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FORMULAR/0 PARA LA DESCRIPCION DEL 
PUESTO DE TRABAJO 

1. IDENTIFICACION 

Descripci6n del Puesto de Trabajo 

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

tntegraci6n Centroamericana. 
Puesto Superior lnmediato: Viceministro de Refaciones Exteriores e tntegraci6n Centroamericana. 

-Direcci6n Administrativa: Direcci6n General def Servicio Exterior. 
-Direcci6n Po/ltica: Direcci6n General de Politica Exterior. 

Representaci6n: 
Fee ha: Marzo 2011 

2. MISJ6N DEL PUESTO DE TRABAJO 

Representar al Estado Satvadoreno y su gobierno; defender tos intereses naciona/es; promover e implementar la 
Po/ftica Exterior con base a /os planes def Gobierno de Et Salvador; vigi/ar el cumplimiento de tos tratados. 
conveaios y!o acuerdos entre El Salvador y el pals receptor; fortalecer /os /azos de amistad y cooperaci6n y 
oroteqer los derechos de los selveoorenos con diqnidad, decoro, eficiencia y transparencia. 

3. FUNCIONES I ACTIVIDADES BAS/GAS 

1. Representaci6n politica y diplomatica def Estado ante un pals receptor. ejerciendo la direcci6n de la gesti6n, 
servicios diplomaticos y consu/ares ante el pais receptor. velando por la dignidad y buen nombre de la 
Nacion y su Gobierno. 

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

3. Mantener refaciones cordiales con las autoridades e instituciones def pafs receptor. 

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

5. Velar por los intereses y derechos de /os setvedoreiios 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 fos 
Jefes de fa Oficina Consular o C6nsu/es de carrera. 

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

8. Mantener informaci6n actualizada para dar a conocer fos diversos aspectos de la Republic» de El Salvador. 

9. Fomentar e intensificar las refaciones comerciales, cutturales, poffticas. econ6micas, turisticas y otras de 
interes entre El Salvador v el pals receptor. 

10. lnformar mensualmente a tteves de la Direcci6n General de Polftica Exterior sabre la situaci6n po/ftica, 
econ6mica y social; descubrimientos, nuevas invenciones y progresos cientificos alcanzados por el pals 
receptor y otros temas de ioteres 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, asf coma 
aquellas inherentes a la actividad diaria que se rea/ice. 

12. Apoyar actividades para impu/sar con otras Representaciones Diplometlces acreditadas en el Estado 
receptor. especia/mente con las centroamericanas. gestiones y actividades de interes regional. 
particufarmente fas orientadas al desarrollo de fa lntegraci6n Centroamericana y a la garantia de los 
Derechos Humanos. 

13. lnformar de forma expedita a fas Direcciones Genera/es de Polftica Exterior ylo Servicio Exterior sabre 
cualquier evento o situaci6n de importancia cue ocurriere en el pals acreditante. 
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14. Gestionar ante el Estado receptor y los orqenismos internacionales ante /os cuales se encuentra acreditado. 
acuerdos de cooperaci6n bilateral y regional, que permitan la movilizaci6n de recursos de cooperaci6n 
cientifica, tecnics y financiera para el desarrollo. 

15. Velar e impedir aue la Embaiada sirva de asi/o a las acusados o condenados par delitos comunes. 
16. Apoyar a las Consulados de su jurisdicci6n para que ejerzan debidamente sus funciones. 

17. Garantizar un ambiente de trabajo, equitativo, justo y respetuoso entre /os funcionarios y empleados, 
indicando a cada uno sus derechos, deberes y obligaciones. 

18. Supervisar y velar por el buen funcionamiento y desarrollo organizacional de la Representaci6n. 

19. Velar con responsabilidad y transparencia administrativa por el buen uso de las bienes y la documentaci6n 
de la Embajada. el buen funcionamiento y desarrol/o orqanizacional de la Representaci6n. 

20. Atender las instrucciones emanadas de la titularidad. 

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO 

Titulo def Puesto Funci6n: 
Ministro Consejero Asesorar al Jefe de Misi6n y brindar apoyo tecnico en /os temas de la agenda de inieres 

para El Salvador y en temas administrativos para el buen funcionamiento y desarro/lo 
organizacional de la Representaci6n. 

Consejero Asistir al Jefe de Misi6n y al Ministro Consejero en sus labores y proponer agendas de 
trabajo cue forta/ezcan y complementen la aestion integral de la Representaci6n. 

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

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

tecoicos, dependencias de la sede, salvadoreilos en el exterior, autoridades def pals 
receptor, misiones aiotometices acreditadas, etc. 

Personal de Servicio Realizar las /abores de limpieza en las instalaciones de la Representaci6n Dipiometice y 
de la Oficina Consular. procurando la buena presentaci6n e imagen. Asimismo se bnnoer« 
eoovo en actividades administrativas. 

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

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO 

5.1 RESULTADOS PR/NC/PALES 
• Oesempefto eficaz de /as funciones Diplometices en calidad de representante def Estado. 
• Protecci6n de Ios intereses de las salvadoreftos en el pals receptor. 
• Fomento de/ comercio y atracci6n de inversiones. 
• lncremento de la cooperaci6n cientffica tecnice y financiera. 
• Gesti6n transparente, proba, eficiente y participative de la representaci6n olptometice. 

5.2. Marco de Referencia para la Actuaci6n. 

1. Constituci6n de la Repubtice de El Salvador. 
2. Reglamento de 6rgano Ejecutivo 
3. Convenci6n de Viena sabre Relaciones Diptomeiices 
4. Convenci6n de Viena sabre Re/aciones Consulares 
5. Ley Organica de/ Cuerpo Diplometico de El Salvador 
6. Ley Organica def Servicio Consular de la Republica de El Salvador 
7. Ley de la Corte de Cuentas de la Repubtice 
8. Normas Tecnices de Control lntemo 
9. Reglamentos, lnstructivos y Manuales de Procedimientos def Ministerio de Relaciones Exteriores de El 
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10. Ley de Etica Gubernamental. 
11. Leyes, Reglamentos, lnstructivos y Manua/es 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 reg/amento. 
17. Ley de Extranjerra. 
18. Ley de Expedici6n y Revalidaci6n de Pasaportes y Autorizaci6n de Entrada a la Reoubuce. 
19. Ley de/ Notariado. 
20. Ley def Servicio Civil. 
21. Ley def Ceremonial Oiptometico de El Salvador. 
22. Normativa de/ Ceremonial oiotometico de/ pais receptor. 
23. Tratados. Convenios, Acuerdos e instrumentos lega/es sobre diversa materia suscritos con el pais 

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

6. PERFIL DE CONTRATACION 

6. 1. Formaci6n Besice. 

I No es indispensable un nivel de formaci6n academica O 

Certificado de 6° Grado 0/ OD Titulo Tecnico Especia/izado (1 - 2 eiios) Of OD 

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

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

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

0/ OD Internacional, Ciencias Po/iticas, 0/ XO 
Relaciones lntemacionales, Cooperaci6n 
Internacional, Adm6n. Pubtice. 

Bachiller Tecnico Vocacional) Grado Post - Universitario de Doctorado 
Especial id ad: Of OD Especialidad: Derecho Internacional, 0/ XO 

Relaciones lnternacionales. Dip/omacia 
ldioma: 1,Cuat? Ingles y otro idioma XI D 1,Por que? Es el segundo idioma utilizado por un alto 
oficial cue se hable en el pais receptor. porcentaje de personas a nivel mundial. 

6.2. Conoclmientos Especfficos. 

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

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

3. Manejo de la normativa re/acionada con la naturaleza de/ puesto, integraci6n de equipos 
gerencia/es. conocimiento en Desarrollo Gerencial XI OD 
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6.3. Experiencia Previa. 

Oescripcion def 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 DE4A6 MAS DE 
ANO ANOS ANOS ANOS 6ANOS 

Director General en el Ministerio de Relaciones 
Exteriores u otras instituciones oublices o aut6nomas, xxx 
Director Ejecutivo en Organismos lntemacionales, u 

xxx ONG'S 
Rector universiterio, Cetearetico Universitario de 
carreras afines a la formaci6n diplomatica. xxx 

7. 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) 

Inferno Ministro de Relaciones Recibir instrucciones x 
Exteriores 
Viceministro de Relaciones Recibir instrucciones x 
Exteriores Promoci6n 
Economics e lntegraci6n 
Director (a) General de/ Consultas, tremiies, x 
Servicio Exterior asesorfas, etc. 
Director (a) General de Politica Coordinar agenda x 
Exterior 
Director (a) General de Consultas, Asesorias. etc. x 
Finanzas 
Director (a) General de Consultas, Asesorfas. etc. x 
Cooperaci6n para el 
Desarrollo. 
Director General de Asuntos Consultas, Asesorfas, etc. x 
Juridicos. 

Extemos Cancil/eria def pais receptor, Coordinar agenda x 
autoridades locales. empresa 
privada, organ is mos 
internaciona/es acreditados. 
Cuerpo aiotometico acreditado Coordinar agenda x 
en el oafs receotor. 

8. OTROS ASPECTOS 

Caracterfsticas de Personalidad 
Exce/entes relaciones interpersonales. 
Con vocaci6n de servicio. 
Probidad y honestidad 
Exce/ente presentaci6n. 
Puntualidad. 
Responsabilidad. 
Pro actividad e lniciativa. 
Discreci6n. 
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Habilidades deseab/es 
Liderazgo y capacidad para dirigir. 
Faci/idad para impsttir instrucciones. 
Capacidad para delegar responsabilidades. 
Amplio conocimiento de la cultura general de El Salvador y de/ pals receptor. 
Capacidad para trabajar en equipo. 
Conocimiento de Ceremonial Diptometico. 
Habilidad de trabajo bajo presi6n. 
Capacidad para administrar recursos humanos. 
Tecnices de atenci6n al usuario. 
Amplio conocimiento de la cultura general de El Salvador. 
Conocimiento econ6mico, politico cultural def afs rece tor. 
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