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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Embajador.
Dependencia: Ministerio de Relaciones Exteriores y Viceministerio de Relaciones Exteriores e
Integracién Centroamericana.
Puesto Superior Inmediato: | Vicerninistro de Relaciones Exteriores e Integracion Centroamericana.
-Direccitn Administrativa: | Direccitn General del Servicic Exterior.

-Direccion Polftica: Direccién General de Politica Exterior.
Representacion:
Fecha: Marzo 2011
2 MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Representar al Estado Salvadorefio y su gobierno, defender los intereses nacionales; promover e implementar la
Politica Exterior con base a los planes del Gobiernc de EIl Salvador, vigilar ef cumplimiento de los ifratados,
convenios y/o acuerdos entre El Salvador y el pals receptor; fortalecer los lazos de amistad y cooperacion y
proteger los derechos de los salvadorefios con dignidad, decoro, eficiencia y transparencia.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1. ‘Representacion politica y diplomatica del Estado ante un pals receptor, ejerciendo la direccidn de fa gestion,
servicios diplomaticos y consulares ante el pais receptor, velando por la dignidad v buen nombre de fa
Nacién y su Gobierno,

2. Dirigir Ia elaboracion del Plan Anual de Trabajo, dar segu.'mfem‘o periddico a las actividades establecidas en
el mismo v remitir informes de resultados obtenidos.

3. Mantener relaciones cordiales con las autoridades e instituciones del pais receptor.

4. Vigilar y garantizar el cumplimiento de los tratados convenics e instrumentos legales suscritos con ef pais
receptor, comunicando inmediatamente al Ministerio de Relaciones Exteriores, cualquier violacién a los
mismos.

5. Velar por los intereses y derechos de los salvadorefios en el pals receptor independientemente de su
condicién migratoria.

6. Ejercer fas funciones consulares, incluida fa funcion notarfal, a falta, imposibilidad o impedimento de los
Jefes de la Oficina Consular o Cénsules de carrera.

7. Hacer las gestiohes necesarias para obtener el Exequatur correspondiente para la acreditacién de los
Coénsules de £l Salvador, ante el pals receptor.

8. Mantener informacion actualizada para dar a conacer los diversos aspectos de la Republica de Ef Salvador.

9. Fomentar e intensificar las relaciones comerciales, culturales, politicas, econémicas, turisticas y ctras de
interés entre El Salvador y el pais receptor.

10. Informar mensualmente a lravés de ia Direccién General de Politica Exterior sobre la situacion politica,
econdmica y social, descubtimientos, nuevas invenciones y progresos cientificos alcanzados por el pals
receplor y otros temas de interés nacional.

11. Informar mensualmente a fravés de fa Direccién General de Servicio Exterior sobre la gestion infegral de la
representacion, tanto la proveniente del plan de trabajo previamente presupuestado y aprobado, asf como
aquellas inherentes a la actividad diaria que se realice.

12. Apoyar actividades para impulsar con otras Representaciones Diplomaticas acreditadas en el Estado
receptor, especialmente con las centroamericanas, gestiones y aclividades de inferés regional,
particularmente las orientadas al desarrollo de la Integracion Centroamericana y a la garantia de los
Derechos Humanos.

13, Informar de forma expedita a las Direcciones Generales de Politica Exterior y/o Servicio Exterior sobre
cualquier evento o situacién de importancia que ocurriere en el pais acreditante.
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. Gestionar ante el Estado receptor y los organismos internacionales ante los cuales se encuentra acreditado.

acuerdos de cooperacion bilateral y regional, que permitan la movilizacion de recursos de cooperacion
cientifica, técnica y financiera para el desarrolio.

15.

Velar e impedir que fa Ermbajada sirva de asilo a los acusados o condenados por delitcs comunes.

16.

Apoyar a los Consulados de su jurisdiccion para que ejerzan debidamente sus funciones.

17.

Garantizar un ambiente de trabajo, equitativo, justo y respetuosc entre los funcionarios y empleados,
indicando a cada uno sus derechos, deberes y obligaciones.

18.

Supervisar y velar por ef buen funcionamiento y desarrollo organizacional de la Representacion,

19.

Veelar con responsabilidad y transparencia administrativa por ef buen uso de los bienes y fa documentacion
de la Embajada. el buen funcionamiento y desarrollc organizacional de la Representacion.

20. Atender las instrucciones emanadas de la titularidad.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién:

Ministro Consejero Asesorar al Jefe de Misién y brindar apoyo técnico en los temas de la agenda de interés
para £l Salvador v en femas administrativos para el buen funcionamiento y desarrollo
organizacional de la Representacion.

Consejerc Asistir al Jefe de Mision y al Ministro Consegjero en sus labores y proponer agendas de
frabajo que fortalezcan y complementen la gestion integral de la Representacion.

Secretarios Brindar apoyo técnico y propiciar una efectiva comunicacion con el Ministerio de Relaciones
Exteriores, Ministros y funcionarios del Gobierno del pais receptor, atendiendo instrucciones
del Jefe de Mision.

Asistente Apoyar administrativamente las actividades diarias de la Embajada, procurando una

Administrativo respuesta agil a las demandas que presenta el Embajador, los funcionarios diplornaticos y

técnicos, dependencias de la sede, salvadorefios en el exterior, autoridades del pais
receptor, misiones diplomaticas acreditadas, efc.

Personal de Servicio Realizar las labores de limpieza en las instalaciones de la Representacion Diplornatica y

de la Oficina Consular, procurando la buena presentacion e imagen. Asimismo se brindara
apoyo en actividades administrafivas.

Moforista Conducir en el vehiculo oficial al Embajador o al personal de la Representacion cuando

corresponda, procurando seguridad en el servicio. Brindar apoyo en actividades
administrativas.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1 RESULTADOS PRINCIPALES

O
n

Desempefio eficaz de las funciones Diplomaticas en calidad de representante del Estado.
Proteccion de los infereses de los salvadorefios en el pals receptor.

Fomento def comercio y atraccidn de inversiones.

Incremento de la cooperacion cientifica técnica y financiera.

Gestion transparente, proba, eficiente y participativa de la representacién diplomatica.

. Marco de Referencia para la Actuacion.

OCOND O A LN

Constitucion de la Republica de £l Salvador.

Reglamento de Organo Ejecutivo

Convencién de Viena sobre Relaciones Diplomaticas

Convencion de Viena sobre Relaciones Consulares

Ley Crgénica del Cusrpo Diplomatico de £l Salvador

Ley Organica del Servicic Consular de la Republica de Ef Salvador

Ley de fa Corte de Cuentas de la Republica

Normas Tecnicas de Control Interno

Reglamentos, Instructives y Manuales de Procedimienfos del Ministerio de Relaciones Exferiores de EJf
Salvador
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10. Ley de Etica Gubernamental.

12. Ley Anticorrupcion.

15. Codigo Penal.
17. Ley de Extranjeria.

19. Ley del Notariado.
20. Ley del Servicic Civil.

receptor. :

26. Otras

16. Ley de Migracién y su reglamento.

24 L egislacidon migratoria del pais receptor.
25. Legisfacion econdmica y comercial de El Salvador y del pais receptor.

21. Ley del Ceremonial Diplomatico de El Salvador.
22. Normativa del Ceremonial Diplomatico de! pais recepfor.
23. Tratados, Convenios, Acuerdos e instrumentos legales scbre diversa materia suscritos con el pals

11. Leyes, Reglamentos, Instructivos y Manuales para el Servicio Exterior.

13. Convencidn internacional Anticorrupcion y otras afines.
14, Codigo Procesal Civil y Mercantil,

18 Ley de Expedicion y Revalidacion de Pasaportes y Autorizacién de Enirada a la Republica.

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica.

| No es indispensable un nivel de formacién académica

o |

Certificado de 6° Grado

o

ao

Titulo Técnico Especializado {1 — 2 afios) o gn

Certfficado de 9° Grado

apD

Grado Universitario

Especialidad; Profesional Universitario

Licenciatura en Ciencias  Juridicas,

Relaciones Internacionales, Ciencias X I o
Economicas, Ciencias Politicas,
Administracion de Empresas o carreras

afines

Bachiller General {2 afos)

abp

Grado Post - Universitario de Maestria

Especialidad en Diplomacia, Comercio

{nternacional, Cisncias Politicas, i XD
Relaciones Internacionales, Cooperacion

Internacional, Admodn. Pablica.

Bachiller Técnico Vocacional)
Especialidad.:

ab

Grado Post - Universitario de Doctorado
Especialidad: Derechc  Internacional, al XD
Relaciones Internacionales. Diplomacia

Idioma: ;Cual? Inglés y otro idioma
oficial que se hable en el pais receptor.

X!

;Porqué? Es el segundo idioma utilizado por un altoe
porcentaje de personas a nivel mundial.

6.2. Conocimientos Especificos.

Excel Power Point efc.

1. Manejo de paquetes utilitarios;, Windows y Microsoft Office: Windows y Microsoft Office: Word,

xXi 4ab

2. Elaboracion de informes gfecutivos (Presupuestos, informes, actas, memos, notas, elc.

X! 4ab

3. Manejo de la normativa relacionada con la naturaleza del pussto, integracion de equipos
gerenciales, conocimiento en Desarrollo Gerencial X1 ap
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6.3. Experiencia Previa.

Requiere Experiencia Previa de Trabajo:

x Si

Requiere de la Siguiente Experiencia Previa (marque con una “X” el periodo de tiempo para cada puesto):

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA1 | DE1A2 | DE2A4 | DE4A6 | MASDE
ANO ANOS ANOS ANOS | 6 ANOS
Director Generai en el Ministerio de Relaciones XXX
Extericres u otras instituciones publicas o auténomas,
Director Ejecufivo en Organismos Internacionales, u
ONG'S XXX
Rector universitario, Catedratico Universitario de
carreras afines a la formacion diplomatica. Xxx
7. RELACIONES DEL PUESTO
CONTACTOS FRECUENCIA
Con quién Propésito Diarfa | Frecuente | Esporadica
(203 (una vez al
vecesala | mesoc/2-
semana) 3 meses)
Interno Ministro de Relaciones | Recibir instrucciones X
Exteriores
Viceministro de Relaciones | Recibir instrucciones X
Exteriores Promaocion
Econémica e Infegracién
Director (a) General del | Consultas, framites, X
Servicic Exterior asesorias, efc.
Director (a) General de Politica | Coordinar agenda X
Exterior
Director (a) General de | Consultas, Asesorfas, efc. X
Finanzas
Director (a) General de | Consultas, Asesorfas, efc. X
Cooperacion para ef
Desarrollo.
Director General de Asuntos | Consultas, Asesorias, slc. X
Juridicos.
Externos Canciiferfa del pais receptor, | Coordinar agenda X
autoridades [ocales, empresa
privada, organismos
internacionales acredifados.
Cuerpo diplomatico acreditado | Coordinar agenda X
en el pais receptor.

8. OTROS ASPECTOS

Caracteristicas de Personalidad

Excelentes relaciones interpersonales.
Con voeacion de servicio.

Probidad y honestidad.

Excelente presentacidn.

Puntualidad.

Responsabilidad.

Pro actividad e Iniciativa.

Discrecion.
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Habilidades deseables

Liderazgo y capacidad para dirigir.

Facilidad para impartir instrucciones.

Capacidad para delegar responsabilidades.

Ampiio conocimientc de la cultura general de £f Saivador y del pais recepior.
Capacidad para frabajar en equipo.

Conocimiento de Ceremonial Diplomatico.

Habilidad de trabajo bajo presion.

Capacidad para administrar recursos humanos.

Técnicas de atencion al usuario.

Amplio conocimiento de la cultura general de Ef Salvador.
Conocimiento econdmico, politico y cultural del pais receptor.
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1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Ministro Consegjero
Dependencia Ministeric de Refaciones Exferiores y Viceministerio de Relaciones Exteriores e
Integracion Centroamericana.
Puesto Superior Inmediato: | Embajador
-Direccion Administrativa: | Direccién General del Servicio Exterior

-Direccién Politica; Direccion General de Politica Exterior
Representacién:
Fecha: Marzo 2011
2, MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Asesorar y brindar asistencia técnica para el eficiente y eficaz desarrolio del frabajo que realiza la Representacion en
funcidn de los intereses de El Salvador y sus nacionales.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1. Asesorar al Jefe de Misidn y brindar apoyo técnico en todos los temas de agenda de inferés para El
Salvador.

2. Apoyo al Jefe de Misién en los asuntos Diplométicos y/o politicos ante el Estado Receptor y e Cuerpo

. Diplomatico acreditado.

3.. "Apoyar la obtencién y procesamiento de informacion refativa a la negociacion de Instrumentos Bilaterales en
-las diversas materias de inferés para El Salvador.

4. Asumir el nombramiento de Encargadc de Negocios ad-interim en ausencia del titular de fa Embajada,
conforme al Art. 18 de la Ley Organica del Servicio Exterior salvadorefio.

5. Investigar aspectos actuales relativos al area polltica, econdrnica y social def pais receptor, gue contribuyan
al posicionamiento de El Salvador.

6. Apovar la elaboracion del Plan Anual Operativo, dar seguimiento periédico a las actividades establecidas en
el mismo y remitir los resuitados obtenidos.

7. Fortalecer y dar seguimiento a los mecanismos de coordinacion entre la Representacion y la Sede, para
propiciar una mayor eficiencia en la gestion.

8. Apoyar la promocion econdémica y comercial, oferta exportable; incremento del comercic y atraccion de
inversiones a El Salvador.

9. Facilitar ia comunicacion entre los funcionarios diplomaticos y consulares salvadorefios y las autoridades def
Estado receptor.

10. Apoyar en lo que se requiera y corresponda /a preparacion logistica y agendas de frabajo de las Misiones
Oficiales que visitan el Estado receptor.

11. Representar a fa Embajada o al Jefe de Misién en eventos o actos publicos, oficiales o sociales

12. En caso de ausencia del Consul General en la Mision, ejercer interinamente las funciones consulares,
estrictamente aquellas que se refieren a la expedicién de pasaportes, visas, tarjetas de turismo y auténticas.

13. Dar seguimiento periddico a fas actividades establecidas en el plan anual de trabajo y remitir los resuftados
obtenidos.

14. Atender las instrucciones emanadas de su superior inmediato.
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4, ESTRUCTURA DEL PUESTO
(Si no tiene personal a su cargo deje este punto en blanco)

Detalle los puestos directos y su funcién basica:

Titulo del Puesto o Funcion:
Asistir al Jefe de Mision y al Ministro Conssjero en sus labores y
Consejero proponer agendas de trabajo que fortalezcan y complementen la

gestion integral de la Representacion.

Brindar apayo fécnico y propiciar una efectiva comunicacion con ef
Secretarios Ministerio de Relaciones Exteriores, Ministros y funcionarios def Estado
receptor, encomendados por el Jefe de Mision.

Apoyar administrativamente las actividades diarias de la Embajada,
Asistente Administrativo procurando una respuesta agil a las demandas que presenta el
Embajador, personal que frabafa en dicha Mision, autoridades del
pais receptor, misiones diplomaticas de otros Estados acreditados,
diversas dependencias del Ministerio de Relaciones Exteriores de El
Salvador

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1, RESULTADOS PRINCIPALES

s Programas y agendas de trabajo que complementen la gestion integral de la Representacion.

» Incremento del desarrollo comercial, politico, turistico y demds temadticas contempladas qgue sean de interés
nacional con el pais receptor.

s Programas y proyectos de cooperacion para El Salvador formufados y negociados

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Constitucion de la Repablica de Ef Salvador.

Reglamento de Organo Ejecutivo.

Convenicion de Viena sobre Relaciones Diplomaticas.

Convencion de Viena sobre Relaciones Consulares.

Ley Organica del Cuerpo Diplornatico de El Salvador.

Ley Organica del Servicio Consular de la Republica de El Salvado.

Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.

Normas Técnicas de Control Interno.

Codigo Procesal Civil y Mercantil.

10. Cddigo Penal.

11. Ley de Migracion y su reglamento.

12. Ley de Extranjeria.

13. Ley del Notariado.

14. Ley del Servicio Civil.

15. Tratados, Convenios, Acuerdos e instrumentos legales sobre diversa materia suscritos con el pals
receptor.

16. Legislacion migratoria del pals receptor.

17. Reglamentos e Instructivos del Ministerio de Relaciones Exferiores.

18. Ley de Etica Gubernamental.

19. Manuales para el Servicio Exterior.

20. Ley Anficorrupcion.

21. Convencién Infernacional Anticorrupcion y otras afines.

22. Codigo Penal.

23. Ley del Ceremcnial Dipfomatico de El Salvador.

24. Normativa del Ceremonial Diplomatico del pals receptor y leyes migratorias del pais receptor.

LN RN
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1. PERFIL DE CONTRATACION

1.1. Formacién Basica.
No es indispensable un nivel de formacion academica a0
— 5 , - — — 5
Certificado de 6° Grado g1 4D Titulo Técnico Especializado (1 — 2 afios) a1/ b
Certificado de 9° Grado Grado Universitario
Especialidad: Profesional Universitario
Licenciatura en Clencias Juridicas,
o1 4D | Relaciones Infernacionales, Ciencias X | OD
Econémicas, Ciencias Polfticas,
Administraciéon de Empresas o carreras
afines
Bachiller General (2 afics) Grado Post - Universitaric de Maestria
Especialidad en Diplomacia, Comercio
a1 OD | Internacional, Ciencias Politicas, a i XD
Relaciones Internacionales, Cooperacion
Internacional, Admodn. Pablica.
Bachiller Técnico VYocacional) Grado Post - Universitario de Docforado
Especialidad: g/ ob Espeqrahdao‘: Derfecho fqternacrqnal, =y XD
Relaciones Internacionales. Diplomacia
Idioma: ;Cudl? Inglés y ofro idioma o D JPorqué? Es el sequndo idioma utilizado por un affo
oficial que se hable en el pais recepfor. porcentaje de personas a nivel mundial.

6.2. Conocimientos Especificos.

Excsal. Power Point efc.

1. Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Windows y Microsoft Office. Word,

X1 LD

2. Elaboracién de informes ejecutivos (Presupuestos, informes, actas, memos, notas, etc.)

X1 up

3. Manejo de la normativa relacionada con la naturaleza del puesto, integracion de equipos 1/ XD
gerenciales , conccimientoc en Desarrolio Gerencial

6.3. Experiencia Previa.

Requiere Experiencia Previa de Trabajo: x Si

Requiere de la Siguiente Experiencia Previa {(marque con una “X” el periodo de tiempo para cada puesto):

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO

HASTA 1 DETAZ DE2A4 DE4AG6

ARO ANOS ANOS ANOS

MAS DE 6
ANOS




obierno de la Republica de
| Salvador

s

Descripcién del Puesto de Trabajo

XXX
Director General en el Ministerio de Relfaciones
Exteriores u ofras instituciones publicas o autdénomas.
XXX
Director Ejecutiva en Organismos Internacionales, u
ONG'S
XXX

Catedratico Universitario de carreras afines a la
formacion diplomaética.
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2. RELACIONES DEL PUESTO

CONTACTOS
: FRECUENCIA
Con quién Proposito Diaria | Frecuente | Esporadic
(203 a
vecesala | (unavez
semana; almes o
c/ 2-3
meses)
interno Embajador Recibir instrucciones X
Viceministro de Relaciones | Recibir instrucciones
Exteriores Promocién X
Fcondmica e Integracion
Director (a) del Servicio | Consultas, framites, | X
Exterior asesorias, elc.
Director (a) General de Politica | Coordinar agenda X
Exterior
Director (a) General de X
Finanzas
Director (a) General de X
Cooperacion para el
Desarrolfo
Externos Ministerio  de  Relaciones | Coordinar agenda
Exteriores del pafs receptor,
autoridades locales, empresa X
privada, orqanismos
internacionales acreditados
Cuerpo diplemafico acreditado | Coordinar agenda X
en el pais recepfor

3. OTROS ASPECTOS

Caracteristicas de Personalidad
Excelentes relaciones interpersonales.
Con vocacion de servicio.

Probidad y honestidad.

Excelente presentacion.

Puntualidad.

Responsabilidad.

Pro actividad e iniciativa.

Discrecion.

Habilidades deseables
Liderazgo y capacidad para dirigir.
Facilidad para impartir instrucciones.

Capacidad para delegar responsabilidades.
Capacidad para frabajar en equipo.
Conocimiento de Ceremonial Diplomético.
Habilidad de frabajo bajo presion.

Capacidad para administrar recursos humaros.
Técnicas de atencitn al usuaric.

L

Amplio conccimiento de la cultura general de El Salvador y del pais receptor.
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* PUESTO DE TRABAJO
1. IDENTIFICACION
Nombre / Titulo def Puesto: | Consefero
Dependencia Ministerio de Relaciones Exteriores y Viceministerio de Relaciones Exteriores e

Integracién Centroamericana.

Puesto Superior Inmediato: | Ministro Consejero

-Direccion Administrativa: | Direccion General del Servicio Exterior.

-Direccion Politica: Direccion General de Politica Exferior.
Represontacion:
Fecha: Marzo 2011

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Asesorar y brindar asistencia técnica para el eficiente desarrollo del trabajo que realiza la Representacion en funcion
de los intereses de El Salvador y sus nacicnales.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1. Asistir al Jefe de Mision wo al Ministro Consejero en sus labores, proponer y presentar programas y
agendas de trabajo en su dmbito de competencia a fin de fortalecer y complementar la gestion integral
de la Mision.

2. Facilitar la comunicacion entre Jos funcionafios dipfomaticos y consufares salvadoreflos y las
autoridades del Estadc receptor, asi como a las Misiones Oficiales procedentes de £} Salvador.

3. Apoyar en lo que se requiera y corresponda en la preparacion logistica y agenda de trabajo o de
actividades de las Misiones Oficiales que visiten al Estado receptor.

4. Apovar al Ministro Consejerc en la obtencion y el procesamientoc de informacién relacionada a la
negociacion de Instrumentos Bilaterales y Multifaterales en las diversas materias de interés para £l
Salvador.

5. Elaborar mensyalmente Informes sociceconémicos, politicos y de otros acontecimientos ocurridos en ef
Estado receptor.

6. .

7. Apayar ia coordinacion y ejecucion de programas y actividades refacionadas con las areas econdmicas,
comerciaies, culturales y cientificas, de interés para Ei Salvador.

8. Apoyar al Jefe de Mision en la elaboracion del Flan Anual de Trabajo, dar seguimiento periodico a las
actividades establecidas en el mismo y remitir los resultados obtenidos.

8. Ejercer las funciones consulares alendiendo a las necesidades de la Representacion, y/o cuando asf o
demande Ei Ministeric de Relaciones Exteriorss.

10 Dar sequimiento periddicc a las actividades establecidas en ef plan anuval de lrabajo y remitir los
resuitados obtenidos.

11, Atender las instricciones emanadas de su superior inmediato.
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4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJQ

* Programas y agendas de trabajo que complementen la gestién integral de la Representacion.

s Incremento del desarrollo comerciai, politico, turistico v demas terdticas contempladas que sean de interés
nacional con el pafs recepfor.

e Programas y proyectos de cooperacion para El Salvador formulados v negociados

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Constitucién de la Republica de Ef Salvador.

Reglamento de Organc Ejecutivo.

Convencion de Viena sobre Relaciones Diplomaticas.

Convencion de Viena sobre Relaciones Consulares.

Ley Orgéanica del Cuerpo Diplomatico de El Salvador.

Ley Organica del Servicio Consular de fa Republica de El Salvado.
Ley de la Corfe de Cuentas de la Republica.

Lay del Cersemonial Diplomatico de Ef Salvador.

Normas Técnicas de Control Interno.

10. Reglamentos e instructivos del Ministerio de Relaciones Exteriores.
11. Ley de Etica Gubernamental.

12. Manuales para el Servicio Exterior.

13. Ley Anticorrupcién.

14. Convencidn Infernacional Anticorrupcion y otras afines.

15. Codigo Penal.

16. Ley del Ceremonial Diplomatico de EI Salvador.

17. Normativa del Ceremonial Diplomatico del pais receptor y leyes migratorias del pafs receptor.

OXNDIO A LN

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacioén Basica.

| No es indispensable un nivel de formacion académica o \

Certificado de 8° Grado Titulo Técnico Especializado (1 - 2 afios)
01 Q4D | Especialidad: Archivos Administrativos a4 4db

Certificado de 9° Grado Grado Universitario

Especialidad: Profesional Universitario

Licenciatura en  Ciencias  Juridicas,

a1 D | Relaciones Internacionales, Ciencias X | OD

Econdmicas, Ciencias Foliticas,
Administracién de Empresas o carreras
afines

Bachiller General (2 afics)
Grado Post - Universitaric de Maestria

Especiaiidad en Diplomacia, Comersio

a D | internacional, Ciencias Politicas, o XD
Relaciones Internacionales, Coogeracion

Internacional, Admaon. Publica.
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Bachiller Técnico Vocacional (3
afics)

Grado Post - Universitario de Doctorado

Especialidad. Industrial a1 4D | Especialidad:  Derechc  Internacional, a9 ab
Relaciones Internacionales. Diplomacia

Idioma: Cual? Ingiés y cualgufer JPorqué? Es el segundo idioma utifizado

otro idioma que se hable en el pais  xQ [ QD | porun alto porcentaje de personas a nivel

receptor. mundial.

6.2. Conocimientos Especificos.

1. Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Windows y Microsoft Office: Word,

Excel, Power Poirit etc. X1 ap
| 2. Elaboracion de informes ejecutivos (Presupuestos, informes, actas, memos, nctas, efc.) X1 oD

3. Manejo de la normativa relacionada con la naturaleza del puesto, infegracion de equipos O3/ XD

gerenciales , conocimiento en Desarrollo Gerencial

6.3. Experiencia Previa. Requiere Experiencia Previa de Trabajo: x Si

Requiere de la Siguiente Experiencia Previa (marque con una “X” el periodo de tiempo para cada puesto):

PUESTO O TRABAJQ PREVIQ NECESARIO

HASTA 1 DETA2 DEZA4 DE4AG MAS DE 6
ANO ANOS ANOS ANGS ANOS
Xxx
Director General en el Ministerio de Relfaciones
Exteriores u otras instituciones publicas o auténomas,
XXX
Director Ejecutivo en Organismos [nternacionales, u
ONG'S
XXX
Catedratico Universitario de carreras afines a la
formacion diplomatica.
7. RELACIONES DEL PUESTO
CONTACTOS
FRECUENCIA
Con quién Propésito Diaria | Frecuente | Esporidica
: (203 (una vez al
vecesala | mesoc/ 2-
semana) 3 meses)
Interno Embajador Recibir instrucciones X
Ministro Consejero Recibir instrucciones X
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Director (a) del Servicio | Consultas, tramites,
Exterior asescrias, ste.
Director (a) General de Politica | Coordinar agenda X
Exterior
Director (a) General de X
Finanzas
Director (a) General de X
Cooperacion para el
Desarrollo

Externos Ministerio  de  Relaciones | Coordinar agenda
Exteriores del pais receptor,
autoridades locales, empresa X
privada, organismos
internacionales acreditados
Cuerpo diplomatico acreditado | Coordinar agenda X
en el pais recepfor

8. OTROS ASPECTOS

Caracteristicas de Personalidad
Excelentes relaciones inferpersonales.
Con vocacién de servicio.

Probidad y honestidad.

Excelente presentacion.

Puntualidad.

Responsabilidad.

Pro actividad e Iniciativa.

Discrecién.

Habilidades deseables
Liderazgo y capacidad para dirigir.
Facilidad para impartir instrucciones.

Amplio conocimiento de la cultura general de E! Salvador y def pais receptor.

Capacidad para delegar responsabilidades.
Capacidad para frabajar en equipo.
Conoccimienfo de Ceremonial Diplomatico.
Habilidad de trabajo bajo presion.

Capacidad para administrar recursos humanos.
Técnicas de atencién al usuario.
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PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Encargado de Administracion y Finanzas

Dependencia Ministeric de Relaciones Exteriores

Puesto Superior Inmediato: | Jefe de Mision

-Direccion Administrativa. | Direccion General de Administracion y Finanzas

Representacién:

Fecha:

Marzo 2011

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Velar por el buen funcionamiento administrativo-financierc de la Representacion Diplomatica y Consular para evitar
observaciones de ia Corte de Cuentas de la Republica.

Manejar

con eficiencia y fransparencia los recursos financieros de la Representacion,

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1. Coordinar las actividades administrativo-financieras de la Representacion.

2. Elaborar diariamente los registros contables del manejo de Fondos de la Representacion Diplomética y
Consular.

3. Realizar revisiones periédicas de los instructivos que norman la administracion de los fondos de la
Representacién.

4. Control de todas las especies valoradas que reciba del Ministerio de Relaciones Exteriores de la Republica
de El Salvador.

5 Colaborar con el Jefe de Misidn en la asignacion anual presupuestaria de la Representacion.

6. Presentar a la Cancilleria los informes actualizados de caja pagaduria y colecturia de la Representacion
Diplomatica y Consular y la documentacfion probatoria, en el tiempc establecido.

7. Aplicar correctamente los diversos procedimientos existentes para la administracion de los fondos.

8. Dar seguimiento periddico a las actividades establecidas en el plan anual de trabajo y remitir los resultados
oblenidos.

8. Atender las instrucciones emanadas de su superior inmedialo,

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO
(Si no tiene personal a su cargo deje este punto en blanco)

Detalle los puestos directos y su funcion bésica:

Titulo del Puesto Funcion:
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5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1 Resultados principales

Manefo transparente de los recursos administrativos y financiercs de la Mision, cumpliendo las Leyes e instructivos

que norman la administracion de los fondos de la Representacion.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Constitucion de la Republica de EI Salvador.
Reglamento de Organo Ejecutivo.

Convencién de Viena sobre Refaciones Diplomaticas.
Convencion de Viena sobre Refaciones Consulares.
Ley Organica del Cuerpo Dipfomatico de El Salvador.
Ley def Ceremonial Diplomatico de El Salvador.

Ley Organica de! Servicio Consular de la Republica de El Salvador.
Ley de la Corfe de Cuentas de la Republica.

Normas Técnicas de Control Interno.

0. Ley Anticorrupcion.

11. Convencion Internacional Anticorrupcion y otras afines.
12. Maniales para el Servicio Exterior.

13. Ley de Etica Gubernamental, Instructivos No. 1y 2.

SO N A LW

14. Instrucciones para el manejo y control de los Ingresos y Egresos del Servicio Exterior.

6. PERFIL DE CONTRATACION

| No es indispensable un nivel de formacién académica g |

Certificado de 6° Grado Titulo Técnico Especializado
g1 oD Contabf.’idad ¥/ 0D
(1 - 2 afios)
Certificado de 8° Grado Grado Universitario
g/ Op Licenciatura en Administracién g‘e XD
Empresas, Licenciado en Economia,
Finanzas c carreras afines.
Bachillsr General (2 afios) g/ ab Grado Post - Universitario de Maestria g1 oD
Bachiller Técnicc Vocacional) g1 D Grado Post - Universitario de Doctorado o/ ao
Idioma: Cual? Inglés y cualguier otro g1 XD iPorqué? Es el segundo idioma utilizado por un afto
idioma que se hable en el pals receptor. porcentaje de personas a nivel mundial.
6.2. Conocimientos Especificos.
Manejo de paquetes utilitarios ; Windows y Microsoft Office: Windows y Microscft Office: Word,
Excel y Powsr Point. ' X | ap
Elaboracién de informes ejecutivos (Presupuestos, informes, actas, memos, notas, etc.)
X oo
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Manejo de fa normativa relacionada con la naturaleza del puesto, integracion de equipos gerenciales,

conocimiento en Desarrollo Gerencial. X! ap
6.3. Experiencia Previa.
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA 1 DE1AZ DE2A4 DE4AG MASDE 6
Ao ANOS ANOS ANOS ANCS
XX
Director de Arsa o Técnico de la Direccion Gral. de
Administracién Financiera.
Director o Técnico Financiero en Organismos XX
Internacionales, u ONG'S
7. RELACIONES DEL PUESTO
CONTACTOS
FRECUENCIA
Con guién Propaosito Diarfa | Frecuente | Esporddica
(203 (una vez af
veces ala | mes oo 2-
semana) 3 meses)
Interno Jefe de Mision Recibir instrucciones X
Funcionarios de [a Mision Coordinacién X
Direccién General de X
Administracién Financiera
Externos Usuarios de los servicios X
consulares.
Proveedores en general X

3. OTROS ASPECTOS

Caracteristicas de Personalidad
Excelentes relaciones interpersonales,
Con vocacion de servicio.

Probidad y honestidad.

Excelente presentacion.

Puntualidad.

Responsabilidad.

Pro actividad e Iniciativa.

Discrecion.

Habilidades deseables
Liderazgo y capacidad para dingir.
Facilidad para impartir instrucciones,
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Capacidad para administrar recursos humanaos.

Conocimiento del Caremonial Diplomatico.

Amplio conocimiento de la cultura general de El Salvador y del pais receptor.
Capacidad para trabajar en equipo.

Habilidad de trabajo bajo presicn.

Técnicas de atencion al usuaric.
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1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Segundo Secretarfo

Dependencia Ministerio de Relaciones Exteriores y Vfcemmfsterfo de Relaciones Exteriores e

Infegracion Centrocameticana.

Puesto Superior Inmediato: | Ministro Consgjero

-Diraccion Administrativa: | Direccion General del Servicio Exterior

~-Direccion Politica: Direccion General de Folitica Exterior
Representacion:
Fecha: Marzo 2011

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Mantener comunicacion protocolaria con las autoridades locales del Estadeo Recepfor. Apoyar en las coordinaciones
necesarias para el desarrollo de los programas o visitas de las misicnes oficiales salvadorefias, asl como en
eventos de la Mision Dipiomatica.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1. Cumplir instrucciones del Jefe de Misidn y/o inmediato superior.

2. Apoyar al Jefe de Misién y al Ministro Consejerc en la elaboracién y ejecticion del Plan Anual Operativo.

3. Manejar el Ceremonial Diplomatico de la Representacion.

4. Apovar al Jefe de Misidn y funcionarios superiores en la elaboracion de la correspondencia dirigidas al
Ministerio de Relaciones Exteriores, Ministros y demas funcionarios del Estado salvadorefio y del pals
receptor.

5 Fungir como Encargado de Asuntos Consulares, cuando asi lo requiera la necesidad de la Representacion.

6. Coordinar y ejecutar la preparacion de eventos oficiales y culturales con el fin de dar a conocer temas que
posicionen al pais.

7. Apoyar en lo que se requiera y corresponda la preparacion logistica y agendas de frabajo de las Misicnes
Oficiales que visitan e/ Estado receptor.

8. Llevar un control actualizado del activo fijo y demads bienes propiedad del Estado.

8. Tramitar y lNevar un control de las franquicias diplométicas asignadas a los funcicnarios de la
Representacion.

10. Dar seguimiento periddico a las actividades establecidas en el pian anual de frabajo y remitir los resultados
obfenidos.

11. Atender las instrucciones emanadas de su superior inmediato.

1. ESTRUCTURA DEL PUESTO

(Si no tiene personal a su cargo deje este punto en blanco)

Detalle los puestos directos y su funcién basica:

Titulo del Puesto Funcién Basica
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4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
4.1. Resultados Principales.

Propiciar una efectiva comunicacion con ef Ministerio de Relaciones Exteriores, Ministros y funcionarios del Estado
receptor, encormendados por el Jefe de Mision.

5.2, Marco de Referencia para la Actuacién.

Constitucion de la Repiblica de El Salvador.

Reglamentc de Organo Ejecutivo.

Convencion de Viena sobre Relaciones Diplomaticas.

Convencion de Viena sobre Relaciones Consulares.

Ley Crganica del Cuerpo Diplomatico de El Salvador.

Ley Organica del Servicio Consular de fa Republica de Ef Salvado.
Ley de la Corte de Cuentas de la Reptblica.

Normas Técnicas de Control Interno.

10. Reglamentos e Instructivos del Ministerio de Relaciones Exteriores.
11. Ley de Etica Gubernamental.

12. Manuales para el Servicio Exferior.

13. Ley Anticorrupcion.

14. Convencién Infernacional Anticorrupcion y otras afines.

15. Cédigo Penal.

16. Ley del Ceremonial Diplomatico de El Salvador.

17. Normativa del Ceremonial Diplomatico del pais receptor y leyes migratorias del pals receptor.

LCOoONDOR LN

5. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacion Basica.

| No es indispensable un nivel de formacién académica g |

Certificado de 6° Grado Tituio Técnico Especializado (1 - 2 afios)
d ! dD | Especialidad: Archivos Administrativos ar dp

Certificado de 9° Grado Grado Universitario

Especialidad. Profesional Universitario

Licenciatura en Ciencias  Jurfdicas,

01 OD | Relaciones Internacionales, Ciencias X | 4D

Econémicas, Ciencias Polfticas,
Administracién de Empresas o carreras
afines

Bachiller General {2 afios)
Grado Post - Universitaric de Maestria

Especialidad en Diplomacia, Comercio

a D | Internacional, Ciencias Politicas, ot an
Relaciones Internacionales, Cooperacion

Internacional, Admon. Puablica.

Bachiller Técnico Vocacional (3
afios) gl do Grado Post - Universitario de Doctorado oio b
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Especialidad. industrial

Especialidad:

Derechd

Internacional,

Relaciones Internacionales. Diplomacia

Idioma: ;Cuéal? Inglés y otro idioma
oficial que se hable en el pais
recepior.

X | D

JPorqué? Es el segundo idioma utifizado
por un alto porcentaje de personas a nivel

mundial.

8.2. Conocimientos Especificos.

1. Manejo de paguetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Windows y Microsoft Office: Word,

Excel, Power Point etc. X1 ab
2. Elaboracion de informes ejecufivos (Presupuestes, informes, actas, memaos, notas, etc.) X D
3. Manejo de la normativa relacionada con la naturaieza del puesto, integracién de equipos Q4| XD
gerenciales , conocimiento en Desarrolla Gerencial
6.3. Experiencia Previa. Requiere Experiencia Previa de Trabajo: x Si
Requiere de la Siguiente Experiencia Previa (marque con una “X" el periodo de tiempo para cada puesto):
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4A6 MAS DE 6
ANO ANOS ANOS ANOS ANOS
XXX
Director General, Sub-Director o Técnicc en el
Ministerio de Relaciones Exteriores u otras
instituciones publicas o auténomas,
XXX
Director Ejecutivo en Organismos Internacionales, u
ONG'S
XXX
Catedratico Universitario de carreras afines a la-
formacién diplomatica.
6. RELACIONES DEL PUESTO
CONTACTOS
FRECUENCIA
Con quién Proposito Diaria | Frecuenfe | Esporadica
' (203 (una vez al
vecesala | mesoc/ 2-
semana) 3 meses)
Interno Embajador Recibir instrucciones X
Ministro Conseiero Recibir instrucciones X
Director (a) del Servicio | Consultas, tramites, X
Extericr asesorias, etc.
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Director (a) General de Politica | Coordinar agenda
Exterior
Director (a) General de X
Finanzas
Director (a) General de X
Cooperacién para el
Desarrollo

Externcs Ministerio de  Relaciones | Coordinar agenda
Exteriores del pais receptor,
autoridades locales, empresa X
privada, organismos
internacionales acreditados
Cuerpo diplomatico acreditado | Coordinar agenda X
en el pais receptor

7. OTROS ASPECTOS

Caracteristicas de Personalidad
Excelentes relaciones interpersonales.
Con vocacion de servicio.

Probidad y honestidad.

Excelente presentacion.

Puntualidad.

Responsabilidad.

Pro actividad e Iniciativa.

Discrecion.

Habilidades deseables

Liderazgo y capacidad para dirigir.

Facilidad para impartir instrucciones.

Amplio conocimiento de la cultira general de El Salvador y del pais receptor.
Capacidad para delegar responsabilidades.

Capacidad para frabajar en equipo.

Ceonocimiento de Ceremonial Diplomatico.

Habilidad de trabajo bajo presion.

Capacidad para administrar recursos humanos.

Técnicas de atencién af usuario.
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1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Tercer Secretario ‘
Dependencia Ministerio de Relaciones Exteriores y Viceministerio de Relaciones Exteriores e
Integracién Centroamericana.
Fuesto Superior Inmediato: | Ministro Consejero
-Direccion Administrativa: | Direccién General del Servicio Exterior

-Direccion Polftica: Direccién General de Polftica Exterior
Representacion:
Fecha: Marzo 2011

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Mantener comunicacién protocolaria con las autoridades locales del Estado Receptor. Apoyar en las coordinaciones
necesarias para el desarrollo de los programas o visitas de las misiones oficiales salfvadorefias, asi como en evenfas
de la Mision Diplomética.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1. Cumplir instrucciones del Jefe de Mision y/o inmediato superior.

2. Apoyar al Jefe de Misién y al Ministro Consejero en la elaboracion y efecucion del Plan Anual Operativo.

3. Manejar ef Ceremonial Diplomético de la Representacion.

4. Apoyar af Jefe de Misién y funcionarios superiores en fa efaboracion de fa correspondencia dirigida al
Ministerio de Relaciones Exteriores, Ministros y demas funcionarios del Estadc salvadorefio y del pais
receptor.

5. Fungir como Encargado de Asuntos Consulfares, cuando asi lo requiera fa necesidad de la Representacion.

6. Coordinar y ejecutar la preparacién de eventos oficiales y culturales con el fin de dar a conocer temas que
posicionen al pajs.
a

7. Apoyar en lo que se requiera y corresponda la preparacion logistica y agendas de trabajo de las Misiones
Oficiales que visitan ef Estado receptor.

8. Lievar un control actualizado del active fijo v demas bienes propiedad del Estado.

9. Tramitar y flevar un conirol de las frangquicias diplomaticas asignadas a los funcionarios de la
Representacién. '

10. Dar seguimiento periddico a las actividades establecidas en el plan anual de frabajo y remitir fos resultados
obtenidos.

11. Atender las instrucciones emanadas de su superior inmediato.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

(Si no tiene personal a su cargo deje este punto en blanco)
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Detalle Ios puestos directos y su funcion basica:

Titulo del Puesto Funcién Basica

5. CONTEXTO DEL PUESTOQ DE TRABAJO
5.1. Resultados Principales.

Propiciar una efectiva comunicacion con el Ministerio de Relaciones Exteriores, Ministros y funcionarios del Estado
receptor, encomendados por el Jefe de Mision.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Constitucion de la Repdblica de El Salvador.

Reglamento de Organo Ejecutivo.

Convencion de Viena sobre Relaciones Diplomaticas.

Convencion de Viena sobre Relaciones Consulares.

Ley Orgénica del Cuerpo Diplomatico de El Salvador.

Ley Organica del Servicio Consular de la Republica de El Salvado.
Ley de la Corte de Cuentas de la Repubiica.

Normas Técnicas de Control Interno.

Reglamentos e Instructivas del Ministerio de Relaciones Exteriores.
10. Ley de Etica Gubernamental.

11. Manuales para el Servicio Exterior.

12. Ley Anticorrupcion.

Convencion Internacional Anticorrupcion y otras afines.

14. Cédigo Penal.

15. Ley del Ceremonial Diplomatico de EI Salvador.

16. Normativa del Ceremonial Diplomatico del pals receptor y leyes migratorias del pals recepior.

COND A W
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6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica.

| No es indispensable un nivel de formacion académica =

Certificado de 6° Grado Titulo Técnico Especializado (1 - 2 arios)
[ 4D | Especialidad: Archivos Administrativos or 4ap

Certificado de 9° Grado Grado Universitario
Especialidad: Profesional Universifario
Licenciatura en Ciencias  Juridicas,

' af OpD | Relaciones infernacionales, Ciencias X | 0D
Economicas, Ciencias Politicas,
| Administracion de Empresas o carreras
i afines
Bachiller General (2 afios)
Grado Post - Universitario de Maestria
g1 gD Especialidad en Diplomacia, Comercio i XD

Internacional, Ciencias FPoliticas,
Relacicnes Infernacionales, Cooperacién
Internacional, Admadn. Publica.
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Bachiller Técnico Vocacicnal (3

afios) Grado Post - Universitario de Doctorado

Especialidad: Industrial o1 D | Especialidad: Derechc  Infernacional, aiy  ap
' Relaciones Internacionales. Diplomacia

Idioma: Cudl? Inglés y cualguier JPorqueé? Es el segundo idioma utilizado

ofro idioma que se hable en el pals x4 1 4D porun alto poreentaje de personas a nivel

receptor. mundial.

6.2. Conocimientos Especificos.

1. Manejo de paquetes ulilitarios; Windows y Microsoft Office: Windows y Microsoft Office: Word,
Excel, Power Point efc. _ x| ap

2. Flaboracion de informes efecutivos (Presupuestos, informes, actas, memos, notas, efc.) X/ ap

3. Manejo de la normativa relacionada con la naturaleza del puesto, infegracién de equrpos o XD
gerenciales , conocimiento en Desarrolio Gerencial.

' 6.3. Experiencia Previa. Requiere Experiencia Previa de Trabajo: x Si

Requiere de la Siguiente Experiencia Previa (marque con una “X” el periodo de tiempo para cada puesto):

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA 1 DETA2 DE2A4 DE4A6 MAS DE 6
ARNO ANOS ANOS ANOS ANOS
XXX

Director de Area o Técnico en el Ministeric de
Relaciones Exteriores u ofras instituciohes pablicas o

autoriomas,

XXX
Director Ejecutivo en Organismos Internacionales, u
ONG'S

XXX

Catedratico Universitario de carreras afines a Ia
forrmacion diplomatica.

7. RELACIONES DEL PUESTO

CONTACTOS

FRECUENCIA
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Con guién Proposito Diania | Frecuente | Esporadica
(203 {una vez al
vecesala | mesoco/ 2-
semana 3 meses}
Interno Embajador Recibir instrucciones X
Ministro Consejero Recibir instrucciones X
Dirsctor (a) del Servicio | Consultas, framites, X
Exterior asesotias, elc.
Director (a) General de Politica | Coordinar agenda X
Exterior
Director (a) General de X
Finanzas
Director (a) General de X
Cooperacion para el
Desarroifo
Externos Ministerio  de  Relaciones | Coordinar agenda
Exteriores del pafs receptor,
autoridades Jocales, empresa X
privada, organismos
internacionales acreditados
Cuerpo diplomético acreditado | Coordinar agenda X
en el pais receptor

8. OTROS ASPECTOS

Caracteristicas de Personalidad
Excelentes relaciones interpersonales.
Con vocacion de servicio.

Probidad vy honestidad.

Excelente presentacion.

Purntualidad.

Responsabilidad.

Pro actividad e Iniciativa.

Discrecion.

Habilidades deseables

Liderazgo y capacidad para dirigir.

Facifidad para impartir instrucciones.

Amplio conocimiento de la cultura general de El Salvador y del pais receptor.
Capacidad para delegar responsabilidades.

Capacidad para trabajar en equipo.

Conocimiento de Ceremonial Diplomatico.

Habilidad de trabajo bajo presion.

Capacidad para administrar recursos humanos.

Técnicas de atencion al usuario.




¥
otierno de la Republica de Descripcion del Puesto de Trabajo
* El Salvador

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Personal de Servicio
Puesto Superior Inmediato: | Embajador

Direccion Direccién General del Servicio Exterior
Representacion:
Fecha: Marzo 2011

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Desarroilar tareas de limpieza que permita mantener un ambiente agradable, limpio v ordenadc generando un
entorno que contribuya a la buena atencion de los usuarios y al buen desempefio de! personal de la
Representacion. ‘

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1. Mantener las instalaciones de la Representacién limpias y ordenadas.

2. Atender visitantes,

3. Reportar los desperfectos en las instalaciones de la Representacion.

4. Preparar bebidas para atender a fos visitantes.

5. Brindar apoyo logistico y administrativo al personal de la Representacién en las actividades que lo
requijeran,

€. Realizar trdmites administrativos y bancarios que fe encomienden.

7. Realizar actividades de mantenimiento de las instalaciones de la Representacion.

8 Desarroliar otras funciones asignadas por el Jefe de Mision.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcion:

Resultados Principales.

Propiciar una efectiva comunicacion con el Ministerio de Relaciones Exteriores, Ministros y funcionarios del Esfado
receptor, encomendados por el Jefe de Mision.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1.Resultados Principales.

La Representacion cuenta con un enforno limpio y agradable.
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5.. Marco de Referencia para la Actuacion.

6. PERFIL DE CONTRATACION

| No es indispensable un nivel de formacién académica g |
— 5 . — — — =

Certificado de 6° Grado g1 0D Titulo Técnico Especializado (1 - 2 afios) g ap
Certificado de 9° Grado. xai  ab [ 4ap
Bachiller General (2 afios) g1 ap g1 Op
Bach.'.’h::-r .Técn’rco Vocacional) g1 gp a1 0D
Especialidad:

{dioma: Conocimientos Basicos del g1 xOD Por ser el idioma ds mayor aceptacion a nivel mundial
idioma inglés.

6.2. Conocimientos Especificos.

1-Conocimiento de fontaneria, albafiileria y de electricidad residencial.

X1 D
2. Manejo de la normativa refacionada con la naturaleza del puesto / ap
6.3. Experiencia Previa.
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA 1 DE1A2 DEZAA4 DE4A6 | MASDE®
ANC ANOS ANOS ANOS ANOS
Experiencia como ordenanza o conserje. X

7. RELACIONES DEL PUESTO
Liste y describa brevemente el cargo de la persona con la que, debido a su frabajo, contacta asi como [a naturaleza y
proposito del contacto, Indique la frecuencia de tal interaccion.

CONTACTOS
FRECUENCIA
Con quién Froposito Diaria | Frecuente | Esporadica
(203 {una vez al
vecesala | mesoc/ 2-
semana) 3 meses)
Internc Jefe de la Representacion Recibir instfrucciones X
Personal de la Representacion | Recibir instrucciones X
Externos Usuatios que visitan la
Representacion.




cbierne de ta Republica de
| Salvador

Descripcién del Puesto de Trabajo

8. OTROS ASPECTOS

Caracteristicas de Personalidad:

Excelentes refaciones inferpersonales.

Discreto, amable y disciplinado.
Con vocacion de servicio.
Probidad y honestidad.
Excelente presentacion.
Puntuaiidad.

Responsabilidad.

Pro actividad e Iniciativa.
Discrecion,

Habilidades deseables
Capacidad para trabajar en equipo.
Habilidad de trabajo bajo presion.
Teécnicas de atencién al usuario.
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