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FORMULAR/0 PARA LA DESCRIPCION DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

1. IDENTIFICACION 

Descripci6n del Puesto de Trabajo 

Nombre I Titulo def Puesto: Embajador. 
Dependencia: Ministerio de Relaciones Exteriores y Viceministerio de Refaciones Exteriores e 

lntegraci6n Centroamericana. 
Puesto Superior lnmediato: viceministro de Relaciones Exteriores e f ntegraci6n Centroamericana. 

-Direcci6n Administrativa: Direcci6n General de/ Servicio Exterior. 
-Direccion Polftica: Direcci6n General de Polltica Exterior 

Representaci6n: 
Fecha: Marzo 2011 

2. MIS/ON DEL PUESTO DE TRABAJO 

Representar al Estado Setvecioreho y su gobierno; defender las intereses nacionales; promover e implementar la 
Polftica Exterior con base a las planes de/ Gobierno de El Salvador; vigi/ar el cumplimiento de las tratados, 
convenios y/o acuerdos entre El Salvador y el pals receptor; fortafecer las lazos de amistad y cooperaci6n y 
oroteqer los derechos de /os sa/vadorenos con diqnidad, decoro, eficiencia y transparencia. 

3. FUNCIONES I ACTIVIDADES BASICAS 

1. Representaci6n polftica y diplomatica def Estado ante un pals receptor, ejerciendo la direcci6n de la gesti6n, 
servicios tiiplometicos y consulares ante el pals receptor, velando par la dignidad y buen nombre de la 
Nacion y su Gobierno. 

2. Dirigir la elaboraci6n de/ Plan Anual de Trabajo, dar seguimiento peri6dico a las actividades establecidas en 
el mismo y remitir informes de resultados obtenidos. 

3. Mantener re/aciones cordia/es con las autoridades e instituciones de/ pafs receptor. 

4. Vigilar y garantizar el cumplimiento de las tratados convenios e instrumentos legates suscritos con el pals 
receptor, comunicando inmediatamente al Ministerio de Relaciones Exteriores, cualquier violaci6n a las 
mis mos. 

5. Velar por los intereses y derechos de los setvedoretios en el pals receptor independientemente de su 
condici6n migratoria. 

6. Ejercer las funciones consulares, incluida la funci6n notarial, a fa/ta, imposibilidad o impedimenta de las 
Jefes de la Oficina Consular o C6nsu/es de carrera. 

7. Hacer las gestiones necesarias para obtener el Exequatur correspondiente para la acreditaci6n de los 
C6nsules de El Salvador, ante el pafs receptor. 

8. Mantener informaci6n actualizada para dar a conocer los diversos aspectos de la Republica de El Salvador 

9. Fomentar e intensificar las relaciones comerciales, culiureies, pollticas, econ6micas, turfsticas y otras de 
interes entre El Salvador y el pals receptor. 

10. lnformar mensualmente a ireves de la Direcci6n General de Polftica Exterior sabre la situaci6n polftica, 
econ6mica y social; descubrimientos, nuevas invenciones y progresos cientrficos alcanzados por el pals 
receptor y otros temas de interes nacional. 

11. lnformar mensualmente a treves de la Direcci6n General de Servicio Exterior sabre la gesti6n integral de la 
representaci6n, tanto la proveniente de/ plan de trabajo previamente presupuestado y aprobado, as! coma 
aquel/as inherentes a la actividad diaria que se realice. 

12. Apoyar actividades para impulsar con otras Representaciones Diplometices acreditadas en el Estado 
receptor, especialmente con las centroamericanas, gestiones y actividades de inieres regional, 
particularmente las orientadas al desarrollo de la lntegraci6n Centroamericana y a la garantfa de las 
Derechos Humanos. 

13. lnformar de forma expedita a las Direcciones Genera/es de Polftica Exterior y/o Servicio Exterior sabre 
cualquier evento o siiuecion de importancia que ocurriere en el pals acreditante. 



Descripci6n del Puesto de Trabajo 

14. Gestionar ante el Estado receptor y las prganismos internacionales ante las cuales se encuentra acreditado. 
acuerdos de cooperaci6n bilateral y regional, que permitan la movilizaci6n de recursos de cooperaci6n 
cientffica, iecnice y financiera para el desarrolfo. 

15. Velar e impedir cue la Embajada sirva de asilo a las acusados o condenados par delitos comunes. 
16. Apoyar a las Consufados de su jurisdicci6n para que ejerzan debidamente sus funciones. 

17. Garantizar un ambiente de trabajo, equitativo, Justo y respetuoso entre fas funcionarios y empleados, 
indicando a cada uno sus derechos, deberes v obfiqaciones. 

18. Supervisar y velar par el buen funcionamiento y desarroJJo organizacionaf de fa Representaci6n. 

19. Velar con responsabilidad y transparencia administrativa par el buen uso de /os bienes y la documentaci6n 
de la Embajada. el buen funcionamiento y desarrollo organizacional de la Representaci6n. 

20. Atender las instrucciones emanadas de la titularidad. 

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO 

Titulo de/ Puesto Funcion: 
Ministro Consejero Asesorar al Jefe de Misi6n y brindar apoyo iecnico en /os temas de la agenda de inieres 

para El Salvador y en temas administrativos para el buen funcionamiento y desarrolfo 
organizacional de la Representaci6n. 

Consejero Asistir al Jefe de Misi6n y al Ministro Consejero en sus Jabores y proponer agendas de 
trabajo que fortalezcan y complementen la gesti6n integral de fa Representaci6n. 

Secretarios Brindar apoyo iecnico y propiciar una efectiva comunicaci6n con el Ministerio de Refaciones 
Exteriores, Ministros y funcionarios de/ Gobierno de/ pals receptor, atendiendo instrucciones 
de! Jefe de Misi6n. 

Asistente Apoyar administrativamente las actividades diarias de la Embajada, procurando una 
Administrativo respuesta agi/ a las demandas que presenta el Embajador, las funcionarios diplomaticos y 

tecnicos, dependencias de la sede, sa/vadoreflos en el exterior, autoridades de/ pals 
receptor, misiones dip/omaticas acreditadas, etc. 

Personal de Servicio Realizar las /abores de /impieza en las instalaciones de la Representaci6n Diotometic« y 
de la Oficina Consular, procurando la buena presentaci6n e imagen. Asimismo se brindara 
apoyo en actividades administrativas. 

Motorista Conducir en el vehiculo oficial al Embajador o al personal de fa Representaci6n cuando 
corresponda, procurando seguridad en el servicio. Brindar apoyo en actividades 
administrativas. 

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO 

5.1 RESULTADOS PRING/PALES 
• Desempeflo eficaz de fas funciones Diplomaticas en calidad de representante de! Estado. 
• Protecci6n de fos intereses de las selvedoreiios en el pals receptor. 
• Fomento def comercio y atracci6n de inversiones. 
• lncremento de la cooperaci6n cientffica iecnice y financiera. 
• Gesti6n transparente, proba, eficiente y participativa de la representaci6n diplomatica. 

5.2. Marco de Referencia para la Actuaci6n. 

1. Constituci6n de la Republic« de El Salvador. 
2. Reglamento de 6rgano Ejecutivo 
3. Convenci6n de Viena sabre Relaciones Diptometices 
4. Convenci6n de Viena sabre Relaciones Consulares 
5. Ley Organica def Cuerpo Dipiometico de El Salvador 
6. Ley Organica de/ Servicio Consular de fa Republlc« de El Salvador 
7. Ley de la Corte de Cuentas de la Republics 
8. Normas Tecnices de Control lnterno 
9. Reglamentos, lnstructivos y Manua/es de Procedimientos de! Ministerio de Relaciones Exteriores de El 

Salvador 
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10. Ley de Etice Gubernamental. 
11. Leyes, Reglamentos, lnstructivos y Manuales para el Servicio Exterior. 
12. Ley Anticorrupci6n. 
13. Convenci6n Internacional Anticorrupci6n y otras afines. 
14. C6digo Procesal Civil y Mercantil. 
15. C6digo Penal. 
16. Ley de Migraci6n y su reglamento. 
17. Ley de Extranjerfa. 
18. Ley de Expedici6n y Revalidaci6n de Pasaportes y Autorizaci6n de Entrada a la Repubtice. 
19. Ley de/ Notariado. 
20. Ley def Servicio Civil. 
21. Ley de/ Ceremonial Diplomatico de El Salvador. 
22. Normativa de/ Ceremonial Diplometkx: de/ pafs receptor. 
23. Tratados, Convenios, Acuerdos e instrumentos legates sabre diversa materia suscritos con el pars 

receptor. 
24. Legislaci6n migratoria de/ pals receptor. 
25. Legislaci6n econ6mica y comercial de El Salvador y de/ pars receptor. 
26. Otras 

6, PERFIL DE CONTRA TAC/ON 

6, 1. Formaci6n Beeic«. 

I No es indispensable un nivel de formaci6n academica O 

Certificado de 6° Grado 0/ OD Tftulo Tecnico Especializado (1 - 2 atlas) 0/ OD 

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

0/ OD Relacion es lnternacionales, Ciencias x I OD 
Econ6micas, Ciencias Polrticas, 
Administraci6n de Empresas o carreras 
afines 

Bachiller General (2 atlas) Grado Post - Universitario de Maestrfa 
Especialidad en Diplomacia, Comercio 

Of OD Internacional, Ciencias Politicas, 0/ XO 
Relaciones lnternacionales, Cooperaci6n 
Internacional, Adman. Publice. 

Bachifler Tecnico Vocacional) Grado Post- Universitario de Doctorado 
Especialidad: 0/ OD Especialidad: Derecho Internacional, Of XO 

Relaciones lnternacionales. Dip/omacia 
ldioma: ;,Cua.I? Ingles y otro idiom a XI D lPor que? Es el segundo idioma utilizado par un alto 
oficial cue se hable en el pals receptor. porcentaje de personas a nivel mundiaf. 

6.2, Conocimientos Especfficos. 

1. Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Windows y Microsoft Office: Word, 
Excel, Power Point etc. XI OD 

2. Elaboraci6n de informes ejecutivos (Presupuestos, informes, ecies, memos, notas, etc. 
XI OD 

3. Manejo de la normativa relacionada con la naturaleza def puesto, integraci6n de equipos 
gerenciales, conocimiento en Desarrollo Gerencial XI OD 
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6.3. Experiencia Previa. 

Descripci6n del Puesto de Trabajo 

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 DE1 A 2 DE2A4 DE4A 6 MAS DE 
ANO ANOS ANOS ANOS 6ANOS 

Director General en el Ministerio de Relacion es 
Exteriores u otras instituciones publices o aut6nomas, xxx 

Director Ejecutivo en Organismos lntemacionales, u xxx ONG'$ 
Rector universiterio, Cetetiretico Universitario de 
carreras afines a la formaci6n diplometic«. xxx 

7. RELACIONES DEL PUESTO 

CONTACTOS FRECUENCIA 
Con quien Prop6sito Diaria Frecuente Esporetiic» 

(2 o 3 (una vez al 
veces a fa mes o c/2- 
semana) 3 meses) 

Inferno Ministro de Relaciones Recibir instrucciones x 
Exteriores 
Viceministro de Relaciones Recibir instrucciones x 
Exteriores Promoci6n 
Econ6mica e fntegraci6n 
Director (a) General def Consultas, tremiies, x 
Servicio Exterior asesorfas, etc. 
Director (a) General de Polrtica Coordinar agenda x 
Exterior 
Director (a) General de Consultee, Asesorfas, etc. x 
Finanzas 
Director (a) General de Consultas, Asesorfas, etc. x 
Cooperaci6n para el 
Desarrolfo. 
Director General de Asuntos Consultas, Asesorfas, etc. x 
Jurfdicos. 

Extemos Cancillerfa de/ pafs receptor, Coordinar agenda x 
autoridades locales, empresa 
privada, organismos 
intemacionales acreditados. 
Cuerpo dipfomatico acreditado Coordinar agenda x 
en el pals receptor. 

8. OTROS ASPECTOS 

Caracteristicas de Personalidad 
Excelentes relaciones interpersonales. 
Con vocaci6n de servicio. 
Probidad y honestidad. 
Excelente presentecion. 
Puntuafidad. 
Responsabilidad. 
Pro actividad e lniciativa. 
Discreci6n. 
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Habilldades deseab/es 
Liderazgo y capacidad para dirigir 
Faci/idad para imparlir instrucciones. 
Capacidad para defegar responsabilidades. 
Ampfio conocimiento de la cultura general de El Salvador y de/ pafs receptor 
Capacidad para trabajar en equlpo. 
Conocimiento de Ceremonial Diptometico. 
Habifidad de trabajo bajo presi6n. 
Capacidad para administrar recursos humenos. 
Tecnices de atenci6n al usuario. 
Amp/lo conocimiento de la cultura general de El Salvador 
Conocimiento econ6mico, politico y cultural def pafs rece tor 

Descripci6n del Puesto de Trabajo 
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1. IDENTIFICACION 

Descripcion del Puesto de Trabajo 

Nombre I Titulo def Puesto: Ministro Consejero 
Dependencia Ministerio de Relaciones Exteriores y Viceministerio de Relaciones Exteriores e 

lntegraci6n Centroamericana. 
Puesto Superior lnmediato: Embajador 

-Oirecci6n Administrativa: Oirecci6n General de/ Servicio Exterior 
-Direcci6n Polftica: Direcci6n General de Polrtica Exterior 

Representaci6n: 
Fecha: Marzo 2011 

2. MIS/ON DEL PUESTO DE TRABAJO 

Asesorar y brindar asistencia tecnice para el eficiente y eficaz desarrollo def trabajo que realiza la Representaci6n en 
funci6n de los intereses de El Salvador y sus nacionales. 

3. FUNG/ONES I ACTIVIDADES BASICAS 

1. Asesorar al Jefe de Misi6n y brindar apoyo iecnico en todos las temas de agenda de inieres para El 
Salvador 

2. Apoyo al Jefe de Misi6n en las asuntos Diplomeiicos ylo politicos ante el Estado Receptor y el Cuerpo 
Diolometico acreditado. 

3 .. Apoyar la obtenci6n y procesamiento de informaci6n relativa a la negociaci6n de lnstrumentos Bilaterales en 
. ·. · las diversas materias de inieres para El Salvador . 

4. Asumir el nombramiento de Encargado de Negocios ad-interim en ausencia def titular de la Embajada, 
conforme al Art. 18 de la Ley Organica def Servicio Exterior ssivedoreno. 

5. /nvestigar aspectos actuates relativos al area polftica, econ6mica y social def pals receptor, que contribuyan 
al posicionamiento de El Salvador. 

6. Apoyar la elaboraci6n de/ Plan Anual Operativo, dar seguimiento peri6dico a las actividades estab/ecidas en 
el mismo y remitir las resultados obtenidos. 

7. Fotteiecer y dar seguimiento a /os mecanismos de coordinaci6n entre la Representaci6n y la Sede, para 
propiciar una mayor eficiencia en la gesti6n. 

8. Apoyar la promoci6n econ6mica y comercial, oferta exportable; incremento def comercio y atracci6n de 
inversiones a El Salvador. 

9. Facifitar la comunicaci6n entre las funcionarios diolometicos y consufares seivedotetios y las autoridades de/ 
Estado receptor. 

10. Apoyar en lo que se requiera y corresponda la preparaci6n logfstica y agendas de trabajo de las Misiones 
Oficia/es que visitan el Estado receptor. 

11. Representar a la Embajada o al Jefe de Misi6n en eventos o actos pubticos, oficiales o sociales 

12. En caso de ausencia def Consul General en la Misi6n, ejercer interinamente las funciones consulares, 
estrictamente aquellas que se refieren a la expedici6n de pasaportes, visas, tarjetas de turismo y euientices. 

13. Dar seguimiento peri6dico a las actividades establecidas en el plan anual de trabajo y remitir los resultados 
obtenidos. 

14. A tender 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 /os puestos directos y su funci6n bsstc«: 

Titulo de/ Puesto Funci6n: 
Asistir al Jefe de Misi6n y al Ministro Consejero en sus labores y 

Consejero proponer agendas de trabajo que forta!ezcan y complementen la 
gesti6n integral de la Representaci6n. 
Brindar apoyo iecnico y propiciar una efectiva comunicaci6n con el 

Secretarios Ministerio de Relaciones Exteriores, Ministros y funcionarios def Estado 
receptor, encomendados par el Jefe de Misi6n. 
Apoyar administrativamente las actividades diarias de la Embajada, 

Asistente Administrativo procurando una respuesta agil a las demandas que presenta el 
Embajador, personal que trabaja en dicha Misi6n, autoridades def 
paf s receptor, misiones oiptometices de otros Estados acreditados, 
diversas dependencias def Ministerio de Relaciones Exteriores de El 
Salvador 

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO 

5.1. RESULTADOS PR/NC/PALES 

• Programas y agendas de trabajo que complementen la gesti6n integral de la Representaci6n. 
• lncremento def desarrollo comercial, polrtico, tutisiico y iiemes temeiices contempladas que sean de inieres 

nacional con el pals receptor. 
• Programas y proyectos de cooperaci6n para El Salvador formulados y negociados 

5.2. Marco de Referencia para fa Actuaci6n 

1. Constituci6n de la Republics de El Salvador. 
2. Reglamento de 6rgano Ejecutivo. 
3. Convenci6n de Viena sabre Relaciones Diolometices. 
4. Convenci6n de Viena sabre Relaciones Consulares. 
5. Ley Organica def Cuerpo Diplomeiico de El Salvador. 
6. Ley Organica def Servicio Consular de la Republics de El Salvado. 
7. Ley de la Corte de Cuentas de la Republice. 
8. Normas Tecnices de Control Jnterno. 
9. C6digo Procesal Civil y Mercantil. 
10. C6digo Penal. 
11. Ley de Migraci6n y su reglamento. 
12. Ley de Extranjerfa. 
13. Ley def Notariado. 
14. Ley def Servicio Civil. 
15. Tratados, Convenios, Acuerdos e instrumentos legates sabre diversa materia suscritos con el pals 

receptor. 
16. Legislaci6n migratoria def pals receptor. 
17. Reglamentos e lnstructivos def Ministerio de Relaciones Exteriores. 
18. Ley de Etica Gubernamental. 
19. Manuales para el Servicio Exterior. 
20. Ley Anticorrupci6n. 
21. Convenci6n Internacional Anticorrupci6n y otras afines. 
22. C6digo Penal. 
23. Ley def Ceremonial Diplomatico de El Salvador. 
24. Normativa def Ceremonial Diplomatico def pals receptor y /eyes migratorias def pals receptor. 
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1. PERFIL DE CONTRATACION 

1.1. Formaci6n Besice. 

No es indispensable un nivel de formaci6n academica O 

Descripci6n del Puesto de Trabajo 

Certificado de 6° Grado Of OD Titulo Teonico Especializado (1 - 2 ettos) OJ OD 

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

o1 OD Relaciones lntemacionales, Ciencias x I OD 
Econ6micas, Ciencias Polfticas, 
Administraci6n de Empresas o carreras 
a fines 

Bachiller General (2 afios) Grado Post- Universitario de Maestrfa 
Especialidad en Diplomacia, Comercio 

DI OD Internacional, Ciencias Polfticas, o1 XD 
Relaciones lnternacionales, Cooperaci6n 
Internacional, Adm6n. Pubtice. 

Bachiller Tecnico Vocacional) Grado Post - Universitario de Doctorado 
Especialidad: 0/ OD Especialidad: Derecho Internacional, o1 XO Relaciones lnternacionales. Diplomacia 

ldioma: t,CUa!? Ingles y otro idiom a xO I D t,Por cue? Es el segundo idioma utilizado por un alto 
oficial que se hable en el pals receptor. porcentaje de personas a nivel mundia/. 

6.2. Conocimientos Especfficos. 

1. Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Windows y Microsoft Office: Word, 
Excel, Power Point etc. XI QD 

2. Elaboraci6n de informes ejecutivos (Presupuestos, informes, actas, memos, notes, etc.) XI OD 

3. Manejo de la normativa relacionada con la naturaleza de/ puesto, integraci6n de equipos OJ XO 
gerenciales , conocimiento en Oesarrol/o 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 PREV/0 NECESAR/0 HASTA 1 
ANO 

DE1 A 2 
ANOS 

DE2A4 
ANOS 

DE4A6 
ANOS 

MASDE6 
ANOS 

3 
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xxx 
Director General en el Ministerio de Relacion es 
Exteriores u otras instituciones publicas o aut6nomas. 

xxx 
Director Ejecutivo en Organismos lntemacionales, u 
ONG'S 

xxx 
Cetedretico U niversitario de carreras afines a la 
formaci6n oiplometice. 

4 



2. RELACIONES DEL PUESTO 

Descripci6n del Puesto de Trabajo 

CONTACTOS 
FRECUENCIA 

Con quien Prop6sito Diaria Frecuente Esporadic 
(2 o 3 a 

veces a la (una vez 
semana) al mes o 

c/2-3 
meses) 

Inferno Embajador Recibir instrucciones x 
Viceministro de Relaciones Recibir instrucciones 
Exteriores Promoci6n x 
Econ6mica e lntegraci6n 
Director (a) de/ Servicio Consultas, tremiies, x 
Exterior asesorlas, etc. 
Director (a) General de Polltica Coordinar agenda x 
Exterior 
Director (a) General de x 
Finanzas 
Director (a) General de x 
Cooperaci6n para el 
Desarrollo 

Externos Ministerio de Relacion es Coordinar agenda 
Exteriores de/ pals receptor, 
autoridades locales, empresa x 
privada, organismos 
internacionales acreditados 
Cuerpo diplomatico acreditado Coordinar agenda x 
en el pals receptor 

3. OTROS ASPECTOS 

Caracteristicas de Persona/idad 
Excelentes relaciones interpersonales. 
Con vocaci6n de servicio. 
Probidad y honestidad. 
Exce/ente presentaci6n. 
Puntualidad. 
Responsabilidad. 
Pro actividad e lniciativa. 
Discreci6n. 

Habilidades deseables 
Liderazgo y capacidad para dirigir. 
Facilidad para impartir instrucciones. 
Amplio conocimiento de la cultura general de El Salvador y de/ pafs receptor. 
Capacidad para delegar responsabilidades. 
Capacidad para trabajar en equipo. 
Conocimiento de Ceremonial Diplomeiico. 
Habilidad de trabajo bajo presi6n. 
Capacidad para administrar recursos humanos. 
Tecnices de atenci6n al usuario. 

5 



Descripci6n del Puesto de Trabajo 

1. IDENTIFICACION 

Nombre I Titulo def Puesto: Consejero 
Dependencia Ministerio de Relaciones Exteriores y Viceministerio de Refaciones Exteriores e 

lntegraci6n Centroamericana. 
Puesto Superior lnmediato: Ministro Consejero 

-Direcci6n Administrativa: Direcci6n General def Servicio Exterior. 
-Direcci6n Polrtica: Direcci6n General de Pofrtica Exterior. 

Representaci6n: 
Fecha: Marzo 2011 

2. MIS/ON DEL PUESTO DE TRABAJO 

Asesorar y brindar asistencia iecnice para el eficiente desarroflo def trabajo que realiza la Representaci6n en funci6n 
de /os intereses de El Salvador y sus nacionafes. 

3. FUNCIONES I ACTIVIDADES BASICAS 

1. Asistir al Jefe de Misi6n ylo al Ministro Consejero en sus labores; proponer y presentar programas y 
agendas de trabajo en su emono de competencia a fin de fortafecer y compfementar la gesti6n integral 
de la Misi6n. 

2. Facilitar la comunicaci6n entre las funcionarios diplomaticos y consulares sa/vadoreflos y las 
autoridades def Estado receptor, asf coma a las Misiones Oficiales procedentes de El Salvador. 

3. Apoyar en lo que se requiera y corresponda en la preparaci6n logfstica y agenda de trabajo o de 
actividades de las Misiones Oficiales que visiten al Estado receptor. 

4. Apoyar al Ministro Consejero en la obtenci6n y el procesamiento de informaci6n re/acionada a la 
negociaci6n de lnstrumentos Bilaterales y Multilaterales en las diversas materias de inieres para El 
Salvador. 

5. Elaborar mensualmente lnformes socioeconomicos, polfticos y de otros acontecimientos ocurridos en el 
Estado receptor. 

6. 
7. Apoyar la coordinaci6n y ejecuci6n de programas y actividades relacionadas con las areas econ6micas, 

comerciales, culturales y cientfficas, de inieres para El Salvador. 

8. Apoyar al Jefe de Misi6n en la e/aboraci6n def Plan Anua/ de Trabajo, dar seguimiento peri6dico a /as 
actividades establecidas en el mismo y remitir tos resultados obtenidos. 

9. Ejercer las funciones consu!ares atendiendo a las necesidades de fa Representaci6n, y/o cuando asf lo 
demande El Ministerio de Refaciones Exteriores. 

10 Dar seguimiento peri6dico a las actividades establecidas en el plan anual de trabajo y remitir fas 
resultados obtenidos. 

11. /Hender las insttucciones emanadas de su superior mmediato. 
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4. ESTRUCTURA DEL PUESTO 

Titulo de/ Puesto 

5, CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO 

Funci6n Basica 

Descripci6n del Puesto de Trabajo 

• Programas y agendas de trabajo que complementen la gesti6n integral de la Representaci6n. 
• lncremento def desarrollo comercial, polftico, turfstico y dernes temeiices contempladas que sean de interes 

nacional con el pals receptor. 
• Programas y proyectos de cooperaci6n para El Salvador formulados y negociados 

5.2. Marco de Referencia para la Actuaci6n. 

1. Constituci6n de la Republice de El Salvador. 
2. Reglamento de Organo Ejecutivo. 
3. Convenci6n de Viena sabre Relaciones Diptometices. 
4. Convenci6n de Viena sabre Relaciones Consulares. 
5. Ley Organica de/ Cuerpo Diplometico de El Salvador. 
6. Ley Organica de/ Servicio Consular de la Repubtic« de El Salvado. 
7. Ley de la Corte de Cuentas de la Reoublice. 
8. Ley de/ Ceremonial Diplometico de El Salvador. 
9. Normes Tecnices de Control lnterno. 
10. Reglamentos e Jnstructivos de/ Ministerio de Relaciones Exteriores. 
11. Ley de �tica Gubemamental. 
12. Manua/es para el Servicio Exterior. 
13. Ley Anticorrupci6n. 
14. Convenci6n Internacional Anticorrupci6n y otras afines. 
15. C6digo Penal. 
16. Ley def Ceremonial Diplometico de El Salvador. 
17. Normativa def Ceremonial Diplornetico de/ pals receptor y /eyes migratorias def pals receptor. 

6. PERFIL DE CONTRATACION 

6. 1. Formaci6n Basica. 

I No es indispensable un nivel de formaci6n ecedemice O 

Certificado de 6° Grado Trtulo Tecnico Especializado (1 - 2 afios) 
01 OD Especia/idad: Archivos Administrativos 01 OD 

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

0/ OD Relaciones lnternacionales, Ciencias XI OD 
Econ6micas, Ciencias Poliiices, 
Administraci6n de Empresas o carreras 
afines 

Bachi/Jer General (2 afios) 
Grado Post - Universitario de Maestria 
Especia/idad en Dipfomacia, Comercio 

OJ 00 Internacional, Ciencias Polfticas, 01 XO 
Relaciones lntemacionales, Cooperaci6n 
Internacional, Adm6n. Public». 

2 



Descripci6n del Puesto de Trabajo 

Bach ii/er Tecnico Vocacional (3 
afios) Grado Post- Universitario de Doctorado 
Especia/idad: Industrial Of OD Especialidad: Derecho Internacional, Of OD 

Relaciones lnternacionales. Diplomacia 

ldioma: Cua/? Ingles y cualquier ;_,Porque? Es el segundo idioma utilizado 
otro idioma que se hable en el pals xO I OD par un 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 Point etc. XI OD 

2. Elaboraci6n de informes ejecutivos (Presupuestos, informes, actas, memos, notas, etc.) XI OD 

3. Manejo de la normativa relacionada con la naturaleza def puesto, integraci6n de equipos Of XO 
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 TRABAJO PREV/0 NECESARIO HASTA 1 DE1 A2 DE2A4 DE4A6 MASDE6 
ANO ANOS ANOS ANOS ANOS 

xxx 
Director General en el Ministerio de Relacion es 
Exterior.es u otras instituciones oobtices o aut6nomas, 

xxx 
Director Ejecutivo en Organismos lnternacionales, u 
ONG'S 

xxx 
Ceteoreiico Universitario de carreras afines a la 
formaci6n oiptometice. 

7. RELACIONES DEL PUESTO 

CONTACTOS 
FRECUENCIA 

Con quien Prop6sito Diaria Frecuente Esooreoice 
(2 o 3 (una vez al 

veces a la mes o c/2- 
semana) 3 meses) 

lntemo Embajador Recibir instrucciones x 
Ministro Consejero Recibir instrucciones x 

3 
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Director (a) def Servicio Consultas, iremiies, x 
Exterior asesorfas, etc. 
Director (a) General de Polftica Coordinar agenda x 
Exterior 
Director (a) General de x 
Finanzas 
Director {a) General de x 
Cooperaci6n para el 
Desarrollo 

Externos Ministerio de Relaciones Coordinar agenda 
Exteriores def pars receptor, 
autoridades locales, empresa x 
privada, organismos 
internacionales acreditados 
Cuerpo diplomsiico acreditado Coordinar agenda x 
en el pals receptor 

8. OTROS ASPECTOS 

Caracteristicas de Personalidad 
Excelentes relaciones interpersonales. 
Con vocaci6n de servicio. 
Probidad y honestidad. 
Excelente presentaci6n. 
Puntualidad. 
Responsa bilidad. 
Pro actividad e lniciativa. 
Discrecion. 

Habilidades deseables 
Liderazgo y capacidad para dirigir. 
Facilidad para impartir instrucciones. 
Amplio conocimiento de la cultura general de El Salvador y def pars receptor. 
Capacidad para delegar responsabilidades. 
Capacidad para trabajar en equipo. 
Conocimiento de Ceremonial Diptotnstico. 
Habilidad de trabajo bajo presi6n. 
Capacidad para administrar recursos humanos. 
Tecnices de atenci6n al usuerio. 

4 



Descripci6n del Puesto de Trabajo 

1. IDENTIFICACION 

Nombre I Titulo def Puesto: Encargado de Administraci6n v Finanzas 
Dependencia Ministerio de Relaciones Exteriores 
Puesto Superior lnmediato: Jefe de Misi6n 

-Direcci6n Administrativa: Direcci6n General de Administraci6n v Finanzas 
Representaci6n: 
Fecha: Marzo 2011 

2. MIS/ON DEL PUESTO DE TRABAJO 

Velar par el buen funcionamiento administrativo-financiero de la Representaci6n Diptomeiice y Consular para evitar 
observaciones de la Corte de Cuentas de la Repubiice. 
Manejar con eficiencia y transparencia /os recursos financieros de. la Representaci6n. 

3. FUNCIONES I ACTIVIDADES BASICAS 

1. Coordinar las actividades administrativo-financieras de la Representaci6n. 

2. Elaborar diariamente las registros confab/es de/ manejo de Fondos de la Representaci6n Diplomatica y 
Consular. 

3. Realizar revisiones peri6dicas de las instructivos que norman la administraci6n de los fondos de la 
Representaci6n. 

4. Control de todas las especies valoradas que reciba def Ministerio de Re/aciones Exteriores de la Republice 
de El Salvador. 

5. Colaborar con el Jefe de Misi6n en la asignaci6n anual presupuestaria de la Representaci6n. 

6. Presentar a la Cancillerfa las informes actualizados de caja pagadurfa y colecturfa de la Representaci6n 
Dipiometice y Consular y la documentaci6n probatoria, en el tiemoo establecido. 

7. Aplicar correctamente las diversos procedimientos existentes para la administraci6n de las fondos. 

8. Dar seguimiento peri6dico a las actividades establecidas en el plan anual de trabajo y remitir los resutteoos 
obtenidos. 

9. Atender las instrucciones emanadas de su superior inmeoieto. 

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

Deta/le los puestos directos y su funci6n btisice: 

Titulo de/ Puesto I Funci6n: 
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5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO 

5. 1 Resultados principales 

Descripci6n det Puesto de Trabajo 

Manejo transparente de las recursos administrativos y financieros de la Misi6n, cumpliendo las Leyes e instructivos 
que norman la administraci6n de las fondos de la Representaci6n. 

5.2. Marco de Referencia para la Actuaci6n. 

1. Constituci6n de la Repub/ica de El Salvador. 
2. Reglamento de 6rgano Ejecutivo. 
3. Convenci6n de Viena sobre Relaciones Oiplomaticas. 
4. Convenci6n de Viena sobre Relaciones Consulares. 
5. Ley Organica def Cuerpo Oiplomatico de El Salvador. 
6. Ley def Ceremonial Oiplomatico cle El Salvador 
7. Ley Organica def Servicio Consular de la Republica de El Salvador. 
8. Ley de la Corte de Cuentas de la Republic«. 
9. Normas Tecnices de Control fntemo. 
'JO. Ley Anticorrupci6n. 
11. Convenci6n Internacional Anticorrupci6n y otras afines. 
12. Manuales para el Servicio Exterior 
13. Ley de Etica Gubernamental, lnstructivos No. 1 y 2. 
14. lnstrucciones para el manejo y control de las Jngresos y Egresos def Servicio Exterior. 

6. PERFIL DE CONTRATACION 

I No es indispensable un nivel de formaci6n academica o 

Certificado de 6° Grado Tftulo Tecnico Especializado 

01 ao Contabilidad XI ao (1 - 2 aflos) 

Certificado de 9° Grado Grado Universitario 

at ao Licenciatura en Administraci6n de at XO Empresas, Licenciado en Econ om fa, 
Finanzas o carreras afines. 

Bachi!fer General (2 aflos) 0/ OD Grado Post - Universitario de Maestrfa 01 ao 
Bachiller Tecnico Vocacional) Of OD Grado Post - Universitario de Doctorado Of OD 

ldioma: Cuel? Ingles y cualquier otro at XO e,Porque? Es el segundo idioma utilizado por un alto 
idioma que se hable en el pafs receptor. porcentaje de personas a nivel mundial. 

6.2. Conocimientos Especificos. 

Manejo de paquetes utilitarios ; Windows y Microsoft Office: Windows y Microsoft Office: Word, 
Excel y Power Point. XI a D 

E/aboraci6n de informes ejecutivos (Presupuestos, informes, actas, memos, notas, etc.) 
XI OD 

3 
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Descripcion del Puesto de Trabajo 

Manejo de la normativa relacionada con la naturaleza def puesto, integraci6n de equipos gerenciales, 
conocimiento en Desarrollo Gerencial. XI a D 

6.3. E:xperiencia Previa. 

PUESTO O TRABAJO PREV/0 NECESAR/0 HASTA 1 DE1 A2 DE2A4 DE4A6 MASDE6 
.ANO ANOS ANOS ANOS ANOS 

xx 
Director de Area o Tecnico de la Direcci6n Graf. de 
Administraci6n Financiera. 

Director 0 Tecnico Financiero en Organismos xx 
lnternacionales, u ONG'S 

7. RE:LACIONES DEL PUESTO 

CONTACTOS 
FRE:CUENCIA 

Con quiet; Prop6sito Diaria Frecuente Esporeoic» 
(2 0 3 (una vez al 

veces a la mes o c/2- 
semana) 3 meses) 

Inferno Jefe de Misi6n Recibir instrucciones x 
Funcionarios de la Misi6n Coordinaci6n x 
Direcci6n General de x 
Administraci6n Financiera 

Externos Usuarios de los servicios x 
consulares. 
Proveedores en general x 

8. OTROS ASPECTOS 

Caracteristicas de Personalidad 
Excelentes relaciones interpersonales. 
Con vocaci6n de servicio. 
Probidad y honest/dad. 
Excelente presentaci6n. 
Puntualidad. 
Responsabilidad. 
Pro actividad e lniciativa. 
Discreci6n. 

Habilidades deseab/es 
Liderazgo y capacidacl para dirigir. 
Facilidad para impart,r instrucciones. 

4 
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Capacidad para administrar recursos humanos. 
Conocimiento def Ceremonial Diplometico. 
Amp/io conocimiento de la cultura general de El Salvador y de/ pals receptor. 
Capacidad para trabajar en equipo. 
Habilidad de trabajo bajo presi6n. 
Tecnices de atenci6n al usuario. 

Descripcion del Puesto de Trabajo 

5 
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1. IDENTIFICACION 

Descripci6n del Puesto de Trabajo 

Nombre I Titu/o def Puesto: Seaundo Secretario 
Dependencia Ministerio de Relaciones Exteriores y Viceministerio de Relaciones Exteriores e 

I nteqraci6n Centroamericana. 
Puesto Superior lnmediato: Ministro Consejero 

-Direcci6n Administrativa: Direcci6n General de/ Servicio Exterior 
-Direccion Po/ftica: Direcci6n General de Polftica Exterior 

Representaci6n: 
Fee ha: Marzo 2011 

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO 

Mantener comunicaci6n protocolaria con fas autoridades locales def Estado Receptor. Apoyar en las coordinaciones 
necesarias para el desarrollo de las programas o visitas de las misiones oficiales salvadorefias, asf como en 
eventos de la Misi6n Diplomeiice. 

3. FUNCIONES I ACTIVIDADES BASICAS 

1. Cumplir instrucciones de/ Jefe de Misi6n y!o inmediato superior. 

2. Apoyar al Jefe de Misi6n y al Ministro Consejero en la elaboraci6n y ejecuci6n def Plan Anual Operativo. 

3. Manejar el Ceremonial Diplometico de la Representaci6n. 
4. Apoyar al Jefe de Misi6n y funcionarios superiores en la elaboraci6n de la correspondencia dirigidas al 

Ministerio de Relaciones Exteriores, Miriistros y oemes funcionarios del Estado safvadoreflo y de/ pafs 
receptor. 

5. Fungir coma Encargado de Asuntos Consulares, cuando asi lo requiera la necesidad de la Representaci6n. 

6. Coordinar y ejecutar la preparaci6n de eventos oficiales y culturales con el fin de dar a conocer temas que 
posicionen al pals. 

7. Apoyar en lo que se requiera y corresponda la preparaci6n /ogfstica y agendas de trabajo de fas Misiones 
Oficiales que visitan el Estado receptor. 

8. Llevar un control actualizado def activo fijo y demes bienes propiedad de/ Estado. 

9. Tramitar y J/evar un control de las franquicias oiotometices asignadas a /os funcionarios de la 
Representaci6n. 

10. Dar seguimiento peri6dico a las actividades estabfecidas en el plan anua/ de trabajo y remitir las resultados 
obtenidos. 

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 funci6n bas/ca: 

Titulo def Puesto I Funcion Basica 



Gobierno de la Republica de 
El Salvador 

Descripci6n del Puesto de Trabajo 

4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO 

4.1. Resultados Principa/es. 

Propiciar una efectiva comunicaci6n con el Ministerio de Relaciones Exteriores, Ministros y funcionarios def Estado 
receptor, encomendados por el Jefe de Misi6n. 

5.2. Marco de Referencia para la Actuaci6n. 

2. Constituci6n de fa Repubfica de El Salvador. 
3. Regfamento de Organo Ejecutivo. 
4. Convenci6n de Viena sabre Refaciones Diptomsticee. 
5. Convenci6n de Viena sabre Relaciones Consulares. 
6. Ley Organica def Cuerpo Diolometico de El Salvador. 
7. Ley Organica def Servicio Consular de la Republice de El Salvado. 
8. Ley de la Corte de Cuentas de la Republics. 
9. Normas Tecnices de Control lntemo. 
10. Reglamentos e lnstructivos def Ministerio de Relaciones Exieriores. 
11. Ley de Eiice Gubernamental. 
12. Manuales para el Servicio Exterior. 
13. Ley Anticorrupci6n. 
14. Convenci6n Internacional Anticorrupci6n y otras afines. 
15. C6digo Penal. 
16. Ley def Ceremonial Diplometico de El Salvador. 
17. Normativa def Ceremonial Diplomat/co def pals receptor y !eyes migratorias def pals receptor. 

5. PERFlL DE CONTRAT ACION 

6. 1. Formaci6n Basica. 

I No es indispensable un niveJ de formaci6n academica O 

Certificado de 6° Grado TftuJo Tecnico EspeciaJizado (1 - 2 etios) 
Of OD Especia/idad: Archives Administrativos OJ OD 

Certificado de 9° Grado Grado Universitario 
Especiafidad; Profesionaf Universitario 
Licenciatura en Ciencias Jurfdicas, 

Of OD Relacion es lnternacionales, Ciencias x I OD 
Econ6micas, Ciencias Polfticas, 
Administraci6n de Empresas o carreras 
afines 

Bachiller General (2 aflos) 
Grado Post - Universitario de Maestrfa 
Especia/idad en Diplomacia, Comercio 

OJ OD Internacional, Ciencias Polfticas, 0/ OD 
Relaciones fnternacionales, Cooperaci6n 
Internacional, Adm6n. Pub/lea. 

Bach ii/er Tecnico Vocacional (3 Of OD 01 OD 
aflos) Grado Post - Universitario de Ooctorado 

2 
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Descripci6n del Puesto de Trabajo 

Especialidad: Industrial Especialidad: Derecho Internacional, 
Relaciones I nternacionales. Diplomacia 

ldioma: e, Cuel? Ingles y otro idioma ,:,Porque? Es el segundo idioma utilizado 
oficial que se hable en el pafs XI D por un alto porcentaje de personas a nivel 
receptor. mundial. 

6.2. Conocimientos Especificos. 

1. Manejo de paquetes uti!itarios; Windows y Microsoft Office: Windows y Microsoft Office: Word, 
Exce!, Power Point etc. XI DD 

2. Elaboraci6n de informes ejecutivos (Presupuestos, informes, actas, memos, notas, etc.) XI DD 

3. Manejo de la normativa relacionada con la naturaleza del puesto, integraci6n de equipos DI 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 TRABAJO PREVIO NECESARJO HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4A6 MASDE6 
ANO ANOS ANOS ANOS ANOS 

xxx 
Director General, Sub-Di rector 0 Tecnico en el 
Ministerio de Relaciones Exteriores u otras 
instituciones publicas o aut6nomas, 

xxx 
Director Ejecutivo en Organismos lnternacionales, u 
ONG'S 

xxx 
Catedratico Universitario de carreras afines a la 
formaci6n diplornatica 

6. RELACIONES DEL PUESTO 

CONTACTOS 
FRECUENCIA 

Con quien Prop6sito Diaria Frecuente Esporedice 
(2 o 3 (una vez al 

veces a la mes o c/2- 
semana) 3 meses) 

lnterno Embajador Recibir instrucciones x 
Ministro Consejero Recibir instrucciones x 
Director (a) de! Servicio Consultas, trarnites, x 
Exterior asesorias, etc. 

3 
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Director (a) General de Politica Coordinar agenda x 
Exterior 
Director (a) General de x 
Finanzas 
Director (a) General de x 
Cooperaci6n para el 
Desarrollo 

Externos Ministerio de Relaciones Coordinar agenda 
Exteriores del pals receptor, 
autoridades locales, empresa x 
privada, organismos 
internacionales acreditados 
Cuerpo oiplornatico acreditado Coordinar agenda x 
en el pafs receptor 

7. OTROS ASPECTOS 

Caracteristicas de Personalidad 
Excelentes relaciones interpersonales. 
Con vocaci6n de servicio. 
Probidad y honestidad. 
Excelente presentaci6n. 
Puntualidad. 
Responsabilidad. 
Pro actividad e Jniciativa. 
Discreci6n. 

Habilidades deseab/es 
Liderazgo y capacidad para dirigir. 
Facilidad para impartir instrucciones. 
Amplio conocimiento de la culture general de El Salvador y def pals receptor. 
Capacidad para delegar responsabilidades. 
Capacidad para trabajar en equipo. 
Conocimiento de Ceremonial Diplomatico. 
Habilidad de trabajo bajo presi6n. 
Capacidad para administrar recursos humanos. 
Tecnices de atenci6n al usuario. 

4 
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1. IDENTIFICACION 

Descripci6n del Puesto de Trabajo 

Nombre I Titulo def Puesto: Tercer Secretario 
Dependencia Ministerio de Relaciones Exteriores y Viceministerio de Relaciones Exteriores e 

lntearecion Centroamericana. 
Puesto Superior lnmediato: Ministro Consejero 

-Direccion Administrativa: Direcci6n General def Servicio Exterior 
-Direccion Polftica: Direcci6n General de Polftica Exterior 

Representaci6n: 
Fecha: Marzo 2011 

2. MIS/ON DEL PUESTO DE TRABAJO 

Mantener comunicaci6n protocolaria con las autoridades locales def Estado Receptor. Apoyar en las coordinaciones 
necesarias para el desarrollo de las programas o visitas de las misiones oficiales setvsoorenes, est coma en eventos 
de la Misi6n Diplometic«. 

3. FUNCIONES I ACTIVIDADES BASICAS 

1. Cumplir instrucciones de/ Jefe de Misi6n y!o inmediato superior. 

2. Apoyar al Jefe de Misi6n y al Ministro Consejero en la elaboraci6n y ejecuci6n def Plan Anual Operativo. 

3. Mane jar el Ceremonial Diplotneiico de la Representaci6n. 

4. Apoyar al Jefe de Misi6n y funcionarios superiores en la e/aboraci6n de la correspondencia dirigida al 
Ministerio de Relaciones Exteriores, Ministros y tiemes funcionarios def Estado sa/vadoreno y def pafs 
receptor. 

5. Fungir coma Encargado de Asuntos Consulares, cuando asf lo requiera la necesidad de la Representaci6n. 

6. Coordinar y ejecutar la preparaci6n de eventos oficiales y culturales con el fin de dar a conocer temas que 
posicionen al pals. 

a. 
7. Apoyar en lo que se requiera y corresponda la preparaci6n /ogfstica y agendas de trabajo de las Misiones 

Oficia/es que visitan el Estado receptor. 

8. L/evar un control ectuetizeao de/ ectivo fijo y demes bienes propiedad def Estado. 

9. Tramitar y 1/evar un control de las franquicias diplomaticas asignadas a las tuncionetios de la 
Represen taci6n. 

10. Dar seguimiento peri6dico a las actividades establecidas en el plan anual de trabajo y remitir las 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 los puestos directos y su funci6n beeic«: 

Tftulo def Puesto I Funci6n Bas/ca 

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO 

5.1. Resu/tados Principales. 

Propiciar una efectiva comunicaci6n con el Ministerio de Relaciones Exteriores, Ministros y funcionarios de/ Estado 
receptor, encomendados par el Jefe de Misi6n. 

5.2. Marco de Referencia para la Actuaci6n. 

1. Constituci6n de la Republica de El Salvador. 
2. Reglamento de 6rgano Ejecutivo. 
3. Convenci6n de Viena sabre Relaciones Dipiometicee. 
4. Convenci6n de Viena sabre Relaciones Consulares. 
5. Ley Organica de/ Cuerpo Diptomeiico de El Salvador. 
6. Ley Orqenic» de/ Servicio Consular de la Republica de El Salvado. 
7. Ley de la Corte de Cuentas de la Repubtic«. 
8. Normas Tecnicee de Control Jntemo. 
9. Reglamentos e lnstructivos def Ministerio de Relaciones Exteriores. 
10. Ley de �tica Gubernamental. 
11. Manua/es para el Servicio Exterior. 
12. Ley Anticorrupci6n. 
13. Convenci6n Internacional Anticorrupci6n y otras afines. 
14. C6digo Penal. 
15. Ley def Ceremonial Diotometico de El Salvador. 
16. Normativa de/ Ceremonial Diolometico de/ pafs receptor y /eyes migratorias def pafs receptor. 

6. PERFIL DE CONTRA TAC/ON 

6.1. Formaci6n Besice. 

I No es indispensable un nive/ de formaci6n academica O 

Certificado de 6° Grado Tituto Tecnico Especializado (1 - 2 aflos) 
Of OD Especialidad: Archivos Administrativos OJ OD 

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

Of OD Relaciones lnternacionales, Ciencias x I OD 
Econ6micas, Ciencias Polfticas, 
Administraci6n de Empresas o carreras 
afines 

Bachiller General (2 aflos) 
Grado Post- Universitario de Maestrfa 

0/ OD Especialidad en Diplomacia, Comercio DI XD Internacional, Ciencias Polfticas, 
Refaciones lnternacionales, Cooperaci6n 
Internacional, Adm6n. Publice. 

2 
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Descripci6n del Puesto de Trabajo 

Bach ii/er Tecnico Vocacional (3 
afJos) Grado Post- Universitario de Doctorado 
Especialidad: Industrial CJ/ CJD Especialidad: De rec ho Internacional, Of CJD 

Relaciones lnternacionales. Diplomacia 

Jdioma: cosr Ingles y cualquier i,Porque? Es el segundo idioma utilizado 
otro idioma que se hable en el pals xCJ I OD par un alto porcentaje de personas a nivel 
receptor. mun dial. 

6.2. Conocimientos Especificos. 

1. Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Windows y Microsoft Office: Word, 
Excel, Power Point etc. XI CJD 

2. Elaboraci6n de informes ejecutivos (Presupuestos, informes, actas, memos, notes, etc.) XI CJD 

3. Mahejo de la normativa relacionada con la naturaleza def puesto, integraci6n de equipos Of XO 
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 TRABAJO PREVIO NECESAR/0 HASTA 1 DE1 A2 DE2A4 DE4A6 MASDE6 
ANO ANOS ANOS ANOS ANOS 

xxx 
Director de Area 0 Tecnico en el Ministerio de 
Relaciones Exteriores u otras instituciones publicas o 
aut6nomas, 

xxx 
Director Ejecutivo en Organismos lnternacionales, u 
ONG'S 

xxx 
Catedratico U niversitario de carreras a fines a la 
formaci6n diolometice. 

7. RELACIONES DEL PUESTO 

CONTACTOS 
FRECUENCIA 

3 
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Con quien Prop6sito Di aria Frecuente Esooredice 
(2 o 3 (una vez al 

veces a la mes o cl 2- 
semana) 3 meses) 

lnterno Embajador Recibir instrucciones x 
Ministro Consejero Recibir instrucciones x 
Director (a) de/ Servicio Consultas, tremites, x 
Exterior asesorfas, etc. 
Director (a) General de Polftica Coordinar agenda x 
Exterior 
Director (a) General de x 
Finanzas 
Director (a) General de x 
Cooperaci6n para el 
Desarrollo 

Externos Ministerio de Relaciones Coordinar agenda 
Exteriores de/ pafs receptor, 
autoridades locales, empresa x 
privada, organismos 
intemacionales acreditados 
Cuerpo diplomatico acreditado Coordinar agenda x 
en el pafs receptor 

B. OTROS ASPECTOS 

Caracteristicas de Personalidad 
Excelentes relaciones interpersonales. 
Con vocaci6n de servicio. 
Probidad y honestidad. 
Exce!ente presentaci6n. 
Puntua/idad. 
Responsabilidad. 
Pro actividad e lniciativa. 
Discreci6n. 

Habilidades deseables 
Liderazgo y capacidad para dirigir. 
Facilidad para impartir instrucciones. 
Amplio conocimiento de fa culture general de El Salvador y def pafs receptor. 
Capacidad para delegar responsabifidades. 
Capacidad para trabajar en equipo. 
Conocimiento de Ceremonial Diplomeiico. 
Habilidad de trabajo bajo presi6n. 
Capacidad para administrar recursos humanos. 
Tecnices de atenci6n al usuario. 

4 
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1. /DENTIFICACION 

Descripci6n del Puesto de Trabajo 

Nombre I Titulo def Puesto: Personal de Servicio 
Puesto Superior lnmediato: Embajador 
Direcci6n Direcci6n General def Servicio Exterior 
Representaci6n: 
Fecha: Marzo 2011 

2. MIS/ON DEL PUESTO DE TRABAJO 

Desarrollar tareas de limpieza que permita mantener un ambiente agradable, limpio y ordenado generando un 
entorno que contribuya a la buena atenci6n de las usuarios y al buen desempeiio def personal de la 
Representaci6n. 

3. FUNCIONES I ACT/VIDADES BASICAS 

1. Mantener las instalaciones de la Representaci6n limpias y ordenadas. 

2. Atender visitantes. 

3. Reportar las desperfectos en las instalaciones de la Representaci6n. 

4. Preparar bebidas para a tender a los visitantes. 

5. Brindar apoyo logfstico y administrativo al personal de la Representaci6n en las actividades que lo 
requieran. 

6. Realizar tremiies administrativos y bancarios que le encomienden. 

7. Realizar actividades de mantenimiento de las instalaciones de la Representaci6n. 

8. Desarrollar otras funciones asignadas por el Jefe de Misi6n. 

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO 

Titulo de/ Puesto 

Resultados Principa/es. 

Funci6n: 

Propiciar una efectiva comunicaci6n con el Ministerio de Relaciones Exteriores, Ministros y funcionarios def Estado 
receptor, encomendados por el Jefe de Misi6n. 

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO 
5.1. Resultados Principa/es. 

La Representaci6n cuenta con un entorno limpio y agradable. 
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5 .. Marco de Referencia para la Actuaci6n. 

6. PERFIL DE CONTRATACION 

I No es indispensable un nivel de formaci6n academica O 

Descripci6n del Puesto de Trabajo 

Certificado de 6° Grado 0/ OD Tftulo Tecnico Especializado (1 - 2 aflos) 0/ OD 

Certificado de 9° Grado. XO I OD I OD 
Bachiller General (2 eiios) 0/ OD 0/ OD 

Bachil!er Tecnico Vocacional) Of OD 01 OD Especialidad: 
kiiome: Conocimientos Besicos def Of x OD I Por ser el idioma de mayor aceptaci6n a nivel mundial 
idioma ingles. 

6.2. Conocimientos Especificos. 

1-Conocimiento de fontanerfa, a/baflilerfa y de e/ectricidad residencial. 
XI OD 

2. Manejo de la normativa relacionada con la naturaleza de/ puesto OD 

6.3. Experiencia Previa. 

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA 1 DE1 A2 DE2A4 DE4A 6 MASDE6 
ANO ANOS ANOS ANOS ANOS 

Experiencia coma ordenanza o conserje. x 

7. RELACIONES DEL PUESTO 
Liste y describa brevemente el cargo de la persona con la que, debido a su trabajo, contacta asf coma la naturaleza y 
prop6sito def contacto, lndique la frecuencia de ta/ iniereccion. 

CONTACTOS 
FRECUENCIA 

Con quien Prop6sito Diaria Frecuente Esporsdice 
(2 o 3 (una vez al 

veces a la mes o c/2- 
semana) 3 meses) 

Inferno Jefe de la Representaci6n Recibir instrucciones x 
Personal de la Representaci6n Recibir instrucciones x 

Extern as Usuarios que visitan la 
Representaci6n. 

2 
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8. OTROS ASPECTOS 

Caracteristicas de Personal/dad: 
Excelentes relaciones interpersonales. 
Discreto. amable y disciplinado. 
Con vocaci6n de servicio. 
Probidad y honest/dad. 
Excelente presentaci6n. 
Puntualidad. 
Responsabilidad. 
Pro actividad e lnicietive. 
Discreci6n. 

Habilidades deseab/es 
Capac/dad para trabajar en equipo. 
Habilidad de trabajo bajo presi6n. 
Tecnices de atenci6n al usuetio. 
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