencia o especificaciones
técnicas de los diferentes procesos de adquisiciones y contrataciones, coordinando con la unidad solicitante
gue se redacten en forma clara y precisa las obligaciones contractuales, los requerimientos y las
especificaciones de las mismas, para que las ofertas comprendan todos los aspectos y armonicen con ellas 'y
sean presentadas en igualdad de condiciones

Dirigir el levantamiento del acta de apertura de ofertas recibidas, coordinando el acto de apertura puablica en
presencia de los ofertantes que asistan, para hacer constar el total de las ofertas recibidas y los montos
ofertados en cada una de ellas

Dirigir y supervisar la precalificacion y actualizacion del banco de ofertantes y contratistas, mediante el proceso
de analisis, revision y evaluacién de datos y condiciones de los mismos, para disponer de opciones de mercado
y facilitar la participacién en las adquisiciones y contrataciones de obras, bienes o servicios



6)

7

8)

9)

Dirigir la obtencion y administracion de las garantias exigidas en las diferentes etapas de los procesos de
compras, requiriendo a los ofertantes y contratistas la presentacion e incremento de las mismas, enviandolas
a custodia de la Tesoreria Institucional y devolviéndolas en los plazos establecidos, para garantizar que las
adquisiciones y contrataciones cuenten con la fianza o respaldo que determina la ley

Garantizar y coordinar el flujo de informacion requerida por la UNAC, realizando los registros y sirviendo de
enlace con las dependencias de la institucion de la gestion relativa a los procesos de adquisiciones y
contrataciones, para que dicha entidad normativa cuente con informacién oportuna

Participar y brindar asistencia en los procesos de evaluacion de ofertas y en los recursos de revision, mediante
la integracion en las comisiones de evaluacién y comisiones de alto nivel y facilitacion de las condiciones,
informacién y demas elementos que necesiten, para fortalecer el cumplimiento de sus funciones

Dirigir la elaboracion del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicion de acciones
estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos.

10) Coordinar la elaboracion informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de

forma periédica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

11) Participar en comisiones especiales que designe la administracion superior, atendiendo reuniones y diferentes

eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento
de los objetivos de cada una de las comisiones.

12) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,

encomendadas por la jefatura inmediata.

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

Programa anual de adquisiciones y contrataciones formulado
Proceso de compras desarrollado

Bases de licitacion elaboradas

Actas de apertura de ofertas elaboradas
Precalificacién de ofertantes y contratistas realizada
Garantias administradas

Informacién proporcionada

Evaluacion de ofertas asistida

Comision de alto nivel asistida

Informes generales elaborados

Informe de avance del plan operativo presentado
Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de referencia para la actuacion

Constitucion de la republica

Ley y reglamento de adquisiciones y contrataciones de la administracion publica
Ley de administracién financiera del estado

Convenios con organismos y gobiernos extranjeros

Ley y Reglamento de la Corte de Cuentas de la Republica

Ley de Presupuesto General

Ley de Etica Gubernamental

Disposiciones Generales de Presupuestos



* Normas técnicas de control interno especificas

* Ley de acceso a la informacion publica

* Plan estratégico institucional

* Plan quinquenal de desarrollo

* Plan operativo institucional

* Politica nacional de la juventud y su Reglamento

- Perfil de contrataciéon

1) Formacion bésica

Grado Académico Opcién Académica

GRADUADO

Indispensable |\ vERSITARIO

LICENCIATURA EN CIENCIAS JURIDICAS Indispensable

LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE :
GRADUADO EMPRESAS Indispensable

Indispensable |\ ERSITARIO

INGENIERIA INDUSTRIAL Indispensable
Idioma Requerimiento
Inglés Deseable
2) Conocimientos especificos
Conocimientos especificos que se requieren Requerimiento

Competencias de gestién publica

Marco regulatorio para adquisiciones y contrataciones

Office Indispensable
Planeacion estratégica

Uso del sistema COMPRASAL



3) Experiencia previa

Puesto / Especialidad de trabajo previo

Encargado de adquisiciones y contrataciones

Técnico de compras

- Otros aspectos

Afos
De 2 a 4 afos

De 4 a 6 afios

Acreditacion de la UNAC para el uso del Sistema COMPRASAL para el ingreso de PAAC

Elaboro

Visto Bueno

Aprobacion

No Aprobado




Cddigo

Titulo del Puesto: Técnico de Compras 1.10.18.1 2
Institucion: Instituto Nacional de la Juventud 05J
Unidad Superior: Gerencia de Administracion y Finanzas 1.10.18
Unidad Inmediata: Unidad de Compras 1.10.18.1
Puesto Superior Inmediato: Encargado de Compras 1.10.18.1 1
- Misién

Contribuir a que la adquisicion de bienes y la contratacion de obras y servicios se realice conforme al plan anual,
mediante la participacion técnica del desarrollo de los procesos de compras, conforme a lo establecido en la
normativa vigente aplicable, para satisfacer los requerimientos generados por los usuarios que permitan alcanzar
los objetivos institucionales

- Supervision inmediata

N/A

- Funciones basicas

1

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Participar técnicamente en la formulacién del programa anual de adquisiciones y contrataciones, mediante la
recopilacion, revisién y andlisis de los planes de compras de las Unidades, para contar con un programa que
responda a las necesidades institucionales

Apoyar técnicamente el proceso de adquisicion de bienes y la contratacion de ejecucién de obras y prestacion
de servicios, aplicando la modalidad de compra segun lo establezca la normativa que corresponda, para que
las unidades del instituto dispongan de los elementos que permitan ejecutar los proyectos y programas
Participar en la elaboracién de las bases de licitacién o de concurso, términos de referencia o especificaciones
técnicas de los diferentes procesos de adquisiciones y contrataciones, apoyando técnicamente para que se
redacten en forma clara y precisa las obligaciones contractuales, los requerimientos y las especificaciones de
las mismas, para que las ofertas comprendan todos los aspectos y armonicen con ellas y sean presentadas
en igualdad de condiciones

Hacer el levantamiento del acta de apertura de ofertas recibidas, coordinando el acto de apertura publica en
presencia de los ofertantes que asistan, para hacer constar el total de las ofertas recibidas y los montos
ofertados en cada una de ellas

Precalificar y actualizar el banco de ofertantes y contratistas, mediante el proceso de andlisis, revision y
evaluacién de datos y condiciones de los mismos, para disponer de opciones de mercado y facilitar la
participacion en las adquisiciones y contrataciones de obras, bienes o servicios

Obtener las garantias exigidas en las diferentes etapas de los procesos de compras, requiriendo a los
ofertantes y contratistas la presentacion e incremento de las mismas, envidndolas a custodia de la Tesoreria
Institucional y devolviéndolas en los plazos establecidos, para garantizar que las adquisiciones y
contrataciones cuenten con la fianza o respaldo que determina la ley

Preparar la informacién requerida por la UNAC, realizando los registros y sirviendo de enlace con las
dependencias de la institucion de la gestion relativa a los procesos de adquisiciones y contrataciones, para
gue dicha entidad normativa cuente con informacion oportuna

Participar y brindar asistencia en los procesos de evaluacion de ofertas y en los recursos de revisién, mediante
la integracién en las comisiones de evaluacién y comisiones de alto nivel y facilitacion de las condiciones,
informacién y demas elementos que necesiten, para fortalecer el cumplimiento de sus funciones

Participar en la elaboracion del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicion de acciones
estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos.



10) Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma periddica,
para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

11) Participar en comisiones especiales que designe la administracion superior, atendiendo reuniones y diferentes
eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento
de los objetivos de cada una de las comisiones.

12) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata.

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

e Programa anual de adquisiciones y contrataciones formulado
e Proceso de compras desarrollado

e Bases de licitacion elaboradas

e Actas de apertura de ofertas elaboradas

e Precalificacion de ofertantes y contratistas realizada
e Garantias requeridas

e Informacion preparada

e Evaluacion de ofertas asistida

e Comision de alto nivel asistida

e Informes generales elaborados

e Informe de avance del plan operativo presentado

e Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de referencia para la actuacion

e Constitucién de la republica

e Leyyreglamento de adquisiciones y contrataciones de la administracién publica
e Ley de administracion financiera del estado

e Convenios con organismos y gobiernos extranjeros

e Leyy Reglamento de la Corte de Cuentas de la Republica
e Ley de Presupuesto General

e Ley de Etica Gubernamental

e Disposiciones Generales de Presupuestos

¢ Normas técnicas de control interno especificas

e Ley de acceso a la informacion publica

e Plan estratégico institucional

e Plan quinquenal de desarrollo

e Plan operativo institucional

e Politica nacional de la juventud y su Reglamento



- Perfil de contratacién

1) Formacion basica

Grado Académico Opcién Académica

LICENCIATURA EN CIENCIAS JURIDICAS Indispensable

Indi nsabl EGRESADO LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE Indi nsabl

SPENSabe | NIVERSITARIO EMPRESAS spensable

INGENIERIA INDUSTRIAL Indispensable
LICENCIATURA EN CIENCIAS JURIDICAS Deseable

Deseable GRADUADO

UNIVERSITARIO LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE D bl

EMPRESAS eseable

Deseable GRADUADO INGENIERIA INDUSTRIAL Deseable

UNIVERSITARIO

2) Conocimientos especificos

Conocimientos especificos que se requieren Requerimiento
Competencias de gestién publica
Marco regulatorio para adquisiciones y contrataciones
Office Indispensable
Planeacién estratégica

Redaccion de informes técnicos

3) Experiencia previa

Puesto / Especialidad de trabajo previo Anos
Técnico de compras De 1 a 2 afios
- Otros aspectos
Elaboré Visto Bueno Aprobacion

No Aprobado




Cddigo

Titulo del Puesto: Encargado de Recursos Humanos 1.10.18.2_1
Institucion: Instituto Nacional de la Juventud 05J
Unidad Superior: Gerencia de Administracion y Finanzas 1.10.18
Unidad Inmediata: Unidad de Recursos Humanos 1.10.18.2
Puesto Superior Inmediato: Gerente de Administracién y Finanzas 1.10.18 1

- Misién

Garantizar el adecuado funcionamiento del sistema de recursos humanos, mediante la organizacion y ejecucion de
procesos y controles que fortalezcan el clima organizacional y el buen desempefio laboral, aplicando efectivamente
el marco normativo, para contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales

- Supervision inmediata

Puesto Mision Caédigo

Mantener limpias, higiénicas y ordenadas las
instalaciones, mobiliario y equipo del INJUVE,
realizando el procedimiento de barrido, trapeado,
sacudido y aplicacion de desinfectantes y limpiadores,
conforme el programa de limpieza e instrucciones de
la jefatura, para mantener una buena imagen
institucional, minimizar el riesgo de infecciones y
aumentar su vida (til.

Ordenanza 1.10.18.2 3

Ejecutar labores de tramites de mensajeria, mediante
la entrega de correspondencia, realizacién de
operaciones bancarias, compras y otros pagos, de
acuerdo a las normas administrativas establecidas,
para contribuir a fortalecer la gestion administrativa de
la Institucién.

Mensajero 1.10.18.2 4

Propiciar una adecuada y oportuna comunicacion entre
agentes externos y el personal del Instituto, mediante
la atencion de llamadas telefénicas, atencion de
Recepcionista visitantes y el manejo de la correspondencia, con base 1.10.18.2 5
a las normas administrativas establecidas, para
contribuir a que los procesos de trabajo se realicen de
forma agil y efectivos

Apoyar en el adecuado funcionamiento del sistema de
recursos humanos, mediante la diligente organizacion
y ejecucion de procesos y controles que fortalezcan el
clima organizacional y el buen desempefio laboral,
dispuesto a apoyar en la aplicacion efectiva del marco
normativo, para contribuir al cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Técnico de Recursos Humanos 1.10.18.2 2



- Funciones basicas

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7

8)

9)

Verificar que el presupuesto institucional de cada afio incluya los fondos para el pago de remuneraciones de
todas las plazas, realizando los movimientos y ajustes autorizados en el proyecto de presupuesto, que
garantice el cumplimiento de las obligaciones patronales

Procurar la legalizacion de refrendas y/o contratos, mediante la revisién y gestién de firma de dichos
instrumentos, para documentar la condicion laboral de los empleados

Llevar un control sistematizado de asistencia del personal en la jornada laboral, mediante la emision del reporte
de marcacion de entradas y salidas, para garantizar el cumplimiento de horarios establecidos en la normativa
gubernamental

Atender las solicitudes de permisos del personal, recibiendo y procesando los formularios debidamente
autorizados por las jefaturas respectivas, para atender las necesidades de los empleados

Coordinar la firma de planillas de salarios, mediante la convocatoria a todo el personal para cumplir con el
requisito de documentar el pago de los mismos.

Coordinar y supervisar la correcta ejecucion del proceso reclutamiento, seleccion y contratacion de personal,
mediante el desarrollo de las diferentes etapas internas y gestion ante las instancias correspondientes, para
la incorporacion de personal calificado en cada uno de los puestos de trabajo

Promover el desarrollo técnico y profesional de los empleados, mediante la organizacion de jornadas de
obtencion, aseguramiento y fortalecimiento de capacidades y conocimientos, que propicie un mejor
desempeiio laboral

Promover y facilitar la evaluacion del desempefio, mediante la socializacién de los respectivos formularios y
sus hojas de instrucciones, que permitan conocer el nivel de gestién en cada puesto de trabajo

Organizar, promover y fomentar el sano esparcimiento, la interaccion entre los empleados y la asistencia
social, mediante el desarrollo de eventos y actividades de diferente indole, para contribuir a generar un buen
clima organizacional y la atencién de necesidades del personal

10) Participar en la elaboracién del Plan Estratégico y Operativo Institucional, apoyando en la definicion de

acciones estratégicas y actividades operativos, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos.

11) Elaborar informe de avance del Plan Operativo e Informes Generales, a requerimiento y de forma periddica,

para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas.

12) Participar en Comisiones Especiales que designe la administracion superior, atendiendo reuniones y

diferentes eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el
cumplimiento de los objetivos de cada una de las comisiones.

13) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area

encomendadas por la jefatura inmediata.

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

Financiamiento pago de remuneraciones verificado
Refrendas y/o contratos legalizados

Asistencia de personal controlado

Solicitudes de permisos de personal procesadas
Planillas de pago de salarios firmadas

Proceso de contratacién de personal coordinado
Capacitaciones realizadas

Evaluacion del desempefio realizada

Actividad social realizada

Plan estratégico y operativo elaborado

Informe de avance del plan operativo presentados
Asistencia a comisiones asignadas



2) Marco de referencia para la actuacién

e Constitucion Politica de la Republica

e Ley general de juventud

e Politica nacional de juventud

e Cddigo de Trabajo

e Ley de Servicio Civil

o Leyde la Corte de Cuentas de la Republica

e Ley de Etica Gubernamental

e Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos
e Ley de Garantia de Audiencia

e Ley de Acceso a la Informacion Puablica

e Convenios suscritos con la Organizacion Internacional del Trabajo
o Disposiciones Generales de Presupuestos

¢ Normas Técnicas de Control Interno especificas del Instituto

- Perfil de contrataciéon
1) Formacion basica

Grado Académico Opcién Académica
LICENCIATURA EN PSICOLOGIA Indispensable
Indispensable EGRESADO LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE Indispensable
P UNIVERSITARIO EMPRESAS P
INGENIERIA INDUSTRIAL Indispensable
LICENCIATURA EN PSICOLOGIA Deseable
Deseable GRADUADO LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE D bl
UNIVERSITARIO EMPRESAS eseable
INGENIERIA INDUSTRIAL Deseable

2) Conocimientos especificos

Conocimientos especificos que se requieren Requerimiento
Evaluacion de competencias
Manejo y solucién de conflictos
Normativa relacionada a Recursos Humanos
- Indispensable
Office
Planeacion

Psicologia de la personalidad



3) Experiencia previa

Puesto / Especialidad de trabajo previo
Encargado de Recursos Humanos

Técnico de Recursos Humanos
- Otros aspectos

Afos

De 2 a 4 afos

Elaboré Visto Bueno

Aprobaciéon

No Aprobado




Cddigo

Titulo del Puesto: Técnico de Recursos Humanos 1.10.18.2 2
Institucion: Instituto Nacional de la Juventud 05J
Unidad Superior: Gerencia de Administracion y Finanzas 1.10.18
Unidad Inmediata: Unidad de Recursos Humanos 1.10.18.2
Puesto Superior Inmediato: Encargado de Recursos Humanos 1.10.18.2 1
- Misién

Apoyar en el adecuado funcionamiento del sistema de recursos humanos, mediante la diligente organizacion y
ejecucion de procesos y controles que fortalezcan el clima organizacional y el buen desempefio laboral, dispuesto
a apoyar en la aplicacion efectiva del marco normativo, para contribuir al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

- Supervision inmediata

N/A

- Funciones basicas

1

2)

3)
4)

5)

6)

7

8)

9)

Apoyar en la verificacion que el presupuesto institucional de cada afio incluya los fondos para el pago de
remuneraciones de todas las plazas.

Asistir con un control sistematizado de asistencia del personal en la jornada laboral, mediante la emisién del
reporte de marcacién de entradas y salidas, para garantizar el cumplimiento de horarios establecidos en la
normativa gubernamental.

Atender las solicitudes de permisos del personal, recibiendo y procesando los formularios debidamente
autorizados por las jefaturas respectivas, para atender las necesidades de los empleados.

Apoyar en la coordinacién de la firma de planillas de salarios, mediante la convocatoria a todo el personal para
cumplir con el requisito de documentar el pago de los mismos.

Ayudar en la correcta ejecucién del proceso reclutamiento, seleccion y contratacién de personal, mediante el
desarrollo de las diferentes etapas internas y gestion ante las instancias correspondientes, para la
incorporacioén de personal calificado en cada uno de los puestos de trabajo

Asistir a la jefatura en proceso de desarrollo técnico y profesional de los empleados, mediante la organizacion
de jornadas de obtencién, aseguramiento y fortalecimiento de capacidades y conocimientos, que propicie un
mejor desempefio laboral.

Ayudar en la evaluacion del desempefio, mediante la socializacién de los respectivos formularios y sus hojas
de instrucciones, que permitan conocer el nivel de gestién en cada puesto de trabajo

Apoyar en la organizacion, promocion y fomento del sano esparcimiento, la interaccion entre los empleados y
la asistencia social, mediante el desarrollo de eventos y actividades de diferente indole, para contribuir a
generar un buen clima organizacional y la atencion de necesidades del personal

Participar en la elaboracion del Plan Estratégico y Operativo Institucional, apoyando en la definicién de
acciones estratégicas y actividades operativos, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos.

10) Elaborar informe de avance del Plan Operativo e Informes Generales, a requerimiento y de forma periddica,

para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas.

11) Participar en Comisiones Especiales que designe la administracion superior, atendiendo reuniones y

diferentes eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el
cumplimiento de los objetivos de cada una de las comisiones.

12) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area

encomendadas por la jefatura inmediata.



- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

e Refrendas y/o contratos legalizados

e Asistencia de personal controlado

e Solicitudes de permisos de personal procesadas
e Planillas de pago de salarios firmadas

e Proceso de contratacion de personal coordinado
e Capacitaciones realizadas

e Evaluacioén del desempefio realizada

e Actividad social realizada

e Plan estratégico y operativo elaborado

¢ Informe de avance del plan operativo presentados
e Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de referencia para la actuacién

e Constitucion Palitica de la Republica

e Ley general de juventud

e Politica nacional de juventud

e Codigo de Trabajo

e Ley de Servicio Civil

e Ley de la Corte de Cuentas de la Republica

e Ley de Etica Gubernamental

e Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos
e Ley de Garantia de Audiencia

e Ley de Acceso a la Informacion Publica

e Convenios suscritos con la Organizacién Internacional del Trabajo
e Disposiciones Generales de Presupuestos

e Normas Técnicas de Control Interno especificas del Instituto

- Perfil de contratacion
1) Formacion basica

Grado Académico Opcién Académica

LICENCIATURA EN PSICOLOGIA

EGRESADO LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE

Indispensable |\ veRsITARIO EMPRESAS

INGENIERIA INDUSTRIAL

LICENCIATURA EN PSICOLOGIA

GRADUADO LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE

Deseable }\1VERSITARIO EMPRESAS

INGENIERIA INDUSTRIAL

Indispensable

Indispensable

Indispensable

Deseable

Deseable

Deseable



2) Conocimientos especificos

Conocimientos especificos que se requieren

Evaluacion de competencias

Manejo y solucion de conflictos

Normativa relacionada a Recursos Humanos
Office

Planeacion

Psicologia de la personalidad

3) Experiencia previa

Puesto / Especialidad de trabajo previo

Técnico de Recursos Humanos

Técnico Administrativo
- Otros aspectos

Requerimiento

Indispensable

ARos

De 2 a 4 afos

Elaboro Visto Bueno

Aprobacion

No Aprobado




Cddigo

Titulo del Puesto: Ordenanza 1.10.18.2 2
Institucion: Instituto Nacional de la Juventud 05J
Unidad Superior: Gerencia de Administracion y Finanzas 1.10.18
Unidad Inmediata: Unidad de Recursos Humanos 1.10.18.2
Puesto Superior Inmediato: Encargado de Recursos Humanos 1.10.18.2 1
- Misién

Mantener limpias, higiénicas y ordenadas las instalaciones, mobiliario y equipo del INJUVE, realizando el
procedimiento de barrido, trapeado, sacudido y aplicacion de desinfectantes y limpiadores, conforme el
programa de limpieza e instrucciones de la jefatura, para mantener una buena imagen institucional, minimizar el
riesgo de infecciones y aumentar su vida Util.

- Supervision inmediata
N/A

- Funciones basicas

1) Realizar diligencias oficiales encomendados por la jefatura, mediante el recibo y entrega de
correspondencia, pequefios suministros, compras, fotocopias y otros, para apoyar la gestion administrativa
con acciones de logistica

2) Mantener limpios e higiénicos los pisos de todas las areas del INJUVE, realizando el procedimiento de
barrido y trapeado y aplicacion de desinfectantes en oficinas, salas, pasillos y bafios, para que todo el
personal y visitas se desempefien en un ambiente agradable

3) Limpiar mobiliario, equipo, ventanales, techos y paredes del area de responsabilidad, removiendo el polvo
y otras sustancias, para mantener su buen aspecto y aumentar su vida util

4) Lavar y limpiar instalaciones sanitarias, mediante el uso de los articulos de limpieza y aplicacion de
desinfectantes y sanitizantes en inodoros, bafios, lavamanos y lava trastos, para eliminar las fuentes de
infeccién y mantener su buen aspecto

5) Eliminar cualquier tipo de desecho de las areas del Instituto, recolectando y trasladando la basura a los
contenedores, para mantener aseadas las areas

6) Dar mantenimiento a las zonas verdes, mediante la limpieza y cuido de las plantas, arboles y otro de tipo
de vegetacion, para propiciar un ambiente natural en las instalaciones

7) Atender al personal interno y externo durante las reuniones que se desarrollan en las salas, suministrando
productos alimenticios y bebidas de acuerdo a lo establecido por los organizadores, ordenando y limpiando
el area, para propiciar la adecuada atencion a los participantes

8) Participar en Comisiones Especiales que designe la administracion superior, atendiendo reuniones y
diferentes eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el
cumplimiento de los objetivos de cada una de las comisiones.

9) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area
encomendadas por la jefatura inmediata.

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

¢ Diligencias oficiales realizadas
* Limpiezarealizada



¢ Comisiones especiales atendidas

2) Marco de referencia para la actuaciéon

* Normas técnicas de control interno

* Manuales administrativos

* Ley de Servicio Civil

* Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos

* Politicas, normas, reglamentos, manuales, procedimientos y lineamientos institucionales

- Perfil de contratacién

1) Formacion basica

Grado Académico Opcién Académica

3° CICLO DE EDUCACION
BASICA (9° GRADO)

Deseable BACHILLER GENERAL BACHILLER GENERAL Deseable

Indispensable 3° CICLO DE EDUCACION BASICA (9° GRADO) Indispensable

2) Conocimientos especificos

Conocimientos especificos que se requieren Requerimiento
Procesos de limpieza

- - Indispensable
Uso de desinfectantes y sanitizantes

3) Experiencia previa

Puesto / Especialidad de trabajo previo Afos

Ordenanza De 1 a 2 afios

- Otros aspectos

Elaboré Visto Bueno Aprobacion

No Aprobado




Cddigo

Titulo del Puesto: Mensajero 1.10.18.2_3
Institucion: Instituto Nacional de la Juventud 05J
Unidad Superior: Gerencia de Administracion y Finanzas 1.10.18
Unidad Inmediata: Unidad de Recursos Humanos 1.10.18.2
Puesto Superior Inmediato: Encargado de Recursos Humanos 1.10.18.2 1
- Misién

Ejecutar labores de tramites de mensajeria, mediante la entrega de correspondencia, realizacién de operaciones
bancarias, compras y otros pagos, de acuerdo a las normas administrativas establecidas, para contribuir a
fortalecer la gestion administrativa de la Institucion.

- Supervision inmediata
N/A

- Funciones basicas

1) Efectuar labores de mensajeria, entregando a otras instancias y retirando de las mismas la documentacién
pertinente, para contribuir en la comunicacién de la gestién del Instituto

2) Realizar operaciones financieras, efectuando remesas, cambio de cheques y pago se servicios diversos
en los bancos y otras instituciones, que contribuyan a realizar una efectiva gestién administrativa

3) Apoyar la gestion administrativa, realizando compras y pagos diversos, para contribuir en el cumplimiento
de obligaciones y la adquisicién de bienes

4) Participar en Comisiones Especiales que designe la administracién superior, atendiendo reuniones y
diferentes eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el
cumplimiento de los objetivos de cada una de las comisiones.

5) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area
encomendadas por la jefatura inmediata.

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

¢ Correspondencia entregada

*  Operacion financiera realizada

* Comprasy pagos efectuados

* Comisiones especiales atendidas

2) Marco de referencia para la actuacion

* Normas técnicas de control interno

¢ Manuales administrativos

* Ley de Servicio Civil

* Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos



* Politicas, normas, reglamentos, manuales, procedimientos y lineamientos institucionales Ley de ética
gubernamental
* Reglamento general de transito

- Perfil de contrataciéon

1) Formacion basica

Grado Académico Opcién Académica

Indispensable BACHILLER GENERAL BACHILLER GENERAL Indispensable

2) Conocimientos especificos

Conocimientos especificos que se requieren Requerimiento
Manejo de motocicleta y vehiculo automotor
Mecanica basica
Indispensable
Nomenclatura

Reglamento general de transito

3) Experiencia previa

Puesto / Especialidad de trabajo previo Afios
Motociclista mensajero De 1 a 2 afios
- Otros aspectos
Elaboré Visto Bueno Aprobacion

No Aprobado




Cddigo

Titulo del Puesto: Recepcionista 1.10.18.2_4
Institucion: Instituto Nacional de la Juventud 05J
Unidad Superior: Gerencia de Administracion y Finanzas 1.10.18
Unidad Inmediata: Unidad de Recursos Humanos 1.10.18.2
Puesto Superior Inmediato: Encargado de Recursos Humanos 1.10.18.2 1
- Misién

Propiciar una adecuada y oportuna comunicacién entre agentes externos y el personal del Instituto, mediante la
atencion de llamadas telefénicas, atencién de visitantes y el manejo de la correspondencia, con base a las
normas administrativas establecidas, para contribuir a que los procesos de trabajo se realicen de forma agil y
efectivos

- Supervision inmediata
N/A

- Funciones basicas

1) Atender la comunicacién telefénica institucional, mediante la operacién del conmutador en la recepcién,
realizacion y transferencia de llamadas al area correspondiente, para contribuir con la gestién de las
unidades del instituto

2) Facilitar el transito de la correspondencia, recibiendo, registrando y despachando la correspondencia, para
viabilizar la comunicacién escrita de la gestion institucional

3) Atender a las personas que visitan la institucién, brindando orientacién y haciendo el contacto con el
servidor publico que corresponde, para que sean atendidas de acuerdo a la naturaleza de su visita

4) Participar en Comisiones Especiales que designe la administracion superior, atendiendo reuniones y
diferentes eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el
cumplimiento de los objetivos de cada una de las comisiones.

5) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area
encomendadas por la jefatura inmediata.

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

* Llamadas telefonicas atendidas

¢ Correspondencia recibida, registrada y distribuida
* Visitas atendidas

¢ Comisiones especiales atendidas

2) Marco de referencia para la actuacion

. Normas técnicas de control interno

. Manuales administrativos

. Ley de Servicio Civil

. Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos

. Politicas, normas, reglamentos, manuales, procedimientos y lineamientos institucionales

. Ley de ética gubernamental



- Perfil de contratacién

1) Formacion basica

Grado Académico Opcién Académica

BACHILLER TECNICO

Indispensable VOCACIONAL

SECRETARIADO EJECUTIVO BILINGUE

TECNICO EN ADMINISTRACION DE

Deseable TECNICO EMPRESAS

Idioma Requerimiento

Inglés Deseable

2) Conocimientos especificos

Conocimientos especificos que se requieren
Manejo de correspondencia
Office
Técnicas de archivo
Uso de conmutador

Uso de equipo de oficina

3) Experiencia previa

Puesto / Especialidad de trabajo previo
Recepcionista

Secretaria

- Otros aspectos

Discrecién
Etica

Indispensable

Deseable

Requerimiento

Indispensable

Afos

De 1 a 2 afos

Elaboro6 Visto Bueno

Aprobacion

No Aprobado




Cddigo

Titulo del Puesto: Coordinador de Servicios Generales 1.10.18.3_1

Institucion: Instituto Nacional de la Juventud 05J

Unidad Superior: Gerencia de Administracion y Finanzas 1.10.18

Unidad Inmediata: Coordinacion de Servicios Generales 1.10.18.3

Puesto Superior Inmediato: Gerente de Administracién y Finanzas 1.10.18 1
- Misién

Planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones de la administracion del activo fijjo de la Institucion, el
transporte seguro y oportuno al personal y traslado de bienes, el mantenimiento y reparacion de las instalaciones
y el suministro de bienes a las diferentes areas, mediante la coordinacion con los encargados de Area, conforme
la normativa aplicable en estricto cumplimiento del sistema de control interno, para satisfacer las necesidades
instituciones y contribuir al logro de los objetivos.

- Supervision inmediata

Puesto Mision Caédigo

Planificar y coordinar las acciones de la administracién
del activo fijo de la Institucion, llevando un registro y
control sistematizado de los bienes muebles e

Encargado de Activo Fijo inmuebles recibidos, asignacion a los usuarios, | 1.10.18.5 1
traslados y descargos, en estricto cumplimiento del
sistema de control interno, para garantizar
transparencia, orden y buen manejo de los mismos

Garantizar el transporte seguro y oportuno al personal
del Instituto y traslado de bienes, mediante la
organizacion y coordinacién del uso eficiente de los

Encargado de Transporte vehiculos automotores, atendiendo el reglamento | 1.10.18.6 1
general de transito, normas técnicas de control interno
y otra normativa relacionada, para contribuir al
cumplimiento de misiones oficiales

Planificar, organizar, dirigir y controlar el mantenimiento
y reparaciones de las instalaciones del Instituto,
mediante la inspeccién fisica, evaluacion y ejecucion de
procedimientos, aplicando los respectivos protocolos y
normas, para contribuir de manera efectiva, continua y
confiable al buen estado de las mismas

Organizar y facilitar el suministro de bienes a las
diferentes &reas, mediante el procesamiento y
verificacion de requerimientos, atendiendo las normas
de control, para satisfacer las necesidades
institucionales en el cumplimiento de objetivos

Encargado de Mantenimiento 1.10.18.7_1

Encargado de Bodega 1.10.184 1



1)

2)

3)

4)

5)
6)

7

8)

Funciones basicas

Ejercer un control efectivo en la administracién de los activos fijos, mediante supervision del registro de la
recepcion, asignacion, traslados, descargo y levantamiento de inventario de los bienes; asi como, en las
gestiones por robo, hurto, extravio, deterioro, obsolescencia o destruccioén), para garantizar el buen uso y
estado de los activos fijos propiedad del Instituto.

Supervisar el adecuado uso y el buen estado de los vehiculos automotores, a través del establecimiento
de los controles en la asignacion de misiones oficiales, conduccion de automotores, rutas, consumo de
combustible y el oportuno mantenimiento y reparacion, para atender de manera efectiva los requerimientos
de transporte de personal y de bienes en cumplimiento de objetivos institucionales misiones oficiales
Coordinar el disefio y ejecucion del plan de mantenimiento de instalaciones asignadas al Instituto, mediante
la supervision del establecimiento y atencidon de necesidades, para que el personal desarrolle sus
actividades en condiciones fisicas seguras y adecuadas.

Supervisar el manejo y registro adecuado de bienes de uso y consumo, ejerciendo el control de la
recepcion, resguardo, despacho y levantamiento de inventario, para atender oportunamente las
necesidades de todos los usuarios.

Participar en la elaboracion del plan estratégico y operativo del Area, apoyando en la definicién de acciones
estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos
Coordinar la elaboracion del informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y
de forma periddica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

Participar en comisiones especiales que designe la administracién superior, atendiendo reuniones y
diferentes eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el
cumplimiento de los objetivos de cada una de las comisiones.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata.

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

Supervision de operaciones de control de activo fijo efectuada

Supervision del uso y estado de vehiculos automotores y combustible efectuado
Supervision de la ejecucion del plan de mantenimiento efectuado

Supervision del movimiento de bienes en bodega efectuado

Elaboracién de informes generales coordinados

Informe de avance del plan operativo presentado

Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de referencia para la actuacion

Ley General de Juventud y su Reglamento

Ley Orgéanica de la Administracion Financiera del Estado y su Reglamento.
Ley de la Corte de Cuentas de la Republica y su Reglamento.
Disposiciones Generales de Presupuestos

Ley de Acceso a la Informacion Publica

Ley de Etica Gubernamental

Ley de Servicio Civil

Normas técnicas de control interno



* Plan Estratégico Institucional

* Plan Quinquenal de Desarrollo

* Plan Operativo Institucional

* Politica Nacional de la juventud y su Reglamento

* Normas Técnicas de Control Interno emitidas por la Corte de Cuentas de la Republica.

* Manual de Procedimientos para el registro y custodia de Activos Fijos de la Presidencia de la Republica.
* Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera Integrado

* Reglamento General de Transito
* Reglamento general de viaticos

- Perfil de contratacion

1) Formacion basica

Grado Académico

EGRESADO

. UNIVERSITARIO
Indispensable

GRADUADO

Deseable UNIVERSITARIO

2) Conocimientos especificos

Opcién Académica

LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE
EMPRESAS

LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA
INGENIERIA INDUSTRIAL

LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE
EMPRESAS

LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA

Conocimientos especificos que se requieren

Manejo de inventarios

Office

Técnicas de Levantamiento de Inventario

Mecanica automotriz basica
Planeacion y organizacion

Trabajo en equipo

Indispensable

Deseable

Deseable

Requerimiento

Indispensable



3) Experiencia previa

Puesto / Especialidad de trabajo previo

Coordinador de servicios generales
Encargado de activo fijo
Encargado de Bodega

Encargado de transporte

- Otros aspectos

Del
az2
afos

Elaboro

Visto Bueno

Aprobacion

No Aprobado




Cddigo

Titulo del Puesto: Encargado de Bodega 1.10.184 1
Institucion: Instituto Nacional de la Juventud 05J
Unidad Superior: Gerencia de Administracion y Finanzas 1.10.18
Unidad Inmediata: Unidad de Bodega 1.10.18.4
Puesto Superior Inmediato: Gerente de Administracién y Finanzas 1.10.18 1

- Misién

Organizar y facilitar el suministro de bienes a las diferentes areas, mediante el procesamiento y verificacion de
requerimientos, atendiendo las normas de control, para satisfacer las necesidades institucionales en el cumplimiento
de objetivos

- Supervision inmediata

Puesto Mision Caédigo

Ejecutar las operaciones de despacho de bienes,
mediante la ubicacién, seleccién y preparacion de
paquetes, atendiendo las normas de control y
politicas, para contribuir a la satisfaccién de las
necesidades institucionales en cumplimiento de
objetivos

Auxiliar de Bodega 1.10.184 2

- Funciones basicas

9) Organizar y dirigir la revisién y recepcién de los bienes, verificando que cumplan las especificaciones
contenidas en los documentos de compra o de envio, las fechas de vencimiento y condiciones fisicas, para
garantizar que los mismos corresponden a lo solicitado por el Instituto y que no presentan deterioro o dafio y
gue no estén proximos a vencerse

10) Garantizar el buen estado de los bienes, ordenando el resguardo, ubicacién y agrupacién de acuerdo a su
naturaleza y normas de almacenamiento, que permita maximizar la vida Gtil de dichos bienes

11) Organizar la atencién de las solicitudes de suministro de bienes, despachando los mismos con base al
requerimiento debidamente autorizado, para contribuir a satisfacer las necesidades de las unidades del
Instituto

12) Programar y organizar la constatacion de las existencias de bienes, dirigiendo el levantamiento del inventario
fisico de los mismos, para cumplir con el sistema de control interno

13) Coordinar la actualizacién del control de bodega en el sistema informatico, registrando oportunamente las
entradas, salidas y descargo de bienes, para generar informes confiables y disponer de una base comparativa
para la constatacion fisica

14) Gestionar el proceso de descargo de bienes, informando sobre las condiciones de deterioro, pérdida, dafio y
obsolescencia, para que la administracién tome las medidas pertinentes

15) Procurar la seguridad y salud ocupacional del personal dentro de la bodega, manteniendo todos los elementos
y ejecutando los procedimientos establecidos por la norma, para garantizar la proteccion de las personas

16) Participar en comisiones especiales que designe la administracién superior, atendiendo reuniones y diferentes
eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento
de los objetivos de cada una de las comisiones.



17) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata.

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

* Recepcion de bienes organizada

* Requerimientos Procesados

* Inventario de bodega programado y realizado
* Registro de bienes coordinado

* Descargo gestionado

* Seguridad y salud ocupacional implementada
* Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de referencia para la actuacién

* Manual de Procedimientos de Almacén
* Normas Técnicas de Control Interno

* Normativa de seguridad y salud ocupacional
* Ley de prevencién de riesgos laborales
* Plan operativo institucional

* Plan estratégico institucional

* Plan quinquenal de desarrollo

* Ley de Acceso a la Informacion Publica
* Leyy Politica General de Juventud

¢ Constitucién de la Republica

* Ley de ética gubernamental

- Perfil de contrataciéon

1) Formacion basica

Grado Académico Opcién Académica
i yjo BACHILLER TECNICO BACHILLER TECNICO VOCACIONAL i o
naispensable \,5cacIoNAL ADMINISTRATIVO CONTABLE hdispensable
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE Deseable
ESTUDIANTE EMPRESAS
Deseable UNIVERSITARIO (1° ARO -
3° ANO)

LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA Deseable



2) Conocimientos especificos

Conocimientos especificos que se requieren

Manejo de inventarios

Office

Planeacion y organizacion

Trabajo en equipo

3) Experiencia previa

Puesto / Especialidad de trabajo previo

Auxiliar de Ferreteria

Encargado de Bodega

Levantamiento de inventarios

- Otros aspectos

Rendir fianza

Requerimiento

Indispensable

ARos

De 1 a 2 afos

Elaboro

Visto Bueno

Aprobacion

No Aprobado







Cddigo

Titulo del Puesto: Auxiliar de Bodega 1.10.184 2
Institucion: Instituto Nacional de la Juventud 05J
Unidad Superior: Gerencia de Administracion y Finanzas 1.10.18
Unidad Inmediata: Unidad de Bodega 1.10.18.4
Puesto Superior Encargado de Bodega 1.10.184 1
Inmediato:

- Misién

Ejecutar las operaciones de despacho de bienes, mediante la ubicacién, seleccidn y preparaciéon de paquetes,
atendiendo las normas de control y politicas, para contribuir a la satisfaccion de las necesidades institucionales en
cumplimiento de objetivos

- Supervision inmediata

N/A

- Funciones basicas

1

2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

Revisar y recibir los bienes, verificando que cumplan las especificaciones contenidas en los documentos de
compra o de envio, las fechas de vencimiento y condiciones fisicas, para garantizar que los mismos
corresponden a lo solicitado por el Instituto y que no presentan deterioro o dafio y que no estén préximos a
vencerse

Contribuir a garantizar el buen estado de los bienes, resguardandolos, ubicandolos y agrupandolos de acuerdo
a su naturaleza y normas de almacenamiento, que permita maximizar la vida atil de dichos bienes

Atender las solicitudes de suministro de bienes, despachando los mismos con base al requerimiento
debidamente autorizado, para contribuir a satisfacer las necesidades de las unidades del Instituto

Constatar las existencias de bienes, ejecutando el inventario fisico de los mismos, para cumplir con el sistema
de control interno

Mantener actualizado el control de bodega en el sistema informatico, registrando oportunamente las entradas,
salidas y descargo de bienes, para generar informes confiables y disponer de una base comparativa para la
constatacion fisica

Apoyar la gestién de descargo de bienes, informando sobre las condiciones de deterioro, pérdida, dafio y
obsolescencia, para que la administracién tome las medidas pertinentes

Participar en la implementacion de seguridad y salud ocupacional del personal dentro de la bodega,
manteniendo todos los elementos y ejecutando los procedimientos establecidos por la norma, para garantizar
la proteccién de las personas

Participar en comisiones especiales que designe la administracion superior, atendiendo reuniones y diferentes
eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento
de los objetivos de cada una de las comisiones

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata.



- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

* Bienes recibidos y resguardados

* Requerimientos y solicitudes de suministro de bienes atendidos
* Inventario de bodega realizado

* Registro de bienes actualizado

e Descargo gestionado

* Seguridad y salud ocupacional implementada

* Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de referencia para la actuacién

* Manual de Procedimientos de Almacén
* Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica
* Documentacion de seguridad industrial
* Ley de prevencion de riesgos laborales
* Plan operativo institucional

* Plan estratégico institucional

* Plan quinquenal de desarrollo

* Ley de Acceso a la Informacion Publica
* Leyy Politica General de Juventud

* Constitucion de la Republica

* Ley de ética gubernamental

- Perfil de contrataciéon

1) Formacién basica

Grado Académico Opcién Académica

BACHILLER TECNICO BACHILLER TECNICO VOCACIONAL

Indispensable ;- cionAL ADMINISTRATIVO CONTABLE

Indispensable

2) Conocimientos especificos

Conocimientos especificos que se requieren Requerimiento
Manejo de inventarios

Office Indispensable

Trabajo en equipo



3) Experiencia previa

Puesto / Especialidad de trabajo previo

Auxiliar de bodega
- Otros aspectos

Afos

De 1 a 2 afos

Elaboré

Visto Bueno

Aprobaciéon

No Aprobado







Cddigo

Titulo del Puesto: Encargado de Activo Fijo 1.10.185 1
Institucion: Instituto Nacional de la Juventud 05J
Unidad Superior: Gerencia de Administracion y Finanzas 1.10.18
Unidad Inmediata: Unidad de Activo Fijo 1.10.18.5
Puesto Superior Inmediato: Gerente de Administracién y Finanzas 1.10.18 1

- Misién

Planificar y coordinar las acciones de la administracion del activo fijo de la Institucion, llevando un registro y control
sistematizado de los bienes muebles e inmuebles recibidos, asignacién a los usuarios, traslados y descargos, en
estricto cumplimiento del sistema de control interno, para garantizar transparencia, orden y buen manejo de los
mismos

- Supervision inmediata

N/A

- Funciones basicas

1

2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)

9)

Ejercer un control sistematizado de los activos fijos propiedad de la Institucién y su respectiva codificacion,
mediante el registro de las operaciones relacionadas con la recepcion de bienes, asignacién, traslados y
descargos, para contribuir a la sana administracion de los mismos

Efectuar el levantamiento de inventario, mediante la constatacion fisica de los bienes en cada una de las
unidades organizativas, para verificar y garantizar que los activos fijos se encuentren en las areas donde han
sido asignados

Solicitar el proceso de descargo de activos fijos, mediante la remision del informe que contenga la calificacion
segun la condicién de los mismos (robo, hurto, extravio, deterioro, obsolescencia o destruccion), para proceder
a su supresion del inventario Institucional

Atender las denuncias por robo, hurto o extravio de bienes, realizando las gestiones pertinentes ante las
instancias que corresponda, para que se determine la responsabilidad y se logre la reposicion de los activos
fijos

Actualizar los valores de los activos fijos, mediante la aplicacién de la respectiva depreciacion, para conciliar
con los registros contables y su presentacién real en los estados financieros

Participar en la elaboracidon del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicion de acciones
estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos.

Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma periddica,
para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

Participar en comisiones especiales que designe la administracidn superior, atendiendo reuniones y diferentes
eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento
de los objetivos de cada una de las comisiones.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata.



- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

* Registro de activo fijo actualizado

* Constatacion fisica de inventario realizada

¢ Descargos solicitados y registrados

* Denuncias atendidas

* Actualizacion de valores realizada

* Informes generales elaborados

* Informe de avance del plan operativo presentado
* Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de referencia para la actuacién

* Constitucion de la Republica

* Ley General de Juventud y su Reglamento

* Ley Organica de la Administracion Financiera del Estado y su Reglamento.
* Ley de la Corte de Cuentas de la Republica y su Reglamento.

* Ley de Acceso a la Informacion Puablica

* Ley de Etica Gubernamental

* Ley de Servicio Civil

* Ley de Asueto, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos

* Normas técnicas de control interno

* Reglamento Interno de Trabajo

* Plan Estratégico Institucional

* Plan Quingquenal de Desarrollo

* Plan Operativo Institucional

¢ Politica Nacional de la juventud y su Reglamento

e Reglamento Interno del Organo Ejecutivo

* Normas Técnicas de Control Interno emitidas por la Corte de Cuentas de la Republica.

* Manual de Procedimientos para el registro y custodia de Activos Fijos de la Presidencia de la Republica.

* Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera Integrado
* Manual de Puestos y Procedimientos Institucional

- Perfil de contrataciéon

1) Formacion basica

Grado Académico Opcién Académica

TECNICO EN ADMINISTRACION DE

TECNICO EMPRESAS
TECNICO EN CONTADURIA PUBLICA
Indispensable LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE
ESTUDIANTE EMPRESAS
LI\JA'/\_{'SV)ERS'TAR'O (4 ANO'O || CENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA

INGENIERIA INDUSTRIAL

Indispensable
Indispensable
Indispensable

Indispensable
Indispensable



2) Conocimientos especificos

Conocimientos especificos que se requieren
Elaboracién de informes técnicos
Office

Planeacién

Técnicas de Levantamiento de Inventario

3) Experiencia previa

Puesto / Especialidad de trabajo previo

Técnico Financiero

Técnico o Auxiliar de Activo Fijo

- Otros aspectos

Requerimiento

Indispensable

ARos

De 2 a 4 afos

Elaboro Visto Bueno

Aprobacion

No Aprobado




Cddigo

Titulo del Puesto: Técnico de Activo Fijo 1.10.185 2
Institucion: Instituto Nacional de la Juventud 05J
Unidad Superior: Gerencia de Administracion y Finanzas 1.10.18
Unidad Inmediata: Unidad de Activo Fijo 1.10.18.5
Puesto Superior Inmediato: Encargado de Activo Fijo 1.10.185 1
- Misién

Participar en el control y codificacion de todos los bienes propiedad del INJUVE; asi como colaborar en el
levantamiento, depuracion y conciliacion del activo fijo institucional, llevando registros en hoja de bienes y a través

del

sistema de inventarios; comprobando fisicamente la salida e ingreso de bienes de las diferentes unidades

organizativas, en estricto cumplimiento del sistema de control interno, para garantizar transparencia, orden y buen
manejo de los mismos.

- Supervision inmediata

N/A

- Funciones basicas

1

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Llevar un control sistematizado de los activos fijos propiedad de la Institucion y su respectiva codificacién,
mediante el registro de las operaciones relacionadas con la recepcion de bienes, asignacion, traslados y
descargos, para contribuir a la sana administracion de los mismos

Realizar el levantamiento de inventario, a través de la constatacion fisica de los bienes en cada una de las
unidades organizativas, para verificar y garantizar que los activos fijos se encuentren en las areas donde han
sido asignados

Participar en el proceso de descargo de activos fijos, preparando informes que contengan la calificacion segun
la condicion de los mismos (robo, hurto, extravio, deterioro, obsolescencia o destruccién), para proceder a su
supresién del inventario Institucional

Recibir las denuncias por robo, hurto o extravio de bienes, apoyando en las gestiones ante las instancias que
corresponda, para que se determine la responsabilidad y se logre la reposicién de los activos fijos

Actualizar los valores de los activos fijos, mediante la aplicacién de la respectiva depreciacion, para conciliar
con los registros contables y su presentacién real en los estados financieros

Participar en la elaboracién del plan estratégico y operativo del area, apoyando en la definicion de acciones
estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos. 7) Apoyar
en la elaboracion del informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma
periédica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

Participar en comisiones especiales que designe la administracion superior, atendiendo reuniones y diferentes
eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento
de los objetivos de cada una de las comisiones.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del éarea,
encomendadas por la jefatura inmediata.



- Contexto del puesto de trabajo

1)

Resultados principales

Registro de activo fijo actualizado

Constatacion fisica de inventario realizada
Descargos solicitados y registrados

Denuncias atendidas

Actualizacion de valores realizada

Informes generales elaborados

Informe de avance del plan operativo presentado
Asistencia a comisiones asignadas

Marco de referencia para la actuacion

Constitucion de la Republica

Ley General de Juventud y su Reglamento

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

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

Ley de Acceso a la Informacion Puablica

Ley de Etica Gubernamental

Ley de Servicio Civil

Ley de Asueto, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos

Normas técnicas de control interno

Reglamento Interno de Trabajo

Plan Estratégico Institucional

Plan Quinquenal de Desarrollo

Plan Operativo Institucional

Politica Nacional de la juventud y su Reglamento

Reglamento Interno del Organo Ejecutivo

Normas Técnicas de Control Interno emitidas por la Corte de Cuentas de la Republica.
Manual de Procedimientos para el registro y custodia de Activos Fijos de la Presidencia de la Republica.
Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera Integrado

Manual de Puestos y Procedimientos Institucional

- Perfil de contrataciéon

1) Formacion basica

Grado Académico Opcién Académica
. BACHILLER TECNICO .
Indispensable VOCACIONAL BACHILLER EN CONTABILIDAD Indispensable
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE
ESTUDIANTE EMPRESAS Deseable

Deseable UNIVERSITARIO (4° ANO O

LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA Deseable

MAS)
INGENIERIA INDUSTRIAL Deseable



2) Conocimientos especificos

Conocimientos especificos que se requieren

Elaboracién de informes técnicos
Office
Planeacién

Técnicas de Levantamiento de Inventario

3) Experiencia previa

Puesto / Especialidad de trabajo previo

Aucxiliar de Activo Fijo

Técnico Financiero

- Otros aspectos

Requerimiento

Indispensable

ARos

De 1 a 2 afos

Elaboro

Visto Bueno

Aprobacion

No Aprobado




Cddigo

Titulo del Puesto: Encargado de Transporte 1.10.18.6_1
Institucion: Instituto Nacional de la Juventud 05J
Unidad Superior: Gerencia de Administracion y Finanzas 1.10.18
Unidad Inmediata: Unidad de Transporte 1.10.18.6
Puesto Superior Inmediato: Gerente de Administracién y Finanzas 1.10.18 1

- Misién

Garantizar el transporte seguro y oportuno al personal del Instituto y traslado de bienes, mediante la organizacién y
coordinacion del uso eficiente de los vehiculos automotores, atendiendo el reglamento general de transito, normas
técnicas de control interno y otra normativa relacionada, para contribuir al cumplimiento de misiones oficiales

- Supervision inmediata

Puesto Mision Caédigo

Trasladar al personal del Instituto a diferentes destinos
y atender otras misiones asignadas, mediante la
conduccién de vehiculos automotores, conforme lo

Motorista establece el reglamento general de transito y la 1.10.18.6_2

normativa del instituto, a efecto que las Unidades de la
Institucion  cumplan  oportunamente  con  los
compromisos oficiales programados

- Funciones basicas

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

Participar en la elaboracion del presupuesto anual del Instituto, mediante la estimacién de necesidades de
recursos para financiar la adquisicion de combustible, mantenimiento y reparaciones, que permitan la
adecuada asignacion de fondos para el area de transporte

Participar en la elaboracién del plan anual de adquisiciones y contrataciones, estableciendo el programa de
consumo de combustible, aplicacién de mantenimientos y reparaciones, para garantizar el adecuado
funcionamiento de los vehiculos automotores

Atender los requerimientos de transporte del personal y el traslado de bienes, elaborando la programacion de
misiones oficiales, para contribuir a que se cumpla con los compromisos institucionales en el logro de los
objetivos

Vigilar y controlar que se cumpla con los recorridos establecidos en la programacion de misiones oficiales, el
uso eficiente del combustible y el correcto manejo de las unidades de transporte, asignando la bitdcora a cada
automotor y su respectivo llenado y supervisando el desempefio de motoristas, para cumplir con el reglamento
general de transito, las normas técnicas de control interno y demas normativa

Vigilar y garantizar el buen estado de las unidades de transporte, llevando un estricto control de la aplicacion
oportuna de mantenimientos y reparaciones, para que el personal se transporte de manera segura y confiable
Garantizar que los documentos de la unidad de transporte y de motoristas se encuentren vigentes, llevando
el adecuado control del vencimiento de tarjetas de circulacion, seguro y licencias, para que el transito de los
automotores se realice en total legalidad cumpliendo la normativa aplicable

Procurar la utilizacién eficiente del combustible, llevando el control del consumo y rendimiento por cada unidad,
gue garantice el buen uso de los recursos institucionales



8) Vigilar la buena presentacion a la unidad de transporte, estableciendo periddicamente la limpieza total de la
misma, para que disponga de un ambiente agradable al conducirse en ella

9) Participar en comisiones especiales que designe la administracion superior, atendiendo reuniones y diferentes
eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento
de los objetivos de cada una de las comisiones

10) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

* Recursos para financiar la adquisicién de combustible, mantenimiento y reparaciones asignados
e Compras de combustible programadas

* Mantenimientos y reparaciones programadas
* Misiones oficiales programadas y atendidas

* Recorridos controlados

* Manejo de automotores supervisados

* Mantenimientos y reparaciones aplicadas

* Documentos de transito vigentes

e Consumo de combustible controlado

* Limpieza del automotor realizada

¢ Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de referencia para la actuacion

* Reglamento General de Transito

* Reglamento general de viaticos

* Plan Operativo Anual

* Plan Estratégico Institucional

* Plan quinquenal de desarrollo

* Ley de Acceso a la Informacion Publica

¢ Constitucién de la Republica

* Legislacion financiera, compras y recursos humanos del sector publico
* Leyy Reglamento de la Corte de Cuentas de la Republica
* Normas técnicas de control interno

* Ley de ética gubernamental

* Reglamento interno del érgano ejecutivo

* Disposiciones Generales de Presupuestos

* Ley de acceso a la informacion publica

* Plan operativo institucional

* Leyy Reglamento de la juventud

¢ Politica nacional de la juventud y su Reglamento



- Perfil de contratacién

1) Formacion basica

Grado Académico Opcién Académica
Indispensable BACHILLER GENERAL BACHILLER GENERAL Indispensable
D bl BACHILLER TECNICO BACHILLER TECNICO VOCACIONAL OPCION Deseable
eseable  vocAcionAL MECANICA AUTOMOTRIZ

2) Conocimientos especificos

Conocimientos especificos que se requieren Requerimiento
Manejo de vehiculos automotores Indispensable
Mecanica basica
Nomenclatura Indispensable

Reglamento General de Transito

3) Experiencia previa

Puesto / Especialidad de trabajo previo Afios
Encargado de transporte De 1 a 2 afios
Mecanica automotriz De 2 a 4 afios

- Otros aspectos

Licencia de conducir vigente

Elaboro Visto Bueno Aprobacion

No Aprobado




Cddigo

Titulo del Puesto: Motorista 1.10.18.6_2
Institucion: Instituto Nacional de la Juventud 05J
Unidad Superior: Departamento Administrativo 1.10.18
Unidad Inmediata: Area de Transporte 1.10.18.6
Puesto Superior Inmediato: Encargado de Transporte 1.10.18.6_1
- Misién

Trasladar al personal del Instituto a diferentes destinos y atender otras misiones asignadas, mediante la conduccion
de vehiculos automotores, conforme lo establece el reglamento general de transito y la normativa del instituto, a
efecto que las Unidades de la Institucion cumplan oportunamente con los compromisos oficiales programados

- Supervision inmediata

N/A

- Funciones basicas

1

2)

3)

4)

5)

6)

7

Transportar personal, materiales y equipo y atender otras misiones oficiales, mediante la conduccion de la
unidad de transporte asignada conforme a la reglamentacién aplicable, para cumplir con la programacion
establecida por la jefatura

Procurar el adecuado estado del automotor asignado, manteniendo en constante observacién e informando
sobre su funcionamiento, para que se apliguen oportunamente los mantenimientos y las reparaciones que
necesiten

Llevar un control del recorrido del vehiculo y consumo de combustible en cada misién oficial realizada,
mediante el llenado de la bithcora asignada al automotor, a efecto de contribuir con la aplicacién del sistema
de control interno

Mantener un control de la vigencia de los documentos de la unidad de transporte, informando sobre la
proximidad de las fechas de vencimiento de la tarjeta de circulacién y del seguro, para cumplir con el
reglamento general de transito, las normas técnicas de control interno y que se tomen las medidas pertinentes
Mantener con buena presentacién a la unidad de transporte, realizando periédicamente la limpieza total de la
misma, para que disponga de un ambiente agradable al conducirse en ella

Participar en comisiones especiales que designe la administracién superior, atendiendo reuniones y diferentes
eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento
de los objetivos de cada una de las comisiones

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

* Mision oficial atendida

* Unidad de transporte revisada

* Misién oficial registrada

¢ Control de vigencia de documentos realizado
¢ Limpieza unidad de transporte realizada

¢ Asistencia a comisiones asignadas



2) Marco de referencia para la actuacién

* Reglamento General de Transito

* Normas Técnicas de Control Interno

¢ Manual de Transporte del Instituto

* Constitucion de la Republica

* Ley de ética gubernamental

* Ley de acceso a la informacion publica

- Perfil de contratacién

1) Formacion basica

Grado Académico Opcién Académica
Indispensable BACHILLER GENERAL BACHILLER GENERAL Indispensable
D bl BACHILLER TECNICO BACHILLER TECNICO VOCACIONAL OPCION D bl
eseable  vocAcIONAL MECANICA AUTOMOTRIZ eseable

2) Conocimientos especificos

Conocimientos especificos que se requieren Requerimiento
Manejo de vehiculos automotores
Mecanica basica
Indispensable
Nomenclatura

Reglamento General de Transito

3) Experiencia previa

Puesto / Especialidad de trabajo previo Afos

Motorista vehiculos livianos De 2 a 4 afios

- Otros aspectos

Licencia de conducir vigente

Elaboré Visto Bueno Aprobacion

No Aprobado







Cddigo

Titulo del Puesto: Encargado de Mantenimiento 1.10.18.7_1
Institucion: Instituto Nacional de la Juventud 05J
Unidad Superior: Gerencia de Administracion y Finanzas 1.10.18
Unidad Inmediata: Unidad de Mantenimiento 1.10.18.7
Puesto Superior Inmediato: Gerente de Administracién y Finanzas 1.10.18 1

- Misién

Planificar, organizar, dirigir y controlar el mantenimiento y reparaciones de las instalaciones del Instituto, mediante
la inspecciodn fisica, evaluacion y ejecucion de procedimientos, aplicando los respectivos protocolos y normas, para
contribuir de manera efectiva, continua y confiable al buen estado de las mismas.

- Supervision inmediata

Puesto Mision Caédigo

Técnico de Mantenimiento

Realizar y supervisar mantenimiento y reparaciones de
las instalaciones del Instituto, mediante la ejecucién

y monitoreo de procedimientos preventivos vy
correctivos, aplicando los respectivos protocolos vy
normas, para contribuir de manera efectiva, continua y
confiable al buen estado de las mismas

1.10.18.7_2

- Funciones basicas

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7

Coordinar y supervisar la verificacion y evaluacién de las condiciones de las instalaciones del Instituto,
mediante la inspeccién fisica de las mismas, para formular el plan de mantenimiento y reparaciones que
permita aplicar oportunamente los procedimientos preventivos y correctivos

Organizar y controlar la ejecucién de los mantenimientos y reparaciones que ejecutan los técnicos, mediante
la supervision y control de los procedimientos preventivos y correctivos, para mantener en buen estado de
funcionamiento las instalaciones del Instituto

Coordinar la supervisién de los trabajos realizados por empresas subcontratadas, dirigiendo el monitoreo del
avance de las obras, para garantizar el cumplimiento de las especificaciones técnicas y los tiempos de
ejecucion

Coordinar la elaboracion del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicion de acciones
estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos.
Coordinar la elaboracion del informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de
forma periddica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

Participar en comisiones especiales que designe la administracion superior, atendiendo reuniones y diferentes
eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento
de los objetivos de cada una de las comisiones.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata.



- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

¢ Plan de mantenimiento y reparaciones formulado

* Mantenimientos y reparaciones supervisadas y controladas
* Elaboracién de informes generales coordinados

* Informe de avance del plan operativo presentado

* Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de referencia para la actuacién

* Manual de metodologia de 5 S’s

* Documentacion de seguridad industrial
* Ley de prevencion de riesgos laborales
* Ley de Acceso a la Informacion Publica
* Plan Operacional Anual

* Plan Estratégico Institucional

* Plan quinquenal de desarrollo

* Leyy Politica General de Juventud

* Constitucion de la Republica

* Ley de ética gubernamental

- Perfil de contrataciéon

1) Formacién basica

Grado Académico Opcién Académica

Indispensable TECNICO TECNICO EN INGENIERIA CIVIL Y

CONSTRUCCION
GRADUADO INGENIERIA CIVIL
Deseable
UNIVERSITARIO ARQUITECTURA
Idioma Requerimiento
Inglés Deseable

2) Conocimientos especificos

Conocimientos especificos que se requieren

Albafiileria

Cerrajeria
Estructuras metélicas
Fontaneria

Obra civil

Pintura

Indispensable

Deseable
Deseable

Requerimiento

Indispensable



3) Experiencia previa

Puesto / Especialidad de trabajo previo

Encargado de mantenimiento

Técnico de mantenimiento

- Otros aspectos

Afos
De 1 a 2 afos

De 2 a 4 afos

Elaboro

Visto Bueno

Aprobacion

No Aprobado




Cddigo

Titulo del Puesto: Técnico de Mantenimiento 1.10.18.7 2
Institucion: Instituto Nacional de la Juventud 05J
Unidad Superior: Gerencia de Administracion y Finanzas 1.10.18
Unidad Inmediata: Unidad de Mantenimiento 1.10.18.7
Puesto Superior Inmediato: Encargado de Mantenimiento 1.10.18.7_ 1
- Misién

Realizar y supervisar mantenimiento y reparaciones de las instalaciones del Instituto, mediante la ejecucion y
monitoreo de procedimientos preventivos y correctivos, aplicando los respectivos protocolos y normas, para
contribuir de manera efectiva, continua y confiable al buen estado de las mismas

- Supervision inmediata

N/A

- Funciones basicas

1

2)

3)
4)
5)
6)

7

8)

Verificar y evaluar las condiciones de las instalaciones del Instituto, mediante la inspeccion fisica de las
mismas, para formular el plan de mantenimiento y reparaciones que permita aplicar oportunamente los
procedimientos preventivos y correctivos

Ejecucion mantenimientos y reparaciones en las instalaciones del Instituto, mediante la aplicacién de
procedimientos preventivos y correctivos, para mantener en buen estado de funcionamiento las instalaciones
del

Instituto

Supervisar los trabajos realizados por empresas subcontratadas, monitoreando del avance de las obras, para
garantizar el cumplimiento de las especificaciones técnicas y los tiempos de ejecucion

Participar en la elaboracion del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicidén de acciones
estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos.

Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma periédica,
para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

Participar en comisiones especiales que designe la administracién superior, atendiendo reunionesy diferentes
eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento
de los objetivos de cada una de las comisiones.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata.

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

Inspecciones de instalaciones realizadas

Mantenimientos y reparaciones de instalaciones realizadas
Mantenimientos y reparaciones supervisadas

Informes generales elaborados

Informe de avance del plan operativo presentado
Asistencia a comisiones asignadas



2) Marco de referencia para la actuaciéon

* Plan de Mantenimiento Institucional

* Plan Operacional Anual

* Plan Estratégico Institucional

* Plan quinquenal de desarrollo

* Ley de Acceso a la Informacion Publica
* Leyy Politica General de Juventud

* Manual de metodologiade 5 S’s

* Documentacion de seguridad industrial
* Ley de prevencion de riesgos laborales
* Constitucion de la Republica

* Ley de ética gubernamental

- Perfil de contrataciéon

1) Formacion basica

Grado Académico Opcién Académica

Indispensable TECNICO TECNICO EN INGENIERIA CIVIL'Y

CONSTRUCCION
Idioma Requerimiento
Inglés Deseable

2) Conocimientos especificos

Conocimientos especificos que se requieren
Albafiileria
Cerrajeria
Estructuras metélicas
Fontaneria

Pintura

Indispensable

Requerimiento

Indispensable



3) Experiencia previa

Puesto / Especialidad de trabajo previo

Auxiliar de mantenimiento

- Otros aspectos

Afos

De 2 a 4 afos

Elaboré

Visto Bueno

Aprobaciéon

No Aprobado




Cddigo

Titulo del Puesto: Encargado de Gestién Documental y Archivos 1.10.188 1
Institucion: Instituto Nacional de la Juventud 05J
Unidad Superior: Gerencia de Administracion y Finanzas 1.10.18
Unidad Inmediata: Unidad de Gestion Documental y Archivos 1.10.18.8
Puesto Superior Inmediato: Gerente de Administracién y Finanzas 1.10.18 1

- Misién

Conducir la gestion documental y archivos, mediante la coordinacién con los diferentes actores en la sistematizacion
del disefio e implementacion de instrumentos operativos y guias de accion; asi como, en el seguimiento y evaluacion
del cumplimiento de lineamientos internos, atendiendo el marco normativo del ente rector del acceso a la
informacién publica y otros instrumentos juridicos relacionados, para incidir de forma estratégica en la toma de
decisiones, aumentando con ello, la probabilidad de certezas en los procesos a favor de la ciudadania y
transparentando la gestion publica

- Supervision inmediata

N/A

- Funciones basicas

1

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Planificar, dirigir y coordinar con el comité de identificacién y clasificacion documental la sistematizacién
institucional de la informacion, formulando politicas, manuales y practicas, para garantizar la organizacion,
conservacion y acceso a los documentos y archivos.

Formular la resefia histérica de la institucion, el indice de organismos, el indice legislativo, el repertorio de
funciones y la recopilacién de organigramas, dirigiendo y coordinando con el comité de identificacién su
respectiva elaboracion, para fundamentar los procesos y el disefio de la gestion documental

Elaborar el diagrama de flujo entre las unidades administrativas, el indice de tipos documentales y el cuadro
de clasificacion documental y su respectiva codificacion, en cooperacién con cada unidad productora o
generadora, para lograr eficiencia y economia en la produccién documental y el control en el archivo central
Elaborar el plan de descripcion documental que incluya el inventario para los archivos de gestion, el indice y
catalogos para el archivo central e histérico y la guia de archivo, tomando de base las normas internacionales
de archivistica, para garantizar el control y el acceso a la informacion

Estandarizar el uso de informacidn electrénica, coordinando con las &reas de informatica, de comunicaciones
y otras areas, la generacion e implementacién de documentos ofimaticos, modelos, plantillas y otros de uso
de oficina generados en equipos de cémputo, para la adecuada produccion y manejo de documentos digitales
Establecer lineamientos y normas para la gestién del correo electrénico, formulando en coordinacion con las
areas de informatica, de comunicaciones y otras &reas una politica institucional, que regule el uso
estrictamente institucional del correo electronico y defina una imagen corporativa

Impulsar la digitalizacién de documentos, formulando e implementando de manera gradual proyectos en
coordinacion con el area de informatica, para lograr el respaldo electronico de la informacion y la
modernizacién de la gestion publica

Formular los lineamientos de valoracién y seleccién documental, participando con el comité institucional de
seleccidén y eliminacién documental en la elaboracion de los criterios de valoracidn de las series documentales,
la tabla de valoracion documental y la tabla de plazos de conservacion documental, para evitar la destruccion
arbitraria de documentos y la acumulacién innecesaria



9) Realizar el proceso de eliminacion documental, desarrollando los pasos establecidos en el art. 8 del
lineamiento 6 para la valoracion y seleccion documental emitido por el Instituto de Acceso a la Informacién
Publica, para garantizar que la destruccién se haga de manera legal y segura

10) Procurar la seguridad e integridad de los documentos, formulando e implementando en coordinacion con el
comité institucional de seguridad y salud ocupacional un plan integrado de conservacion, para salvaguardar
la informacién publica

11) Recibir, agrupar, ordenar, ubicar y rotular documentacién de la gestion Institucional, mediante técnicas
modernas de archivo fisico y digital, que permita su respectiva proteccion y facilite su ubicacion

12) Atender requerimientos de documentacion, mediante la ubicacion, seleccién y agrupacion de la informacion
solicitada, para incidir directamente en la eficiencia y transparencia de la gestion administrativa en general y
el acceso a la informacion publica

13) Promover la capacitacion del personal de las oficinas productoras o generadoras, desarrollando jornadas
sobre la implementacién y continuidad de las buenas practicas de archivo, para lograr el buen desarrollo del
sistema de gestion documental y archivos

14) Formular en coordinacion con todas las unidades y areas de la institucion objetivos y metas que se incluyan
en el plan de trabajo, generando una serie de mecanismos de evaluacion y seguimiento, para medir la correcta
y ordenada implementacion del sistema de gestion documental y archivos

15) Participar en comisiones especiales que designe la administracion superior, atendiendo reuniones y diferentes
eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento
de los objetivos de cada una de las comisiones.

16) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata.

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

¢ Sistematizacion institucional de la informacién planificada, dirigida y coordinada
* Procesos Yy el disefio de la gestion documental coordinada y formulada
¢ Diagrama de flujo elaborado

* Plan de descripcién documental elaborado

* Documentos ofimaticos, modelos, plantillas y otros estandarizados

* Correo electronico e imagen corporativa establecida y regulada

* Digitalizacién de documentos impulsada

* Valoracion y seleccién documental formulada

* Eliminacion documental realizada

* Planintegrado de conservacién documental formulado e implementado
* Documentacioén transferida y procesada

* Requerimientos de documentacion atendidos

* Capacitacion de personal promovida

* Mecanismos de evaluacion y seguimiento formulados e implementados
¢ Comisiones especiales atendidas

* Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de referencia para la actuacion

e Guia de Archivo

* Lineamientos del IAIP

e Manual de Técnicas de Archivo
¢ Constitucion de la Republica



e Normas técnicas de control interno

* Plan estratégico institucional
* Plan Operativo Anual

* Plan Estratégico Institucional
* Plan quinquenal de desarrollo
* Ley de Acceso a la Informacion Publica

* Leyy Reglamento de la Corte de Cuentas de la Republica

e Normas técnicas de control interno

* Ley de ética gubernamental

* Reglamento interno del érgano ejecutivo

* Plan operativo institucional

* Leyy Reglamento de la juventud

* Politica nacional de la juventud y su Reglamento

- Perfil de contrataciéon

1) Formacion basica

Grado Académico

GRADUADO

Indispensable | )\ \\/ErsITARIO

2) Conocimientos especificos

Opcién Académica

LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE
EMPRESAS

INGENIERIA INDUSTRIAL

LICENCIATURA EN BIBLIOTECOLOGIA

LICENCIATURA EN HISTORIA ARCHIVISTICA

LICENCIATURA EN BIBLIOTECONOMIA Y
GESTION DE LA INFORMACION

LICENCIATURA EN INFORMATICA

Conocimientos especificos que se requieren

Administracién de informacion
Gestién de calidad

Office

Procesos administrativos
Redaccién de informes

Técnicas de archivo

Indispensable

Indispensable

Indispensable

Indispensable

Indispensable

Indispensable

Requerimiento

Indispensable



3) Experiencia previa

Puesto / Especialidad de trabajo previo

Coordinador de archivo
Encargado de archivo institucional
Jefe de archivo central

Oficial de Archivo

- Otros aspectos

Afos

De 2 a 4 afos

Elaboro

Visto Bueno

Aprobacion

No Aprobado




Cddigo

Titulo del Puesto: Coordinador Financiero 1.10.19 1
Institucion: Instituto Nacional de la Juventud 05J
Unidad Superior: Direcciéon General 1.10
Unidad Inmediata: Unidad de Finanzas 1.10.19
Puesto Superior Director General 1.10 1
Inmediato:

- Misién

Planificar, dirigir y organizar la gestion financiera institucional, mediante la coordinacion, integracion y supervision
de las actividades de presupuesto, tesoreria y contabilidad, velando por el cumplimiento de las disposiciones
técnicas y legales vigentes, para lograr eficacia, eficiencia, economia y transparencia en el uso de los fondos

- Supervision inmediata

Puesto Mision Caédigo

Administrar y controlar los ingresos y egresos de los
diferentes fondos que maneja la Institucion, para
cumplir con los compromisos de pago de las
Técnico de Tesoreria obligaciones, garantizando el manejo eficiente y 1.10.19 2
transparente de los recursos financieros y su
respectivo registro en la aplicacién informética SAFI y
el cumplimiento de los aspectos lega-les vigentes

Generar informacion de la situacién financiera
institucional, mediante los registros contables de los
hechos econdémicos que modifiquen los recursos y
obligaciones, basados en las normas y principios
aplicables, para mostrar informacion financiera util y
confiable en el proceso de toma de decisiones

Técnico de Contabilidad 1.10.19 3

Apoyar en la administracion del proceso
presupuestario, mediante el registro y modificaciones
de los fondos, control y andlisis de la ejecucion, con
base a la normativa financiera vigente, para emitir
informacién oportuna y veraz para la toma de
decisiones por parte de la administracion superior

Técnico de Presupuesto 1.10.19 4

- Funciones basicas

1) Apoyar en la elaboracién de planes operativos a través de la comunicacion de techos presupuestarios y
distribucién de recursos por fuente de financiamiento.

2) Formular y presentar anteproyecto de presupuesto Institucional mediante techos presupuestarios
comunicados por el Ministerio de Hacienda, en coordinacion con las diferentes unidades operativas de la
institucion, para su respectiva aprobacion por parte de la autoridad superior de la Institucién y su posterior
remision al Ministerio de Hacienda.



3) Participar y coordinar con la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional en la elaboracion y
programacion anual de compras.

4) Coordinar la elaboracién de la programacion de la ejecucién presupuestaria PEP, supervisando el registro en
la aplicacién informatica a nivel de especificos de gastos y mes los recursos contenidos en el presupuesto
aprobado, para que los fondos se dispongan de acuerdo a la planificado.

5) Programar y registrar compromisos presupuestarios para garantizar la disponibilidad de fondos que permitan
cumplir con los compromisos y obligaciones contraidos por la institucion.

6) Dirigir la formulacién del presupuesto de efectivo institucional, analizando el flujo de caja y estableciendo la
programacion de pagos de obligaciones, para atender oportunamente los compromisos de disponibilidad de
saldos en banco.

7) Analizar y definir las modificaciones presupuestarias que deban realizarse, verificando su registro en la
aplicacion informética y el tipo de movimiento de que se trata, para adecuar los recursos a los cambios
establecidos en la ejecucion del presupuesto.

8) Gestionar la incorporaciéon de fondos de cooperacion externa, mediante remision de solicitudes de refuerzo
presupuestario ante el Ministerio de Hacienda para su posterior aprobacién e incorporacién en la Ley del
presupuesto.

9) Apoyar la coordinacion con organismos de cooperacion externa para la implementacién de proyectos de
cooperacion.

10) Revisar y validar los comprobantes de solicitudes de pago por fuentes de financiamiento y lineas de trabajo.

11) Revisar y verificar la liquidacion de gastos de fondo circulante.

12) Establecer sistemas de seguimiento y evaluacion de presupuesto a nivel operativo presupuestario para
controlar y asegurar el uso eficiente de los recursos, que permita darle seguimiento a pagos y liquidaciones
financieras de fondos internos y externos.

13) Tramitar con autorizacion del titular de la institucidn la apertura o cierre de cuentas bancarias a ser manejadas
por la institucion.

14) Coordinar y garantizar el pago de obligaciones, mediante la supervisién del desarrollo del proceso
presupuestario, validacion de documentos que respaldan las operaciones y su respectivo registro en la
aplicacion informética SAFI, para cumplir oportunamente con los compromisos adquiridos durante la ejecucién
del presupuesto institucional.

15) Supervisar la realizacion de operaciones financieras diversas, verificando la apertura, cierre y liquidacion de
cuentas bancarias, que se genere, recopile y proporcione documentos e informacién para efectuar
conciliaciones bancarias, que se dé cumplimiento a sentencias judiciales por embargo a empleados y
proveedores, que se resguarden adecuadamente las garantias de los procesos de compras y que se realicen
de legal forma los enteros producto de retenciones, para dar cumplimiento a los procedimientos y
disposiciones legales pertinentes

16) Coordinar y supervisar la generacién de estados financieros, mediante la verificacion del registro de las
partidas de ajuste y los cierres contables, para mostrar informacién financiera Gtil y confiable en el proceso de
toma de decisiones

17) Coordinar la elaboracion del plan estratégico y operativo institucional, Dirigiendo la definicion de acciones
estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos.

18) Dirigir la elaboracién del informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de
forma periddica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

19) Participar en comisiones especiales que designe la administracién superior, atendiendo reuniones y diferentes
eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento
de los objetivos de cada una de las comisiones

20) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del éarea,
encomendadas por la jefatura inmediata

Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

Formulacién del proyecto de presupuesto institucional dirigida y coordinada



* Elaboracién de la programacioén de la ejecucion presupuestaria coordinada

* Formulacién del presupuesto de efectivo institucional dirigido

* Modificaciones presupuestarias analizadas y definidas

* Pago de obligaciones coordinado

* Realizacion de operaciones financieras diversas supervisadas

* Generacion de estados financieros mensuales y anuales coordinados y supervisados
* Informes generales elaborados

* Informe de avance del plan operativo presentado

* Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de referencia para la actuacién

* Constitucion de la republica

* Acuerdo No. 504 del 17 de junio de 2003, dependencia jerarquica de la UFI
* Ley Organica de Administracion Financiera del Estado.

* Ley de Presupuesto vigente

* Ley de Salarios vigente

* Ley de Asuetos y Vacaciones de Empleados Publicos

* Ley de Adquisiciones y Contrataciones y su reglamento

* Reglamento General de Viaticos

* Reglamento de Ley Organica de Administracién Financiera del Estado
* Normas Técnicas de Control Interno, emitidos por la Corte de Cuentas de la Republica
* Reglamento de las Normas Técnicas de Control Interno

* Disposiciones Generales del Presupuesto

* Manual de Organizacion para las UFI'S

* Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera Integrado

* Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria

* Manual de Clasificacion para las transacciones financieras del Sector Publico
* Manual del Sistema de Contabilidad Gubernamental

¢ Cobdigo de Comercio

¢ Documentos de Medidas de Austeridad

* Ley de Rentay su reglamento

* Leyde IVAYy su reglamento actualizado

* Cadigo Tributario

* Normasy principios contables

* Normas financieras y administrativas de organismos financieros

* Legislacion financiera, compras y recursos humanos del sector publico
* Leyy Reglamento de la Corte de Cuentas de la Republica

* Reglamento interno del érgano ejecutivo

* Disposiciones Generales de Presupuestos

* Ley de acceso a la informacion publica

* Plan estratégico institucional

¢ Plan quinquenal de desarrollo

* Plan operativo institucional

* Ley general de juventud y Reglamento

¢ Politica nacional de la juventud y su Reglamento



- Perfil de contratacién

1) Formacion basica

Grado Académico

Opcién Académica

LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE

GRADUADO EMPRESAS

Indispensable | )\ \\/ersITARIO

Indispensable

LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA Indispensable

Deseable MAESTRIA

2) Conocimientos especificos

Conocimientos especificos que se requieren

Administracién financiera del sector publico
Aplicacién informética SAFI

Contabilidad Gubernamental

Elaboracion de informes Técnicos

Office

3) Experiencia previa

Puesto / Especialidad de trabajo previo
Jefe Financiero

Técnico Financiero (Presupuesto, Tesoreria, Contabilidad)

- Otros aspectos

Curso de contabilidad gubernamental

MAESTRIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA Deseable

Requerimiento

Indispensable

Afos
De 2 a 4 afos

De 4 a 6 afos

Elaboro6 Visto Bueno

Aprobacion

No Aprobado




Cddigo

Titulo del Puesto: Técnico de Tesoreria 1.10.19 2
Institucion: Instituto Nacional de la Juventud 05J
Unidad Superior: Direcciéon General 1.10
Unidad Inmediata: Unidad de Finanzas 1.10.19
Puesto Superior Coordinador Financiero 1.10.19 1
Inmediato:

- Misién

Administrar y controlar los ingresos y egresos de los diferentes fondos que maneja la Institucién, para cumplir con
los compromisos de pago de las obligaciones, garantizando el manejo eficiente y transparente de los recursos
financieros y su respectivo registro en la aplicacion informéatica SAFI y el cumplimiento de los aspectos lega-les
vigentes

- Supervision inmediata

N/A

- Funciones basicas

1
2)

3)

4)
5)

6)

7
8)

9)

Formular el presupuesto de efectivo institucional, evaluando y validando el flujo de caja en la programacién de
pagos de obligaciones, para atender oportunamente los compromisos de disponibilidad de saldos en banco
Gestionar la apertura, cierres y liquidacién de cuentas bancarias, mediante la solicitud, envio de documentos
y cumplimiento de diversos requisitos, para el manejo de fondos de todos los financiamientos

Efectuar el pago de obligaciones, mediante la validacién y verificacion que los documentos de respaldo
cumplan con los requisitos legales y técnicos vigentes; asi como, efectuar el requerimiento de fondos y el
registro de esas operaciones en la aplicacion informatica, para disponer de los recursos que permitan atender
los compromisos de dichos pagos

Facilitar la informacion y documentacion relativa a los movimientos financieros, proporcionando estados de
cuenta, libro de bancos y otros, para contribuir a confrontacion y conciliacion de los saldos bancarios
Administrar la cuenta de embargos a empleados y proveedores, mediante la correcta aplicacion de los
descuentos, pagos, suspensiones y devoluciones, para dar cumplimiento a sentencias judiciales

Administrar los documentos derivados de los procesos de contratacion de obras y servicios y la adquisicion
de bienes, mediante la recepcién de garantias establecidas en Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracion Puablica, para custodiar las fianzas durante el periodo que determine el contrato respectivo
Efectuar los enteros a las instancias correspondientes producto de las retenciones hechas, mediante la
aplicacion de las condiciones o normas especificas, para cumplir con el mandato de ley o decisién del titular
Participar en la elaboracién del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicion de acciones
estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos.

Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma periddica,
para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

10) Participar en comisiones especiales que designe la administracion superior, atendiendo reuniones y diferentes

eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento
de los objetivos de cada una de las comisiones

11) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,

encomendadas por la jefatura inmediata



- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

* Presupuesto de efectivo Institucional formulado

* Cuentas bancarias aperturadas, cerradas o liquidadas
* Obligaciones pagadas

* Conciliacién bancaria realizada

* Embargos procesados

* Garantias administradas

* Enteros efectuados

* Informes generales elaborados

* Informe de avance del plan operativo presentado

* Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de referencia para la actuacién

* Constitucion de la republica

* Acuerdo No. 504 del 17 de junio de 2003, dependencia jerarquica de la UFI
* Ley Organica de Administracion Financiera del Estado.

* Ley de Presupuesto vigente

* Ley de Salarios vigente

* Ley de Asuetos y Vacaciones de Empleados Publicos

* Ley de Adquisiciones y Contrataciones y su reglamento

* Reglamento General de Viaticos

* Reglamento de Ley Organica de Administracion Financiera del Estado

* Normas Técnicas de Control Interno, emitidos por la Corte de Cuentas de la Republica
* Reglamento de las Normas Técnicas de Control Interno especificas

* Disposiciones Generales del Presupuesto

* Manual de Organizacion para las UFI'S

* Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera Integrado

* Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria

* Manual de Clasificacion para las transacciones financieras del Sector Publico
* Manual del Sistema de Contabilidad Gubernamental

¢ Cddigo de Comercio

* Documentos de Medidas de Austeridad

* Ley de Rentay su reglamento actualizado

* Ley de acceso a la informacién publica

* Plan estratégico institucional

¢ Plan quinquenal de desarrollo

* Plan operativo institucional

* Leyy Reglamento de la juventud

¢ Politica nacional de la juventud y su Reglamento



- Perfil de contratacién

1) Formacion basica

Grado Académico Opcién Académica

LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE :
Indispensable

ESTUDIANTE EMPRESAS
Indispensable UNIVERSITARIO (4° ANO O
MAS
) LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA Indispensable

LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE b bl
GRADUADO EMPRESAS eseabple

Deseable \NIVERSITARIO
LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA Deseable
2) Conocimientos especificos
Conocimientos especificos que se requieren Requerimiento

Administracién financiera del sector publico
Aplicacién informética SAFI

- - — Indispensable
Elaboracion de informes Técnicos

Office

3) Experiencia previa

Puesto / Especialidad de trabajo previo Afos

Técnico financiero De 2 a 4 afios

- Otros aspectos

Curso de contabilidad gubernamental

Elaboro Visto Bueno Aprobacion

No Aprobado







Cddigo

Titulo del Puesto: Técnico de Contabilidad 1.10.19 3
Institucion: Instituto Nacional de la Juventud 05J
Unidad Superior: Direcciéon General 1.10
Unidad Inmediata: Unidad de Finanzas 1.10.19
Puesto Superior Coordinador Financiero 1.10.19 1
Inmediato:

- Misién

Generar informacién de la situacion financiera institucional, mediante los registros contables de los hechos
econdémicos que modifiquen los recursos y obligaciones, basados en las normas y principios aplicables, para mostrar
informacién financiera Util y confiable en el proceso de toma de decisiones

- Supervision inmediata

N/A

- Funciones basicas

1

2)

3)

4)
5)
6)

7

8)

Validar las operaciones de pago, revisando y verificando que la documentacién que respalda dichas
operaciones cumpla con los requisitos exigibles en el orden legal y técnico, para garantizar el correcto uso de
los recursos

Actualizar las operaciones contables, registrando diaria y cronolégicamente todas las transacciones que
modifiquen la composicion de los recursos y obligaciones, para mantener un adecuado control de la ejecucién
del presupuesto y financiero institucional

Generar estados financieros mensuales y anuales, mediante el registro de las partidas de ajuste y la
generacion de los cierres contables, para reflejar la situacion de la institucion y brindar informacion financiera
oportuna que permita la toma de decisiones por parte de las autoridades competentes

Actualizar el valor de los bienes muebles, intangibles e inmuebles, registrando contablemente la depreciacion,
amortizacion y revalué, para mostrar informacion financiera Gtil y confiable en el proceso de toma de decisiones
Participar en la elaboracion del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicion de acciones
estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos.

Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma periédica,
para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

Participar en comisiones especiales que designe la administracion superior, atendiendo reuniones y diferentes
eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento
de los objetivos de cada una de las comisiones.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata.

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

Documentacioén validada de operaciones de pago
Registro contable efectuado
Estados financieros mensuales y anuales generados



* Valor de los bienes actualizados

* Informes generales elaborados

* Informe de avance del plan operativo presentado
* Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de referencia para la actuacién

*  Constitucion de la republica

* Acuerdo No. 504 del 17 de junio de 2003, dependencia jerarquica de la UFI
* Ley Orgéanica de Administracion Financiera del Estado.

* Ley de Presupuesto vigente

* Ley de Salarios vigente

* Ley de Asuetos y Vacaciones de Empleados Publicos

* Ley de Adquisiciones y Contrataciones y su reglamento

* Reglamento General de Viaticos

* Reglamento de Ley Organica de Administracion Financiera del Estado
* Normas Técnicas de Control Interno, emitidos por la Corte de Cuentas de la Republica
* Reglamento de las Normas Técnicas de Control Interno

* Disposiciones Generales del Presupuesto

* Manual de Organizacion para las UFI'S

* Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera Integrado

* Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria

¢ Manual de Clasificacion para las transacciones financieras del Sector Publico
* Manual del Sistema de Contabilidad Gubernamental

¢ Cobdigo de Comercio

* Documentos de Medidas de Austeridad

* Ley de Rentay su reglamento

* Leyde IVA Yy su reglamento actualizado

* Cddigo Tributario

* Normasy principios contables

* Normas financieras y administrativas de organismos financieros

* Legislacion financiera, compras y recursos humanos del sector publico
* Leyy Reglamento de la Corte de Cuentas de la Republica

* Reglamento interno del érgano ejecutivo

* Disposiciones Generales de Presupuestos

* Ley de acceso a la informacién publica

* Plan estratégico institucional

* Plan quinquenal de desarrollo

* Plan operativo institucional

* Ley general de juventud y Reglamento

¢ Politica nacional de la juventud y su Reglamento



- Perfil de contratacién

1) Formacion basica

Grado Académico

Opcién Académica

ESTUDIANTE

Indispensable UNIVERSITARIO (4° ANO O LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA Indispensable
MAS)

Deseable  CRADUADO LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA Deseable

UNIVERSITARIO

2) Conocimientos especificos

Conocimientos especificos que se requieren

Administracion financiera del estado y su aplicacion informatica
Aplicacion informatica SAFI

Contabilidad Gubernamental

Elaboracién de informes técnicos

Office

3) Experiencia previa

Puesto / Especialidad de trabajo previo
Encargado de Contabilidad

Técnico Contable

- Otros aspectos

Curso de contabilidad gubernamental

Requerimiento

Indispensable

Indispensable

ARos

De 1 a 2 afios

De 2 a 4 afios

Elaboro Visto Bueno

Aprobacion

No Aprobado







Cddigo

Titulo del Puesto: Técnico de Presupuesto 1.10.19 4
Institucion: Instituto Nacional de la Juventud 05J
Unidad Superior: Direcciéon General 1.10
Unidad Inmediata: Unidad de Finanzas 1.10.19
Puesto Superior Coordinador Financiero 1.10.19 1
Inmediato:

- Misién

Apoyar en la administracién del proceso presupuestario, mediante el registro y maodificaciones de los fondos, control
y analisis de la ejecucion, con base a la normativa financiera vigente, para emitir informacion oportuna y veraz para
la toma de decisiones por parte de la administracién superior

- Supervision inmediata

N/A

- Funciones basicas

1

2)

3)

4)

5)

6)
7

8)

9)

Participar en la elaboracion del proyecto de presupuesto institucional, mediante la asesoria a las unidades
organizativas y el registro en la aplicacion informatica a nivel especificos de los recursos autorizados, basados
en la politica presupuestaria y otros lineamientos internos, para garantizar la asignacién de fondos que permita
el financiamiento de proyectos y programas

Elaborar la programacion de la ejecucién presupuestaria, registrando en la aplicacién informética a nivel de
especificos de gastos y mes los recursos contenidos en el presupuesto aprobado, para que los fondos se
dispongan de acuerdo a la planificado

Realizar las modificaciones presupuestarias autorizadas, registrando en la aplicacién informatica el tipo de
movimiento de que se trata, para adecuar los recursos a los cambios establecidos en la ejecucién del
presupuesto

Elaborar los compromisos presupuestarios, registrando en la aplicacién informatica los documentos que
representen responsabilidad de pago y verificando que cumplan con los aspectos legales, para garantizar la
disponibilidad presupuestaria en el cumplimiento de las obligaciones que se originen en la ejecucién del
presupuesto

Generar informes de ejecucién presupuestaria y analizar de la situacion, mediante la comparacién de lo
programado con lo ejecutado, para emitir opinién y recomendar acciones que permitan maximizar el usos de
los fondos

Participar en la elaboracién del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicion de acciones
estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos.

Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma periddica,
para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

Participar en comisiones especiales que designe la administracion superior, atendiendo reuniones y diferentes
eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento
de los objetivos de cada una de las comisiones.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata



- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

* Proyecto de presupuesto institucional elaborado y registrado
* Programacion de la ejecucion presupuestaria elaborada

* Modificaciones presupuestarias registradas

e Compromisos presupuestarios elaborados

* Informes de ejecucién presupuestaria generados

* Informes generales elaborados

* Informe de avance del plan operativo presentado

* Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de referencia para la actuacién

* Constitucion de la republica

* Acuerdo No. 504 del 17 de junio de 2003, dependencia jerarquica de la UFI
* Ley Organica de Administracion Financiera del Estado.

* Ley de Presupuesto vigente

* Ley de Salarios vigente

* Ley de Asuetos y Vacaciones de Empleados Publicos

* Ley de Adquisiciones y Contrataciones y su reglamento

* Reglamento General de Viéticos

* Reglamento de Ley Organica de Administracion Financiera del Estado

* Normas Técnicas de Control Interno, emitidos por la Corte de Cuentas de la Republica
* Reglamento de las Normas Técnicas de Control Interno especificas

* Disposiciones Generales del Presupuesto

* Manual de Organizacion para las UFI'S

* Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera Integrado

* Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria

* Manual de Clasificacion para las transacciones financieras del Sector Publico
* Manual del Sistema de Contabilidad Gubernamental

¢ Cddigo de Comercio

* Documentos de Medidas de Austeridad

* Ley de Rentay su reglamento actualizado

* Ley de acceso a la informacién publica

* Plan estratégico institucional

* Plan quinquenal de desarrollo

* Plan operativo institucional

* Leyy Reglamento de la juventud

¢ Politica nacional de la juventud y su Reglamento



- Perfil de contratacién

1) Formacion basica

Grado Académico Opcién Académica

LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE :
Indispensable

ESTUDIANTE EMPRESAS
Indispensable UNIVERSITARIO (4° ANO O
MAS
) LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA Indispensable

LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE

S | GRADUADO EMPRESAS Deseable
eseable U NIVERSITARIO
LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA Deseable
2) Conocimientos especificos
Conocimientos especificos que se requieren Requerimiento

Administracién financiera del sector publico
Aplicacién informética SAFI

~ . P Indispensable
Elaboracién de informes Técnicos

Office

3) Experiencia previa

Puesto / Especialidad de trabajo previo Afos
Encargado de Presupuesto De 1 a 2 afios
Técnico Presupuestario De 2 a 4 afios

- Otros aspectos

Curso de contabilidad gubernamental

Elaboro Visto Bueno Aprobacion

No Aprobado




Cddigo

Titulo del Puesto: Jefe de Unidad de Infraestructura 1.10.18.3 1
Institucion: Instituto Nacional de la Juventud 05J
Unidad Superior: Gerencia de Administracion y Finanzas 1.10.18
Unidad Inmediata: Unidad de Infraestructura 1.10.18.3
Puesto Superior Gerente de Administracion y Finanzas 1.10.18 1
Inmediato:

- Misién

Dirigir el desarrollo de obras de infraestructura acordes a las necesidades institucionales y de terceros, coordinando
la formulacion de perfiles, carpetas técnicas y supervision de obras, basados en la normativa de construccion
vigente, para disponer de obras civiles que propicien el desarrollo integral de la juventud.

- Supervision inmediata

Puesto Mision Caédigo

Participar en el desarrollo de obras de infraestructura
acordes a las necesidades institucionales y de
terceros, mediante la formulacién de perfiles, carpetas

Técnico en Infraestructura técnicas y supervision de obras, basados en la 1.10.18.3 2

normativa de construccién vigente, para disponer de
obras civiles que propicien el desarrollo integral de la
juventud

- Funciones basicas

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Atender requerimientos de ejecucién de obras de infraestructura, mediante la revision y analisis de proyectos
asignados por la Direccion General para los inmuebles del INJUVE o de terceras personas, para definir la
factibilidad y condiciones de ejecucion de dichos proyectos

Coordinar y dirigir la formulacién de carpetas técnicas de obras de infraestructura, utilizando los conocimientos
técnicos, las herramientas tecnoldgicas y aplicando el marco normativo en el area de la construccién, para
disponer de un documento guia que permita la ejecucién 6ptima de dichas obras

Organizar el apoyo en la evaluacion de ofertas presentadas por los participantes en un proceso licitatorio,
coordinando con la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones de Casa Presidencial la revision y andlisis de
los documentos técnicos correspondientes, para determinar el grado de cumplimiento de las especificaciones
técnicas contenidas en las bases de licitacion

Dirigir el monitoreo, supervision o la co-supervision de la ejecucidon de obras de infraestructura, mediante
inspeccion fisica de los avances en los procesos constructivos en comparacion con los documentos contenidos
en las carpetas técnicas, para garantizar que los constructores cumplan con los documentos contractuales y
generar los respectivos informes

Participar en la elaboracién del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicion de acciones
estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos

Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma periddica,
para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas



7) Participar en comisiones especiales que designe la administracion superior, atendiendo reuniones y diferentes
eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento
de los objetivos de cada una de las comisiones.

8) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

» Perfil del proyecto formulado

»  Carpeta técnica formulada

* Evaluacién realizada

*  Supervision efectuada

* Informes generales elaborados

* Informe de avance del plan operativo presentado
* Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de referencia para la actuacién

* Reglamento ley de urbanismo y construccion El Salvador

* Reglamento de la OPAMSS

* Ley de vivienda y desarrollo urbano El Salvador

* Reglamento de ordenamiento territorial en El Salvador

* Norma técnica salvadorefia de accesibilidad al medio fisico, urbanismo y arquitectura
* Ley General de La Juventud

* Politica Nacional de La Juventud

* Ley General de Disefio y Construccion Urbano

* Reglamento de Disefio para una Arquitectura Inclusiva

* Normativa de Disefio para Escenarios Deportivos

Perfil de contratacion

1) Formacién basica

Grado Académico Opcién Académica

INGENIERIA CIVIL Indispensable
GRADUADO

Indispensable | )\ vERSITARIO

ARQUITECTURA Indispensable
MAESTRIA EN GERENCIA DE PROYECTOS Deseable
Deseable MAESTRIA MAESTRIA EN ADMINISTRACION DE Seseat
PROYECTOS eseable
Idioma Requerimiento

Inglés Deseable



2) Conocimientos especificos

Conocimientos especificos que se requieren

Requerimiento

Conocimientos de las leyes, normas y manuales de construccion vigentes en El Salvador

Ingles técnico

Programas de dibujo asistidos por computadoras (Auto Cad, Sketchup, etc.)

Indispensable

Sistemas operativos Microsoft Windows, de edicion Microsoft Word, Excel, Power Point

Uso de equipo topogréafico (estacién total)

3) Experiencia previa

Puesto / Especialidad de trabajo previo
Direccién de equipos de trabajo multidisciplinarios
Formulacion y Gestién de Proyectos
Disefio Arquitecténico

Redaccion de informes de labores para Organismos Internacionales

- Otros aspectos

ARos

De 1 a 2 afos

De 2 a 4 afos

Hasta un afio

Elaboro Visto Bueno

Aprobacion

No Aprobado




Cddigo

Titulo del Puesto: Técnico en Infraestructura 1.10.18.3 2
Institucion: Instituto Nacional de la Juventud 05J
Unidad Superior: Gerencia de Administracion y Finanzas 1.10.18
Unidad Inmediata: Unidad de Infraestructura 1.10.18.3
Puesto Superior Jefe de Unidad de Infraestructura 1.10.18.3 1
Inmediato:

- Misién

Participar en el desarrollo de obras de infraestructura acordes a las necesidades institucionales y de terceros,
mediante la formulacion de perfiles, carpetas técnicas y supervision de obras, basados en la normativa de
construccion vigente, para disponer de obras civiles que propicien el desarrollo integral de la juventud

- Supervision inmediata

N/A

- Funciones basicas

1

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

Atender requerimientos de ejecucién de obras de infraestructura, mediante la revision y analisis de proyectos
asignados por la jefatura de infraestructura para los inmuebles del INJUVE o de terceras personas, para definir
la factibilidad y condiciones de ejecucion de dichos proyectos

Participar en la formulacion de carpetas técnicas de obras de infraestructura, utilizando los conocimientos
técnicos, las herramientas tecnoldgicas y aplicando el marco normativo en el area de la construccion, para
disponer de un documento guia que permita la ejecucién 6ptima de dichas obras

Apoyar en la evaluacién de ofertas presentadas por los participantes en un proceso licitatorio, mediante la
revision y analisis de los documentos técnicos correspondientes, para determinar el grado de cumplimiento de
las especificaciones contenidas en las bases de licitacion

Supervisar o co-supervisar la ejecucion de obras de infraestructura, mediante inspeccién fisica de los avances
en los procesos constructivos en comparacion con los documentos contenidos en las carpetas técnicas, para
garantizar que los constructores cumplan con los documentos contractuales y generar los respectivos informes
Participar en la elaboracion del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicién de acciones
estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos.

Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma periédica,
para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

Participar en comisiones especiales que designe la administracion superior, atendiendo reuniones y diferentes
eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento
de los objetivos de cada una de las comisiones.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del &rea,
encomendadas por la jefatura inmediata

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

Perfil del proyecto formulado
Carpeta técnica formulada
Evaluacion realizada



*  Supervision efectuada

* Informes generales elaborados

* Informe de avance del plan operativo presentado
» Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de referencia para la actuacién

* Reglamento ley de urbanismo y construccion El Salvador
* Reglamento de la OPAMSS

* Ley de vivienda y desarrollo urbano El Salvador

* Reglamento de ordenamiento territorial en El Salvador

* Norma técnica salvadorefia de accesibilidad al medio fisico, urbanismo y arquitectura
* Normas técnicas de control interno

* Ley de ética gubernamental

+ Ley de acceso a la informacion a la informacion publica

*  Plan estratégico institucional

* Plan quinquenal de desarrollo

* Plan operativo institucional

* Politica Nacional de Juventud y su reglamento

* Leyyreglamento General de Juventud

Perfil de contratacion

1) Formacién basica

Grado Académico Opcién Académica

INGENIERIA CIVIL Indispensable
GRADUADO

Indispensable |\ ERsITARIO

ARQUITECTURA Indispensable
Idioma Requerimiento
Inglés Deseable
2) Conocimientos especificos
Conocimientos especificos que se requieren Requerimiento

Conocimientos de las leyes, normas y manuales de construccion vigentes en El Salvador

Programas de dibujo asistidos por computadoras (Auto Cad, Sketchup, etc.) Indispensable
Sistemas operativos Microsoft Windows, de edicion Microsoft Word, Excel, Power Point

Ingles técnico

: . i Deseable
Uso de equipo topogréafico (estacion total)



3) Experiencia previa

Puesto / Especialidad de trabajo previo
Ingeniero o Arquitecto de campo
Ingeniero o Arquitecto en control de calidad
Ingeniero o Arquitecto en control de costos de proyecto

Residente de obra

- Otros aspectos

Afos

De 2 a 4 afos

Elaboro Visto Bueno

Aprobacion

No Aprobado




Cddigo

Titulo del Puesto: Encargado de la Unidad Ambiental, Seguridad y 1.10.19 1
Salud Ocupacional

Institucion: Instituto Nacional de la Juventud 05J

Unidad Superior: Direccion General 1.10

Unidad Inmediata: Unidad Ambiental, Seguridad y Salud Ocupacional 1.10.19

Puesto Superior Director General 1.10 1

Inmediato:

- Mision

- Supervisar el cumplimiento de la normativa ambiental, seguridad y salud ocupacional mediante la identificacion,
medicion y evaluacién de riesgos del personal que labora en la institucion bajo la aplicacién de la normativa institucional
y nacional para mejorar las condiciones ambientales, y prevenir el deterioro de la salud como parte de la seguridad
ocupacional.

- Supervision inmediata

N/A

- Funciones basicas

1
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Establecer objetivos anuales de prevencion de los riesgos laborales a través de la planificacién de acciones
operativas de la unidad para ejecutar en la institucion.

Supervisar la elaboracion de instrumentos y manuales que permitan la elaboracion de informes de avance
de la gestion de prevencién de riesgos ocupacionales

Administrar el cumplimiento de las Politicas internas, lineamientos y hormativas legales en seguridad y salud
ocupacional a través de verificacion directa en la institucion con el fin de mejorar procesos internos.
Coordinar los procesos formativos de los trabajadores y trabajadoras sobre los riesgos propios de la
actividad laboral, observando las acciones inseguras y recomendando métodos para superarlas y prevenir
el deterioro.

Coordinar la participacién en la elaboracién de programas de gestién ambiental, salud y seguridad
ocupacional a través de indicadores e instrumentos, que permitan la prevencion de riesgos ocupacionales.
Coordinar las inspecciones peridédicamente a los sitios de trabajo con el objeto de detectar las condiciones
fisicas y mecanicas inseguras, capaces de producir accidentes de trabajo, a fin de recomendar medidas
correctivas de caracter técnico.

Dirigir las investigaciones objetivamente de las causas que motivaron los accidentes de trabajo y las
enfermedades profesionales, proponiendo las medidas de seguridad necesarias para evitar su repeticion.
Participar en la elaboracién del plan estratégico y operativo institucional de la unidad, apoyando en la
definicion de acciones estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales
integrales e inclusivos.

Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales de la unidad, a requerimiento y de forma
periédica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

10) Participar en comisiones especiales que designe la administracion superior, atendiendo reuniones y

diferentes eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el
cumplimiento de los objetivos de cada una de las comisiones.

11) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,

encomendadas por la jefatura inmediata



- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

Elaboracién de POA de la Unidad

Informe de avance de la gestién de prevencion de riesgos ocupacionales
Manual ambiental, seguridad y salud ocupacional

Verificacion de los procesos internos

Procesos de capacitacion a empleados

Realizacion de sondeo interno e instrumentos.

Informes generales elaborados

Informe de avance del plan operativo

Asistencia a comisiones

2) Marco de referencia para la actuacién

- Constitucion de la Republica

- Politica Nacional de Juventud

- Ley General de Juventud

- Ley de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo
- Ley del Medio Ambiente

- Plan operativo institucional

- Plan estratégico institucional

- Plan Cuscatlan

- Cadigo de trabajo

- Ley de Organizacién y Funciones del Sector Trabajo y Previsién Social

- Cddigo de Salud

- Perfil de contratacion

1) Formacién basica

Grado Académico Opcién Académica

Licenciatura en Salud Ambiental

Indi bl GRADUADO

hdispensable UNIVERSITARIO Ingenieria en Gestion Ambiental
Idioma Requerimiento
Inglés Deseable

2) Conocimientos especificos

Conocimientos especificos que se requieren

Habilidades Gerenciales, Seguridad y Salud Ocupacional

Conocimiento en Responsabilidad Social y Medio Ambiente

Indispensable

Indispensable

Requerimiento

Indispensable



Normas Técnicas en RS, MA y SSO

Participacion en Comités de Seguridad y Salud Ocupacional, de Medio Ambiente y

Responsabilidad Social

Manejo de programas de computacion Microsoft Office

3) Experiencia previa

Puesto / Especialidad de trabajo previo

Técnico de Unidad Ambiental, Seguridad y Salud Ocupacional

Técnico de Medio Ambiente
Técnico en Gestion Ambiental

Jefe de Seguridad Industrial

- Otros aspectos

Deseable

ARos

De 1 a 2 afos

Elaboro

Visto Bueno

Aprobacion

No Aprobado




