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HOJA DE APROBACION

La Comisién Ejecutiva Portuaria Auténoma, siendo un Institucién que tiene bajo su responsabilidad la
administracién, explotacién y operacion de activos estratégicos del pais, reconoce la importancia de contar con
una estructura organizativa transparente y unas funciones internas bien definidas. Esta claridad se erige como
un pilar fundamental para alcanzar con éxito los objetivos y optimizar la utilizacién de los recursos disponibles.

El presente Manual de Descripcién de Puestos de Oficina Central se presenta como una guia esencial respecto a
las funciones y responsabilidades de los puestos de trabajo. En este sentido, el documento se respalda
legalmente en los siguientes fundamentos:

LEY ORGANICA DE LA COMISION EJECUTIVA PORTUARIA AUTONOMA

Capitulo V.- Administracion
Atribuciones de la Junta

Art. 10.- La Junta Directiva, tendra a su cargo el gobierno de la Comisién, direccion administrativa, financiera y
técnica de las empresas que operan bajo su dependencia y especialmente las siguientes atribuciones:

a) Aprobar el Organigrama Institucional y crear las gerencias o Unidades que fueren necesarias para los fines de
la Comisidn, en las cuales podran establecerse departamentos y secciones que respondan al funcionamiento
eficaz de su organizacion administrativa.

c¢) Aprobar, elaborar, reformar, adicionar y derogar las normativas que regularan las actividades internas y los
trdmites que deban realizar los usuarios ante la Comisién.

Atribuciones del Presidente de la Junta Directiva

Art. 12.- El presidente de la Junta Directiva llevara las relaciones con los Organos del Estado y demds
instituciones, tendra la representacion legal de la Comision y podra otorgar poderes, especialmente a favor de
los directores, del Gerente General, de los gerentes u otros servidores publicos de la Comision, o terceros,
previo acuerdo de la misma Junta Directiva, debiendo velar por la buena marcha de la CEPA, de conformidad
con los preceptos de esta Ley y sus reglamentos.

El presidente estara facultado, previa aprobaciéon de la Junta Directiva para celebrar todas clases d
instrumentos legales en que tenga interés la Comision y le genere una obligacion.

En caso de Vacancia del cargo de presidente de la Junta Directiva por muerte, renuncia u otra inhabilidad
permanente, se hard un nuevo nombramiento.

Atribuciones del Gerente General

Art. 13.- Habra un Gerente General nombrado o contratado por la Junta Directiva o el presidente segun la
delegacién otorgada, quien tendra a su cargo la direccidn de las operaciones administrativas de la Comision y
deberd dedicar toda su actividad al desempefio de sus funciones, las que seran incompatibles con cualquier
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otro empleo remunerado. Serd responsable ante la Junta Directiva y el presidente de la misma, del
funcionamiento correcto y eficaz de la Comisién y que en todas sus dependencias se cumplan las medidas de
politica portuaria y de transporte dictadas por dicha junta.

El gerente General serd, en lo administrativo, el jefe de todas las dependencias de la Comisién y de su personal.

LEY DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Capitulo Il.- Competencia

Limites a la Delegacién

Art. 44.- La competencia no podrd delegarse en los siguientes casos: numeral 2. La conferida para ejercer la
potestad normativa.

Capitulo IV.- La responsabilidad patrimonial de la Administracién Publica y de los servidores ptblicos

Responsabilidad de los Servidores Publicos

Art. 63.- La responsabilidad penal del personal al servicio de la Administracién Publica, asi como la
responsabilidad civil derivada del delito, se exigira de acuerdo con lo previsto en la legislacién correspondiente.

La exigencia de responsabilidad penal del personal al servicio de la Administracion Publica, no suspendera los
procedimientos de reconocimiento de responsabilidad patrimonial que se instruyan, salvo que la
determinacidn de los hechos en el orden jurisdiccional penal sea necesaria para la fijacion de la responsabilidad
patrimonial.

Los servidores publicos responderan frente a la Administracién de lo que ésta haya podido pagar por ellos.

El Gerente General oficializa y da validez al presente Manual de Descripcidon de Puestos de Oficina Central,
aprobado por Junta Directiva el 26 de abril de 2024, mediante el Punto Decimotercero, del Acta 0034. El
presente documento consta de 652 paginas.

Li€. Juan Carlos Ca
Gerente Genefal
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INTRODUCCION

El presente Manual de Descripcidon de Puestos ha sido disefiado para la Oficina Central de la Comisidn
Ejecutiva Portuaria Auténoma (CEPA), elaborado de conformidad a la estructura organizativa vigente a la
fecha, el cual tiene como fin delimitar las funciones, relaciones internas y externas, responsabilidades,
conocimientos especificos, experiencia y condiciones entre otros, relativos a cada puesto de trabajo.
Asimismo, esta herramienta se considerara como base para la dotacidn de personal, para que la Gerencia de
Administracion y Desarrollo del Recurso Humano elabore los Perfiles Laborales y las competencias que
deben cumplir los aspirantes para una plaza determinada en Oficina Central.

El beneficio para los empleados es que al conocer su Descriptor de Puestos les permitird definir y realizar
con mayor facilidad sus actividades debido al conocimiento de las exigencias que cada puesto amerita;
cumplir con las funciones y obligaciones requeridas, los resultados esperados del puesto de trabajo y de
igual forma conocer las necesidades de capacitacion y adiestramiento para mantener las competencias del
talento humano.

La Gerencia de Administracién y Desarrollo del Recurso Humano, tendrd la responsabilidad de custodiar y
mantener actualizado este documento, realizando los cambios necesarios y actualizaciéon de los
Descriptores de Puesto, con relaciéon a las necesidades y cambios en el dinamismo del quehacer de la
Institucidn, incluir los descriptores nuevos o eliminar los descriptores que no estan en uso; asimismo por ser
un manual, deberd requerir del apoyo del Departamento de Desarrollo y Gestidon de Procesos o quien haga
sus veces para la actualizacidon de este documento.

La informacion contenida en ente manual serd de uso publico y exclusivo de CEPA, estrictamente para los
fines con los cuales ha sido elaborado.

OBJETIVO

Establecer claramente las funciones, responsabilidades, relaciones internas y externas, conocimientos
especificos, entre otros, que corresponden para desempefiar de manera eficiente cada puesto de trabajo en
las diferentes Gerencias, Unidades, Departamentos y Secciones de Oficina Central, delimitando la naturaleza
y amplitud del trabajo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Indicar las interrelaciones jerarquicas, evitando la dualidad de mando y funciones, dentro de las
diferentes unidades organizativas.

Funcionar como instrumento basico y fundamental para los procedimientos de Reclutamiento y
Seleccion de Personal, elaboracién de Perfiles Laborales, planes de capacitacién y otras herramientas a
utilizar por la Gerencia de Administracién y Desarrollo del Recurso Humano y demds personal de Oficina
Central de CEPA.
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e Proporcionar informacién de forma sistematizada a los colaboradores de Oficina Central sobre sus
funciones y ubicacidn dentro de la estructura organizativa, permitiéndoles comprender sus
responsabilidades para desempeiiarse de una forma mas coordinada.

ALCANCE

El presente instrumento es de aplicacidon de caracter obligatorio para el personal de Oficina Central, con la
finalidad que los empleados conozcan y cumplan sus responsabilidades de acuerdo a las funciones de su
puesto de trabajo y generen los resultados esperados; asi como, para uso de la Gerencia de Administracion
y Desarrollo del Recurso Humano, en los procesos de seleccidn y reclutamiento de personal, para que el que
se contrate cumpla con el perfil del puesto respectivo.

PENSAMIENTO ESTRATEGICO

e Mision
Desarrollar la infraestructura de Puertos, Aeropuertos y Ferrocarriles a través de nuevos modelos de
gestidn, con participacion del sector privado, para prestar servicios seguros, eficientes y competitivos

regionalmente a nuestros clientes, contribuyendo a convertir a El Salvador en un centro de distribucién
logistica con valor agregado.

Visién

Ser la Institucion generadora de polos de desarrollo que planifica y administra la infraestructura
portuaria, aeroportuaria y ferroviaria, operando con excelencia a través de diferentes modelos de
gestidn, articulando iniciativas con entes publicos y privados.

e Valores

o Competencias: Contar con personal calificado y proactivo para atender las tareas operativas y
administrativas de manera eficiente

Excelencia: Trabajar con empefio, energia, pasidon y sentido de urgencia, a fin de suplir las
necesidades de nuestros clientes, en forma satisfactoria.

Productividad: Utilizar el factor tiempo como un recurso de gran valor para generar rentabilidad al
negocio.

Actitud Innovadora: Nuestro personal se mantiene activo en la formacién de nuevas herramientas
tecnoldgicas para facilitar el desempefio de sus tareas.
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Responsabilidad: Realizar la gestion Institucional garantizando la seguridad en las operaciones, y
salvaguardando la vida de las personas y mercancias.

Sociabilidad: amabilidad en el trato con sus usuarios, generando un ambiente de cortesia y empatia
con el cliente interno y externo

Etica y Transparencia: Ser honestos y transparente en nuestro accionar y al realizar nuestras labores

NORMAS GENERALES

1. Tendran acceso al Manual de Descripcion de Puestos, aquellos empleados que estén vinculados con el
proceso de selecciéon de personal, de induccién del personal en su puesto de trabajo y se hard del
conocimiento los Descriptores correspondientes a todos los trabajadores de CEPA en la Oficina Central
para el desempefio de su puesto, cuando se estime conveniente.

El Manual de Descripcién de Puestos servird como base para dotar de recurso humano idéneo en cada
puesto de la empresa, asegurando la transparencia en los procesos de Reclutamiento y Seleccién de
Personal.

El Manual de Descripcidon de Puestos servira como herramienta base para evaluar a las personas que
rednan las competencias técnicas, profesionales y transversales para cubrir los puestos de nivel
profesional, técnico y administrativo.

El Manual de Descripcidn de Puestos expondra la base de las tareas a cumplir en cada puesto, para no
alterar el funcionamiento del trabajador ni el rendimiento de produccién de Oficina Central de la
Comision.

Los programas de capacitacién y desarrollo de Oficina Central considerardn, entre otros factores, el
fortalecimiento de las habilidades indicadas en el Manual de Descripcion de Puestos para cubrir
plenamente los requerimientos indicados en cada caso.

Toda propuesta de promocidn estarda sustentada, para fines de analisis curricular, entre otros
documentos, por el Descriptor de Puesto actual y el perfil correspondiente a la posicion de ascenso
elaborado por la Gerencia de Administracién y Desarrollo del Recurso Humano.

Las personas tanto internas como externas que se sometan al proceso de Reclutamiento y Seleccidn de
Personal de Oficina Central deberdan cumplir con las caracteristicas descritas en este manual, las
condiciones de salud fisica y mental para optar el cargo, ademads de otros requisitos en beneficio de la
seguridad institucional.
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VIl. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
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MARCO LEGAL
Ley Orgénica de CEPA (Art. 10, 12 y 13)

Ley de Procedimientos Administrativos (Art. 44 y Art. 63)

Ley sobre Enriquecimiento ilicito de Funcionarios y Empleados Publicos (Art. 1y 2)

Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos
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IX. DESCRIPCION DE PUESTOS DE LAS UNIDADES ORGANIZATIVAS
1. PRESIDENCIA DE CEPA

DESCRIPCION DEL PUESTO
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: | Unidad Organizativa a la que
Junta Directiva Junta Directiva pertenece:
Presidencia
Titulo de Puesto de Jefatura Titulos de Puestos a su mando:
Inmediata: = Asistente Il (Presidencia)
No aplica = Jefe de Unidad Institucional de
Género
Jefe de Unidad de Auditoria Interna
Oficial de Cumplimiento

Jefe de Unidad de Comunicaciones
Técnico ll
= Motorista

= Gerente General
Organizar, dirigir, las relaciones de CEPA con los Organos Publicos, teniendo la representacion legal de la
Comisién, asi como celebrar toda clase de actos y contratos en que tenga interés la Institucién, previo
acuerdo de la Junta Directiva, dando cumplimiento a la legislacion, normativa, reglamentos, regulaciones
y/o politicas vigentes, tanto internas como externas que competen a CEPA, y que contribuyan a
desempefiar su misidn, alcanzar su vision estratégica y atender los planes o programas de Gobierno.
Continuas:
= Autorizar las agendas para las sesiones de Junta Directivas ordinarias y extraordinarias.

Convocar a los directores para las sesiones de Junta Directiva ordinarias y extraordinarias.

Presidir las sesiones de Junta Directiva.

Mantener buenas relaciones publicas y coordinacién con Organismos Nacionales e Internacionales.

Mantener relaciones de coordinacién con entidades privadas y/o gubernamentales.
= Representar legalmente a la Institucion.

Periddicas:

= Dar lineamientos estratégicos a la Instituciéon, que permitan ejecutar proyectos para mantener las
instalaciones y operaciones de las empresas de CEPA en éptimas condiciones y calidad de servicio.

= Celebrar toda clase de actos, contratos y demas instrumentos legales en que tenga interés la Comisidn,
previa autorizacion de Junta Directiva.

Revisado y Actualizado por: Clasificaciéon de Informacion:
Gerencia de Planificacion Institucional y Gerencia de PUblica
Administracién y Desarrollo del Recurso Humano




Nombre del Documento: Fecha de aprobaciony
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS vigencia:

DE OFICINA CENTRAL 26 de abril de 2024
C E pA Areas responsables: Edicion:

002/2024

Administracion Superior, Gerentes, Jefes de Unidades,
Departamentos y Secciones, y empleados en general | pagina: 18 de 652

DESCRIPCION DEL PUESTO
= Firmar documentos Categoria de firma “A” para la firma de documentos correspondientes.
Obtener informacién de los Gerentes de Empresa sobre la gestidn realizada en las mismas.
Hacer propuestas a la Junta Directiva sobre los medios y acciones que considere para la buena marcha
de la gestidn de la Institucion.
Someter a conocimiento y aprobacion de la Junta Directiva el Plan Estratégico Institucional, asi como
Planes Maestros y otros estudios estratégicos de utilidad o interés publico.

= Atender auditorias y asuntos menores y hallazgos establecidos en los informes generados.
= Informar a la Presidencia de la Republica sobre la gestién Institucional, segun se requiera.

Eventuales:
= Participar en eventos y actos publicos en el cual sea invitado como representante de CEPA

Resultados Principales:

= Sesiones de Juntas Directivas convocadas y dirigidas.
Contratos firmados y actos celebrados previa autorizacién de Junta Directiva.
Gestion Institucional informada a Presidencia, segun se requiera.
Toma de decisiones oportunas por Junta Directiva de acuerdo a informacién de indicadores
proporcionada.
Propuestas presentadas a la Junta Directiva sobre los medios y acciones que considere para la buena
marcha de la gestidn de la Institucién.

Supervision Ejercida:
Realiza supervision directa a los puestos bajo su mando.

Supervision Recibida:

Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.
e arcoverererencA
Ley Orgdnica de CEPA y su Reglamento.

Ley Organica de Aviacion Civil.

Ley de Navegacion.

Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y su Reglamento.

Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos.

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento

Instructivos, Manuales, Reglamentos, Politicas y demas regulaciones internas autorizada
Ley de Acceso a la Informacion Publica, su Reglamento y Lineamientos del IAIP

Ley de Compras Publicas, su Reglamento y Lineamientos de la DINAC.

Plan Quinquenal emitido por el Gobierno Central.

Plan Estratégico Institucional.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
= Plan Operativo Anual
= Acuerdos de Junta Directiva.
= Codigo de Etica de CEPA.
= Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA.

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad No

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacidn Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Magquinaria, herramientas y equipo

RELACIONES

Internas: Externas:

Mantiene relaciones con Junta Directiva y | Mantiene contacto con Casa Presidencial,
descendentes con los gerentes de area y jefes de las | Administracidon Superior de instituciones publicas y
diferentes unidades organizativas. privadas, Organismos internacionales, inversionistas,

entre otras.
Nivel Educacional:
= Licenciatura en Ciencias Juridicas, Administracién de Empresas, Economia, Ingenieria Industrial o
carreras afines.
Maestria en Administracion de Empresas o en Administracion Publica y Leyes Gubernamentales.
(Deseable).
Maestria en Economia y Finanzas. (Deseable)
Maestria en Transporte Aéreo, Maritimo y Ferroviario. (Deseable)

Conocimientos Generales:
= |dioma Inglés avanzado. (Indispensable)

= Uso de computadora y programas informaticos (Microsoft office, Outlook, etc.) (Indispensable)
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DESCRIPCION DEL PUESTO
1.1.PRESIDENTE
Experiencia:

Dos afios en actividades similares.
Habilidades y/o Destrezas:

= Intercambio de experiencias de macro proyectos en puertos, aeropuertos y ferrocarriles.
= Comercializacién de servicios de transporte de personas y carga.

Competencias Generales:
= Competencia "Naufrago"
Autocontrol
Empoderamiento y Desarrollo del Talento
Liderazgo
Etica
Lealtad
Integridad
Pensamiento Estratégico y Negociacidon
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DESCRIPCION DEL PUESTO
1.2.ASISTENTE Ill (PRESIDENCIA)
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: | Unidad Organizativa a la que

Junta Directiva Junta Directiva pertenece:
Presidencia

Titulo de Puesto de Jefatura Titulos de Puestos a su mando:
Inmediata: Ninguno

Presidente
Asistir y apoyar a la Presidencia, en el desarrollo y/o seguimiento de las actividades que le sean asignadas a
las Unidades Organizativas de CEPA, relacionadas con el funcionamiento de la Comision.
Continuas:
= Apoyar al Presidente, en actividades que le sean asignadas sobre la coordinacién y supervision de las
actividades realizadas por los Gerentes y Jefes de las diferentes Unidades Organizativas de la CEPA,
colaborando asi en el analisis previo a la toma de decisiones.
Brindar asistencia y apoyo administrativo.
Coordinar el apoyo logistico para la realizacidon de eventos o actividades especiales encomendadas por el
Presidente.
Revisar y analizar documentos para emitir opinién o recomendacién, cuando le sea requerido por el
Presidente.
Atender asuntos de indole interna o externa, relacionados con el trabajo institucional, segun
indicaciones del Presidente.
Recibir, resguardar y despachar correspondencia interna y externa del area.
Revisar notas generadas por las Gerencias de Oficina Central y de las empresas de CEPA, que se recibe
para firma del Presidente.
Dar seguimiento a la correspondencia firmada por el Presidente, a fin de que sea recibida por sus
destinatarios.
Realizar gestidn y dar el respectivo seguimiento de las Misiones Oficiales que realiza el Presidente.
Elaborar extractos, remitiendo documentos marginados del Presidente.
Elaborar notas y memorandums, requeridas por el Presidente.
Llevar un control fisico de los archivos y correspondencia.
Atender llamadas telefénicas a personal interno y personas externas a la institucién.
Coordinar la atencidn a las reuniones que se lleven a cabo entre personal interno o personas externas
con el Presidente.
Elaborar, Vales, Caja Chica, en el SADFI.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
Periddicas:
Dar seguimiento al cumplimiento de instrucciones emanadas de la Administracién Superior.
Llevar un control digital sobre la correspondencia interna y externa.
Colaborar conforme lo indique el Presidente, en lo relativo a la ejecucién y/o el seguimiento de los
Acuerdos emitidos por Junta Directiva, mediante la coordinacidon con los Gerentes o Jefes de las

diferentes Unidades Organizativas de CEPA.
Eventuales:

= Realizar otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato, inherentes a las responsabilidades
del puesto.

Resultados principales:
Actividades asignadas por la Presidencia, supervisadas y desarrolladas conforme lo establecido.

Apoyo logistico coordinado para la realizacidn de eventos o actividades.
Documentos para emitir opinidon o recomendacion revisados y corregidos

Notas generadas por las Gerencias de Oficina Central y de las empresas de CEPA revisadas y corregidas.
Extractos, elaborados y remitidos con los documentos marginados del Presidente.

Notas y memorandums elaborados y remitidos.

= Vales, Caja Chica, elaborados en el SADFI.
Supervision ejercida:

Ninguna.

Supervision recibida:
Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.

MARCO DE REFERENCIA

Ley Orgdnica de CEPA y su Reglamento.

Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y su Reglamento.

Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos.

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

Ley de Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento.

Cdadigo de Trabajo

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA.

Instructivos, Manuales, Reglamentos, Politicas y demas regulaciones internas autorizadas.
Contrato Colectivo de Trabajo

Plan Operativo Anual vigente

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si

Toma de Decisiones
Equipo informatico X
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DESCRIPCION DEL PUESTO
1.2.ASISTENTE Ill (PRESIDENCIA)
Mobiliario X
Materiales de oficina X
Sistemas
Informacién Confidencial o Reservada X
Informacidn susceptible X
Documentos X
Vehiculos
Valores (cheques, garantias, efectivo, otros) X
Maquinaria, herramientas y equipo X

RELACIONES

Internas: Externas:

Mantiene relaciones laborales con el Presidente, | Mantiene contacto con todas las Instituciones del
Gerente General, con Gerencia de las empresas de | Gobierno, entidades publicas y privadas, organismos
CEPA vy las diferentes Gerencias, Departamentos, | nacionales e internacionales, entes reguladores del
Secciones o Unidades de Oficina Central. sector portuario y aeroportuario, entre otras.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel educacional:

= Bachiller opcidn Secretariado o estudios superiores

Conocimientos Generales:
= Uso de computadora y programas informaticos (Microsoft office, Outlook, etc.)
= |dioma Inglés Avanzado. (Deseable)

Experiencia:
Tres afios en actividades similares.
Habilidades y/o Destrezas:

= Andlisis, sintesis y redaccién.

= Etiqueta organizacional.

= |magen ejecutiva.

Competencias Generales:

= Habilidad analitica
Autocontrol

Trabajo en equipo

Servicio al cliente Interno y Externo
Etica

Capacidad para Aprender
Comunicacion

Adaptabilidad al Cambio
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DESCRIPCION DEL PUESTO
1.3.TECNICO Il (PRESIDENCIA)
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que

Junta Directiva Junta Directiva pertenece:
Presidencia

Titulo de Puesto de Jefatura Titulos de Puestos a su mando:
Inmediata: Ninguno

Presidente
Apoyar y asistir al Asesor de Presidencia y al Administrador del Contrato de Asocio Publico Privado de la
Terminal de Carga, en el desarrollo y/o seguimiento de las actividades relacionadas con el funcionamiento
de la Comisidn.
Continuas:
Con el Asesor de Presidencia:
= Brindar asistencia y apoyo administrativo.
Coordinar el apoyo logistico para la realizacién de eventos o actividades especiales encomendadas.
Procesar redaccién de documentos para emitir opinién o recomendacion.
Atender asuntos de indole interna o externa, relacionados con el trabajo institucional.
Recibir, resguardar y despachar correspondencia interna y externa del area.
Dar seguimiento a la entrega de correspondencia, a fin de que sea recibida por sus destinatarios.
Elaborar notas y memorandums.
Llevar un control digital de los archivos y correspondencia.
Atender llamadas telefénicas a personal interno y personas externas a la institucién.
Organizar reuniones que se lleven a cabo entre personal interno o personas externas con el Asesor de
Presidencia.

Con el Administrador del Contrato de Asocio Publico Privado de la Terminal de Carga del Aeropuerto
Internacional San Oscar Arnulfo Romero y Galdamez:
= Vigilar el cumplimiento del Contrato de Asocio Publico Privado.
Proponer a la AAC la aplicacidn de sanciones y penalidades.
Velar por el cumplimiento de los aspectos juridicos, contables, administrativos y, en general, de
cualesquiera otros que emanen de los documentos del Contrato.
Verificar el cumplimiento de la normativa ambiental.
Solicitar a la AAC que emita instrucciones para el cumplimiento del Contrato en las materias de su
competencia.

Mantener actualizado el Registro de todos los bienes y derechos afectos al Contrato.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

= Verificar que los pagos del Participante Privado a CEPA y viceversa sean realizados en forma oportuna y
de acuerdo con lo sefialado en las Bases de Licitacion y en el Contrato.
Revisar la informacidn estadistica entregada por el Concesionario de la Terminal de Carga.
Recibir y revisar el Informe Financiero entregado por el Concesionario de la Terminal de Carga.
Verificar y revisar el Informe entregado por el Concesionario de la Terminal de Carga relativo a las
Sugerencias, Reclamos y Consultas de los usuarios de la Terminal de Carga.
Apoyar en canalizar la relacidn entre la AAC y el Concesionario de la Terminal de Carga, asi como toda
coordinacion y comunicacioén entre ellos.
Enviar mensualmente a CEPA y a la AAC un informe ejecutivo que indique el grado de cumplimiento del
Contrato de Asocio Publico Privado.
Vigilar, en conjunto con la AAC, el correcto cobro de las tarifas y el cumplimiento del régimen tarifario
por parte del Concesionario de la Terminal de Carga.
Dar seguimiento a la fecha de vencimiento y entrega de Garantias derivadas del Contrato.
Atender y gestionar con el visto bueno del Administrador de Contrato las solicitudes realizadas por el
Concesionario de la Terminal de Carga.
Apoyar en la elaboracién de notas y memorandos relacionados al Contrato de Asocio Publico Privado.
Atender reuniones delegadas por el Administrador de Contrato.

= Asistir al Comité de Gestidn del Contrato de Asocio Publico Privado.

Periddicas:
Dar seguimiento al cumplimiento de instrucciones emanadas de la Administracién Superior.
Llevar un control actualizado sobre la correspondencia interna y externa.
Colaborar conforme lo indique el Asesor de Presidencia y al Administrador del Contrato de Asocio
Publico Privado de la Terminal de Carga, en lo relativo a la ejecucidn y/o el seguimiento de actividades
designadas.

Eventuales:
= Realizar otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato, inherentes a las responsabilidades

del puesto.

Resultados Principales:

= Actividades asignadas por la Jefatura, supervisadas y desarrolladas conforme lo establecido.
= Apoyo logistico coordinado para la realizacidn de eventos o actividades.

= Documentos para emitir opinidon o recomendacion revisadas y corregidas.

= Notas y memorandums elaborados y remitidos.

Supervision Ejercida:

Ninguna
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DESCRIPCION DEL PUESTO
Supervision Recibida:
Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.
Ley Organica de CEPA y su Reglamento.
Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y su Reglamento.
Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos.
Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.
Ley de Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento.
Ley de Compras Publicas y su Reglamento
Ley Especial de Asocios Publico Privados y su Reglamento.
Ley Organica de Aviacion Civil.
Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA.
Instructivos, Manuales, Reglamentos, Politicas y demas regulaciones internas autorizadas.
Cddigo de Trabajo.
Contrato Colectivo de Trabajo.
Plan Operativo Anual.
Bases de Licitacion Publica Internacional del Asocio Publico Privado de la Terminal de Carga del
Aeropuerto Internacional de El Salvador San Oscar Arnulfo Romero y Galddmez.

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo

Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con su Jefe | Mantiene contacto con Carteras de Estado y con la
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DESCRIPCION DEL PUESTO
1.3.TECNICO Il (PRESIDENCIA)

Inmediato y con Gerencia de las empresas de CEPA y | Sociedad ADIMEX EL SALVADOR SPE, S.A. DE C.V., en
las diferentes Gerencias, Departamentos, Secciones | su calidad de Concesionario de la Terminal de Carga
o Unidades de Oficina Central. del AIES-SOARG.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO
Nivel Educacional:
= Licenciatura en Ciencias Juridicas, Relaciones Internacionales, Administracién de Empresas o carreras

afines.

Conocimientos Generales:

= Uso de computadora y programas informaticos (Microsoft office, Outlook, etc.)
= |dioma Inglés Avanzado. (Deseable)

= Diplomado en Gestién Administrativa. (Deseable)

Experiencia:
2 afios en actividades similares.

Habilidades y/o Destrezas:
Microsoft Excel avanzado.
Anilisis, sintesis y redaccion.
Etiqueta organizacional.
Imagen ejecutiva.

Competencias Generales:
= Habilidad analitica
Autocontrol
Trabajo en equipo
Servicio al cliente Interno y Externo
Etica
Capacidad para Aprender
Comunicacion
Adaptabilidad al Cambio
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DESCRIPCION DEL PUESTO
1.4. MOTORISTA (PRESIDENCIA)
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: | Unidad Organizativa a la que

Junta Directiva Junta Directiva pertenece:
Presidencia

Titulo de Puesto de lJefatura Titulos de Puestos a su mando:
Inmediata: Ninguno
Presidente

DESCRIPCION GENERAL

Garantizar la seguridad y la eficiencia en los desplazamientos que el Presidente de la Comision requiera para

el desempefio de sus funciones y para atender reuniones dentro y fuera de las empresas de CEPA, asi como
garantizar la confianza, confidencialidad, profesionalidad y una comunicacién efectiva para el desarrollo
eficiente y de alta calidad en la prestacion de sus labores, considerando que maneja el vehiculo que
transporta al Presidente de CEPA.
Continuas:
= QOperar vehiculos oficiales de la presidencia de manera segura y cumplir con todas las normas de transito
y reglamentos viales.
Adaptar las rutas segun sea necesario, considerando el trafico y las condiciones cambiantes, para
garantizar la puntualidad y la eficiencia en los desplazamientos a eventos que deba asistir el Presidente.
Realizar la revisién basica del estado del vehiculo, y del funcionamiento de los sistemas principales:
luces, aire acondicionado, instrumentos del tablero, llantas, bateria, etc.
Mantener una comunicacion clara y efectiva con el personal de seguridad y otros miembros del equipo
presidencial.
Mantener la confidencialidad sobre la agenda y las actividades del Presidente, por su seguridad.
Brindar apoyo en actividades administrativas relacionadas a la funcién de la institucion.

Periddicas:

= Mantener disponibilidad para desempefar horarios flexibles segin las necesidades del presidente y su
agenda.
Colaborar con los equipos de seguridad para implementar medidas preventivas
Mantener limpia la flota vehicular
Trasladar los vehiculos al taller automotriz designado para ejecucién de mantenimiento preventivo y
correctivo, segun se requiera.
Conocer y seguir el protocolo y/o las normas de etiqueta necesarias en el desempefio de sus labores.
Programar y llevar a cabo inspecciones regulares y servicios del vehiculo para mantenerlo en condiciones

Optimas.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
1.4. MOTORISTA (PRESIDENCIA)
= Participar en la capacitacién periddica en seguridad vial y protocolo para garantizar un servicio de

calidad.
Eventuales:

Acompaniar al Presidente en viajes oficiales a nivel nacional, centroamericano o internacional, brindando
asistencia logistica y de transporte.

Transportar al Presidente a eventos especiales, emergencias o cambios inesperados.

Realizar otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato, inherentes a las responsabilidades
del puesto.

Resultados Principales:

= Transporte de Presidente en tiempo y sin incidentes.

= Mantener el vehiculo en buenas condiciones para su uso.
= Mantenimientos mecanicos al dia

Supervision ejercida:
Ninguna.

Supervision recibida:

Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.
Ley Orgdnica de CEPA y su Reglamento.

Ley de transporte terrestre, Transito y Seguridad Vial y su Reglamento.

Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos.

Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y su Reglamento.
Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP) y su Reglamento.

Cddigo de Trabajo.

Contrato Colectivo de Trabajo Oficina Central.

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible
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DESCRIPCION DEL PUESTO
1.4. MOTORISTA (PRESIDENCIA)
Documentos X

Vehiculos X
Valores (cheques, garantias, efectivo, otros) X

Maquinaria, herramientas y equipo X
Internas: Externas:

Mantiene relacion laboral directa con la Presidencia | Mantiene relacién cuando moviliza al Presidente a
de CEPA, asi como con la Gerencia General, Gerencia | reuniones o eventos con asistentes de funcionarios,
de Administracion y Desarrollo del Recurso Humano, | personal de seguridad y escolta de otros
y otras dreas con las que deba comunicarse de | funcionarios publicos, personal de protocolo,
acuerdo a las funciones que desempefia. autoridades de trafico y seguridad vial para
garantizar un transporte seguro, oficiales de la

Policia Nacional Civil.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel Educacional:
= Bachiller en cualquier opcion.

Conocimientos Generales:

= Ley de transporte terrestre, Transito y Seguridad Vial y su Reglamento.
= Licencia de Conducir: Liviana.

= Nomenclatura urbana.

Experiencia:
= 5 afios de experiencia en conduccién de vehiculos de transporte y tareas administrativas.

Habilidades y/o Destrezas:
= Mecanica Automotriz.
= Atencion al cliente.

= Confidencialidad

= Comunicacién efectiva

Competencias Generales:
= Generar confianza
Servicio de alta calidad
Discrecion
Seguridad
Capacidad de aprender
Comunicacion
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DESCRIPCION DEL PUESTO
1.4. MOTORISTA (PRESIDENCIA)
= Adaptabilidad al cambio
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2. UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

DESCRIPCION DEL PUESTO
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: | Unidad Organizativa a la que
Junta Directiva Presidencia pertenece:
Unidad de Auditoria Interna

Titulo de Puesto de Jefatura Titulos de Puestos a su mando:

Inmediata: = Auditor Administrativo
Presidente Financiero

= Auditor de Sistemas
Coordinar al Equipo de la Unidad de Auditoria Interna en la ejecucion del Plan de Trabajo Anual de la
Unidad, verificando que éste se desarrolle conforme lo planificado; asimismo comunicarse con la
administraciéon superior, jefaturas y gerencias de la Comisidn en relacion con el trabajo ejecutado, vy
brindarles asesoria cuando le es requerido.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Continuas:

= Cumplir las obligaciones inherentes al cargo, dispuestas en las Normas de Auditoria Interna del Sector
Gubernamental, en las Leyes y normativa interna de la Comisién.
Dirigir y controlar los procesos y actividades relacionadas con la ejecuciéon técnica de los exdmenes de
auditoria y la gestidn de calidad de la misma.
Dar seguimiento a recomendaciones de auditorias o acuerdos de Junta Directiva
Orientar al equipo técnico sobre las actividades desarrolladas, con el fin de garantizar que las
conclusiones estén apegadas a lo normado legal y técnicamente.
Informar a los titulares de CEPA acerca de los resultados del trabajo realizado para evitar observaciones
Y procesos sancionatorios a las dreas auditadas.

Periddicas:

= Elaborar el plan anual de trabajo, bajo una metodologia de evaluacién basada en riesgos.
= Elaborar Presupuso del Centro de Costo
= Elaborar Plan Anual de Compras

Eventuales:
= Asesorar a Presidencia, Junta Directiva, asi como a las Gerencias y Jefaturas de la Comision, emitiendo
opinidn sobre aplicacién de leyes y normas, cuando le es requerido.

Coordinar la atencién de solicitudes de la Corte de Cuentas, Fiscalia General de la Republica o cualquier
institucion, cuando asi le es requerido.

Asistir a juntas reuniones o comités, cuando se le convoque para participar, Unicamente con vos, para

Revisado y Actualizado por: Clasificaciéon de Informacion:
Gerencia de Planificacion Institucional y Gerencia de PUblica
Administracién y Desarrollo del Recurso Humano




Nombre del Documento: Fecha de aprobaciony
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS vigencia:

DE OFICINA CENTRAL 26 de abril de 2024
C E pA Areas responsables: Edicion:

002/2024

Administracion Superior, Gerentes, Jefes de Unidades,

Departamentos y Secciones, y empleados en general | pagina: 33 de 652

DESCRIPCION DEL PUESTO
2.1. JEFATURA DE UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
obtener orientacion de parte de la Unidad de Auditoria

= Realizar otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato, inherentes a las responsabilidades
del puesto.

Resultados Principales:

= Actividades de auditoria interna, planificadas y supervisadas.
Informes de auditoria revisados.
Informes de asesoramiento sobre asuntos de interés para la administracion superior.
Opiniones técnicas emitidas para la administracién superior o gerencias y jefaturas que lo solicitan.
Prevenir o minimizar los sefialamientos por entes contralores, como la Corte de Cuentas de la Republica
o Auditoria Externa.
Plan de trabajo anual y sus respectivas modificaciones, informado a la Corte de Cuentas, a la Maxima
Autoridad y a la Gerencia de Planificacion.

Supervision Ejercida:
Realiza supervision directa a los puestos bajo su mando.

Supervision Recibida:

Recibe supervisidon directa del Presidente o de quien éste delegue.
Ley Orgdnica de CEPA y su Reglamento.

Ley General de Prevencidon de Riesgos en los Lugares de Trabajo y su Reglamento.

Ley sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos.

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP) y su reglamento (RELAIP).

Ley de Corte de Cuentas de la Republica.

Ley de Procedimientos Administrativos.

Ley de Compras Publicas y su Reglamento

Leyes Tributarias (Cddigo Tributario, Ley de Impuesto sobre la Renta y Ley de Impuesto a la
Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacidn de Servicios, principalmente).

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA.

Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental, emitida por la Corte de Cuentas de la Republica.
Instructivos, Manuales, Politicas y demds regulaciones internas autorizadas.

Cddigo de Trabajo.

Contratos colectivos.

Plan Operativo Anual.

Reglamentos Internos de Trabajo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
= Manual de Auditoria Interna del Sector Gubernamental, emitida por la Corte de Cuentas de la Republica.
= Manual de Auditoria Interna de CEPA.

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad No

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada
Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo

RELACIONES
Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con Presidencia y | Mantiene contacto con la Corte de Cuentas de la
Gerencia General; y con Gerencias, Departamentos, | Republica. Asimismo, con Concesionarios vy
Secciones y Unidades de Oficina Central y Empresas | arrendatarios, a quienes se audita sus operaciones

de la Comisidn. como parte de sus obligaciones contractuales.

Nivel Educacional:

Graduado en cualquiera de las siguientes especialidades:

= Licenciado en Contaduria Publica con registro vigente en el Consejo de Vigilancia de la Profesion de
Contaduria Publica.

= Postgrado o maestria en finanzas o especialidades afines (deseable)

Conocimientos Generales:

= Conocimiento de los pronunciamientos internacionales de gestién de calidad y encargos de
aseguramiento y servicios relacionados (Auditoria Interna, Externa financiera y Externa Fiscal)
Conocimiento intermedio sobre Normas Internacionales para el Ejercicio Profesional de la Auditoria
Interna (NIEPAL).
Conocimientos intermedios sobre Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras Superiores
(ISSAI)
Conocimientos intermedios sobre Normas de Auditoria Gubernamental de la Corte de Cuentas de la
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DESCRIPCION DEL PUESTO
Republica.
Conocimiento sobre Normas Internacionales de Informacién Financiera o Normas Internacionales de
Contabilidad del Sector Publico o Contabilidad Gubernamental.
Conocimiento de Sistemas de Gestidn de Riesgos.
Conocimiento de Sistemas de Gestidon Anti soborno.
Conocimiento de, o certificado en, programas de PLD/FT.
Conocimiento intermedio de leyes y normas de caracter administrativo, civil, tributario mercantil y
financiero.
Conocimientos Cédigos, leyes, reglamentos y normativas.
Uso de computadora y programas informaticos (Microsoft office, Outlook, etc.)
Conocimiento en marco legal referente al drea portuaria y aeroportuaria. (deseable)
= |dioma Inglés Intermedio. (Deseable)

Experiencia:

= 5 afos de experiencia minima en Puestos de Jefatura a nivel de Unidad, Direccién, Gerencias o
Departamentos de Auditoria, sea interna, externa o fiscal; en Instituciones publicas o privadas; o
7 afios de experiencia minima como Jefe de Equipos de Auditoria interna, externa o fiscal; en entidades
publicas o privada; o
5 afios de experiencia minima como auditor dentro de la Unidad de Auditoria Interna de la Comision;
como Auditor Administrativo Financiero con Titulo de Contador Publico y acreditado ante el Consejo de
la Vigilancia de la Contaduria Publica y Auditoria.

Habilidades y/o Destrezas:
= Aplicacién de “Metodologias de Auditorias Agiles”
= Capacidad de sintesis y abstraccion

Competencias Generales:
= Direccién de Equipos de Trabajo
Autocontrol
Empoderamiento y Desarrollo del Talento
Liderazgo
Etica
Lealtad
Integridad
Toma de Decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO
2.2.AUDITOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que

Junta Directiva Presidencia pertenece:
Unidad de Auditoria Interna

Titulo de Puesto de lJefatura Titulos de Puestos a su mando:
Inmediata: Ninguno

Jefe de Unidad de Auditoria Interna
Realizar exdmenes especiales sobre aspectos financieros y sobre aspectos operacionales o de gestion,
referidas a las dreas y procesos de la Comisidn y sus empresas.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Continuas:

= Aplicacién de metodologia de muestreo.
Ejecutar los procedimientos incluidos en el programa de ejecucién y preparar papeles de trabajo con las
especificaciones técnicas.
Participar de reuniones presenciales o virtuales con partes involucradas para la discusion de resultados.
Identificar condiciones, como resultado de la ejecucion.
Documentar la auditoria realizada y conformar la libreta de trabajo (fisica y digital), dentro de los plazos
correspondientes.
Elaborar el programa de planificacion.
Ejecutar procedimientos para la identificacion y valoracion de riesgos, a partir del conocimiento
profundo del drea a auditar, plasmando el resultado en el memorando de planeacién.
Preparar el Programa de Procedimientos a la medida, a partir del resultado de la planeacién preliminar,
para responder a cada riesgo identificado.
Redactar comunicaciones preliminares, borradores e informe final y analizar la evidencia y comentarios
proporcionados por la administracién (area auditada).
Ejecutar los procedimientos relacionados con el Plan de Aseguramiento y Mejora de la Calidad (PAMC)
de la Unidad.

Periddicas:

= Efectuar verificacion de levante de activos fijos y archivo documental, en procesos de disoluciones

laborales o retiros voluntarios.

Sustituir y representar al jefe de auditoria interna, en reuniones programadas, cuando éste ultimo esté
imposibilitado.

Asistir a eventos de formacion

Participar en arqueos de caja chica o fondos circulantes.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
2.2.AUDITOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO

= Participar como observadores en diferentes procedimientos, como subastas, entregas de bienes RAE o

no RAE, destruccién de activos fijos, entre otros.

Eventuales:
= Realizar otras tareas que le sean asignadas por el jefe inmediato, vinculadas con objetivos institucionales

Resultados Principales:

= |Informe de Auditoria emitido.

= |dentificacién de dreas u oportunidades de mejora.

= Acciones de optimizacién priorizadas.

= Mejoras en los procesos y procedimientos evaluados.

Supervision Ejercida:
Ninguna

Supervision Recibida:

Recibe supervision directa de su jefe inmediato

MARCO DE REFERENCIA

Ley Orgdnica de CEPA y su Reglamento.

Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y su Reglamento.

Ley sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos.

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP) y su reglamento (RELAIP).

Ley de Corte de Cuentas de la Republica.

Ley de Procedimientos Administrativos.

Ley de Compras Publicas y su Reglamento

Leyes Tributarias (Cédigo Tributario, Ley de Impuesto sobre la Renta y Ley de Impuesto a la
Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacidn de Servicios, principalmente).

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA.

Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental, emitida por la Corte de Cuentas de la Republica.
Instructivos, Manuales, Politicas y demds regulaciones internas autorizadas.

Cdadigo de Trabajo.

Contratos colectivos.

Plan Operativo Anual.

Reglamentos Internos de Trabajo.

Manual de Auditoria Interna del Sector Gubernamental, emitida por la Corte de Cuentas de la Republica.
Manual de Auditoria Interna de CEPA.

RESPONSABILIDAD
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DESCRIPCION DEL PUESTO
2.2.AUDITOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de decisiones X

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Magquinaria, herramientas y equipo
RELACIONES

Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con su Jefe | Ninguna.
Inmediato, y con el personal de la Unidad de
Auditoria Interna y personal auditado.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO
Nivel Educacional:
= Licenciatura en Contaduria Publica o Licenciatura en Administracién de Empresas.

Conocimientos Generales:

= Conocimiento intermedio de los pronunciamientos internacionales de gestién de calidad y encargos de
aseguramiento y servicios relacionados (Auditoria Interna, Externa financiera y Externa Fiscal.
Conocimiento intermedio sobre Normas Internacionales para el Ejercicio Profesional de la Auditoria
Interna (NIEPAI)
Conocimientos basicos sobre Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras Superiores (ISSAI)
Conocimientos basicos sobre Normas de Auditoria Gubernamental de la Corte de Cuentas de la
Republica.
Conocimiento de leyes y normativa asociadas a la funcidn de auditoria.
Uso de MS Office y aplicaciones tecnoldgicas (software de administracién del trabajo, consultas,
auditorias, y similares)
Conocimiento de Contabilidad financiera
Conocimiento en contabilidad gubernamental (deseable).

Idioma Inglés intermedio. (deseable)
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DESCRIPCION DEL PUESTO
= Experiencia acumulada en la ejecucién de auditorias.

Habilidades y/o Destrezas:
Sistema de gestién y documentacién de referencia.
Manejo de base de datos a nivel de utilitario (como hojas electrénicas, power query, power Bl, o
similares).
Capacidad técnica para la redacciéon de informes y reportes.

Competencias Generales:
= Habilidad Analitica
Autocontrol
Trabajo en Equipo
Servicio al cliente Interno y Externo
Etica
Capacidad para Aprender
Comunicacion
Adaptabilidad al Cambio
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DESCRIPCION DEL PUESTO
2.3. AUDITOR DE SISTEMAS
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que

Junta Directiva Presidencia pertenece:
Unidad de Auditoria Interna

Titulo de Puesto de Jefatura Titulos de Puestos a su mando:
Inmediata: Ninguno
Jefe de Unidad de Auditoria Interna

DESCRIPCION GENERAL

Evaluar periddicamente el uso de los recursos tecnolégicos, confidencialidad, confiabilidad, integridad,

disponibilidad de la informaciéon procesada por los sistemas de informacion automatizados, el control
interno asociado y apoyar en la automatizacion de los procesos operativos y administrativos de la Comision.
Continuas:
= Aplicacién de metodologia de muestreo.
Ejecutar los procedimientos incluidos en el programa de ejecucidn a las TIC's y preparar papeles de
trabajo, cumpliendo con las especificaciones técnicas.
Participar de reuniones presenciales o virtuales con partes involucradas para la discusién de resultados.
Identificar condiciones, como resultado de la ejecucion.
Documentar la auditoria realizada a las TIC'S y conformar la libreta de trabajo (fisica y digital), dentro de
los plazos correspondientes.
Elaborar el programa de planificacion a las Tecnologias de Informaciéon y Comunicacién (TIC's).
Ejecutar procedimientos para la identificacion y valoracion de riesgos, a partir del conocimiento
profundo de las TIC's.
Preparar el Programa de Procedimientos a la medida, a partir del resultado de la planeacion preliminar,
para responder a cada riesgo identificado.
Redactar comunicaciones preliminares, borradores e informe final y analizar la evidencia y comentarios
proporcionados por la administracion (area auditada).
Ejecutar los procedimientos relacionados con el Plan de Aseguramiento y Mejora de la Calidad (PAMC)
de la Unidad.
Periddicas:

= Efectuar verificacion de levante de activos fijos y archivo documental, en procesos de disoluciones
laborales o retiros voluntarios.
Sustituir y representar al jefe de auditoria interna, en reuniones programadas, cuando éste ultimo esté
imposibilitado.

Asistir a eventos de formacion
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DESCRIPCION DEL PUESTO
2.3. AUDITOR DE SISTEMAS
= Participar en arqueos de caja chica o fondos circulantes.

= Participar como observadores en diferentes procedimientos, como subastas, entregas de bienes RAE o
no RAE, destruccion de activos fijos, entre otros.

Eventuales:
= Realizar otras tareas que le sean asignadas por el jefe inmediato, vinculadas con objetivos
institucionales.

Resultados Principales:

= |dentificacion de dreas de mejora a las tecnologias de informacién y comunicacion.
= Acciones de optimizacién priorizadas.

= Mejoras en los procesos y sistemas evaluados.

Supervision Ejercida:
Ninguna.

Supervision Recibida:

Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.
Ley Organica de CEPA y su Reglamento.

Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y su Reglamento.

Ley sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos.

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

Ley de Acceso a la Informacidon Publica (LAIP) y su reglamento (RELAIP).

Ley de Corte de Cuentas de la Republica.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA.

Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental, emitida por la Corte de Cuentas de la Republica.
Instructivos, Manuales, Politicas y demds regulaciones internas autorizadas.

Manual de Auditoria Interna del Sector Gubernamental, emitida por la Corte de Cuentas de la Republica
Manual de Auditoria Interna de CEPA.

Cdadigo de Trabajo.

Contratos colectivos.

Reglamento para el Uso y Control de las Tecnologias de Informacidon y Comunicacién en las Entidades del
Sector Publico.

Reglamentos Internos de Trabajo

Plan Operativo Anual.
RESPONSABILIDAD
Tipo de Responsabilidad
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DESCRIPCION DEL PUESTO
2.3. AUDITOR DE SISTEMAS
Toma de Decisiones X
Equipo informatico
Mobiliario
Materiales de oficina
Sistemas
Informacién Confidencial o Reservada
Informacién Susceptible
Documentos
Vehiculos
Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)
Magquinaria, herramientas y equipo

RELACIONES

Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con el Jefe Inmediato | Ninguna.
y con el personal de la unidad, y demas personal de
las empresas de CEPA.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO
Nivel Educacional:
= |ngenieria en Sistemas, Licenciatura en Computacion o carreras afines.

Conocimientos Generales:
= Conocimiento de Bases de Datos.
Analisis, disefio y programacién de sistemas (Software)
Seguridad fisica y ldgica de los sistemas de informacién.
Auditoria informatica, leyes y normativas relacionadas.
Idioma Inglés.
Uso de computadora y programas informaticos (Microsoft Office, Outlook, etc.)
Conocimiento intermedio sobre las fases de una Auditoria. (Deseable).
Conocimientos en Leyes y Normativas que aplican a las areas auditadas y al puesto de trabajo.

Experiencia:
= Un aio en actividades similares.

Habilidades y/o Destrezas:
Auditoria Informatica, leyes y normativas relacionadas.
Capacidad técnica para la redaccién de informes y reportes.
Uso de MS Office y aplicaciones tecnoldgicas (software de administracién del trabajo, consultas,
auditorias, y similares)
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DESCRIPCION DEL PUESTO
Competencias Generales:
= Habilidad Analitica
Autocontrol
Trabajo en Equipo
Servicio al cliente Interno y Externo
Etica
Capacidad para Aprender
Comunicacion

Adaptabilidad al Cambio
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3. UNIDAD INSTITUCIONAL DE GENERO

DESCRIPCION DEL PUESTO
3.1. JEFE DE UNIDAD INSTITUCIONAL DE GENERO
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: | Unidad Organizativa a la que

Junta Directiva Presidencia pertenece:
Unidad Institucional de Género

Titulo de Puesto de Jefatura Titulos de Puestos a su mando:
Inmediata: = Especialista de la Unidad
Jefe de Unidad Institucional de Institucional de Género (UIG)
Género = Abogado |

DESCRIPCION GENERAL

Coordinar el trabajo de la Unidad de Género, para promover, asesorar y monitorear la implementacion del

principio de igualdad, equidad y no discriminacién, asi como velar por el cumplimiento de la normativa a
favor de los derechos humanos de las mujeres, en las politicas, planes, programas, proyectos y acciones
dentro de la institucidn para el personal, y en la prestacién de los servicios que ofrecen a las personas
usuarias.
Continuas:
= Monitorear el cumplimiento del Plan Institucional de Igualdad y no Discriminacién, la Politica
Institucional de igualdad, su Plan de accién y la Ley de Igualdad, equidad y no discriminacién contra las
mujeres.
Facilitar y asesorar a la institucidn para la incorporacion del Principio de Igualdad y no Discriminacion en
todo el quehacer institucional.
Facilitar y asesorar el Protocolo para la deteccidn, prevencidn y atencidon de casos de acoso laboral y
acoso sexual en la institucion.
Facilitar y asesorar el Manual Institucional para el uso del lenguaje no sexista.
Impulsar la armonizacion de las leyes, reglamentos, resoluciones o cualquier otro acto juridico o
administrativo, a fin de propiciar los principios de igualdad, no discriminacién y los derechos entre
mujeres y hombres.
Coadyuvar la aplicacién de medidas para el fomento de una mejor cultura organizacional.
Incorporar en los procesos de Planificacion Estratégica Institucional el enfoque de género en todo su
quehacer institucional.
Garantizar que el presupuesto institucional incorporé el enfoque de género, segun lo establecido por los
articulos 13 y 40 de la LIE.
Facilitar y asesorar en el plan Institucional de formacién para la igualdad, prevencién y atencion de la

violencia por razén de género.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
3.1. JEFE DE UNIDAD INSTITUCIONAL DE GENERO
Promover sistematicamente la eliminacidn del uso sexista del lenguaje y las expresiones discriminatorias

contra las mujeres, en todos los mensajes de su marco institucional.
Facilitar procesos de sensibilizacidn, capacitacién y formacién del personal institucional en temas de
igualdad, no discriminacién, vida libre de violencia, entre otros temas conexos.
Asesorar a miembros de la Comision de Género.
= Contribuir en la aplicacidn de las politicas de género en todos los dmbitos institucionales.
= Atender y resolver consultas relacionadas a las actividades del puesto.
= Supervisar el trabajo del personal a su cargo.

Periddicas:

= Atender e implementar las medidas correctivas y preventivas recomendadas por el organismo rector.

= Participar en reuniones convocadas por diferentes entres gubernamentales, relacionados con el
principio de transversalizacion del principio de igualdad, no discriminacién y vida libre de violencia.
Redactar y revisar informes técnicos memorandos y otros documentos.
Brindar asesoria para la identificacion de los indicadores sensibles al género, asi como su respectivo
monitoreo al interior de la institucion.
Coordinar enlaces con Comisidn de Género.
Asesorar a los Comités de Seguridad y Salud Ocupacional en las empresas CEPA, para la aplicacion de la
Ley General de Prevencidn de Riesgos en los Lugares de Trabajo, en lo relativo a la prevencién de la
violencia contra las mujeres, como un factor de riesgo psicosocial.
Asesorar la elaboracién de campafias alusivas a los derechos humanos de las mujeres y sobre la
prevencion de la violencia por razén de género.
Realizar actividades para fechas conmemorativas relativas a la transversalidad del principio de igualdad.
Revisar y autorizar el Plan Operativo Anual de la unidad en el cual se detallen los objetivos y metas con
base a los lineamientos Institucionales.

Eventuales:

= Coordinar la formulacién y actualizacion del Plan Institucional de Igualdad y no Discriminacién, la Politica
Institucional de igualdad y su Plan de accidn.
Coordinar la formulacién y actualizacion del Protocolo para la deteccidn, prevencién y atencion de casos
de acoso laboral y acoso sexual en la institucion.
Coordinar la formulacidn y actualizacidon del Manual Institucional para el uso del lenguaje no sexista.
Coordinar la formulacién y actualizacion del Plan Institucional de formacién para la igualdad, prevencién
y atencion de la violencia por razéon de género.
Promover la revision y actualizacién de la normativa administrativa con perspectiva de Género.
Incorporar en los procesos de Planificacion Estratégica Institucional (PEl) el enfoque de género en todo
su quehacer institucional.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

= QOrganizar la creacion y asesorar a la Comisién de Género.

= Elaboracién de Presupuesto de la unidad.

= Proponer y coordinar procesos de alianzas estratégicas con instituciones gubernamentales, educativas y
organizaciones de sociedad civil que velan por la igualdad de género, no discriminacion y vida libre de
violencia para las mujeres.
Facilitar y asesorar la formulacién y desarrollo del Diagndstico Institucional de Género.
Promover estudios e investigaciones para organizar un sistema de informacidn, registro, seguimiento y
evaluacion de la situacidon de mujeres y hombres en el dmbito de competencia de la institucién.
Identificar los indicadores sensibles al género, asi como coordinar su respectivo monitoreo al interior de
la institucion.
Realizar otras funciones que le sean asignadas por la Presidencia, inherentes a las responsabilidades del
puesto.

Resultados Principales:

= Cumplimiento de la Politica Institucional de Igualdad, no Discriminacion y Vida Libre de Violencia para las
Mujeres.
Transversalidad del principio de igualdad y no discriminacion en el ejercicio de las competencias
institucionales incorporado en el quehacer institucional.

= |ndicadores sensibles al género monitoreados.

Supervision Ejercida:
Supervisa al personal a cargo

Supervision Recibida:

Recibe supervisién de Presidencia
Ley Orgdnica de CEPA y su Reglamento.

Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y su Reglamento.

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

Ley de Acceso a la Informacion Publica y su reglamento.

Ley de Compras Publicas

Ley especial contra los delitos informaticos y conexos

Ley de Igualdad, Equidad y Erradicacidn de la Discriminacidon contra las Mujeres

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

La Ley Crecer Juntos para la Proteccion Integral de la Primera Infancia, Nifiez y Adolescencia

Ley Nacer con Carifo para un Parto Respetado y un Cuidado Carifioso y Sensible para el Recién Nacido
Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
Constitucion de la Republica de El Salvador
Cédigo de Trabajo de la Republica de El Salvador
Politica Nacional para el acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
Lineamientos Institucionales para la Transversalizacién de la Igualdad, No Discriminacién y Vida Libre de
Violencia para las Mujeres en las Instituciones del Estado 2022
Declaracién Universal de Derechos Humanos
Convencion Americana sobre Derechos Humanos
Convencion sobre la Eliminacién de todas las formas de Discriminacién contra la Mujer (CEDAW)
Convencién Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia contra la Mujer (Convencion
de Belém do Para)
= Plan Operativo Anual.

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada
Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)
Maquinaria, herramientas y equipo

XX | X[ X[X[X|[X|[X

RELACIONES
Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con su con la | Instituciones gubernamentales, educativas vy
Administracion Superior y con todas las Jefaturas | organizaciones de sociedad civil relacionadas con el
(Departamentos, Secciones y Unidades que | principio de transversalizacion del principio de
conforman la estructura organizativa institucional) | igualdad, no discriminacion y vida libre de violencia,
de las empresas de CEPA, con el personal a cargoy | de igual forma proveedores de servicios vy

demas personal en la institucién. suministros

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel Educacional:

= Graduado Universitario, en las diversas areas del conocimiento
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DESCRIPCION DEL PUESTO
3.1. JEFE DE UNIDAD INSTITUCIONAL DE GENERO
= Especializacion en Género: Politicas Publicas para la Igualdad o Violencias Basadas en el Género

(Deseable)
Conocimientos Generales:

= Administracion de herramientas.

Administracion de personal.

Dominio del lenguaje incluyente.

Manejo de crisis.

Conocimiento sobre los marcos normativos para la igualdad.

Riesgos psicosociales (Deseable).

Primeros auxilios psicoldgicos (Deseable).

Etica gubernamental
= Uso de programas de Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, Project)
Experiencia:

= Minimo dos afios desempefiandose en cargos similares
Habilidades y/o Destrezas:
= Sensibilizacidn y deconstruccion de género

Innovacion y creatividad
Capacidad para administrar personal
Capacidad para detectar riesgos
Inteligencia emocional
Buen nivel de comunicacion oral y escrita
Capacidad para recibir y transmitir instrucciones
Capacidad para establecer relaciones armoniosas
Toma de decisiones oportuna

= Habilidad para ejecutar trabajos bajo presion

Competencias Generales:
= Direccién de Equipos de Trabajo
Autocontrol
Empoderamiento y Desarrollo del Talento
Liderazgo
Etica
Lealtad
Integridad
Toma de Decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO
3.2. ESPECIALISTA DE UNIDAD INSTITUCIONAL DE GENERO

Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: | Unidad Organizativa a la que

Junta Directiva Presidencia pertenece:
Unidad Institucional de Género

Titulo de Puesto de Jefatura Titulos de Puestos a su mando:
Inmediata: Ninguno

Jefe de Unidad Institucional de
Género

DESCRIPCION GENERAL

Incorporar de la transversalidad del principio de Igualdad y no Discriminacidon en el ejercicio de las

competencias institucionales para el cumplimiento efectivo de la Politica Nacional para el acceso de las
Mujeres a una Vida Libre de Violencia, y demds lineamientos establecidos por el Instituto para el Desarrollo
de la Mujer, asimismo para fortalecer las buenas practicas y consolidar el respeto a la dignidad de la persona

humana.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Continuas:

= Aplicar el Plan Institucional de Igualdad y no Discriminacion, la Politica Institucional de igualdad y su Plan
de accién.
Apoyar la incorporacion del Principio de Igualdad y no Discriminacién en todo el quehacer institucional.
Aplicar el Protocolo para la deteccion, prevencién y atencidén de casos de acoso laboral y acoso sexual en
la institucion.
Brindar asesoria y asistencia técnica colaborativa a las diferentes unidades administrativas, para la
transversalizacidn del principio de igualdad.
Brindar asesoria, atencién primaria y seguimiento de los casos de violencia de género, acoso sexual o
laboral, al personal, asimismo a jefaturas para el abordaje y seguimiento de casos.
Desarrollar y aplicar el Manual Institucional para el uso del lenguaje no sexista.
Facilitar la armonizacion de las leyes, reglamentos, resoluciones o cualquier otro acto juridico o
administrativo, a fin de propiciar los principios de igualdad, no discriminacién y los derechos entre
mujeres y hombres.
Desarrollar y aplicar el Plan Institucional de formacién para la igualdad, prevencion y atencién de la
violencia por razén de género.
Cumplir los compromisos institucionales establecidos en el Plan Institucional de Igualdad y no
Discriminacidn, Politica Institucional de Igualdad y su plan de accién y en la Ley de Igualdad, equidad y
no discriminacion contra las mujeres.

Asesorar para la eliminacién del uso del lenguaje sexista y las expresiones discriminatorias contra las
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DESCRIPCION DEL PUESTO
3.2. ESPECIALISTA DE UNIDAD INSTITUCIONAL DE GENERO

mujeres, en todos los mensajes de su marco institucional.
Desarrollar procesos de sensibilizacidon, capacitacidén y formacidn del personal institucional en temas de
igualdad, no discriminacidn, vida libre de violencia, entre otros temas conexos.
Brindar apoyo a los miembros de la Comision de Género.
Contribuir en la aplicacion de las politicas de género en todos los dmbitos institucionales.
Apoyar en la entrega del Informe Anual que registre las actividades realizadas y el grado de
cumplimiento en materia de Igualdad, Equidad y Erradicacidn de la Discriminacién y una Vida Libre de
Violencia para las Mujeres.

= Atender y resolver consultas relacionadas a las actividades del puesto.

= Mantener los archivos digitales y fisicos actualizados de la Unidad

Periddicas:

= Redactary revisar informes técnicos memorandos y otros documentos.
Identificar los indicadores sensibles al género, asi como su respectivo monitoreo al interior de la
institucion.
Apoyar a enlaces de la Comisidn de Género.
Orientar a los Comités de Seguridad y Salud Ocupacional en las empresas CEPA, para la aplicacién de la
Ley General de Prevencién de Riesgos en los Lugares de Trabajo, en lo relativo a la prevencién de la
violencia contra las mujeres, como un factor de riesgo psicosocial.
Aportar la perspectiva de género para la elaboracion de campafiias alusivas a los derechos humanos de
las mujeres y sobre la prevencion de la violencia por razén de género.

= Realizar actividades para fechas conmemorativas relativas a la transversalidad del principio de igualdad

= Apoyar en la elaboracién del Plan Operativo Anual.

Eventuales:

= Apoyar en la formulacién y actualizacién del Plan Institucional de Igualdad y no Discriminacion, la Politica
Institucional de igualdad y su plan de accién.
Apoyar en la formulacién y actualizacién del Protocolo para la deteccidn, prevencidn y atencién de casos
de acoso laboral y acoso sexual en la institucion.
Apoyar en la formulacion y actualizacion del Manual Institucional para el uso del lenguaje no sexista.
Apoyar en la formulacidn y actualizacién del Plan Institucional de formacidn para la igualdad, prevencion
y atencion de la violencia por razén de género.
Coadyuvar para la creacion y asesorar a la Comisién de Género
Facilitar y asesorar la formulacién y desarrollo del Diagndstico Institucional de Género.
Dar, registro, seguimiento y evaluacidn de la situacion de mujeres y hombres en el dmbito de
competencia de la institucion.
Apoyar en la identificacidon de los indicadores sensibles al género, asi como su respectivo monitoreo al
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DESCRIPCION DEL PUESTO
3.2. ESPECIALISTA DE UNIDAD INSTITUCIONAL DE GENERO
interior de la institucidn.
Asistir a las reuniones con el organismo rector o con terceros, cuando se le sea delegado.
Realizar otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, inherentes a las responsabilidades
del puesto.

Resultados Principales:

= Cumplimiento de la Politica Institucional de Igualdad, no Discriminacion y Vida Libre de Violencia para las
Mujeres.
Contribuir en la incorporacién de la transversalidad del principio de igualdad y no discriminacién en el
ejercicio de las competencias institucionales.

= Indicadores sensibles al género monitoreados.

Supervision ejercida:
Ninguno

Supervision recibida:

Jefatura de la Unidad Institucional de Género
Ley Orgdnica de CEPA y su Reglamento

Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y su Reglamento.

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

Ley de Acceso a la Informacion Publica y su reglamento

Ley de Compras Publicas

Ley especial contra los delitos informaticos y conexos

Ley de Igualdad, Equidad y Erradicacién de la Discriminacidn contra las Mujeres

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

La Ley Crecer Juntos para la Proteccidn Integral de la Primera Infancia, Nifiez y Adolescencia

Ley Nacer con Carifo para un Parto Respetado y un Cuidado Carifioso y Sensible para el Recién Nacido
Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA

Constitucion de la Republica de El Salvador

Cadigo de trabajo de la Republica de El Salvador

Politica Nacional para el acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia

Lineamientos Institucionales para la Transversalizacidn de la Igualdad, No Discriminacién y Vida Libre de
Violencia para las Mujeres en las Instituciones del Estado 2022

Declaracién Universal de Derechos Humanos

Convencion Americana sobre Derechos Humanos

Convencién sobre la Eliminacién de todas las formas de Discriminacion contra la Mujer (CEDAW)

Revisado y Actualizado por: Clasificaciéon de Informacion:
Gerencia de Planificacion Institucional y Gerencia de PUblica
Administracién y Desarrollo del Recurso Humano




Nombre del Documento: Fecha de aprobaciony
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS vigencia:

DE OFICINA CENTRAL 26 de abril de 2024
C E pA Areas responsables: Edicion:

002/2024

Administracion Superior, Gerentes, Jefes de Unidades,

Departamentos y Secciones, y empleados en general | pagina: 52 de 652

DESCRIPCION DEL PUESTO
3.2. ESPECIALISTA DE UNIDAD INSTITUCIONAL DE GENERO

= Convencidn Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia contra la Mujer (Convencion
de Belém do Parad)
= Plan Operativo Anual

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de Decisiones X
Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada
Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)
Maquinaria, herramientas y equipo

RELACIONES
Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con su jefatura, | Instituciones gubernamentales, educativas vy
Departamentos, Secciones y Unidades que | organizaciones de sociedad civil relacionadas con el
conforman la estructura organizativa institucional de | principio de transversalizacién del principio de
las empresas de CEPA y demds personal en la | igualdad, no discriminacion y vida libre de violencia,
institucion. de igual forma proveedores de servicios vy

suministros.
Nivel Educacional:

= Graduado Universitario en las diversas areas del conocimiento
= Estudios especializados en Violencia(s) de género.

Conocimientos Generales:
= Formacion continua en género, igualdad sustantiva, vida libre de violencia para las mujeres y violencias
basadas en el género
Administracion de herramientas
Dominio del lenguaje incluyente
Manejo de crisis
Conocimiento sobre los marcos normativos para la igualdad
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Mecanismos para la transversalidad
Etica gubernamental
Uso de programas de Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, Project, entre otros)
Riesgos psicosociales (Deseable)
= Primeros auxilios psicoldgicos (Deseable)

Experiencia:
= Minimo un afio desempenandose en cargos similares

Habilidades y/o Destrezas:

= Buena redaccion y ortografia
Sensibilizacidn y deconstruccién de género
Innovacion y creatividad
Inteligencia emocional
Buen nivel de comunicacién oral y escrita
Capacidad para recibir instrucciones
Capacidad para establecer relaciones armoniosas
Habilidad para ejecutar trabajos bajo presién

Competencias Generales:
= Habilidad Analitica
Autocontrol
Trabajo en Equipo
Servicio al cliente Interno y Externo
Etica
Capacidad para Aprender
Comunicacion
Adaptabilidad al Cambio
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DESCRIPCION DEL PUESTO
3.3. ABOGADO | (UNIDAD INSTITUCIONAL DE GéNERO)
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: | Unidad Organizativa a la que

Junta Directiva Presidencia pertenece:
Unidad Institucional de Género

Titulo de Puesto de Jefatura Titulos de Puestos a su mando:
Inmediata: Ninguno

Jefe de Unidad Institucional de Género
Brindar asesoria legal, acompafiamiento y seguimiento de casos violencia o discriminacion, asimismo, incluir
la perspectiva juridica en la implementaciéon del principio de igualdad, equidad y no discriminacién y
derechos humanos, en las politicas, planes, programas, proyectos y acciones dentro de la institucién para el
personal, en la prestacidn de los servicios que ofrecen a las personas usuarias.
Continuas:
= Atender y resolver consultas legales relacionadas a la naturaleza del puesto.
Redactar y revisar informes técnicos memorandos y otros documentos.
Contribuir en la aplicaciéon de las politicas de género en todos los ambitos institucionales.
Colaborar en la revision de la documentacién legal proporcionada.
Emitir opiniones legales segln le sean asignadas.
Brindar opiniones consultivas, en la construccidn, revisidn e implementacidn de los mecanismos internos
de abordaje de los hechos de violencia y discriminacidon contra el personal, por razones de género, de
acuerdo al marco normativo.
Asegurar el enfoque de género en los instrumentos técnicos juridicos.
Elaborar documentos y material de difusién sobre la perspectiva de género.
Desarrollar talleres con enfoque formativo sobre diferentes tematicas de género y de leyes para la
igualdad.
Elaborar diferentes documentos administrativos y de planificacion.
Promover el enfoque de género en la planificacidn institucional, que permita el cumplimiento de los
objetivos de la Politica Institucional de Igualdad.
Realizar otras actividades sustantivas afines con el puesto, que le sean encomendadas por la jefatura
inmediata.

Periddicas:

= Garantizar la armonizacidn las leyes con la normativa interna de la institucién.

= |dentificar los indicadores sensibles al género, asi como realizar su respectivo monitoreo al interior de la
institucién.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

3.3. ABOGADO | (UNIDAD INSTITUCIONAL DE GENERO)
Recibir y recolectar pruebas instrumentales para su respectivo andlisis.
Brindar apoyo a enlaces de la Comision de Género.
Orientar a los Comités de Seguridad y Salud Ocupacional en las empresas CEPA, para la aplicacién de la
Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo, en lo relativo a la prevencion de la
violencia contra las mujeres, como un factor de riesgo psicosocial.
Gestionar las acciones pertinentes para incluir en las campanas informativas institucionales, el fomento
de la igualdad.
Acompanfar las actividades para fechas conmemorativas relativas a la transversalidad del Principio de
Igualdad.
Elaborar memordndums justificativos.
Llevar en forma actualizada las estadisticas institucionales en materia de género.
Apoyar en la elaboracién del Plan Operativo Anual.
Mantener los archivos digitales y fisicos actualizados de la Unidad.

Eventuales:

Formular y actualizar el Plan Institucional de Igualdad y no Discriminacién, la Politica Institucional de
igualdad y su plan de accion.

Formular y actualizar del Protocolo para la deteccién, prevencion y atencién de casos de acoso laboral y
acoso sexual en la institucion.

Formular y actualizar del Manual Institucional para el uso del lenguaje no sexista.

Formular y actualizar del Plan Institucional de formacién para la igualdad, prevencion y atencion de la
violencia por razén de género.

Asesorar y dar seguimiento en materia juridica a presuntas victimas de delitos de violencia de género.
Elaborar dictdmenes juridicos y recomendar la aplicacién de sanciones en los casos de indisciplina
laboral cometida por el personal de CEPA.

Facilitar informacién estadistica solicitada por la jefatura o la administracién superior

Asistir a las reuniones con el organismo rector o con terceros, cuando se le sea delegado.

Realizar otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, inherentes a las responsabilidades
del puesto.

Resultados Principales:

Funcionamiento de la Unidad en el marco de la legislacidn salvadorefia y convenios internacionales.
Normativa creada y actualizada.

Indicadores sensibles al género monitoreados.

Abordaje de los hechos de violencia y discriminacion contra el personal realizado.

Sanciones por incumplimiento de la normativa interna aplicadas correcta y oportunamente.

Supervision ejercida:
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Ninguna.

Supervision recibida:
Jefa de Unidad Institucional de Género
Ley Organica de CEPA y su Reglamento.
Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y su Reglamento.
Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.
Ley de Acceso a la Informacion Publica y su reglamento.
Ley de Compras Publicas
Ley especial contra los delitos informaticos y conexos
Ley de Igualdad, Equidad y Erradicacidn de la Discriminacidon contra las Mujeres
Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para las Mujeres
La Ley Crecer Juntos para la Proteccion Integral de la Primera Infancia, Nifiez y Adolescencia
Ley Nacer con Cariino para un Parto Respetado y un Cuidado Carifioso y Sensible para el Recién Nacido
Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA.
Constitucion de la Republica de El Salvador
Cddigo de Trabajo de la Republica de El Salvador
Politica Nacional para el acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
Lineamientos Institucionales para la Transversalizacidn de la Igualdad, No Discriminacion y Vida Libre de
Violencia para las Mujeres en las Instituciones del Estado 2022
Declaracién Universal de Derechos Humanos
Convencion Americana sobre Derechos Humanos
Convencion sobre la Eliminacién de todas las formas de Discriminacién contra la Mujer (CEDAW)
Convencién Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia contra la Mujer (Convencién
de Belém do Pard)
Plan Operativo Anual.
= Reglamentos Internos de Trabajo de las diferentes empresas de CEPA.

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de Decisiones X
Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada
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Informacién Susceptible
Documentos
Vehiculos
Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)
Maquinaria, herramientas y equipo

RELACIONES
Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con su jefatura, | Instituciones gubernamentales, educativas vy
Departamentos, Secciones y Unidades que | organizaciones de sociedad civil relacionadas con el
conforman la estructura organizativa institucional de | principio de transversalizacién del principio de
las empresas de CEPA y demads personal en la | igualdad, no discriminacién y vida libre de violencia.
institucion.

Nivel Educacional:

= Licenciatura en Ciencias Juridicas con autorizacién por parte de la Corte Suprema de Justicia, de haber
realizado las practicas juridicas y con sello de abogado/a.

Conocimientos Generales:
= Normativa referente al género, igualdad sustantiva, vida libre de violencia para las mujeres y violencias
basadas en el género.
Dominio juridico en Derecho Procesal.
Dominio del lenguaje incluyente.
Interpretacion de jurisprudencia y legislacidn salvadoreia.
Aplicabilidad de mecanismos para la transversalidad.
Etica gubernamental.
Uso de programas de Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, Project, entre otros)
Intervencion social (Deseable)

Experiencia:
Minimo un afio desempefidndose en cargos similares

Habilidades y/o Destrezas:
Buena ortografia.
Analisis juridico, sintesis y redaccion de documentos legales.
Pericia en la aplicacién de marcos normativos para la igualdad.
Sensibilizacion y deconstruccién de género.
Inteligencia emocional.

Buen nivel de comunicacion oral y escrita.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
Capacidad para organizar informacidn, elaboracidn y seguimiento de procedimientos y reglas.
Capacidad para recibir instrucciones.
Capacidad de investigacion.

Capacidad para establecer relaciones armoniosas.
= Habilidad para ejecutar trabajos bajo presion.

Competencias Generales:
= Habilidad Analitica
Autocontrol
Trabajo en Equipo
Servicio al cliente Interno y Externo
Etica
Capacidad para Aprender
Comunicacion
Adaptabilidad al Cambio
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4. UNIDAD DE CUMPLIMIENTO

DESCRIPCION DEL PUESTO
4.1. OFICIAL DE CUMPLIMIENTO
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: | Unidad Organizativa a la que

Junta Directiva Junta Directiva pertenece:
Unidad de Cumplimiento

Titulo de Puesto de Jefatura Titulos de Puestos a su mando:
Inmediata: Ninguno

Directores de Junta Directiva
Verificar los procedimientos que realice la Unidad de Compras Publicas, la Gerencia Financiera y el resto de
actores que participen en el ciclo de compra publica, con el fin que se encuentren libres del cometimiento

de practicas anticompetitivas y sobornos.
Continuas:
= Formar parte de la Funcién de Cumplimiento para garantizar el correcto funcionamiento del Sistema de
Gestidn Antisoborno.
Propiciar que CEPA cumpla y aplique las leyes nacionales, asi como normas y estandares internacionales
para la Gestion Antisoborno.
Ejercer un rol garante en la prevencidn y control de practicas anticompetitivas y corruptas vinculados
con el proceso de Compra.
Verificar las actividades que realicen las unidades solicitantes, Unidad de Compras Publicas,
Administradores de Contrato y la Gerencia Financiera en relacién a los pagos para los proveedores,
velando por el cumplimiento de la legalidad de los procesos y realizando las recomendaciones que
correspondan para que los requisitos que se coloquen en los Documentos de Solicitud de Oferta,
términos de referencia o especificaciones técnicas estén libres de sesgos, restricciones injustificadas y
demas elementos que puedan afectar la libre competencia.
Analizar y evaluar el funcionamiento de todas las dreas para detectar ineficiencias, duplicidades e
incoherencias y para desarrollar mecanismos de mejoras en el proceso de compras publicas.
Verificar los procesos de compras de obras, bienes y servicios de acuerdo a los lineamientos de la DINAC
y otra normativa aplicable de acuerdo a la Ley Organica de CEPA.
Velar por cumplimiento de la Ley de Compras Publicas, su Reglamento, asi como los lineamientos,
documentos normativos y técnicos emitidos por la DINAC.
Velar por la ética y legalidad en los procesos de compras publicas.
Detectear procedimientos de cualquier tipo que pueden estar vinculados con practicas anticompetitivas

y sobornos.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
= Liderar los procesos de certificaciones y/o acreditaciones que obligue la Ley de Compras Publicas y su
Reglamento, y lineamientos de la DINAC.
Garantizar que la institucidn cumpla con la obtencién de certificaciones establecidas en la ley de
compras publicas y su Reglamento, y lineamientos de la DINAC.

Recomendar y participar en la creacidn de nuevas estrategias de implementacién en los procesos de la
Ley de Compras Publicas.

Periddicas:

= Vigilar el cabal y oportuno cumplimiento dentro de los procesos de compras que se encuentren libres de
practicas anticompetitivas, corrupcion y soborno.
Realizar reportes o informes de los procedimientos de compras, con el fin de medir el buen
cumplimiento tanto a la maxima autoridad de CEPA como a la DINAC.
Reportar cualquier anomalia que se detecte en los procesos de compras publicas a la mdxima autoridad
y DINAC.
Elaborar el plan operativo anual de trabajo, bajo una metodologia de evaluacidn basada en riesgos.
Elaborar presupuesto anual de compras.

Eventuales:

= |Informar sobre hallazgos que se encuentren en los procesos de contratacion y en la actuacion de sus
intervinientes.

= Realizar otras funciones que le sean asignadas por la Junta Directica de CEPA, inherentes a las
responsabilidades del puesto, de la unidad

Resultados Principales:

= Asegurar el proceso ético y legal en los procesos de compras publicas y demas procesos de contratacion
en que participe CEPA.

= Hacer cumplir todas las Leyes, Reglamentos, lineamientos en relacion a las compras publicas.

Supervision ejercida:
Ninguna.

Supervision recibida:

Recibe supervision directa de Junta Directiva.
e arcoveRererenaA
Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos.

Ley de Compras Publicas, su Reglamento y Lineamientos de la DINAC

Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo, Ley y Reglamento de Medio Ambiente y
sus Reglamentos Especiales.

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento
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DESCRIPCION DEL PUESTO
Ley de Acceso a la Informacién Publica y su Reglamento
Ley Organica de CEPA y su Reglamento.
Lineamiento para la certificacion anti-soborno y Oficial de Cumplimiento.
Reglamento Interno de Trabajo de CEPA.
Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA
Contrato Colectivo de Trabajo.
Plan Operativo Anual.

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad No

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada
Informacién susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)
Magquinaria, herramientas y equipo X

RELACIONES

Internas: Externas:

Mantiene relaciones laborales con la Maxima | Mantiene comunicacién con la DINAC.
Autoridad, Unidad de Compras Publicas, Gerencia
Financiera y Unidades Solicitantes de compra de

bienes y servicios

Nivel Educacional:

= Grado académico universitario en licenciatura en ciencias juridicas, licenciatura en Mercadeo,
Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial o carreras afines.

Conocimientos Generales:
Conocimiento en contrataciones administrativas y/o compras publicas.
Conocimiento en Legislacion Aplicada a la Empresa.
Manejo de paquetes computacionales (Microsoft Word, Excel, Outlook).
Idioma inglés Intermedio.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
4.1. OFICIAL DE CUMPLIMIENTO

=  Conocimiento de la Norma ISO 37001 Sistemas de Gestion Antisoborno

Experiencia:
= Dos afios en actividades relacionadas al control o verificacidn de procesos, realizacién de auditorias
legales o procesos de seleccidn de contratistas.

Habilidades y/o Destrezas:
= Capacidad de analisis de cddigos, leyes, reglamentos y normativas.
= (Capacidad de sintesis y abstraccién

Competencias Generales:
= Direccién de Equipos de Trabajo
Autocontrol
Empoderamiento y Desarrollo del Talento
Liderazgo
Etica
Integridad
Adaptabilidad al Cambio
Toma de Decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO
4.2. DELEGADOS DE LA FUNCION DE CUMPLIMIENTO

Unidad Superior:
Junta Directiva

Unidad Superior Inmediata:
Junta Directiva

Titulo de Puesto de

Inmediata:

Jefatura

Unidad Organizativa a
pertenece:

la que

Unidad de Cumplimiento

Titulos de Puestos a su mando:
Ninguno

Directores de Junta Directiva

DESCRIPCION GENERAL

Supervisar el disefio e implementacién del Sistema de Gestidn Antisoborno, y mantenimiento respectivo,

asegurandose que dicho Sistema cumpla con lo establecido en la Norma ISO 37001
Continuas:
= Supervisar el disefio del Sistema de Gestidon Antisoborno que se mantenga funcional en la Institucién o
gestionar ajustes, segun se requiere.
Supervisar la implementacion del disefio del Sistema de Gestién Antisoborno en la Institucion.
Proporcionar asesoramiento y orientacion al personal sobre el Sistema de Gestién Antisoborno y las
cuestiones relacionadas con el soborno.
Asegurarse que el Sistema de Gestiéon Antisoborno de CEPA con los requerimientos establecidos en la
Norma I1SO 37001
Recomendar y participar en la creacion de nuevas estrategias de implementacion en los procesos
relacionados con el soborno o el Sistema de Gestién Antisoborno.
Establecer controles para la gestidn antisoborno, de acuerdo a las actividades y procesos que desarrolla
la Institucion.

Periddicas:
= [nformar a Junta Directiva sobre el desempefio del Sistema de Gestidn Antisoborno.
Generar informes de denuncias recibidas mensuales.
Informar a la Administracién Superior y DINAC, de hallazgos encontrados segun el caso.
Efectuar un monitoreo del Sistema de Gestidon Antisoborno, para garantizar que se mantenga el
cumplimiento del mismo a lo largo del tiempo.
Dar seguimiento a la superacidon de No Conformidades establecidas en las auditorias.
Investigar y reportar las denuncias, deteccidon o comprobacién de actos de soborno y corrupcion.
Contribuir en la gestion de renovacion de la Certificacion del Sistema de Gestion Antisoborno.

Atender la auditoria inicial de Certificacion del Sistema de Gestidon Antisoborno y las de renovacién de la

misma.

Clasificacion de Informacion:
Publica
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DESCRIPCION DEL PUESTO
4.2. DELEGADOS DE LA FUNCION DE CUMPLIMIENTO
Eventuales:
= Realizar otras funciones que le sean asignadas por Junta Directiva, inherentes a las responsabilidades de
la unidad

Resultados Principales:
Mantener la Certificacion del Sistema de Gestidn Antisoborno.
Denuncias sobre sospechas o materializacién de soborno o corrupcion atendidas.
Investigaciones e informes realizados.
Maxima autoridad informada respecto al desempefio del Sistema de Gestién Antisoborno y de
investigaciones realizadas.

Supervision ejercida:
Personal de CEPA.
Supervision recibida:

Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato y DINAC.

MARCO DE REFERENCIA

Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos.

Ley Orgdnica de CEPA y su Reglamento.
Ley de Compras Publicas, su Reglamento y Lineamientos de la DINAC

Lineamiento para la certificacién anti-soborno y Oficial de Cumplimiento emitido por la DINAC.
Norma I1SO 37001

Ley de Navegacion

Ley Organica de Aviacion Civil

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento

Ley de Acceso a la Informacidn Publica y su Reglamento

Ley Especial Contra los Delitos Informaticos y Conexos
Reglamentos Internos de Trabajo vigente en las empresas de CEPA.

Contratos Colectivos de Trabajo vigentes en las empresas de CEPA.
RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada
Informacién susceptible

Documentos
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DESCRIPCION DEL PUESTO
4.2. DELEGADOS DE LA FUNCION DE CUMPLIMIENTO

Vehiculos
Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)
Magquinaria, herramientas y equipo

RELACIONES
Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con la Maxima | Mantiene comunicacion con la DINAC, empresas
Autoridad, Presidencia, y Gerencia General, asi como | certificadoras de Sistemas de Gestidn, entes
con todos los Gerentes, Jefes y personal de CEPA contralores nacionales e internacionales.
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel Educacional:
= Licenciatura en Ciencias Juridicas, Finanzas, Ingenieria Industrial u otras que ejerzan los cargos que se

determine dentro de la Institucion que deben formar parte de los delegados a la Funcidon de

Cumplimiento.

Conocimientos Generales:

= Manejo de paquetes computacionales (Microsoft Word, Excel, Outlook).
= Conocimiento de la Norma ISO 9001 Sistemas de Gestidn de la Calidad

= Conocimiento de la Norma ISO 37001 Sistemas de Gestidn Antisoborno
= Elaboracién de matrices de riesgos.

Experiencia:
= De preferencia haber desarrollado actividades relacionadas al control o verificacidon de procesos.

Habilidades y/o Destrezas:

= Comunicacion asertiva
Manejo de la confidencialidad
Capacidad de analizar datos y tendencias
Identificar posibles riesgos de soborno y corrupcién dentro de la Institucion
Flexibilidad y capacidad de adaptabilidad a cambios ante nuevas amenazas de soborno y corrupcion.
Capacidad para trabajar bajo presion
= Dominio del lenguaje verbal y no verbal
Competencias Generales:

= Direccién de Equipos de Trabajo
= Autocontrol
Empoderamiento y Desarrollo del Talento
Liderazgo
Etica
Integridad
Adaptabilidad al Cambio
Toma de Decisiones
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5. UNIDAD DE COMUNICACIONES

DESCRIPCION DEL PUESTO
5.1. JEFE DE UNIDAD DE COMUNICACIONES
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: | Unidad Organizativa a la que

Junta Directiva Presidencia pertenece:
Unidad de Comunicaciones

Titulo de Puesto de Jefatura Titulos de Puestos a su mando:

Inmediata: = Colaborador llI

Presidente = Colaborador 1l (Disefiador
Gréfico)

= Colaborador Il (Fotdgrafo)

= Productor audiovisual

=  Community manager

DESCRIPCION GENERAL

Planificar, dirigir y supervisar las labores de comunicacidn institucional interna y externa, de acuerdo a las

necesidades que tenga la autdnoma, la Presidencia de CEPA y la Secretaria de Comunicaciones de la
Presidencia.
Continuas:
= Mantener informada a la Administracién Superior de las diferentes noticias publicadas en prensa, radio,
televisién y medios digitales o web sobre cada empresa de CEPA
Asesorar al Presidente de la autdénoma en materia comunicacional
Coordinar con los Gerentes de las empresas y de Oficina Central los requerimientos comunicacionales
gue exige su cargo
Coordinar interinstitucionalmente con homdlogos de las diferentes instituciones de Gobierno
Velar por la imagen comunicacional de la auténoma, sus empresas y el titular
Crear campafias, contenidos, producciones audiovisuales, etc.
Ser el enlace directo entre Secretaria de Comunicaciones y Secretaria de Prensa de la Presidencia
Preparar informacion y discurso para el titular previo a presidir evento institucional, o entrevistas en
medios de comunicacidn
Coordinar agencia digital y/o de publicidad
Revisar y planificacion de contenido a publicar en redes sociales y otros medios de comunicacién
= Revisar y aprobacion del disefio a presentaciones y documentos institucionales estratégicos

Periddicas:
= Supervisar, coordinar y dar seguimiento a los planes, proyectos y acciones comunicacionales de CEPA.

= Acompanar al Presidente en los actos publicos a los que asista.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

= Disefiar, planificar y ejecutar programas de comunicacién interna y externa en divulgacion de los
proyectos estratégicos de CEPA.
Dar seguimiento a las actividades del Plan Operativo Anual de la Unidad de Comunicaciones.
Mantener relaciones permanentes con los medios de comunicacidon a nivel nacional e internacional.
Coordinar actividades conjuntas con la Presidencia de la Republica en inauguraciones o eventos
estratégicos que lidera CEPA.
Apoyar a las empresas de CEPA en la implementacién de estrategias de comunicacién, acorde a sus
necesidades.

= Ejecutar contrato con la agencia de publicidad.

Eventuales:

= Coordinar y revisar la informacién sobre los proyectos de inversién y estadisticas para la memoria de
labores.
Divulgar los manuales de organizacién de Oficina Central y empresas de CEPA y sus correspondientes
actualizaciones.
Desarrollar el Plan Operativo Anual y presupuesto de la Unidad de Comunicaciones.
Organizar y montaje de eventos institucionales de CEPA, instituciones de Gobierno y empresa privada.
Realizar otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, inherentes a las responsabilidades
del puesto.

Resultados Principales:
= Mantener e incrementar la buena imagen institucional
Estar en el Top Of Mind en los stakeholders sobre las empresas de CEPA
Medios de comunicacidon masiva relacionados armoniosamente
Manuales de organizacién divulgados
Situaciones negativas previstas
Inauguraciones, clausuras, ferias, programas y actividades publicas ejecutadas exitosamente
Actividades conjuntas con la Presidencia de la Republica en inauguraciones o eventos estratégicos que
lidera CEPA coordinadas
Obtener buenos resultados en la ejecucidn de planes publicitarios de CEPA
Acciones, planes y proyectos realizados por CEPA informados a los diferentes medios de comunicacion
Conferencias de prensa, tendientes a fortalecer la imagen de CEPA, organizadas

Supervision ejercida:
Realiza supervisidn directa a los puestos bajo su mando.

Supervision recibida:

Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
5.1. JEFE DE UNIDAD DE COMUNICACIONES
MARCO DE REFERENCIA
Ley de Etica Gubernamental y su reglamento
Ley de Procedimientos Administrativos
Ley de Compras Publicas y su Reglamento
Ley para la Construccién, Administracion, Operacién y Mantenimiento del Aeropuerto Internacional del
Pacifico.
Ley para la Construccidon, Administracién, Operacion y Mantenimiento del nuevo Aeropuerto
Internacional de El Salvador (AIES-SOARG)
Ley del Ceremonial Diplomatico de la Republica de El Salvador
Ley General de Prevencién de Riesgos en los Lugares de Trabajo
Ley Organica de CEPA y su Reglamento.
Ley de Acceso a la Informacidn Publica
Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos
Ley de Protocolo y Ordenes
Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA
Instructivos, Manuales, Reglamentos, Politicas, Normas y Procedimientos y demds regulaciones internas
autorizadas
Cédigo de Etica
= Reglamento Interno de Trabajo.

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad

(%]
-

Toma de decisiones

Equipo informatico y celular

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién susceptible

X | X| X | X| X|X]| X|X

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo

Internas: Externas:
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DESCRIPCION DEL PUESTO
5.1. JEFE DE UNIDAD DE COMUNICACIONES
Mantiene relaciones laborales con la Presidencia, | Mantiene contacto con CAPRES, medios de

con todos los Jefes, Gerentes de Oficina Central y de | comunicacidn, instituciones de Gobierno, empresas
las empresas de CEPA y descendentes con los | contratadas para la publicidad y personalidades
puestos bajo su mando. intersectoriales.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO
Nivel Educacional:
Licenciatura en Comunicaciones, Periodismo, Relaciones Publicas o carreras afines

Conocimientos Generales:
Manejo intermedio de la Radio, Prensa y Television: edicidn, redaccién y comercializacion.
Manejo y uso de redes sociales y equipos electrénicos.
Relaciones Publicas.
Idioma Inglés Intermedio.
Licencia de conducir liviana. (Deseable).

Experiencia:
Tres afios en actividades similares.

Habilidades y/o Destrezas:

= Persuasion

= Manejo de SADFI.

= Dominio del lenguaje verbal y no verbal

Competencias Generales:

= Direccién de Equipos de Trabajo
Autocontrol
Empoderamiento y Desarrollo del Talento
Liderazgo
Etica
Lealtad
Integridad

Toma de decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: | Unidad Organizativa a la que
Junta Directiva Presidencia pertenece:

Unidad de Comunicaciones
Titulo de Puesto de lJefatura Titulos de Puestos a su mando:
Inmediata: Ninguno

Jefe de Unidad de Comunicaciones
Crear piezas comunicativas a través de audiovisuales, ademas de gestionar y organizar la produccién de un
proyecto audiovisual destinado a ser difundido en los medios u otras plataformas digitales.
Continuas:
= Elaborar video en campo
Disefiar producciones audiovisuales de alto impacto que generen una buena imagen de CEPA
Elaborar guiones para videos
Tomar imdagenes con contenido creativo
Post produccion
Cobertura de video en las empresas de CEPA
Elaborar material audiovisual, radial y/o escrito para dar a conocer las acciones de los titulares de la
institucion

Periddicas:

= Manejar drone
Generar un plan con propuestas audiovisuales
Cobertura de video en eventos institucionales, reuniones y actividades desarrolladas en oficina central,
puertos y aeropuertos
Grabar campaiias internas de CEPA
Revisar guiones de video o planes de rodaje de empresas externas que soliciten una produccidon en
cualquiera de las instalaciones de CEPA

= Revisar equipo de video

Eventuales:

= Brindar apoyo fotografico

= Brindar imagenes de video a SECOM

= Realizar otras funciones que le sean asignadas por la Presidencia, inherentes a las responsabilidades del
puesto.

Resultados Principales:
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DESCRIPCION DEL PUESTO
Generar un impacto positivo de CEPA con los productos audiovisuales
Toma de videos institucionales, realizada.

Producciones audiovisuales de campanias realizadas
Produccion y edicidn de videos de las actividades en oficina central, puertos y aeropuertos

Supervision ejercida:
Ninguna.

Supervision recibida:

Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.
Ley Organica de CEPA y su Reglamento.

Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo

Ley de Etica Gubernamental

Ley para la Construccién, Administracion, Operacién y Mantenimiento del Aeropuerto Internacional del
Pacifico

Ley para la Construccién, Administracidn, Operacién y Mantenimiento del nuevo Aeropuerto
Internacional de El Salvador (AIES-SOARG)

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA

Instructivos, Manuales, Politicas y demds regulaciones internas autorizadas.

Cédigo de Etica

Cédigo de Trabajo

Contrato Colectivo de Trabajo

Reglamentos Internos de Trabajo

Plan Operativo Anual

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de Decisiones X

Equipo informatico y celular

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas (edicidn de videos)

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

X | X| X | X| X| X| X| X

Vehiculos

Revisado y Actualizado por: Clasificaciéon de Informacion:
Gerencia de Planificacion Institucional y Gerencia de PUblica
Administracién y Desarrollo del Recurso Humano




Nombre del Documento: Fecha de aprobaciony

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS vigencia:
DE OFICINA CENTRAL 26 de abril de 2024

Areas responsables: Edicion:
002/2024

Administracion Superior, Gerentes, Jefes de Unidades,
Departamentos y Secciones, y empleados en general | pagina: 72 de 652

DESCRIPCION DEL PUESTO
5.2. PRODUCTOR AUDIOVISUAL
Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Magquinaria, herramientas y equipo (audiovisual)
RELACIONES

Internas: Externas:

Mantiene relaciones laborales con su Jefe Inmediato | Mantiene contacto con productores audiovisuales
de la Secretaria de Comunicaciones de la Presidencia
de la Republica e instituciones de Gobierno

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO
Nivel Educacional:
Licenciatura, técnico o diplomados en Comunicaciones, Periodismo o Disefio Grafico.

Conocimientos Generales:
= Uso de programas informaticos de edicion y animacién como: After Effects
Lightroom
Premiere pro
Photoshop
Idioma inglés intermedio.
Uso de diversos equipos de video y fotografia
Manejo de drone
Conocimiento en produccién multimedia.
Conocimiento en edicion de contenido audiovisual.
Conocimiento en iluminacidn y exposicion (Deseable).
= Licencia de conducir: liviana. (Deseable).

Experiencia:
= Tres afios en actividades similares.

Habilidades y/o Destrezas:
= Buena ortografia y redaccion.

Competencias Generales:

= Habilidad Analitica
Autocontrol
Trabajo en Equipo
Servicio al cliente Interno y Externo
Etica
Capacidad para aprender
Comunicacién
Adaptabilidad al cambio
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DESCRIPCION DEL PUESTO
5.3. COMMUNITY MANAGER
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: | Unidad Organizativa a la que

Junta Directiva Presidencia pertenece:
Unidad de Comunicaciones

Titulo de Puesto de Jefatura Titulos de Puestos a su mando:
Inmediata: Ninguno

Jefe de Unidad de Comunicaciones
Creacion de contenido; atencidon a las comunidades en las plataformas digitales en las que tiene presencia
CEPA (redes sociales y pagina web). Monitoreo de la presencia de la institucion en los distintos medios de

comunicacion.
Continuas:
Publicar en las redes sociales de Cepa y realizar Storytelling
Planificar contenidos a publicar en redes sociales.
Atender mensajes y consultas a los seguidores de las redes sociales.
Actualizar la pagina web de la institucidn.
Monitorear menciones o temas relacionados a la institucién en redes sociales o medios noticiosos.
Ser el enlace con Secretaria de Comunicaciones con la encargada de estrategia digital.
Ser el enlace con la agencia de publicidad para solicitar pauta y reporte de campafias ejecutadas.
Crear contenido creativo para redes sociales y otros medios.
= Revisar material audiovisual y artes para las redes sociales.

Periddicas:
Generar reporte mensual de las redes sociales de CEPA.
Realizar cobertura de redes social.
Enviar correos masivos para comunicacion interna.
Proponer conceptos/ideas para dias especiales o campafias internas/externas.
Apoyar en punteos para entrevistas o eventos del presidente de CEPA.

Eventuales:

= Cubrir actos institucionales.

= Cubrir visitas especiales en oficina central u otras instituciones de CEPA.

= Realizar otras funciones que le sean asignadas por la Presidencia, inherentes a las responsabilidades del
puesto.

Resultados Principales:
= Publicaciones 24/7 en las plataformas digitales de CEPA.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
Mantener una buena relacion con los seguidores, al responder sus preguntas.
Actualizacidn de contenido en pagina web de CEPA.
Reporte de andlisis de las cuentas.

Proponer recomendaciones con el fin de estar en el Top of Mind del publico.
Supervision ejercida:

Ninguna.

Supervision recibida:

Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.
Ley Organica de CEPA y su Reglamento.

Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo

Ley de Etica Gubernamental

Ley para la Construccién, Administracion, Operacién y Mantenimiento del Aeropuerto Internacional del
Pacifico

Ley para la Construccién, Administracion, Operacién y Mantenimiento del nuevo Aeropuerto
Internacional de El Salvador (AIES-SOARG)

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA

Instructivos, Manuales, Politicas y demds regulaciones internas autorizadas.

Cédigo de Etica

Cédigo de Trabajo

Contrato Colectivo de Trabajo

Reglamentos Internos de Trabajo

Plan Operativo Anual

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de Decisiones X

Equipo informatico y celular

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos
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DESCRIPCION DEL PUESTO
5.3. COMMUNITY MANAGER
Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Magquinaria, herramientas y equipo (audiovisual)

Internas: Externas:

Mantiene relaciones laborales con su Jefe | Mantiene contacto con Secretaria de
Inmediato, y con sus compafieros de unidad y toda | Comunicaciones de la Presidencia de la Republica,
CEPA. con la agencia digital y con homdlogos de otras

instituciones de Gobierno.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel Educacional:
Licenciatura, técnico o diplomados en Comunicaciones, Periodismo, Mercadeo o Estrategia Digital.

Conocimientos Generales:
Uso de computadora y programas informaticos de disefio grafico.
Conocimiento en idioma inglés intermedio.
Conocimiento en redes sociales. (Deseable)
Conocimiento en storytelling. (Deseable)
Licencia de conducir: liviana. (Deseable).

Experiencia:
= Tres afos en actividades similares.

Habilidades y/o Destrezas:
= Uso de aplicaciones méviles para el manejo de redes sociales.
= Analisis de estadisticas de redes sociales.

Competencias Generales:
= Habilidad Analitica
Autocontrol
Trabajo en Equipo
Servicio al cliente Interno y Externo
Etica
Capacidad de aprender
Comunicacion
Adaptabilidad al Cambio.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
5.4. COLABORADORIII (FOT(')GRAFO)
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: | Unidad Organizativa a la que

Junta Directiva Presidencia pertenece:
Unidad de Comunicaciones

Titulo de Puesto de Jefatura Titulos de Puestos a su mando:
Inmediata: Ninguno

Jefe de Unidad de Comunicaciones
Tomar y editar fotografias profesionales sobre el quehacer de la institucion, para medios digitales e
impresos, para generar fotografias de alto impacto con el fin de fortalecer la imagen de CEPA.

Continuas:

= Tomar fotografias en campo

Editar fotografias a utilizar por la institucion
Verificar que las fotografias publicadas por la institucidn cumplan con los requisitos de calidad definidos
por la Unidad de Comunicaciones
Dar Cobertura fotografica en las empresas de CEPA
Tomar fotografias para campafias internas y de contenido de redes sociales
= QOrganizary coordinar las producciones de fotografia de estudio y/o publicitaria

Periddicas:
Manejar drones
Cubrir eventos institucionales, reuniones y actividades desarrolladas en oficina central, puertos vy
aeropuertos para dar a conocer las acciones de los titulares y de la Institucion misma
Almacenar, ordenar y clasificar el banco de fotografias de la institucion
Revisar equipo de fotografia

Eventuales:

= Apoyar con fotografias a SECOM

= Apoyar con video

= Realizar otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato, inherentes a las responsabilidades
del puesto.

Resultados Principales:
= Fotografias de alto impacto para fortalecer la imagen de CEPA.

Supervision Ejercida:
Ninguna

Supervision Recibida:
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DESCRIPCION DEL PUESTO
5.4. COLABORADOR IIl (FOTOGRAFO)
Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.
MARCO DE REFERENCIA

Ley Organica de CEPA y su Reglamento.
Ley General de Prevencidn de Riesgos en los Lugares de Trabajo
Ley de Etica Gubernamental
Ley para la Construccién, Administracion, Operacién y Mantenimiento del Aeropuerto Internacional del
Pacifico.
Ley para la Construccién, Administracion, Operacién y Mantenimiento del nuevo Aeropuerto
Internacional de El Salvador (AIES-SOARG)
Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA
Instructivos, Manuales, Politicas y demds regulaciones internas autorizadas.
Cdédigo de Etica.
Cédigo de Trabajo.
Contrato Colectivo de Trabajo.
Reglamentos Internos de Trabajo.
Plan Operativo Anual.

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de decisiones X

Equipo informatico y celular

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas de fotografia

Informacidn confidencial o reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Magquinaria, herramientas y equipo (fotografia)

Internas: Externas:

Mantiene relaciones laborales con su Jefe inmediato. | Mantiene contacto con fotdgrafos de la Secretaria
de Comunicaciones de la Presidencia de la Republica
y sus homdlogos de instituciones de Gobierno.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
5.4. COLABORADOR IIl (FOTOGRAFO)
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO
Nivel Educacional:
= Licenciatura, técnico, diplomado o cursos en comunicaciones, periodismo, disefio grafico o fotografia.

Conocimientos Generales:
= Uso de programas informaticos de edicidon de fotografia:
Lightroom
Photoshop
llustrador
Conocimiento de fotografia publicitaria.
= Licencia de conducir: liviana. (Deseable)

Experiencia:
= Tres afnos en actividades similares.

Habilidades y/o Destrezas:

= Uso de diversos equipos de fotografia.

= Manejo de drone

= Conocimiento en técnicas para edicion de fotografias

Competencias Generales:
= Habilidad Analitica
Autocontrol
Trabajo en Equipo
Servicio al cliente Interno y Externo
Etica
Capacidad de aprender
Comunicacion
Adaptabilidad al Cambio.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
5.5. COLABORADORI I
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: | Unidad Organizativa a la que

Junta Directiva Presidencia pertenece:
Unidad de Comunicaciones

Titulo de Puesto de Jefatura Titulos de Puestos a su mando:
Inmediata: Ninguno
Jefe de Unidad de Comunicaciones

DESCRIPCION GENERAL

Mantener una comunicacién integral y efectiva con diferentes sectores con el que se desarrolla la auténoma

(publico interno y publico externo), asimismo, manejar con fundamento los conocimientos para la
planificacion, organizacion y ejecucion de eventos protocolarios y empresariales.
Ademds, se encarga de realizar los procesos administrativos, gestiones de compras y llevar la
documentacion oficial interna correspondiente a la unidad.
Continuas:
= Responsable de las gestiones administrativas de la Unidad de Comunicaciones
Coordinar actos protocolarios
Coordinar visitas y atenciones a reuniones de la Administracién Superior (cuando son requeridas)
Coordinar con instituciones gubernamentales y entidades para gestiones de accesos y tramites
protocolarios
Coordinar de la agenda de actividades de la unidad
Realizar gestiones de compras y liquidaciones
Controlar y archivar manera ordenada la documentacion oficial interna correspondiente a la unidad
Utilizar eficientemente la asignacion presupuestaria anual y mensual de acuerdo con las actividades que
la unidad ejecuta
Apovyar a la unidad en la planificacidon de eventos para el requerimiento de bienes y/o servicios
Redactar documentos administrativos formales de la unidad
= Mantener actualizado el banco de proveedores para la adquisicion de bienes y servicios

Periddicas:
= Asistir a titular durante actividades internas y externas
Coordinar agenda, listado de invitados, envio de invitaciones por correo electrénico y en fisico a eventos
institucionales
Llevar el control del inventario de las atenciones oficiales (souvenirs)
Aplicar de ley ceremonial en eventos institucionales y reuniones

Scouting protocolario interno e interinstitucional (verificacién de locaciones para la ejecucidon de
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DESCRIPCION DEL PUESTO
eventos)
Manejar de base de datos: Gobierno central, cuerpo diplomatico, empresa privada, gremiales,
aerolineas, navieras, arrendatarios, etc.
Ser maestra de ceremonia en eventos de la institucion (cuando sea requerido)
Coordinar con proveedores previo/durante al montaje y desmontaje de eventos
Realizar otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, inherentes a las responsabilidades
del puesto
Llevar el control de emisiones vehiculares realizadas por el equipo a las diferentes empresas o destinos
que la unidad requiera
Mantener actualizado el Activo Fijo asignado al personal, asi como la salida/retorno de bienes o equipo
de la unidad
= Apoyar en el monitoreo digital

Eventuales:
= Asistir y apoyar en actividades emanadas por Casa Presidencial
Apoyar a la unidad para la creacion de estrategias comunicacionales y campanas institucionales
Elaborar Plan Anual de Compras (presupuesto de la unidad)
Apoyar en la elaboracién del Plan Operativo Anual (POA)
Apoyar en la elaboracién de la planificacién anual de compras (PAC)
Elaborar transferencias presupuestales mensuales
Realizar otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato, inherentes a las responsabilidades
del puesto.

Resultados Principales:
= Planificacion y sistematizacion de las actividades de la unidad
Eventos institucionales exitosos
Organizacion y ejecucion de eventos oficiales e interinstitucionales
Realizar procesos de compras ordenados siguiendo los lineamientos establecidos en la institucién y la
Ley de Compras Publicas y su Reglamento.
Realizar tramites de pagos en las fechas correspondientes
Llevar un control sobre las adquisiciones de bienes y servicios que la unidad requiera

Supervision ejercida:
Ninguna.

Supervision recibida:
Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.

MARCO DE REFERENCIA
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DESCRIPCION DEL PUESTO
Ley Organica de CEPA y su Reglamento.
Ley General de Prevencidn de Riesgos en los Lugares de Trabajo
Ley de Etica Gubernamental
Ley para la Construccién, Administracion, Operacién y Mantenimiento del Aeropuerto Internacional del
Pacifico
Ley para la Construccién, Administracion, Operacién y Mantenimiento del nuevo Aeropuerto
Internacional de El Salvador (AIES-SOARG)
Ley Ceremonial Diplomatica.
Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA
Instructivos, Manuales, Politicas y demas regulaciones internas autorizadas.
Cédigo de Etica
Cédigo de Trabajo
Contrato Colectivo de Trabajo
Reglamentos Internos de Trabajo
Plan Operativo Anual

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de decisiones X

Equipo informatico y celular

Mobiliario

Materiales de oficina
Sistemas (SADFI)
Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo X

RELACIONES

Internas: Externas:

Mantiene relaciones laborales con su Jefe Mantiene contacto con comunicadores de otras
Inmediato. instituciones, colegas de protocolo y asistentes de
autoridades del sector publico-privado y cuerpo

diplomatico, para efecto de mantener comunicacion
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DESCRIPCION DEL PUESTO
5.5. COLABORADORIII
directa cuando es requerido, para coordinaciones de
reuniones, eventos, etc.
También tiene contacto con proveedores, agencia de
publicidad, entre otros.
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO
Nivel Educacional:
= Licenciatura, técnico o diplomados en Relaciones Publicas, Comunicaciones, Periodismo y carreras
afines.

Conocimientos Generales:
= |dioma inglés intermedio.
= Licencia de conducir: liviana. (Deseable).

Experiencia:
= Tres afios en actividades similares.

Habilidades y/o Destrezas:
= Comunicacidn asertiva

Competencias Generales:
= Habilidad Analitica
Autocontrol
Trabajo en Equipo
Servicio al cliente Interno y Externo
Etica
Capacidad de aprender
Comunicacion
Adaptabilidad al Cambio
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DESCRIPCION DEL PUESTO
5.6. COLABORADOR Il (DISENADOR GRAFICO)
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: | Unidad Organizativa a la que

Junta Directiva Presidencia pertenece:
Unidad de Comunicaciones

Titulo de Puesto de Jefatura Titulos de Puestos a su mando:
Inmediata: Ninguno
Jefe de Unidad de Comunicaciones

DESCRIPCION GENERAL

Es el responsable de crear piezas comunicativas, a través de material impreso y digital destinado a redes

sociales u otros medios de comunicacién. Ademas, verifica que toda la institucién respete los lineamientos

graficos definidos por la Unidad de Comunicaciones y la Secretaria de Comunicaciones de la Presidencia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Continuas:

= Disefiar publicaciones impresas y digitales para comunicar el quehacer de la auténoma al publico interno
y externo.
Disefio y/o revision documentos y presentaciones institucionales para mantener unificada la linea grafica
autorizada por la Unidad de Comunicaciones y Secretaria de Comunicaciones de Presidencia.
Disefio y/o revisidn de los distintos materiales que producen las empresas y areas de la auténoma.
Disefio y animacién de materiales para comunicacion interna y externa.

Periddicas:
= Desarrollo de imagen grafica para campafias de CEPA

Eventuales:

= Apoyo en cobertura de video/ foto

= Realizar otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato, inherentes a las responsabilidades
del puesto.

Resultados Principales:

= Produccién de piezas graficas creativas para campafias institucionales
= Disefio de presentaciones para los proyectos estratégicos de CEPA

= Material de comunicacién animado

Supervision ejercida:
Ninguna.

Supervision recibida:

Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.

MARCO DE REFERENCIA
= Ley Orgdnica de CEPA y su Reglamento.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

5.6. COLABORADOR Iil (DISENADOR GRAFICO)
Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA
Instructivos, Manuales, Politicas y demas regulaciones internas autorizadas
Plan Operativo Anual
Ley General de Prevencidn de Riesgos en los Lugares de Trabajo y su Reglamento.
Cdédigo de Etica
Cédigo de Trabajo
Ley de Etica Gubernamental y su reglamento
Politica Gubernamental de Comunicacién
Manual de marca que emana de la Secretaria de Comunicacion de la Presidencia
Manual de marca de CEPA

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de Decisiones X
Equipo informatico

Teléfono institucional

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada
Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)
Magquinaria, herramientas y equipo

XX | X[ X[ X[X|[X|[X

RELACIONES
Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con su Jefe Inmediato | Mantiene contacto con disefiadores de la Secretaria
y con sus compaiieros de unidad y toda CEPA. de Comunicaciones de la Presidencia.
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO
Nivel Educacional:
= Licenciatura, técnico, diplomados o estudiante en Disefio Grafico o carreras afines.

Conocimientos Generales:

= Uso de computadora PC y/o Apple

= Uso de los siguientes programas de edicién y disefio gréafico: Adobe Creative Cloud (Photoshop,
Illustrator, InDesign, Premiere Pro, After Effects, Audition, Acrobat Readers y Lightroom)

= Uso avanzado en Microsoft Office: PowerPoint y Word
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DESCRIPCION DEL PUESTO
5.6. COLABORADOR Iil (DISENADOR GRAFICO)
Diplomado en redes sociales y multimedia. (Deseable)
Diplomado en edicidén de contenido audiovisual. (Deseable)
Licencia de conducir: liviana. (Deseable)
Uso de diversos equipos de video y fotografia (Deseable)
Buena redaccion y ortografia
= (Criterio de conceptualizacién

Experiencia:
= Tres afios en actividades similares.

Habilidades y/o Destrezas:
= Disefio Grafico

Competencias Generales:
= Habilidad Analitica
Autocontrol
Trabajo en Equipo
Servicio al Cliente Interno y Externo
Etica
Capacidad para Aprender
Comunicacion
Adaptabilidad al Cambio
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6. GERENCIA GENERAL

DESCRIPCION DEL PUESTO

Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: | Unidad Organizativa a la que
Junta Directiva Presidencia pertenece:
Gerencia General
Titulo de Puesto de Jefatura Titulos de Puestos a su mando:
Inmediata: = Asistente Il (Gerencia General)
Presidencia = Asistente Il (Junta Directiva)
= Asistente Il (Junta Directiva)

Jefe de la Unidad Ambiental

Institucional.

Oficial de Informacion.

Gerente Legal.

Jefe de la Unidad de Compras
Publicas.

Gerente de Planificacidn
Institucional.

Gerente de Desarrollo de
Negocios.

Gerente de Cooperacién vy
Relaciones Internacional.
Gerente de  Sistema de
Informacioén.

Gerente de Ingenieria

Gerente de Administracion vy
Desarrollo del Recurso Humano.
Gerente de Seguridad
Institucional

Gerente Financiero.

Gerente de Gestion de Proyectos
Estratégicos.

Gerente de Promocion e
Inversion.

Gerente Aeroportuario (AIES-
SOARG)
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DESCRIPCION DEL PUESTO
= Gerente del Puerto de Acajutla.
= Gerente del Puerto de La Unidn.
= Coordinador del Proyecto
Aeropuerto Internacional del
Pacifico.
Planificar, coordinar y dirigir las operaciones administrativas de la Comisidn. Asimismo, es responsable ante
la Junta Directiva del funcionamiento correcto y eficaz de la Comisidn y de que en todas sus dependencias
se cumplan las medidas de politica de puertos, aeropuertos y ferroviarias dictadas por dicha Junta.
Continuas:
= Ejecutar y hacer que se ejecuten las resoluciones y decisiones de la Junta Directiva, cuidando de la buena

marcha de las empresas de la Comisidn, a través del Gerente respectivo.
Asistir a las sesiones de la Junta Directiva, con voz ilustrativa, sin derecho a voto.
Nombrar, contratar, trasladar, suspender, ascender, realizar incrementos, nivelaciones sustituciones,
destituciones o despidos del personal por delegacién de la Junta Directiva.
Tendra bajo su dependencia inmediata a los Asesores o Consultores de las diferentes ramas, contratados
por Junta Directiva.
Informar a la Presidencia sobre la gestion Institucional, segun se requiera.
Autorizacidn de requisiciones de compras de las empresas de CEPA y Oficina Central.
Autorizacidn de transferencias y reprogramacion de fondos, transferencias de bienes y Autorizacion de
pedidos de bienes.
Autorizacidn de Pagos directos a proveedores de CEPA.
= Autorizacion de vales de caja chica.

Periddicas:

= Autorizar todas las Acciones de Personal que se generan en la Comisidon por delegacién de la Junta
Directiva.
Garantizar el cumplimiento de las normas, reglamentos, politicas e instructivos internos y los
establecidos por la CEPA.
Evaluar los proyectos que presentan las Gerencias, Departamentos y Unidades para mantener la
eficiencia y lograr sinergia en la organizacion.
Elaborar, con la cooperacion de los Gerentes, los proyectos de presupuesto y sistema de salario de la
Comisidn y someterlo a la aprobacidn de Junta Directiva.

Subsanar o justificar en su caso, cualquier anomalia, irregularidad o ilegalidad que el Auditor Externo
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DESCRIPCION DEL PUESTO
6.1. GERENTE GENERAL
observe en los aspectos contables y financieros.

= Preparar el anteproyecto de la memoria anual de las labores desarrolladas por la Comisiéon y someterlo a
consideracion de la Junta Directiva.

Eventuales:
Representar permanentemente a CEPA en eventos y organismos nacionales e internacionales vinculados
a las actividades de la Comisién.
Establecer politicas para la obtencién, mantenimiento, desarrollo y supervisién del talento humano.
Realizar otras funciones que le sean asignadas por la Junta Directiva y el Presidente, inherentes a las
responsabilidades de su puesto.

Resultados Principales:

= Resoluciones y decisiones de la Junta Directiva ejecutadas
Dirigir el trabajo operativo y administrativo de la Comisidn en forma eficiente
Dar lineamientos y toma de decisiones para el cumplimiento de objetivos institucionales aprobados
Proyectos de presupuesto y sistema de salarios de la Comision elaborados y aprobados.
Organizacion eficiente.

= Proyectos ejecutados.

Supervision ejercida:
Realiza supervisidn directa a los puestos bajo su mando.

Supervision recibida:

Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.
Ley Organica de CEPA y su Reglamento.

Ley Organica de Aviacion Civil y sus Reglamentos

Ley de Navegacion.

Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos.

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento

Ley de Acceso a la Informacion Publica, su Reglamento y Lineamientos del IAIP.
Ley de Compras Publicas, su Reglamento y Lineamientos de la DINAC.

Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y su Reglamento.
Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA

Instructivos, Manuales, politicas y demas regulaciones internas autorizadas.
Cédigo de Etica de CEPA.

Cédigo de trabajo.

Contrato Colectivo de Trabajo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
= Reglamentos Internos de Trabajo.
= Plan Estratégico Institucional.
= Plan Operativo Anual

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad No

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacidn Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Magquinaria, herramientas y equipo
Internas: Externas:

Mantiene relaciones laborales con Presidencia y | Mantiene contacto con CAPRES, arrendatarios,
Junta Directiva, y con las Gerencias, Unidades y | inversionistas, organismos nacionales e

Departamentos de Oficina Central y Gerencias de las | internacionales.
empresas de CEPA.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel Educacional:

Licenciatura en Administracién de Empresas, Ingenieria o carreras afines.
Maestria en Administracién de Empresas o Administracion Publica y leyes gubernamentales. (Deseable).
Maestria en Operaciones logisticas. (Deseable).
Maestria en economia y finanzas. (Deseable).
= Maestria en Transporte Aéreo, Maritimo y Ferroviario. (Deseable).

Conocimientos Generales:

= Conocimiento de Convenios y tratados relacionados a infraestructura de Puertos y Aeropuertos y
Ferrocarriles. (Indispensable).

= Conocimiento en Planes Maestros. (Indispensable).
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DESCRIPCION DEL PUESTO
6.1. GERENTE GENERAL
= Relaciones Publicas y Comunicaciones. (Indispensable).

= Uso de computadora y programas informaticos (Microsoft Office, Outlook, etc.) (Indispensable)
= |dioma Inglés Avanzado. (Deseable).

Experiencia:
= Cinco afios en actividades similares.

Habilidades y/o Destrezas:
= Normativas a aplicar en el puesto de trabajo.
= Comercializacion de servicios de transporte de personas y carga.

Competencias Generales:
= Competencia "Ndufrago"
Autocontrol
Empoderamiento y Desarrollo del Talento
Liderazgo
Etica
Lealtad
Integridad
Pensamiento Estratégico y Negociacién
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DESCRIPCION DEL PUESTO
6.2. ASISTENTE Il (GERENCIA GENERAL)
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: | Unidad Organizativa a la que

Junta Directiva Presidencia pertenece:
Gerencia General

Titulo de Puesto de Jefatura Titulos de Puestos a su mando:
Inmediata: Ninguno
Gerente General
Apoyar a la Gerencia General, en el desarrollo y/o seguimiento de las actividades que le sean asignadas a las
Unidades Organizativas de CEPA, relacionadas con el funcionamiento de la Comision.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Continuas:

= Apoyar al Gerente General, en actividades sobre la coordinaciéon y supervision de las actividades
realizadas por los Gerentes y Jefes de las diferentes Unidades Organizativas de la CEPA, colaborando en
el andlisis previo a la toma de decisiones.
Brindar asistencia y apoyo administrativo.
Coordinar el apoyo logistico para la realizacién de eventos o actividades especiales encomendadas por el
Gerente General.
Revisar y analizar documentos para emitir opinién o recomendacién, cuando le sea requerido por el
Gerente General.
Atender asuntos de indole interna o externa, relacionados con el trabajo institucional, segun
indicaciones del Gerente General.
Recibir, resguardar y despachar correspondencia interna y externa del area.
Revisar notas generadas por las Gerencias de Oficina Central y de las empresas de CEPA, que se reciben
para firma del Gerente General.
Dar seguimiento a la correspondencia firmada por el Gerente General, a fin de que sea recibida por sus
destinatarios.
Elaborar extractos, remitiendo documentos marginados del Gerente General.
Elaborar notas y memorandums, requeridas por el Gerente General.
Llevar un control fisico de los archivos y correspondencia.
Atender llamadas telefénicas a personal interno y personas externas a la institucién.
Coordinar la atencién a las reuniones que se lleven a cabo entre personal interno o personas externas
con el Gerente General.
Elaborar, Vales, Caja Chica, transferencias presupuestarias, requisiciones de compra, transferencias de

bienes, pedidos al almacén en el sistema SADFI.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
Periddicas:
= Dar seguimiento al cumplimiento de instrucciones emanadas de la Administracién Superior.

= Llevar control de la correspondencia interna y externa.
= Colaborar en la ejecucién y/o el seguimiento de los Acuerdos emitidos por Junta Directiva.

Eventuales:
= Realizar otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato, inherentes a las responsabilidades
del puesto.

Resultados Principales:
= Actividades asignadas por la Presidencia, supervisadas y desarrolladas conforme lo establecido.
Apoyo logistico coordinado para la realizacidn de eventos o actividades.
Documentos para emitir opinidon o recomendacién revisados y corregidos
Notas generadas por las Gerencias de Oficina Central y de las empresas de CEPA revisadas y corregidas.
Extractos, elaborados y remitidos con los documentos marginados del Presidente.
Notas y memordndums elaborados y remitidos.
= Vales, Caja Chica, elaborados en el SADFI

Supervision ejercida:
Ninguna.

Supervision recibida:

Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.
Ley Orgdnica de CEPA y su Reglamento.

Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de funcionarios y Empleados Publicos.

Ley de Etica Gubernamental.

Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP) y su Reglamento.

Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y su Reglamento.
Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA.

Instructivos, Manuales, Politicas y demds regulaciones internas autorizadas.
Cédigo de Etica.

Cédigo de Trabajo.

Constitucion de la Republica

Reglamentos Internos de Trabajo

Contrato Colectivo de Trabajo.

Plan Operativo Anual.

RESPONSABILIDAD
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DESCRIPCION DEL PUESTO
6.2. ASISTENTE Il (GERENCIA GENERAL)

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de Decisiones X

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Magquinaria, herramientas y equipo
RELACIONES

Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con su Jefe Inmediato | Mantiene comunicacion con Instituciones
y las Gerencias, Unidades y Departamentos de | gubernamentales, empresa publicas y privadas
Oficina Central y Gerencias de las empresas de CEPA.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO
Nivel Educacional:
= Bachillerato en cualquier opcidn vocacional

Conocimientos Generales:

= Uso de computadora y programas informaticos (Microsoft office, Outlook, etc.)
= |dioma Inglés intermedio

= Diplomado en gestién administrativa. (Deseable)

Experiencia:
= Tres afios en actividades similares.

Habilidades y/o Destrezas:
Microsoft Excel intermedio.
Ortografia y Redaccion.
Analisis y sintesis.

Etiqueta organizacional.
Imagen ejecutiva.

Competencias Generales:
= Habilidad Analitica
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DESCRIPCION DEL PUESTO
Autocontrol
Trabajo en Equipo
Servicio al Cliente Interno y Externo
Etica
Capacidad para Aprender
Comunicacion

Adaptabilidad al Cambio
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DESCRIPCION DEL PUESTO
6.3. MOTORISTA (GERENCIA GENERAL)
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: | Unidad Organizativa a la que

Junta Directiva Presidencia pertenece:
Gerencia General

Titulo de Puesto de lJefatura Titulos de Puestos a su mando:
Inmediata: Ninguno
Gerente General

DESCRIPCION GENERAL

Garantizar la seguridad y la eficiencia en los desplazamientos que el Gerente General de la Comisidon

requiera para el desempefio de sus funciones y para atender reuniones dentro y fuera de las empresas de
CEPA, asi como garantizar la confianza, confidencialidad, profesionalidad y una comunicacion efectiva para
el desarrollo eficiente y de alta calidad en la prestacion de sus labores.
Continuas:
= QOperar vehiculo oficial de la Gerencia General de manera segura y cumplir con todas las normas de
transito y reglamentos viales.
Adaptar las rutas seglin sea necesario, considerando el trafico y las condiciones cambiantes, para
garantizar la puntualidad y la eficiencia en los desplazamientos a eventos que deba asistir el Gerente
General.
Realizar la revisién basica del estado del vehiculo, y del funcionamiento de los sistemas principales:
luces, aire acondicionado, instrumentos del tablero, llantas, bateria, etc.
Mantener la confidencialidad sobre la agenda y las actividades del Gerente General, por su seguridad.
Brindar apoyo en actividades administrativas relacionadas a la funcién de la institucion.

Periddicas:

= Mantener disponibilidad para desempefiar horarios flexibles segin las necesidades del Gerente General
y su agenda.
Colaborar con los equipos de seguridad para implementar medidas preventivas
Mantener limpia la flota vehicular
Trasladar los vehiculos al taller automotriz designado para ejecucion de mantenimiento preventivo y
correctivo, segun se requiera.
Conocer y seguir el protocolo y/o las normas de etiqueta necesarias en el desempefio de sus labores.
Programar y llevar a cabo inspecciones regulares y servicios del vehiculo para mantenerlo en condiciones
Optimas.
Participar en la capacitacion periddica en seguridad vial y protocolo para garantizar un servicio de
calidad.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
Eventuales:
Acompaifar al Gerente General en viajes oficiales a nivel nacional, centroamericano o internacional,
brindando asistencia logistica y de transporte.
Transportar al Gerente General a eventos especiales, emergencias o cambios inesperados.

Realizar otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato, inherentes a las responsabilidades
del puesto.

Resultados Principales:

= Transportar al Gerente General en tiempo y sin incidentes.
= Mantener el vehiculo en buenas condiciones para su uso.
= Mantenimientos mecanicos al dia

Supervision ejercida:
Ninguna.

Supervision recibida:

Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.
Ley Organica de CEPA y su Reglamento.

Ley de transporte terrestre, Transito y Seguridad Vial y su Reglamento.

Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos.

Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y su Reglamento.
Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP) y su Reglamento.

Cédigo de Trabajo.

Contrato Colectivo de Trabajo Oficina Central.

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos
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DESCRIPCION DEL PUESTO
6.3. MOTORISTA (GERENCIA GENERAL)
Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Magquinaria, herramientas y equipo X

Internas: Externas:

Mantiene relacién laboral directa con la Gerencia | Mantiene relacion cuando moviliza al Gerente
General, Gerencia de Administracidon y Desarrollo del | General a reuniones o eventos con Asistentes de
Recurso Humano, y otras areas con las que deba | funcionarios, personal de seguridad y escolta de
comunicarse de acuerdo a las funciones que | otros funcionarios publicos, personal de protocolo,
desempeiia. autoridades de trafico y seguridad vial para
garantizar un transporte seguro, oficiales de la

Policia Nacional Civil.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel Educacional:
= Bachiller en cualquier opcién.

Conocimientos Generales:

= |Ley de transporte terrestre, Transito y Seguridad Vial y su Reglamento.
= Licencia de Conducir: Liviana.

= Nomenclatura urbana.

Experiencia:
= 5 afios de experiencia en conduccién de vehiculos de transporte y tareas administrativas.

Habilidades y/o Destrezas:
= Mecdnica Automotriz.
= Atencion al cliente.

= Confidencialidad

= Comunicacidn efectiva

Competencias Generales:

= Generar confianza
Servicio de alta calidad
Discrecidn
Seguridad
Capacidad de aprender
Comunicacion
Adaptabilidad al cambio
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7. SECRETARIA DE JUNTA DIRECTIVA

DESCRIPCION DEL PUESTO
7.1. ASISTENTE DE JUNTA DIRECTIVA
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: | Unidad Organizativa a la que

Presidencia Gerencia General pertenece:
Secretaria de Junta Directiva

Titulo de Puesto de Jefatura Titulos de Puestos a su mando:
Inmediata: Ninguno

Gerente General
Brindar apoyo administrativo a Junta Directiva, mediante la elaboracidn de documentacién pertinente,
gestidn y archivo de agenda, a fin de lograr un efectivo funcionamiento en la ejecucién de sus actividades.
Continuas:

= Resguardar los documentos concernientes a Junta Directiva.

Elaborar informes o documentos requeridos por la Junta Directiva.
Asistir a las sesiones de Junta Directiva, para brindar cualquier apoyo que se requiera.
Elaborar Vales, Caja Chica, en el SADFI.
Revisar Memorandum justificativos de las diferentes Empresas, Gerencias y Unidades de CEPA.
Elaborar Agenda Tentativa para cada sesién de Junta Directiva, en forma articulada con el Gerente
General, y presentar a Presidente para su aprobacion.
Remitir la agenda propuesta a los miembros de la Junta Directiva, junto con los documentos y anexos.
Elaborar Acta de Junta Directiva.
= Enviar los puntos de Acta definitivos a las Unidades organizativas involucradas.

Periddicas:

= Llevar el control de la asistencia de los participantes de las sesiones de Junta Directiva y comités
administrativos.
Remitir los Puntos de Acta autorizados por Junta Directiva a las diferentes unidades involucradas.
Registrar las Actas en el Libro de Actas.
Mantener al dia las Actas de Junta Directiva con las firmas de los Directores.
Atender los requerimientos de los miembros de Junta Directiva.

Eventuales:
= Realizar otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato, inherentes a las responsabilidades

del puesto.

Resultados Principales:

= Documentos revisados y corregidos
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DESCRIPCION DEL PUESTO
Convocatorias de sesiones enviadas
Puntos de Acta remitidos.

Control de asistencia elaborado
Vales, Caja Chica, elaborados en el SADFI

Supervision ejercida:
Ninguna.

Supervision recibida:

Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.
Ley Organica de CEPA y su Reglamento.

Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y su Reglamento.

Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos.

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA.

Instructivos, Manuales, Reglamentos, Politicas y demds regulaciones internas autorizadas.
Cédigo de Trabajo.

Contrato Colectivo de Trabajo.

Plan Operativo Anual.

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de Decisiones X

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo

Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con su Jefe Inmediato | Mantiene contacto con instituciones
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DESCRIPCION DEL PUESTO
7.1. ASISTENTE DE JUNTA DIRECTIVA
y con las Gerencias, Unidades y Departamentos de | Gubernamentales, empresas publicas y privadas.
Oficina Central y Gerencias de las empresas de CEPA.
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO
Nivel Educacional:
= Bachillerato en cualquier opcidn vocacional

Conocimientos Generales:

= Uso de computadora y programas informaticos (Microsoft office, Outlook, etc.)
= |dioma Inglés avanzado. (Deseable)

= Diplomado en gestidon administrativa. (Deseable)

Experiencia:
= Un afio en actividades similares.

Habilidades y/o Destrezas:
= OQOrtografia y Redaccion.
= Etiqueta organizacional.
= Inteligencia emocional.

Competencias Generales:
= Habilidad Analitica
Autocontrol
Trabajo en Equipo
Servicio al cliente Interno y Externo
Etica
Capacidad para Aprender
Comunicacion
Adaptabilidad al Cambio
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DESCRIPCION DEL PUESTO
7.2. ASISTENTE Il (JUNTA DIRECTIVA)
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: | Unidad Organizativa a la que

Presidencia Gerencia General pertenece:
Secretaria de Junta Directiva

Titulo de Puesto de lJefatura Titulos de Puestos a su mando:
Inmediata: Ninguno
Gerente General

DESCRIPCION GENERAL

Brindar apoyo administrativo a Junta Directiva, mediante la elaboracion de documentacién pertinente,

gestidn y archivo de agenda, a fin de lograr un efectivo funcionamiento en la ejecucion de sus actividades.
Continuas:

Resguardar los documentos concernientes a Junta Directiva.

Elaborar informes o documentos requeridos por la Junta Directiva.

Asistir a las sesiones de Junta Directiva, para brindar cualquier apoyo que se requiera

Apoyo en la revision de memorandums justificativos de las diferentes Empresas, Gerencias y Unidades

de CEPA.

Apoyo permanente a la Asistente de Junta Directiva.

Periddicas:
= Elaborary enviar convocatorias para sesiones y comités administrativos.
Confirmar asistencia de los miembros de Junta Directiva a las sesiones convocadas.
Apoyo en el control de la asistencia de los participantes de las sesiones de Junta Directiva y comités
administrativos.
Llevar control de la correspondencia interna y externa.
Elaborar cuadros de control de las dietas percibidas por los miembros de Junta Directiva
Preparar version publica de las Actas de Junta Directiva, con autorizacion de la Gerencia General.}
Mantener actualizada la informacién de los miembros de Junta Directiva.
= Mantener los archivos en orden y actualizados.

Eventuales:
= Realizar otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato, inherentes a las responsabilidades
del puesto.

Resultados Principales:
= Documentos revisados y corregidos
= Convocatorias de sesiones enviadas

= Puntos de Acta remitidos.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
= Control de asistencia elaborado
= Vales, Caja Chica, elaborados en el SADFI

Supervision ejercida:
Ninguna.

Supervision recibida:

Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.
Ley Organica de CEPA y su Reglamento.

Ley General de Prevencidn de Riesgos en los Lugares de Trabajo y su Reglamento.

Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA.

Instructivos, Manuales, Reglamentos, Politicas y demas regulaciones internas autorizadas.
Cdédigo de Etica y su reglamento.

Cédigo de Trabajo y su reglamento.

Contrato Colectivo de Trabajo.

Plan Operativo Anual.

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de Decisiones X

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo

Internas: Externas:

Mantiene relaciones laborales con su Jefe Inmediato | Mantiene contacto con Instituciones
y con Gerencia de Empresas y las Gerencias, | Gubernamentales, empresa Publica y Privada.
Departamentos, Secciones o Unidades de Oficina
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DESCRIPCION DEL PUESTO
7.2. ASISTENTE Il (JUNTA DIRECTIVA)
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO
Nivel Educacional:
= Bachillerato en cualquier opcién vocacional.

Conocimientos Generales:

= Uso de computadora y programas informaticos (Microsoft office, Outlook, etc.)
= |dioma Inglés intermedio

= Diplomado en gestidon administrativa. (Deseable)

Experiencia:
= Tres afios en actividades similares.

Habilidades y/o Destrezas:
= QOrtografia y Redaccion.
= Analisis y sintesis.

= Etiqueta organizacional.

Competencias Generales:
= Habilidad Analitica
Autocontrol
Trabajo en Equipo
Servicio al Cliente Interno y Externo
Etica
Capacidad para Aprender
Comunicacion
Adaptabilidad al Cambio.
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8. GERENCIA DE COOPERACION Y RELACIONES INTERNACIONALES

DESCRIPCION DEL PUESTO
8.1. GERENTE DE COOPERACION Y RELACIONES INTERNACIONALES

Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: | Unidad Organizativa a la que
Presidencia Gerencia General pertenece:

Gerencia de  Cooperacion
Relaciones Internacionales

Titulo de Puesto de Jefatura Titulos de Puestos a su mando:
Inmediata: Ninguno

Gerente General
Coordinar y dar seguimiento a los programas de Cooperacion Internacional que son asignados a la Gerencia,
apoyar en la busqueda de nuevas oportunidades de Cooperacion Técnica que puedan mejorar e
incrementar la eficiencia y calidad en la prestacidn de servicios al transporte de personas y mercancias, y en

otras dreas que sean de interés para la Comisién.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Continuas:
Identificar las oportunidades de cooperacion técnica, para el beneficio de la institucién.
Dar a conocer los proyectos de la institucion ante organismos multilaterales y/o de cooperacion
internacional.
Seguimiento a los proyectos de cooperacion asignados a la Gerencia
Gestionar acuerdos de confidencialidad, cartas de intencién, convenios y memorandos de
entendimiento para la cooperacion.
Coordinar con entidades del Estado y organismos internacionales la cooperacién técnica.

Periddicas:
Ser el enlace de CEPA ante la comunidad internacional e informar a la Presidencia, Gerencia General y
dependencias involucradas.
Atender reuniones internas de coordinacién para dar seguimiento a la gestion.
Mantener interlocucién con embajadas, agencias de cooperacion técnica y el Ministerio de Relaciones
Exteriores.

Eventuales:

= Realizar visitas de promocion a proyectos de cooperacidn, cuando le sea requerido.

= Realizar otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato, inherentes a las responsabilidades
del puesto.

Resultados Principales:

= QOportunidades de proyectos de cooperacion técnica identificados.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
8.1. GERENTE DE COOPERACION Y RELACIONES INTERNACIONALES

= Propuestas de cooperacién técnica formulados.
= Visitas de promocidn de proyectos y cooperacion técnica realizados.

Supervision ejercida:
Realiza supervision esporadica a comités de trabajo segun asignaciones

Supervision recibida:

Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.
Ley Organica de CEPA y su Reglamento.

Ley de Navegacion

Ley Organica de Aviacion Civil de El Salvador y su Reglamento Técnico.

Ley General de Prevencién de Riesgos en los Lugares de Trabajo y su Reglamento.

Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos.

Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP), su Reglamento (RELAIP) y Lineamientos del IAIP.

Ley Especial de Asociacion Publico Privado y su Reglamento.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA.

Instructivos, Manuales, Politicas y demas regulaciones internas autorizadas Cédigo de Etica y su
Reglamento.

Cdédigo de Trabajo y su Reglamento.

Contrato Colectivo de Trabajo.

Modelos Asociativos de Inversidn.

Reglamentos Internos de Trabajo.

Plan Operativo Anual.

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad No

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)
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DESCRIPCION DEL PUESTO

8.1. GERENTE DE COOPERACION Y RELACIONES INTERNACIONALES

Magquinaria, herramientas y equipo “-
RELACIONES

Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con su Jefe | Mantiene contacto con CAPRES y el Ministerio de
Inmediato, con los Gerentes de Oficina Central y | Relaciones Exteriores, Ministerio de Obras Publicas,
demds empresas de CEPA. Ministerio de Medio Ambiente, Autoridad de
Aviacion Civil, Ministerio de Hacienda, Ministerio de
Economia de El Salvador, otros organismos e

instituciones y de cooperacién técnica.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel Educacional:

= Licenciatura en Administracion de Empresas, Economia o Relaciones Internacionales y carreras afines.
Conocimientos Generales:

= Conocimientos en gestién de proyectos de inversién.
Uso de computadora y programas informaticos (Microsoft office, Outlook, etc.)
Conocimientos de politica de inversién publica y privada.
Conocimientos de procesos de inversion publica y privada, nacional e internacional.

Conocimientos de financiamiento para el desarrollo, riesgo financiero y operacional a escala nacional e
internacional.
Idioma Inglés avanzado.

Experiencia:
= Tres afos en actividades similares.

Habilidades y/o Destrezas:

= Analisis de cooperacion internacional.

= Redaccion de documentos ejecutivos y técnicos.
= Microsoft Excel avanzado.

Competencias Generales:

= Competencia del “Naufrago”
= Autocontrol
Empoderamiento y Desarrollo del Talento
Liderazgo
Etica
Lealtad
Integridad

Pensamiento Estratégico y Negociaciéon
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9. GERENCIA DE GESTION DE PROYECTOS ESTRATEGICOS

DESCRIPCION DEL PUESTO
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: | Unidad Organizativa a la que
Presidencia Gerencia General pertenece:

Gerencia de Gestion de Proyectos
Estratégicos

Titulo de Puesto de Jefatura Titulos de Puestos a su mando:
Inmediata: Ninguno

Gerente General
Alinear e integrar los proyectos estratégicos con la estrategia institucional a través del uso de metodologias,
estandares y mejores practicas. Brindando soporte, apoyo y direccion en materia de gestién de proyectos
dentro de la institucidn a las diferentes gerencias ejecutoras de los proyectos para garantizar el logro de los

objetivos y la generacion de valor durante la ejecucién.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Continuas:

= Planificar las diferentes acciones a ser realizadas para alcanzar las metas institucionales definidas que
sean de su competencia para la ejecucion de los proyectos estratégicos.
Coordinar y dirigir las actividades relacionadas a los proyectos estratégicos en etapas de ejecucién por
parte del equipo gerencial institucional para el logro de objetivos estratégicos.
Informar y asesorar a la Presidencia y Gerencia General en temas relacionados a la gestion y ejecucién
de los proyectos.
Brindar asistencia a las distintas areas con metodologias y herramientas para gestionar y medir los
proyectos estratégicos en base a las expectativas de la gerencia

Periddicas:
Evaluar los proyectos estratégicos que presentan las Gerencias, Departamentos y Unidades para
mantener la eficiencia y lograr sinergia y estandarizacién en la organizacion.
Establecer metodologias y/o mejores practicas para la gestidn y seguimiento de los proyectos.
Definir y gestionar los reportes de seguimiento en la ejecucién de proyectos con las diferentes areas
ejecutoras.
Evaluar el estado de salud de los proyectos para minimizar o eliminar impactos en tiempos, costos y
recursos.

Eventuales:
= Seguimiento a los proyectos estratégicos de CEPA y/u otros proyectos claves de las empresas de CEPA.

= Informar a la Presidencia sobre la gestion de los proyectos estratégicos, segln se requiera a través de los
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DESCRIPCION DEL PUESTO
9.1. GERENTE DE GESTION DE PROYECTOS ESTRATEGICOS
reportes de seguimientos mensuales.
= Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Presidente y Gerente General, inherentes a las
responsabilidades de su puesto

Resultados Principales:

= Resoluciones y decisiones de la Gerencia General ejecutadas

= Dar lineamientos y toma de decisiones para el cumplimiento de objetivos de los proyectos estratégicos.
= QOrganizacion eficiente.

= Proyectos ejecutados.

Supervision ejercida:
Realiza supervisidon esporadica a comités de trabajo segun proyectos.

Supervision recibida:

Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.
Ley Organica de CEPA y su Reglamento.

Ley Orgdnica de Aviacion Civil y sus Reglamentos

Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y su Reglamento.
Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos.

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento

Ley de Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA.

Instructivos, Manuales, politicas y demds regulaciones internas autorizadas.
Cédigo de Etica.

Cédigo de trabajo.

Plan Quinquenal emitido por el Gobierno Central.

Plan Estratégico Institucional.

Plan Operativo Anual

Reglamentos Internos de Trabajo.

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad No

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas
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DESCRIPCION DEL PUESTO
9.1. GERENTE DE GESTION DE PROYECTOS ESTRATEGICOS
Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo X
Internas: Externas:

Mantiene relaciones laborales con Presidencia y | Mantiene contacto con inversionistas, organismos
Gerencia General, y con las Gerencias, Unidades y | nacionales e internacionales.

Departamentos de Oficina Central y Gerencias de las

empresas de CEPA.
Nivel Educacional:
Licenciatura en Administracién de Empresas, Ingenieria o carreras afines.
Maestria en Administracion de Empresas o Administracién Publica y leyes gubernamentales. (Deseable).
Maestria en Operaciones logisticas. (Deseable).
Maestria en economia y finanzas. (Deseable).
Maestria en Transporte Aéreo, Maritimo y Ferroviario. (Deseable).

Conocimientos Generales:

= Conocimiento de Convenios y tratados relacionados a infraestructura de Puertos y Aeropuertos y
Ferrocarriles.
Conocimiento en Planes Maestros.
Relaciones Publicas y Comunicaciones.
Uso de computadora y programas informaticos (Microsoft Office, Outlook, etc.)
Idioma Inglés Avanzado.
Experiencia:

= Cinco afios en actividades similares.

Habilidades y/o Destrezas:
= Normativas a aplicar en el puesto de trabajo.
= Comercializacion de servicios de transporte de personas y carga.

Competencias Generales:

= Competencia del “Naufrago”

= Autocontrol

= Empoderamiento y Desarrollo del Talento
= Liderazgo
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DESCRIPCION DEL PUESTO
9.1. GERENTE DE GESTION DE PROYECTOS ESTRATEGICOS
Etica
Lealtad

Integridad
Pensamiento Estratégico y Negociacion
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10. GERENCIA DE PROMOCION E INVERSIONES

DESCRIPCION DEL PUESTO
10.1. GERENTE DE PROMOCION E INVERSIONES
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: | Unidad Organizativa a la que

Presidencia Gerencia General pertenece:
Gerencia de Promocidn e Inversiones

Titulo de Puesto de Jefatura Titulos de Puestos a su mando:
Inmediata: Ninguno
Gerente General

DESCRIPCION GENERAL

Administrar el funcionamiento de la Gerencia de Promocidn e Inversiones, con el objeto de desarrollar y

ejecutar estrategias, programas y actividades para la promocidn y atraccion de la inversidn extranjera hacia

los activos de la Comisidon Ejecutiva Portuaria Auténoma.

Continuas:

= Administrar el funcionamiento de la Gerencia de Promocién e Inversiones.

= Establecer las estrategias, programas y actividades establecidos por la Presidencia, Gerencia General y
Gerencia de Promocidn e Inversiones.
Desarrollar estrategias de promocién de inversiones a fin de convertir al pais en destino de Inversién
Extranjera Directa (IED).
Establecer y desarrollar contactos de colaboracidn con entidades de cooperacidon extranjera e
instituciones homodlogas nacionales e internacionales;
Promover el establecimiento de inversidn extranjera en El Salvador mediante el disefio e
implementacién de las acciones necesarias para ello, contribuyendo asi al clima de inversiones en el
pais.
Proveer asistencia y asesoria necesaria a potenciales inversionistas, asi como a los inversionistas ya
establecidos en El Salvador, mediante la realizacion de actividades orientadas a ese fin.
Identificar insumos de interés de otras Gerencias de CEPA para la elaboraciéon de herramientas que
informen el potencial para albergar inversiones en El Salvador, tomando en cuenta las tendencias
econdmicas mundiales y el objetivo nacional de generacion de empleo en base a sectores priorizados.

Periddicas:

= Buscar constantemente oportunidades de inversién extranjera con el fin de captarlas y radicarlas en El
Salvador, mediante labor de venta de la propuesta de valor del pais.
Establecer estrecha y eficaz relacién con los actores clave relacionados con la actividad de inversion,
tanto nacionales e internacionales, publicos, privados y cooperacién internacional

Evaluar el estado de salud de los proyectos para minimizar o eliminar impactos en tiempos, costos y
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DESCRIPCION DEL PUESTO
10.1. GERENTE DE PROMOCION E INVERSIONES
recursos.

Eventuales:

= Representar a la institucién ante inversionistas, entidades publicas y privadas nacionales o
internacionales, eventos, misiones oficiales u otras actividades semejantes de promocidn e inversion.
Elaborar y proponer en conjunto con la Presidencia y la Gerencia General, el plan anual de trabajo y velar
por su ejecucidn una vez aprobado;
Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias aplicables, asi
como ejecucion de acuerdos y disposiciones emanadas por la Junta Directiva, Presidencia y Gerencia
General;
Preparar periédicamente informes, documentos y otros conforme sean requeridos;

= Todas las demads que le sean encomendadas.

Resultados Principales:
Reactivacion del PLU a través de atraccion de negocios
Generacion de leads con solicitudes puntuales para hacer negocios con CEPA remitidos a la Gerencia de
Desarrollo de Negocios
Elaboracién e implementacidn de estrategia de atraccion de inversiones
Documentos digitales de promocion de inversiones hacia PLU
Acercamiento y seguimiento a contactos interesados en hacer negocios en PLU

Supervision ejercida:
Ninguna.

Supervision recibida:

Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.
Ley Organica de CEPA y su Reglamento.

Ley Organica de Aviacion Civil y sus Reglamentos

Ley de Navegacion.

Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y su Reglamento.
Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento

Ley de Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA.

Instructivos, Manuales, politicas y demds regulaciones internas autorizadas.
Cédigo de Etica.

Cédigo de trabajo
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DESCRIPCION DEL PUESTO

10.1. GERENTE DE PROMOCION E INVERSIONES
= Reglamentos Internos de Trabajo.
= Plan Quinquenal emitido por el Gobierno Central.
= Plan Estratégico Institucional.
= Plan Operativo Anual
Tipo de Responsabilidad No
Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacidn Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Magquinaria, herramientas y equipo X

RELACIONES

Internas: Externas:

Mantiene relaciones laborales con Presidencia y | Mantiene contacto con inversionistas, organismos
Gerencia General, y con las Gerencias, Unidades y | nacionales e internacionales.
Departamentos de Oficina Central y Gerencias de las

empresas de CEPA.
Nivel Educacional:

= Licenciatura en Administracion de Empresas, Ingenieria o carreras afines.

= Maestria en Administracion de Empresas o Administracidon Publica y leyes gubernamentales. (Deseable).
= Maestria en economia y finanzas. (Deseable).

Conocimientos Generales:
= Aspectos econdmicos, de negocios y proyectos de inversion;
Procesos de operaciones industriales y empresariales;
Conocimiento en Planes Maestros.
Uso de computadora y programas informaticos (Microsoft Office, Outlook, etc.)
Idioma Inglés Avanzado.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
10.1. GERENTE DE PROMOCION E INVERSIONES
Experiencia:
= Cinco afos en actividades similares.
Habilidades y/o Destrezas:
= Normativas a aplicar en el puesto de trabajo.

Relaciones publicas y comunicaciones.

Planificacidn.

Negociacion.

Capacidad para mantener contactos efectivos con entidades publicas y privadas de El Salvador y en
paises con potencial de inversién.

Competencias Generales:
= Competencia del “Naufrago”
Autocontrol
Empoderamiento y Desarrollo del Talento
Liderazgo
Etica
Lealtad
Integridad
Pensamiento Estratégico y Negociacion
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11. UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

DESCRIPCION DEL PUESTO
11.1. OFICIAL DE INFORMACION
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: | Unidad Organizativa a la que

Presidencia Gerencia General pertenece:
Unidad de Acceso a la Informacion
Pdblica

Titulo de Puesto de Jefatura Titulos de Puestos a su mando:

Inmediata: Ninguno

Gerente General
Administrar de manera eficiente y eficaz la unidad, velando por el cumplimiento de la Ley de Acceso a la
Informacién Publica; asi como, propiciar y mantener relaciones interinstitucionales requeridas en el
desarrollo de las actividades relacionadas con el acceso a la informacién, basadas en las normativas vy
procedimientos vigentes. Dirigir la Unidad, con el fin de garantizar el ejercicio efectivo del derecho de
acceso a la Informacién Publica, asi como diligenciar las solicitudes de Acceso a la Informacioén. Es la persona
enlace entre la Institucion y la ciudadania.
Continuas:
Ejercer como Oficial de Informacidn de conformidad con la Ley de Acceso a la informacién Publica.
Brindar atencién personalizada a las personas usuarias que requieran asesoria en materia de acceso a la
Informacién Publica.
Brindar asesoria a las diferentes Unidades y Gerencias sobre aspectos relacionados a la Ley de Acceso a
la Informacidn Publica.

Periddicas:

= Garantizar que se cumplan y se actualicen periédicamente los estdndares en la publicaciéon de la
informacion oficiosa
Requerir a las unidades y Gerencias que cumplan los procedimientos de entrega de la Informacion
Oficiosa.
Recibir y Autorizar las resoluciones de solicitudes de informacién.
Envio de Memorandums en caso de requerir una informacion
Actualizar del Portal de Acceso a la Informacion Publica.

Eventuales:
= Apoyar y brindar capacitaciones a los empleados en materia de acceso a la informacion.
= Realizar otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato, inherentes a las responsabilidades

del puesto, del Departamento y de la Gerencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
11.1.  OFICIAL DE INFORMACION
Resultados Principales:
= Establecer una calendarizacidon anual de los plazos para el envio de la Informacion Oficiosa de las
Unidades y Gerencias.

Supervision ejercida:

Ninguna.

Supervision recibida:

Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.

MARCO DE REFERENCIA

Ley Organica de CEPA y su Reglamento.

Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos.

Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y su Reglamento.
Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP) y su Reglamento

Ley de Etica Gubernamental

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEPA.

Contrato Colectivo de Trabajo - Oficina Central

Cédigo Laboral de Trabajo.

Constitucion de la Republica

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad No

w
-

Toma de decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

X | X| X| X| X|X|X]| X

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo

Internas: Externas:
Jefe Inmediato, y con el Jefe, Gerentes encargados | Oficiales de informacidn de instituciones Publicas y
de las empresas y con los asistentes. Auténomas, Autoridades del IAIP, solicitantes de
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DESCRIPCION DEL PUESTO
11.1. OFICIAL DE INFORMACION
acceso a la informacion Publica de CEPA.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel Educacional:
= Licenciatura en Ciencias Juridicas o carreras afines.

Conocimientos Generales:

= Capacitacion de Oficial de Informacién (IAIP)

= Facilidad de negociacién.

= Conocimiento en cualquiera de las materias de Derecho Constitucional, Laboral, Administrativo,
Aerondutico, Maritimo, Civil, entre otros de interés para la institucion.

Experiencia:
= Un afio en Procesos Administrativos Internos de CEPA.

Habilidades y/o Destrezas:
= Manejo de programas de computadoras.
= Comunicacion efectiva.

Competencias Generales:
= Habilidad Analitica
Autocontrol
Trabajo en Equipo
Servicio al Cliente Interno y Externo
Etica
Capacidad de Aprender
Comunicacion
Adaptabilidad al Cambio
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12. UNIDAD AMBIENTAL INSTITUCIONAL

DESCRIPCION DEL PUESTO
12.1. JEFE DE UNIDAD AMBIENTAL INSTITUCIONAL
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: | Unidad Organizativa a la que
Presidencia Gerencia General pertenece:
Unidad Ambiental Institucional

Titulo de Puesto de Jefatura Titulos de Puestos a su mando:
Inmediata: =  Técnico Ambiental.
Gerente General = Colaborador Administrativo.

DESCRIPCION GENERAL

Supervisar, coordinar y dar seguimiento a la politica, planes, programas, proyectos y acciones ambientales

en todas las empresas que conforman la Comision y velar por el cumplimiento de las normas ambientales de
acuerdo a las directrices emitidas por el Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales (MARN).
Continuas:
= Coordinar y verificar conjuntamente con los Técnicos Ambientales designados en cada una de las
empresas de CEPA, el cumplimiento de la normativa ambiental aplicable a ellas.
Realizar seguimiento ambiental a cada uno de los proyectos que se desarrollan en la Comisidn.
Elaboracién de informes de cumplimiento de acuerdo a lo establecido en los permisos ambientales de
los proyectos.
Coordinar actividades ambientales con el equipo de la Unidad, y las Secciones de Bienestar Social y
Prevencion de Riesgos y Salud Ocupacional.
Realizar la gestidon de permisos ambientales de nuevos proyectos ante el MARN, por medio del Sistema
de Evaluacién Ambiental (SEA).
Apoyar a las empresas de esta Comision en el seguimiento a los estudios de impacto ambiental de los
proyectos, que realizan los prestadores de servicios autorizados por el MARN
Llevar registro de la vigencia de los permisos ambientales de cada una de las empresas.
Llevar control de las fianzas ambientales entregadas al MARN por los proyectos que se ejecutan en las
empresas de esta Comision.
Elaboracién de respuestas de requerimientos ambientales que el MARN realiza a la Administracién
Superior de la Comision.

Periddicas:
Participar en las reuniones del Sistema Nacional de Gestion del Medio Ambiente (SINAMA).
Elaboracién de indicadores desempeno de Gestién Ambiental, y consumo de: combustible, energia,
agua, papel, separacion de residuos con potencial de reciclaje) requeridos por el MARN.

Coordinacion de reuniones del Comité gestion ambiental institucional CEPA VERDE
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DESCRIPCION DEL PUESTO
12.1. JEFE DE UNIDAD AMBIENTAL INSTITUCIONAL
= Acompafiamiento ambiental a areas de la institucion (Gerencia de Desarrollo y Negocios, Gerencia de

Gestion de Proyectos Estratégicos, Gerencia de Cooperacién y Relaciones Internacionales) por las
gestiones que realizan para ejecucién de nuevos proyectos.
Realizar inspecciones para verificar el manejo que las empresas realizan, con relacidn a residuos sélidos,
tratamientos de aguas residuales ordinarias, residuos peligrosos y desechos bio-infecciosos, (generando
informe con conclusiones y recomendaciones).

= Participacion en reuniones de la Comision Técnico Cientifica del MARN

Eventuales:

= Atender auditorias que el MARN realiza a los permisos ambientales de funcionamiento de las empresas;
asi como a los proyectos que se ejecutan en las mismas y que cuentan con fianzas de cumplimiento
ambiental.
Acompafiamiento a inspecciones que el Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales realiza a los
proyectos de la Comision, que cuentan con resolucidn de no requerimiento de Estudio de Impacto
Ambiental.
Elaborar informe semestral de actividades ambientales realizadas por la Comisién, que deben
presentarse al MARN
Elaboracién y presentacion a la Administracion Superior del informe de indicadores de la Unidad
Ambiental.
Elaborar Plan Operativo Anual de la Unidad Ambiental Institucional
Elaborar Informe de Operacién Anual de cada una de las empresas, y su remision al MARN en el primer
trimestre de cada afio.
Llevar el seguimiento de los convenios de compensacion ambiental, por tala de drboles,
impermeabilizacidn y afectacion al paisaje de vida silvestre; de acuerdo a las resoluciones de permisos
ambientales emitidas por el MARN.
Atencidn a exdmenes especiales a la Gestion Ambiental Institucional, desarrollados por la Corte de
Cuentas de la Republica.
Realizar otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato, inherentes a las responsabilidades
del puesto.

Resultados Principales:
= Cumplimiento de normativa ambiental aplicable a las empresas
Obtencion oportuna de Resoluciones de permisos ambientales por proyectos a ejecutar.
Seguimiento ambiental a los proyectos ejecutados en las empresas
Control de fianzas ambientales de los diferentes proyectos elaborado.
Informe de actividades para el MARN elaborado y remitido.
Informe de indicadores ambientales para la Administracién Superior elaborado y remitido.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
12.1. JEFE DE UNIDAD AMBIENTAL INSTITUCIONAL
= Resultado favorable del examen especial de la Corte de Cuentas de la Republica
Supervision ejercida:

Realiza supervision al personal bajo su mando.

Supervision recibida:
Recibe supervision directa de su jefe inmediato.
Ley Organica de CEPA y su Reglamento.
Ley del Medio Ambiente y su Reglamento.
Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP) y su Reglamento
Ley de Etica Gubernamental
Ley de Gestidn Integral de Residuos y Fomento al Reciclaje
Ley General de Recursos Hidricos
Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos.
Ley General de Medio Ambiente y sus Reglamentos Especiales.
Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEPA.
Contrato Colectivo de Trabajo.
Politica Ambiental Institucional.
Procedimiento de manejo de residuos de aparatos eléctricos y electrénicos
Reglamento Técnico Salvadorefo: Aguas Residuales. Parametros de Calidad de Aguas Residuales para
Descarga y Manejo de Lodos Residuales.
= Reglamento Especial de Aguas Residuales y Manejo de Lodos Residuales

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo

Revisado y Actualizado por: Clasificaciéon de Informacion:
Gerencia de Planificacion Institucional y Gerencia de PUblica
Administracién y Desarrollo del Recurso Humano




Nombre del Documento: Fecha de aprobaciony

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS vigencia:
DE OFICINA CENTRAL 26 de abril de 2024

Areas responsables: Edicion:

Administracion Superior, Gerentes, Jefes de Unidades, 002/2024

Departamentos y Secciones, y empleados en general | pagina: 121 de 652

DESCRIPCION DEL PUESTO
12.1. JEFE DE UNIDAD AMBIENTAL INSTITUCIONAL
RELACIONES

Internas: Externas:

Mantiene relaciones laborales con el jefe inmediato, | Mantiene coordinacién con el Ministerio de Medio
y con el Jefe de Auditoria Interna, Gerencia de | Ambiente y Recursos Naturales, Municipalidades,
Seguridad, Gerencia Legal, Gerentes encargados de | Ministerio de Obras Publicas, etc.

las empresas y con los Técnicos de Gerencia de

Ingenieria y con el personal bajo su cargo.

Nivel Educacional:

= Licenciatura en Salud Ambiental, Biologia, Ingenieria en Gestién Ambiental, Ingeniero Civil, Quimico,
Agrénomo o Ambiental o carreras afines.

Conocimientos Generales:
Conocimiento en la aplicacién de la legislacion nacional y convenios internacionales firmados por el
Estado salvadorefio sobre gestién ambiental.
Normas internacionales y nacionales de procesos ambientales.
Conocimiento de computacion en procesadores de texto, hojas electrdnicas.
Idioma Inglés Intermedio. (deseable)

Experiencia:
= Tres afios en actividades similares.

Habilidades y/o Destrezas:
= Formulary evaluar politicas, programas y proyectos ambientales.
= Aplicacidon de metodologias para formacion en temas ambientales.

Competencias Generales:

= Direccion de Equipos de Trabajo
Autocontrol
Empoderamiento y Desarrollo de Talento
Liderazgo
Etica
Lealtad
Integridad

Toma de Decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO
12.2. TECNICO AMBIENTAL
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: | Unidad Organizativa a la que
Presidencia Gerencia General pertenece:
Unidad Ambiental Institucional
Titulo de Puesto de Jefatura Titulos de Puestos a su mando:
Inmediata: Ninguno
Jefe de Unidad Ambiental
Institucional
Apoyar en las actividades operativas y administrativas relacionadas con la gestion del medio ambiente en
cada una de las empresas de CEPA, sobre las normas y reglamentos vigentes en materia ambiental para su

respectivo cumplimiento.
Continuas:
= Planificar y priorizar actividades para elaborar la agenda de trabajo personal designada por la Jefatura de
Unidad Ambiental y sus funciones, de forma oportuna.
Apoyar en inspecciones técnicas ambientales y visitas de campo para los proyectos de CEPA u otras
instituciones relacionadas, y elaborar informes de los mismos.
Dar seguimiento y coordinar acciones en el marco de la Politica Ambiental Institucional de acuerdo a
asignacion.
Apoyar a las Empresas de CEPA en las gestiones ante el MARN, para obtencion de permisos ambientales
de nuevos proyectos de la Institucién.
Garantizar el seguimiento a los tramites ambientales, asi como a las resoluciones emitidas por el MARN
Garantizar el seguimiento a las disposiciones y recomendaciones emanadas del MARN, para el
cumplimiento de la legislacion ambiental vigente.
Brindar el seguimiento conjunto con Técnicos Ambientales designados en cada una de las empresas de
CEPA, en la implementacion de las acciones (por las areas implicadas) del cumplimiento de las
condiciones y medidas establecidas en las Resoluciones de Permisos Ambientales emitidas por el MARN
a los proyectos, obras o actividades de la Institucion.
Apoyar a las empresas de esta Comisidn, en el seguimiento de los estudios de impacto ambiental que se
realicen por proyectos a ejecutar.
Desarrollar programas enfocados a la reduccion y buen uso de los recursos (agua, energia eléctrica,
papeleria, entre otros).
Coordinar la publicacidon y divulgacién de la informacién ambiental en los distintos lugares de CEPA.

Implementar el desarrollo de las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual de la Unidad

Revisado y Actualizado por: Clasificaciéon de Informacion:
Gerencia de Planificacion Institucional y Gerencia de PUblica
Administracién y Desarrollo del Recurso Humano




Nombre del Documento: Fecha de aprobaciony
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS vigencia:

DE OFICINA CENTRAL 26 de abril de 2024
C E pA Areas responsables: Edicion:

002/2024

Administracion Superior, Gerentes, Jefes de Unidades,

Departamentos y Secciones, y empleados en general | pagina: 123 de 652

DESCRIPCION DEL PUESTO
12.2. TECNICO AMBIENTAL
Ambiental Institucional de CEPA.
Periddicas:

= (Colaborar en la elaboracion de planes, programas, proyectos y acciones de medio ambiente, aplicables
dentro de la Institucién.
Elaborar informes sobre las, inspecciones y capacitaciones en materia ambiental desarrolladas con
organismos privados, gubernamentales o de cooperacién nacional e internacional.
Coordinar con las jefaturas de las dependencias de CEPA acciones de concientizacién, y supervision del
manejo adecuado, separacién y disposicion final de los residuos sdlidos generados en las distintas
empresas de la Institucion.
Representar a la institucién en comités institucionales e interinstitucionales, cuando sea designado por
la jefatura.
Desarrollo de inspecciones ambientales en las empresas para verificar el manejo de: residuos sélidos,
aguas residuales de tipo ordinario, desechos bioinfecciosos y residuos peligrosos.

Eventuales:

= Apoyo en atencién de Auditorias, e Inspecciones que el MARN desarrolle en las empresas de CEPA, en
cumplimiento a las Resoluciones de Permisos Ambientales de funcionamiento y legislacion ambiental
nacional.
Apoyo en la revisién y verificacion de la informacidn que cada empresa remite a la Unidad Ambiental (a
través de los Técnicos Ambientales delegados), para ser presentada al MARN en el Informe Operacional
Anual durante el primer trimestre de cada afo.
Elaborar informe semestral de actividades ambientales realizadas por la Comisién, que deben
presentarse al MARN
Desarrollar actividades de concientizacion ambiental, por medio de charlas periddicas entre los
colaboradores de las empresas y oficinas centrales.
Participacidn conjunta con personal de otras dreas para el cumplimiento de las actividades establecidas
en Plan Operativo Anual del Comité de Gestion Ambiental CEPA VERDE.
Realizar otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, inherentes a las responsabilidades
del puesto.

Resultados Principales:
Cumplimiento de normativa ambiental aplicable en las empresas
Desarrollo de las actividades establecidas en el Plan Operativo Anual del Comité de Gestion Ambiental
CEPA VERDE.
Informes de actividades para el MARN elaborado y remitido
Apoyo en atencidon a examenes especiales a la Gestion Ambiental Institucional, desarrollados por la
Corte de Cuentas de la Republica
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DESCRIPCION DEL PUESTO
12.2. TECNICO AMBIENTAL
= |nforme de indicadores ambientales para la Administracién Superior elaborado y remitido

Supervision ejercida:
Ninguna.

Supervision recibida:
Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.
Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento
Ley de Acceso a la Informacién Publica y su Reglamento
Ley General de Prevencidn de Riesgos en los Lugares de Trabajo y su Reglamento.
Ley Organica de CEPA y su Reglamento.
Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos.
Ley General de Medio Ambiente y sus Reglamentos Especiales.
Ley de gestidn integral de residuos y fomento al reciclaje
Ley General de Recursos Hidricos
Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA
Convenio Internacional para Prevenir la Contaminacion por los Buques-MARPOL
Contrato Colectivo de Trabajo
Reglamento Interno de Trabajo de CEPA
Plan Operativo Anual
Politica Nacional del Medio Ambiente
Politica Ambiental Institucional
Lineamientos para el Manejo de Residuos RAEE-MARN
Plan Nacional de Cambio Climatico
Reglamento Técnico Salvadorefo: Aguas Residuales. Parametros de Calidad de Aguas Residuales para
Descarga y Manejo de Lodos Residuales.
= Reglamento Especial de Aguas Residuales y Manejo de Lodos Residuales

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de Decisiones X

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada
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DESCRIPCION DEL PUESTO
12.2. TECNICO AMBIENTAL
Informacién susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Magquinaria, herramientas y equipo
RELACIONES
Internas: Externas:
Mantiene interaccién laboral con su Jefe Inmediato y | Mantiene contacto con Instituciones
con técnicos de Gerencias, Departamentos y | Gubernamentales, ONG ‘sy contratistas.
Secciones de Oficina Central y Empresas de CEPA.
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO
Nivel Educacional:
= Licenciatura en Salud Ambiental, Biologia, Ingenieria en Gestidn Ambiental, Técnico Agrénomo,
Ingeniero Agrénomo, Agroindustrial, o carreras afines.

Conocimientos Generales:
= Normas Técnicas Internacionales y Nacionales de Procesos Ambientales.
Manejo avanzado de paquete completo de Office.
Conocimiento en Estudios de Impacto Ambiental.
Conocimiento en el seguimiento a programas de manejo ambiental.
Conocimiento en Auditorias e inspecciones ambientales desarrolladas por el MARN.
Idioma Inglés Intermedio. (deseable)

Experiencia:
= Un afio en actividades similares.

Habilidades y/o Destrezas:
= Expresion en publico
= Buena ortografia y redaccién de documentos técnicos.

Competencias Generales:
= Habilidad Analitica
Autocontrol
Trabajo en Equipo
Servicio al Cliente Interno y Externo
Etica
Capacidad para Aprender
Comunicacion
Adaptabilidad al Cambio

Revisado y Actualizado por: Clasificaciéon de Informacion:
Gerencia de Planificacion Institucional y Gerencia de PUblica
Administracién y Desarrollo del Recurso Humano




Nombre del Documento: Fecha de aprobaciony
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS vigencia:

DE OFICINA CENTRAL 26 de abril de 2024
C E pA Areas responsables: Edicion:

002/2024

Administracion Superior, Gerentes, Jefes de Unidades,
Departamentos y Secciones, y empleados en general | pagina: 126 de 652

DESCRIPCION DEL PUESTO
12.3. COLABORADOR ADMINISTRATIVO
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: | Unidad Organizativa a la que

Presidencia Gerencia General pertenece:
Unidad Ambiental Institucional

Titulo de Puesto de Jefatura Titulos de Puestos a su mando:
Inmediata: Ninguno

Jefe de Unidad Ambiental
Institucional

DESCRIPCION GENERAL

Brindar apoyo administrativo general a la jefatura y al personal técnico, para contribuir con el desarrollo

eficiente de las funciones y actividades de la Unidad Ambiental.
Continuas:
Elaborar y revisar memorandos para seguimiento de proyectos o reuniones técnicas.
Remitir documentacidon sobre autorizaciones de presupuestos, transferencias o requisiciones.
Repartir documentacidn interna o de las empresas de CEPA dependiendo del cardcter o contenido de
esta.
Redactar, digitar, fotocopiar, y escanear toda clase de documentos, controlar su ingreso, distribucion y
referencia.
Recibir, registrar y enviar correspondencia.
Administrar el archivo de la Unidad y mantener disponible la informacién, cuando sea requerida.
Tomar mensajes del jefe de la Unidad y trasladarlos al destino que corresponde, para contribuir con la
adecuada comunicacidn.
Preparar, organizar y llevar la agenda de las actividades de la Unidad cuando se requiera.
Coordinar la preparacion de las salas de sesiones para celebrar reuniones de trabajo.
= Realizar convocatorias para sesiones o reuniones cuando se requiera.

Periddicas:

= Elaborar informes, notas, memorandum, solicitudes, y otros documentos, de acuerdo con los
requerimientos del jefe de la Unidad
Realizar pedidos de materiales requeridos por el jefe y personal de la Unidad, mensualmente o cuando
sea necesario.
Colaborar en el control de las existencias de consumo mensual de papeleria y articulos de oficina
utilizados en la Unidad.
Elaborar solicitudes de caja chica y de fondo circulante, en caso de ser necesario

Organizar y actualizar periédicamente el archivo de la Unidad.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
12.3. COLABORADOR ADMINISTRATIVO
= Elaboracidn de viaticos de los Técnicos Ambientales y Jefatura de la Unidad.
Eventuales:

= Colaborar en la elaboracién de Planes de compras, Plan de Trabajo Anual, Presupuesto.
Digitar la formulacién del Plan de Compras Anual en el Sistema Administrativo Financiero Integrado
(SADFI).
Elaborar requisiciones de compras a la UCP cuando se requiera
Realizar transferencias presupuestarias, transferencias de activos fijos y pagos directos.
Colaborar en el registro de control de inventario de los activos fijos de la Unidad.
Realizar otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, inherentes a las responsabilidades
del puesto.

Resultados Principales:

= Correspondencia, gestionada.
Archivo de la Unidad administrado.
Apoyo administrativo general a la jefatura y al personal técnico, brindado.
Notas, memorandum, solicitudes, y otros documentos, elaborados.
Pedidos de materiales requeridos por la Jefatura y personal de a la Unidad, realizados.
Plan de compras anual elaborado.
Requisiciones de compras y pedidos al almacén de materiales, elaborados.
Transferencias presupuestarias, transferencias de activos fijos, solicitudes de viaticos y pagos directos,
realizados.

= Documentacidn entregada en el MARN y otras instancias.

Supervision ejercida:
Ninguna.

Supervision recibida:

Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.
Ley Organica de CEPA y su Reglamento.

Ley del Medio Ambiente.

Ley de gestidn integral de residuos y fomento al reciclaje

Ley General de Recursos Hidricos

Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos.
Ley General de Medio Ambiente y sus Reglamentos Especiales.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA.

Instructivos, Manuales, Politicas y demds regulaciones internas autorizadas.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
12.3. COLABORADOR ADMINISTRATIVO
Cédigo de Etica y su reglamento.
Cdédigo de Trabajo y su reglamento. Contrato Colectivo.
Reglamentos Internos de Trabajo.
Plan Operativo Anual.
Reglamento Técnico Salvadoreno: Aguas Residuales. Parametros de Calidad de Aguas Residuales para
Descarga y Manejo de Lodos Residuales.
= Reglamento Especial de Aguas Residuales y Manejo de Lodos Residuales

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacidn Confidencial o Reservada

Informacién susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Magquinaria, herramientas y equipo

RELACIONES
Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con el Jefe inmediato | Mantiene contacto con Ministerio de Medio
y con técnicos y recepcionista. Ambiente.
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO
Nivel Educacional:
= Bachiller en cualquier opcién, Técnico Vocacional, estudiante universitario

Conocimientos Generales:
= Habilidades intermedias en Office y software de base de datos.

Experiencia:
= Un afio en actividades similares

Habilidades y/o Destrezas:
= Gestidn documentacion interna de actividad.
= Gestidn de la documentacién empresarial con terceros.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
12.3. COLABORADOR ADMINISTRATIVO

Competencias Generales:
= Habilidad Analitica

Autocontrol

Servicio al Cliente Interno y Externo

Etica

Capacidad para Aprender

Comunicacion

Adaptabilidad al Cambio
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13. GERENCIA LEGAL

DESCRIPCION DEL PUESTO
13.1. GERENTE LEGAL
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: | Unidad Organizativa a la que
Presidencia Gerencia General pertenece:
Gerencia Legal

Titulo de Puesto de Jefatura Titulos de Puestos a su mando:
Inmediata: = Subgerente Legal

Gerente General = Colaborador |

= Secretarial

= Auxiliar de Servicio (Mensajeria)
Asesorar juridicamente a la Administracion Superior y a las empresas de CEPA vy, representar sus intereses
en sedes administrativas y judiciales.
Continuas:
= Asesorar a la Presidencia, Gerencia General y demds unidades organizativas de la Comisidn, en todos los
asuntos legales y juridicos para que su actuacién esté enmarcada dentro de las leyes y reglamentos que
regulan la actividad de CEPA.
Asignar la elaboracién y celebracidn de contratos de diversa indole, tales como: arrendamiento,
suministro, servidumbre, comodato, derivados de procesos de licitacion y otros, de acuerdo a la
autorizacién de la Junta Directiva y las exigencias legales y contractuales requeridas.
Dar lineamientos para elaboracion y emision de documentos de caracter judiciales, administrativos
internos y externos, emanados de esta gerencia, de Presidencia y de Gerencia General ante diversas
instituciones y personas naturales o juridicas.
Emitir las diferentes opiniones legales a solicitud de Presidencia, Gerencia General y las diferentes
dependencias y empresas de CEPA.
Proporcionar el apoyo legal inmediato cuando le sea requerido, respecto a las tarifas generales,
especiales y/o preferenciales y exoneraciones para los usuarios de los servicios de las Empresas de CEPA.
Revisién y visto bueno de la documentacién de caracter legal, dirigida a otras Instituciones a fin de que
estén ajustadas a la ley y otras disposiciones que rigen a CEPA.
Velar que todas las actuaciones de las diferentes empresas de CEPA sean apegadas a Derecho.
Generar aportes u observaciones a proyectos de Ley solicitados por Secretaria Juridica de la Presidencia
y otras instituciones del Estado.
Mantener relacion directa con el Asesor Legal de la Junta Directiva, a fin de realizar una eficiente

coordinacion en los aspectos legales y juridicos de interés de CEPA.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
13.1. GERENTE LEGAL
Revisar aspectos legales y juridicos de Memorandos Justificativos a presentar a la Junta Directiva a
solicitud de las otras unidades organizativas.
Estudiar y realizar recomendaciones sobre convenios internacionales a ser suscritos y ratificados segun
conveniencia de CEPA.
Cumplir con cualquier otro requerimiento legal de la Administracién Superior de CEPA

Periodicas:

Intervenir en procesos arbitrales, juicios y diligencias judiciales, extrajudiciales o administrativas que
afecten a CEPA.

Participacidn activa en las Sesiones de Junta Directiva.

Participar en reuniones de la institucién en las cuales se aborden y deriven temas de cardcter legal.
Coordinar el diligenciamiento de procedimientos administrativos sancionatorios, de acuerdo a lo
establecido en la Ley de Compras Publicas y su reglamento.

Coordinar o formar parte, cuando le sea requerido, como miembro de Comisiones Especiales de Alto
Nivel en casos de recursos de revisién en procesos de la UCP y otros.

Suscribir acciones de personal, con especial atencién en los casos de sanciones disciplinarias o despidos,
a efecto de cumplir con las regulaciones vigentes en materia de recursos humanos y la legislacion
laboral.

Dar seguimiento al Plan Operativo Anual, Plan de Compras y Presupuesto Anual.

Eventuales:

Coordinar la preparacion de diferentes informes, asi como plan de compras, capacitacion, operativo
anual, presupuesto, direcciéon y administracidn, y estratégico institucional en lo pertinente a la Gerencia
Legal.

Consolidar el presupuesto anual de la gerencia a su cargo, y someterlo a consideracion de la Gerencia
General para su aprobacion.

Participar en las negociaciones de Contratos Colectivos de Trabajo con los sindicatos de las empresas de
CEPA, con el fin de mantener armonia laboral en las empresas y brindar apoyo y asesoramiento legal,
previa delegacion de Junta Directiva.

Realizar evaluacion de desempeiio del personal a su cargo.

Realizar otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, inherentes a las responsabilidades
del puesto.

Resultados Principales:

Asesoria legal a la Administracion Superior y empresas de CEPA, en tiempo y forma.

Elaboracién eficiente y oportuna de todos los actos y contratos en lo que CEPA tenga interés frente a
segundos y terceros.

Anteproyectos de Decretos elaborados y presentados para aprobacion.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
13.1. GERENTE LEGAL

Apoyar en la negociacidn, revisién y ejecucién de los Contratos Colectivos de las empresas de CEPA.
Asesoria legal y resolucidn de controversias en los diferentes procesos de adquisiciones y contrataciones
de la Comisidn proporcionada a la UCP. (Verbal o escrita)
Memorandos Justificativos que las empresas de CEPA someten a Junta Directiva revisados con relacion a
aspectos legales.
Actas, resoluciones, notificaciones en tramites de imposicion de multas, sanciones administrativas,
inhabilitaciones y caducidad de contratos, realizadas.
Documentos de fianzas, garantias u otros afines, revisados y remitidos a custodia a la unidad
organizativa correspondiente.
Memorandos que comunican internamente asesoria u opinion con trascendencia administrativo/juridico
en materia laboral, civil, mercantil, penal y tributaria entre otras, elaborados y entregados.
Escritos o memorandos que dan cobertura legal en los diferentes procesos administrativos y judiciales,
elaborados.
Representacién de la Institucidon ante las distintas instituciones nacionales o entes internacionales en
materia legal.
Representacidn a la Institucidn en los diferentes procesos judiciales en los que tenga interés como actor
o demandado.

Supervision ejercida:
Realiza supervision directa al personal bajo su mando.

Supervision recibida:

Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.
Ley Organica de CEPA y su Reglamento.

Ley Organica de Aviacion Civil

Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos.

Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y su Reglamento.
Ley de la Jurisdiccion Contencioso Administrativo.

Ley de Procedimientos Administrativos.

Ley de Compras Publicas.

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica y su reglamento.
Ley de Navegacion.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA.

Instructivos, Manuales, Politicas y demds regulaciones internas autorizadas.

Cédigo de Etica y su reglamento.

Cédigo de Trabajo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
13.1. GERENTE LEGAL
Cédigo Tributario.
Cddigo de Comercio.
Cédigo Civil.
Cédigo Procesal Civil y Mercantil.
Constitucion de la Republica.
Lineamientos emitidos por la Direccidon Nacional de Compras (DINAC).
Reglamentos Internos de Trabajo.
Contrato Colectivo de Trabajo.
Plan Operativo Anual
Disposiciones Generales del Presupuesto.
Otras Leyes y normativa aplicable.

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad No

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros) X

Maquinaria, herramientas y equipo X

RELACIONES

Internas: Externas:

Mantiene relaciones laborales con su jefe inmediato, | Mantiene contacto con CAPRES vy otras instituciones
y con Gerentes y jefes de Oficina Central y de las | gubernamentales, Marina Nacional y Autoridad de
Empresas de CEPA; descendentes con el personal | Aviacion Civil, entre otros.

bajo su cargo.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel Educacional:

= |icenciatura en Ciencias Juridicas.

= Abogado y Notario.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
13.1. GERENTE LEGAL
= Maestria en Derecho: Constitucional, Laboral, Administrativo, Aerondutico, Maritimo, Civil, entre otros
de interés para la institucion (Deseable).
Conocimientos Generales:

= Conocimiento en cualquiera de las materias de Derecho Constitucional, Laboral, Administrativo,
Aeronautico, Maritimo, Civil, entre otros de interés para la institucion.
Litigante en materia Contencioso Administrativo, Amparos, Constitucional, Laboral, Civil, Mercantil,
Penal, Arbitrajes, entre otros.
Conocimiento en Derecho constitucional.
Conocimiento en Derecho laboral.
Conocimiento en Derecho corporativo y comercial.
Conocimiento en Derecho administrativo.
= |dioma Inglés intermedio (Deseable).

Experiencia:
= Cinco afios en actividades similares.

Habilidades y/o Destrezas:
= Resolucidn alterna de conflictos.

Competencias Generales:
= Competencia "Naufrago"
Autocontrol
Empoderamiento y Desarrollo del Talento
Liderazgo
Etica
Lealtad
Integridad
Pensamiento Estratégico y Negociacién
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DESCRIPCION DEL PUESTO
13.2. COLABORADORI
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: | Unidad Organizativa a la que
Presidencia Gerencia General pertenece:
Gerencia Legal

Titulo de Puesto de lJefatura Titulos de Puestos a su mando:
Inmediata: Ninguno
Gerente Legal

DESCRIPCION GENERAL

Responsable administrar y organizar el archivo de la Gerencia Legal; asi como colaborar en otras actividades

de cardcter administrativo que le sean encomendadas.
Continuas:
= QOrganizar correctamente el archivo de la Gerencia mediante formacidn de expedientes y series
documentales.
Llevar un inventario y control de los expedientes que conforman el archivo de la Gerencia Legal.
Brindar apoyo en la facilitacién de los diferentes expedientes a los abogados de la Gerencia Legal.
Clasificar el archivo y los diferentes expedientes conforme a su serie documental, naturaleza y empresas
de CEPA.
Administrar y ordenar la documentacidn de sus actividades.
Archivar diferente documentacidn de acuerdo a su expediente y serie documental.

Periddicas:
Rotular e identificar correctamente los archivos y expedientes de la Gerencia Legal.
Foliar expedientes conforme a la naturaleza de lo requerido.
Elaborar y mantener un control digital de expedientes en los que la Gerencia Legal funja como unidad
productora.
Registrar un control de préstamo de expedientes o documentos a otras unidades productoras o usuarios
externos.

Eventuales:

= Realizar expurgo de archivos de la Gerencia, por medio de los tramites para su resguardo en el Archivo
Central.
Participar en capacitaciones o reuniones de seguimiento a solicitud de la Unidad de Gestion Documental
y Archivo (UGDA).
Tramitar préstamo de expedientes al Archivo Central o de las empresas de CEPA.
Realizar otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, inherentes a las responsabilidades

del puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO
13.2. COLABORADORI
Resultados Principales:
= Archivo de Gerencia Legal debidamente organizado.
Documentos de respaldo de los procesos realizados, archivados para su efectiva conservacién y facil
ubicacion.
Expedientes ordenados e identificados.
Archivo depurado.
Expedientes digitalizados.
Control de archivo realizado.
Expedientes requeridos y facilitados a los abogados.
Expedientes foliados segln sea el caso.
Traslado de documentos en fisico al archivo central realizado

Supervision ejercida:
Ninguna.

Supervision recibida:

Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.
Ley Organica de CEPA y su reglamento.

Ley de Navegacion.

Ley Organica de Aviacion Civil

Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos.
Ley de Etica Gubernamental y su reglamento.

Ley de Procedimientos Administrativos.

Ley de Compras Publicas y su reglamento

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA.

Instructivos, Manuales, Politicas y demds regulaciones internas autorizadas.
Cédigo de Etica de CEPA.

Cédigo de Trabajo.

Contrato Colectivo de Trabajo.

Reglamentos Internos de Trabajo.

Plan Operativo Anual.

Lineamientos emitidos por la Direccidon Nacional de Compras (DINAC).
Disposiciones Generales del Presupuesto.

Otras Leyes y normativa aplicable.

RESPONSABILIDAD
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DESCRIPCION DEL PUESTO
13.2. COLABORADORI
Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros) X

Magquinaria, herramientas y equipo X
Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con su Jefe Inmediato | Ninguna.
y con personal de Gerencias, Unidades,
Departamentos y Secciones de Oficina Central y de

las Empresas de la CEPA.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel Educacional:
= Egresado, técnico o licenciatura en Ciencias Juridicas, Bibliotecologia, Ciencias Sociales o carreras afines.

Conocimientos Generales:

= Conocimiento basico sobre archivo y clasificaciéon de documentos

= Conocimiento en Ley de resguardo de documentacion.

= Conocimientos en el ambito de contratos de derecho comun y de contrataciones publicas (Deseable).
= |dioma Inglés basico (Deseable).

Experiencia:
= Un afio en actividades similares.

Habilidades y/o Destrezas:
= Manejo de equipos multifuncionales.

Competencias Generales:
= Habilidad Analitica

= Autocontrol

= Trabajo en Equipo
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DESCRIPCION DEL PUESTO
13.2. COLABORADORI
Servicio al cliente Interno y Externo
Etica
Capacidad para Aprender
Comunicacion
Adaptabilidad al Cambio
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DESCRIPCION DEL PUESTO
13.3. SECRETARIAI
Unidad Superior: Unidad Superior | Unidad Organizativa a la que
Presidencia Inmediata: pertenece:
Gerencia General Gerencia Legal
Titulo de Puesto de Jefatura Inmediata: Titulos de Puestos a su mando:
Gerente Legal Ninguno

DESCRIPCION GENERAL

Brindar apoyo administrativo al Gerente Legal y a la Gerencia Legal, para contribuir con el desarrollo

eficiente de las funciones de la misma.
Continuas:
= Coordinar y dar seguimiento a la agenda del Gerente Legal.
Recibir, escanear y clasificar la correspondencia que ingresa a la Gerencia.
Revisar de forma la documentacién que sera remitida a firma del Gerente.
Apoyar en la distribucién de asignaciones al personal por marginacién del Gerente.
Atender llamadas telefénicas a personal interno y personas externas a la institucion.
= Despachar correspondencia interna y externa, de forma fisica y/o electrdnica.

Periddicas:
Llevar un archivo fisico o digital de documentos requeridos por el Gerente.
Elaborar misiones oficiales.
Coordinar el apoyo logistico para la realizaciéon de eventos o reuniones.
Realizar pedidos de materiales cuando sea necesario.
Llevar un control digital sobre la correspondencia interna y externa.
Aperturar contratos en SADFI.
Apoyar en el seguimiento a un plan de trabajo enfocado a la contingencia y eficiencia de las actividades
de la Gerencia Legal para responder en tiempo con los diferentes requerimientos.

Eventuales:

= Atender las visitas internas y externas del Gerente Legal cuando le sea requerido, para que estos puedan
tener una oportuna respuesta a sus requerimientos.
Ingresar y apoyar la formulacién del Plan de Compras Anual, Presupuesto y Plan Operativo Anual en
SADFI.
Colaborar en el registro de control de inventario de los activos fijos de la Gerencia.
Realizar transferencias de activos fijos y solicitudes de viaticos.
Realizar otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato, inherentes a las responsabilidades

del puesto.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
13.3. SECRETARIA |
Resultados Principales:
= Notas emitidas por las Gerencias, Unidades y Jefaturas de Oficina Central y de las empresas de CEPA
Memordndums y extractos remitidos.
Documentacién previa a firma de Gerente Legal, revisada en forma.
Plan de Anual de Compras, Presupuesto y Plan Operativo Anual ingresado en SADFI.
Activo fijo de la Gerencia Legal actualizado.
= Solicitudes de viaticos realizadas.

Supervision ejercida:
Ninguna.

Supervision recibida:
Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.

MARCO DE REFERENCIA

Ley Organica de CEPA y su reglamento.

Contrato Colectivo de Trabajo.

Reglamentos Internos de Trabajo.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA.

Cédigo de Etica de CEPA.

Instructivos, Manuales, Politicas y demds regulaciones internas autorizadas.
Plan Operativo Anual.

Constitucion de la Republica.

Ley de Procedimientos Administrativos.

Ley de Compras Publicas y su reglamento

Lineamientos emitidos por la Direccidon Nacional de Compras (DINAC).

Ley de Navegacion.

Ley Organica de Aviacion Civil

Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos.
Ley General de Prevencién de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos
Ley de la Jurisdiccion Contencioso Administrativo.

Ley de Etica Gubernamental y su reglamento.

Cédigo de Trabajo.

Cédigo Tributario.

Cédigo de Comercio.

Cédigo Civil.

Cédigo Procesal Civil y Mercantil.

Disposiciones Generales del Presupuesto.

Otras Leyes y normativa aplicable.

RESPONSABILIDAD
Tipo de Responsabilidad
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DESCRIPCION DEL PUESTO
13.3. SECRETARIA |
Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo X
Internas: Externas:

Mantiene relaciones Laborales con su Jefe Inmediato | Mantiene contacto con usuarios, contratistas,
y con personal de Gerencias, Unidades, | instituciones, entre otros.

Departamentos y Secciones de Oficina Central y de
las Empresas de la CEPA.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel Educacional:

= Estudiante egresado, técnico o licenciatura en Ciencias Juridicas, Relaciones Internacionales,
Administracion de Empresas o carreras afines

Conocimientos Generales:

= Uso de computadora y programas informaticos (Microsoft office, Outlook, etc.) (Indispensable).
= |dioma Inglés intermedio (Deseable).

= Conocimiento en Gestidon Administrativa (Deseable).

Experiencia:

= Un afio en actividades similares.

Habilidades y/o Destrezas:

= Analisis, sintesis y redaccion.
= Etiqueta organizacional.

= |magen ejecutiva.
Competencias Generales:

= Habilidad Analitica

= Autocontrol

= Trabajo en Equipo
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DESCRIPCION DEL PUESTO
13.3. SECRETARIA|

Servicio al cliente Interno y Externo
Etica

Capacidad para Aprender
Comunicacion

Adaptabilidad al Cambio
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DESCRIPCION DEL PUESTO
13.4. AUXILIAR DE SERVICIO (MENSAJERIA)
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: | Unidad Organizativa a la que
Presidencia Gerencia General pertenece:
Gerencia Legal

Titulo de Puesto de Jefatura Titulos de Puestos a su mando:
Inmediata: Ninguno

Gerente Legal
Entregar correspondencia de la Gerencia Legal a diferentes instituciones del Estado, contratistas o usuarios;
asi como transportar a personal de la Gerencia Legal a destinos autorizados para el cumplimiento de

diligencias o actividades propias del area.
Continuas:
Preparar la ruta para la entrega de correspondencia.
Entregar correspondencia a las diferentes Instituciones confirmando su recepcién mediante firma.
Llevar control del kilometraje y combustible del vehiculo asignado a la Gerencia Legal.
Transportar a los abogados o colaboradores de la Gerencia Legal a destinos autorizados, de forma segura
y responsable, tales como: diferentes tribunales del pais, empresas de CEPA, instituciones del Estado y
entidades externas con las que CEPA posee relacion.
Conducir el vehiculo de la Gerencia Legal conforme normas de transito y de seguridad vial por las rutas
mas convenientes, y hasta los destinos autorizados.

Periddicas:
= Recibir correspondencia para la Gerencia Legal de CEPA

Eventuales:
= Llevar oportunamente un control del vehiculo de la Gerencia Legal para su mantenimiento preventivo

y/o correctivo.
= Realizar otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato, inherentes a las responsabilidades

del puesto.

Resultados Principales:
= Correspondencia de la Gerencia Legal entregada oportunamente.
= Transporte de abogados y colaboradores de la Gerencia de forma segura y responsable.

Supervision ejercida:
Ninguna.

Supervision recibida:

Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
13.4. AUXILIAR DE SERVICIO (MENSAJERIA)
MARCO DE REFERENCIA

Ley Organica de CEPA y su reglamento.
Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos.
Ley General de Prevencidn de Riesgos en los Lugares de Trabajo y su Reglamento.
Ley de Etica Gubernamental y su reglamento.
Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA.
Instructivos, Manuales, Politicas y demas regulaciones internas autorizadas.
Cédigo de Trabajo.
Cédigo de Etica de CEPA.
Contrato Colectivo de Trabajo.
Reglamentos Internos de Trabajo.
Plan Operativo Anual.

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos (Correspondencia)

Vehiculos (Sedan / Motocicleta)

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo

RELACIONES
Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con su Jefe Inmediato | Mantiene contacto con todas las instituciones del
y con Secretaria, Técnico, Mensajero y Abogados. Estado con quien CEPA tenga relacion, asi como
contratistas o usuarios.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO
Nivel Educacional:
= Bachiller en cualquier opcion o haber desempenado un cargo similar.

Conocimientos Generales:
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DESCRIPCION DEL PUESTO
13.4. AUXILIAR DE SERVICIO (MENSAIJERIA)
= Reglamento General de Tréansito. (indispensable)
= Nomenclatura urbana. (indispensable)
= Licencia de conducir: Liviana. (Indispensable).

Experiencia:
= Un afio en actividades similares.

Habilidades y/o Destrezas:
= Mantenimiento basico de vehiculos.
= Inteligencia emocional.

Competencias Generales:
= Productividad
Autocontrol
Trabajo en Equipo
Servicio al cliente Interno y Externo
Etica
Capacidad para Aprender
Comunicacion
Adaptabilidad al Cambio
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DESCRIPCION DEL PUESTO
13.5. SUBGERENTE LEGAL
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: | Unidad Organizativa a la que

Presidencia Gerencia Legal pertenece:
Subgerencia Legal

Titulo de Puesto de Jefatura Titulos de Puestos a su mando:
Inmediata: = Coordinador del Departamento
Gerente Legal de Contratos, Convenios y Apoyo
a Proyectos Estratégicos.
Coordinador del Departamento
de Procedimientos

Administrativos y Procuracién.
Coordinar y apoyar técnicamente a los departamentos de la Gerencia Legal, mejorando su operatividad y
garantizando el cumplimiento en tiempo y forma de las diferentes actividades y requerimientos internos y
externos delegados por el Gerente Legal.
Continuas:
= Supervisary dar seguimiento a las actividades asignadas a los Departamentos de la Gerencia Legal
= Dar seguimiento a los requerimientos juridicos de las empresas de la Comision, delegadas por el Gerente
Legal procurando que su actuacion esté enmarcada dentro de las leyes y reglamentos que regulan la
actividad de CEPA.
Avalar, previo a su formalizacién, los contratos de diversa indole tales como: arrendamiento, suministro,
servidumbre, comodato, derivados de procesos de compra y otros, de acuerdo a la autorizacion de la
Junta Directiva y las exigencias legales y contractuales requeridas.
Revisar y avalar aspectos legales de Memorandos Justificativos a presentar a la Junta Directiva a solicitud
de las otras unidades organizativas, cuando le sea requerido.
Apoyar en la revisidon de estudios realizados, recomendaciones sobre convenios internacionales a ser
suscritos y ratificados seglin conveniencia de CEPA.
Legalizar o delegar la funcidn notarial en relacion a los actos y contratos en los que interviene la
Gerencia Legal.
Mantener comunicacidn constante con el personal a su cargo, para el buen desempefio de las
actividades

Periddicas:
= Avalar y revisar cuando le sea requerido, el contenido legal de la documentacién dirigida a otras

Instituciones, a fin de que estén ajustadas a la ley y otras disposiciones que rigen a CEPA.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
13.5. SUBGERENTE LEGAL
Apoyar al Gerente Legal, cuando se le requiera, a intervenir en procesos arbitrales, juicios y diligencias
judiciales, extrajudiciales o administrativas que afecten a CEPA.
Participar en reuniones de la institucidon por delegacion del Gerente Legal en las cuales se aborden y
deriven temas de caracter legal.
Participar como miembro de Comisiones Especiales de Alto Nivel en casos de recursos de revisidén en
procesos de la UCP.
= |nformar peridodicamente al Gerente Legal de la operatividad de los departamentos a su cargo.

Eventuales:

= (Colaborar en la elaboracién de proyectos de reformas a la Ley de CEPA, al Reglamento para la aplicacion
de la misma, y otros instrumentos legales que rigen a CEPA.
Proporcionar opiniones legales especializadas delegadas por el Gerente Legal.
Apoyar en la elaboracién del presupuesto anual de la Gerencia Legal.
Apoyar en la elaboracién del Plan Operativo Anual de la Gerencia Legal.
Participar en las negociaciones del Contrato Colectivo de Trabajo con los sindicatos de las empresas de
CEPA por delegacion de Junta Directiva, o por requerimiento del Gerente Legal.
Realizar evaluacion del desempefio del personal a su cargo.
Realizar otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, inherentes a las responsabilidades
del puesto.

Resultados Principales:

= Coordinacidn y supervision de la operatividad de los departamentos bajo su cargo.
Anteproyectos de Decretos elaborados y presentados para aprobacién de la Gerencia Legal.
Apoyar en la negociacion, modificacion y ejecucion de los Contratos Colectivos de las empresas de CEPA.
Dar seguimiento a los Memorandos Justificativos que las empresas de CEPA someten a Junta Directiva
revisados con relacién a aspectos legales.
Escritos o memorandos que dan cobertura legal en los diferentes procesos administrativos y judiciales,
revisados y avalados.
Representacién a la Institucion en los diferentes procesos administrativos y judiciales en los que tenga
interés como actor o demandado.
Informar de resultados del desempefio de las actividades de los Departamentos a su cargo, presentado
al Gerente Legal.

= Flujo de comunicacién con el personal a su cargo, eficiente y efectiva.

Supervision ejercida:
Realiza supervision directa al personal bajo su mando.

Supervision recibida:
Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
13.5. SUBGERENTE LEGAL
MARCO DE REFERENCIA
Ley Organica de CEPA y su reglamento.
Ley de Navegacion.
Ley Organica de Aviacion Civil
Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos.
Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y su Reglamento.
Ley de la Jurisdicciéon Contencioso Administrativo.
Ley de Etica Gubernamental y su reglamento.
Ley de Procedimientos Administrativos.
Ley de Compras Publicas y su reglamento
Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA.
Instructivos, Manuales, Politicas y demds regulaciones internas autorizadas.
Cédigo de Trabajo.
Cédigo Tributario.
Cédigo de Comercio.
Caodigo Civil.
Cédigo Procesal Civil y Mercantil.
Cédigo de Etica de CEPA.
Constitucion de la Republica.
Lineamientos emitidos por la Direccidon Nacional de Compras (DINAC).
Reglamentos Internos de Trabajo
Contrato Colectivo de Trabajo.
Plan Operativo Anual.
Disposiciones Generales del Presupuesto.
Otras Leyes y normativa aplicable.

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad No

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién susceptible
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DESCRIPCION DEL PUESTO
13.5. SUBGERENTE LEGAL
Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo

RELACIONES
Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con su jefe inmediato | Mantiene comunicacién con instituciones externas y
y con las demas jefaturas y con el personal bajo su | personas naturales y juridicas, segun lo requerido
cargo. por el Gerente Legal.
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO
Nivel Educacional:
= Licenciatura en Ciencias Juridicas.
= Abogado y Notario
= Maestria en Derecho: Constitucional, Laboral, Administrativo, Aeronautico, Maritimo, Civil, entre otros
de interés para la institucion (Deseable).

Conocimientos Generales:
= Conocimiento en cualquiera de las materias de Derecho Constitucional, Laboral, Administrativo,
Aeronautico, Maritimo, Civil, entre otros de interés para la institucién
Litigante en materia Contencioso Administrativo, Amparos, Constitucional, Laboral, Civil, Mercantil,
Penal, Arbitrajes.
Conocimiento en Derecho constitucional.
Conocimiento en Derecho laboral.
Conocimiento en Derecho corporativo y comercial.
Conocimiento en Derecho administrativo.
= |dioma Inglés intermedio (Deseable).

Experiencia:
= Tres afios en actividades similares.

Habilidades y/o Destrezas:
= Resolucion alterna de conflictos.

Competencias Generales:

= Competencia "Ndaufrago"

= Autocontrol

= Empoderamiento y Desarrollo del Talento
= Liderazgo
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DESCRIPCION DEL PUESTO
13.5. SUBGERENTE LEGAL
Etica
Lealtad
Integridad
Pensamiento Estratégico y Negociacidn
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DESCRIPCION DEL PUESTO
13.6. COORDINADOR DEL DEPARTAMENTO DE CONTRATOS, CONVENIOS Y APOYO A PROYECTOS
ESTRATEGICOS

Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: | Unidad Organizativa a la que
Gerencia Legal Subgerencia Legal pertenece:

Departamento de Contratos,
Convenios y Apoyo a Proyectos
Estratégicos

Titulo de Puesto de Jefatura Titulos de Puestos a su mando:
Inmediata: = Abogado |
Subgerente Legal = Abogado lll
Coordinar las actividades orientadas a brindar certeza juridica a las actuaciones que CEPA realiza con
personas naturales y juridicas, nacionales y extranjeras, para la elaboracién de los diferentes contratos,

convenios, asi como apoyo a proyectos estratégicos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Continuas:

= Ejercer supervisidon técnica sobre el personal bajo su cargo.
Distribuir asignaciones al personal bajo su cargo de manera equitativa.
Recopilar informacion, elaborar y/o revisar los contratos derivados de procesos bajo la Ley de Compras
Publicas, de Derecho Comun, entre otros.
Elaborar opiniones legales especializadas, segun se le soliciten.
Atender requerimientos de diferentes gerencias y/o unidades de CEPA relacionadas con los proyectos
estratégicos que estan siendo implementados, tales como asistencia a reuniones, revisién y/o
elaboracién de documentos.
Elaborar y/o revisar diferentes instrumentos juridicos tales como: memorandos de entendimiento,
acuerdos de confidencialidad, entre otros.

= Participar en reuniones o diligencias en las cuales se requiera apoyo legal.

Periddicas:

= Revisar y/o elaborar memorandos justificativos de las empresas y unidades de CEPA.

= Representar a CEPA en reuniones con las diferentes instituciones, personas naturales y juridicas con las
que exista interés contractual.
Mantener una constante relacidon y comunicacidn por diferentes medios con entidades con las que se
tenga relacion contractual.
Brindar informe del estado de contratos y demds asignaciones.

Asignar la verificacion de garantias y pdlizas de responsabilidad civil.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
13.6. COORDINADOR DEL DEPARTAMENTO DE CONTRATOS, CONVENIOS Y APOYO A PROYECTOS
ESTRATEGICOS
= Elaborar y/o revisar resoluciones en los recursos administrativos.

Eventuales:

= Formar parte de Paneles de Evaluacion de Ofertas (PEO) y/o de Comisiones de Evaluacion de Alto Nivel
(CEAN), cuando le sea requerido.
Participar en mecanismos alternos de solucién de conflictos, por Delegacién de Junta Directiva, o a
requerimiento de su jefe inmediato.
Realizar otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, inherentes a las responsabilidades
del puesto.

Resultados Principales:
Contratos y convenios suscritos.
Asesoria legal en los procesos de compra de la institucién y en cualquier otro tema en materia
contractual, proporcionada.
Garantias y podlizas, acorde a las condiciones contractuales y con efectiva tutela de los intereses
institucionales.

= |nstrumentos juridicos elaborados y formalizados.

= Qpiniones legales, elaboradas.

Supervision ejercida:
Realiza supervision directa a los puestos bajo su mando.

Supervision recibida:

Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.
Ley Organica de CEPA y su reglamento.

Ley de Procedimientos Administrativos.

Ley de Compras Publicas y su reglamento

Ley de Navegacion.

Ley Organica de Aviacion Civil

Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos.

Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y su Reglamento.
Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA.

Instructivos, Manuales, Politicas y demas regulaciones internas autorizadas
Cédigo de Trabajo.

Cédigo Tributario.

Cdédigo de Comercio.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
13.6. COORDINADOR DEL DEPARTAMENTO DE CONTRATOS, CONVENIOS Y APOYO A PROYECTOS
ESTRATEGICOS
Cddigo Civil.
Cédigo Procesal Civil y Mercantil.
Constitucion de la Republica.
Cédigo de Etica de CEPA.
Lineamientos emitidos por la Direccidon Nacional de Compras (DINAC).
Reglamentos Internos de Trabajo.
Contrato Colectivo de Trabajo.
Plan Operativo Anual.
Disposiciones Generales del Presupuesto.
Otras Leyes y normativa aplicable.

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad No

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros) X

Maquinaria, herramientas y equipo X

RELACIONES

Internas: Externas:

Mantiene relaciones laborales con su jefe inmediato | Mantiene contacto con las diferentes personas
y relaciones con los demds Gerentes, Jefes de | naturales y juridicas con las que CEPA posea algun
Departamento, Seccidn y descendentes con el | interés contractual.

personal bajo su mando.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel Educacional:
= |icenciatura en Ciencias Juridicas.

= Abogado y Notario.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
13.6. COORDINADOR DEL DEPARTAMENTO DE CONTRATOS, CONVENIOS Y APOYO A PROYECTOS
ESTRATEGICOS
= Maestria en Derecho: Constitucional, Laboral, Administrativo, Aerondutico, Maritimo, Civil, entre otros

de interés para la instituciéon. (Deseable).

Conocimientos Generales:
= Conocimiento en procesos de compras UCP.
Conocimiento en cualquiera de las materias de Derecho Constitucional, Laboral, Administrativo,
Aerondutico, Maritimo, Civil, entre otros de interés para la institucion.
Conocimiento en Derecho constitucional.
Conocimiento en Derecho laboral.
Conocimiento en Derecho corporativo y comercial.
Conocimiento en Derecho administrativo.
Idioma Inglés Intermedio. (Deseable).
= Licencia de Conducir: Liviana. (Deseable).

Experiencia:

= Tres afios en actividades similares.
Habilidades y/o Destrezas:

= Resolucion alterna de conflictos.

Competencias Generales:
= Habilidad Analitica
Autocontrol
Trabajo en Equipo
Servicio al cliente Interno y Externo
Etica
Capacidad para Aprender
Comunicacion
Adaptabilidad al Cambio
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DESCRIPCION DEL PUESTO
13.7. COORDINADOR DEL DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y PROCURACION
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: | Unidad Organizativa a la que
Gerencia Legal Subgerencia Legal pertenece:
Departamento de Procedimientos
Administrativos y Procuracién

Titulo de Puesto de Jefatura Titulos de Puestos a su mando:
Inmediata: = Abogado Il
Subgerente Legal = Abogado lll
Coordinar los procedimientos administrativos y procesos judiciales que tienen como finalidad representar
los intereses de CEPA en las diferentes materias del Derecho, resguardando la seguridad juridica en todos
los actos que se ejecuten; asimismo, garantizar la legalidad del patrimonio institucional de CEPA a nivel

nacional.
Continuas:
= Ejercer supervisidon técnica sobre el personal bajo su cargo.
Distribuir asignaciones al personal bajo su cargo de manera equitativa.
Elaborar opiniones legales especializadas, segun se le soliciten.
Revisar y sustanciar procedimientos administrativos sancionatorios.
Coordinar los procedimientos administrativos y procesos judiciales en los que CEPA tenga el interés
como demandante o demandado.
Elaborar estrategias procesales encaminadas al desarrollo y efectividad de cada juicio.
Representar a CEPA como apoderado en diferentes procedimientos administrativos y/o procesos
judiciales ante las diferentes instancias, seglin sea requerido.
Monitorear el estado legal de los inmuebles de CEPA.
Coordinar diferentes tramites de tipo registral y catastral ante el Centro Nacional de Registros (CNR) u
otras instituciones del Estado.
= Revisar y/o elaborar memorandos justificativos de las empresas y unidades de CEPA.

Periddicas:
Revisar propuestas de leyes, reglamentos, manuales, instructivos, entre otros, relacionados con el giro
de la institucion.
Dar respuesta a traslados en procedimientos administrativos de los entes reguladores o contralores.
Elaborar Actas Notariales a solicitud de las diferentes empresas de CEPA.
Participar en mecanismos alternos de solucién de conflictos, por Delegacién de Junta Directiva, o por

requerimiento de su jefe inmediato.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
13.7. COORDINADOR DEL DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y PROCURACION
Tramitar procedimientos de revisidén de oficio por nulidad de pleno derecho.
Elaborar y/o revisar resoluciones en los recursos administrativos.
Revisar proyectos de normativa interna.
Dar seguimiento para efectos de certeza juridica a procesos de subasta publica y otros.

Eventuales:
Formar parte de Paneles de Evaluacién de Ofertas (PEO) y/o de Comisiones de Evaluacidn de Alto Nivel
(CEAN), cuando le sea requerido.
Asistir a diferentes audiencias que se desarrollan en procesos judiciales.
Realizar otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, inherentes a las responsabilidades
del puesto.

Resultados Principales:
= Representacion judicial y administrativa efectiva.
Propuestas de leyes y reglamentos, manuales, instructivos, entre otros, elaborados o revisados.
Estudios y analisis juridicos especializados, elaborados o revisados.
Opiniones apegadas al marco juridico.
Inmuebles de la Comisidn inscritos en el CNR.
= Participacién en procedimientos de publica subasta.

Supervision ejercida:
Realiza supervision directa a los puestos bajo su mando.

Supervision recibida:

Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.
Ley Organica de CEPA y su reglamento.

Ley de Procedimientos Administrativos.

Ley de Compras Publicas y su reglamento

Ley de Navegacion.

Ley Organica de Aviacion Civil

Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos.

Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y su Reglamento.
Ley de la Jurisdiccion Contencioso Administrativo.

Ley de Etica Gubernamental y su reglamento.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA.

Instructivos, Manuales, Politicas y demds regulaciones internas autorizadas.

Plan Operativo Anual.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
13.7. COORDINADOR DEL DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y PROCURACION
Cédigo de Trabajo.
Cédigo Tributario.
Cédigo de Comercio.
Cddigo Civil.
Cédigo Procesal Civil y Mercantil.
Contrato Colectivo de Trabajo.
Cdédigo de Etica de CEPA.
Constitucion de la Republica.
Reglamentos Internos de Trabajo.
Lineamientos emitidos por la Direccion Nacional de Compras (DINAC).
Disposiciones Generales del Presupuesto.
Otras Leyes y normativa aplicable.

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad No

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros) X

Maquinaria, herramientas y equipo X

RELACIONES

Internas: Externas:

Mantiene relaciones laborales con su jefe inmediato | Mantiene contacto con instituciones publicas vy
y relaciones con los demds Gerentes, Jefes de | diferentes tribunales del pais, entre otros.
Departamento y Seccidn, y descendentes con el

personal bajo su mando.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel Educacional:

= Licenciatura en Ciencias Juridicas.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
13.7. COORDINADOR DEL DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y PROCURACION
= Abogado y Notario.
= Maestria en Derecho: Constitucional, Laboral, Administrativo, Aerondutico, Maritimo, Civil, entre otros
de interés para la institucién (Deseable).

Conocimientos Generales:
= Conocimiento en Derecho Constitucional, Laboral, Administrativo, Aeronautico, Maritimo, Civil, entre
otros de interés para la institucion.
Conocimiento en la rama de procedimientos administrativos sancionatorios.
Conocimientos en Derecho constitucional.
Conocimientos en Derecho Administrativo.
Conocimientos en Derecho Corporativo y Comercial.
Conocimientos en Derecho procesal civil y mercantil.
Conocimiento en Derecho Laboral.
Idioma Inglés Intermedio (Deseable).
= Conocimientos en procesos de Compras UCP (Deseable).

Experiencia:
= Tres afos en actividades similares.

Habilidades y/o Destrezas:
= Resolucién Alterna de Conflictos.

Competencias Generales:
= Habilidad Analitica
Autocontrol
Trabajo en Equipo
Servicio al cliente Interno y Externo
Etica
Capacidad para Aprender
Comunicacion
Adaptabilidad al Cambio
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DESCRIPCION DEL PUESTO
13.8. ABOGADO |
Unidad Superior: Unidad Superior | Unidad Organizativa a la que
Gerencia Legal Inmediata: pertenece:
Subgerencia Legal Departamento de Contratos,
Convenios y Apoyo a Proyectos
Estratégicos

Titulo de Puesto de Jefatura Titulos de Puestos a su mando:
Inmediata: Ninguno
Coordinador del Departamento de

Contratos, Convenios y Apoyo a
Proyectos Estratégicos

DESCRIPCION GENERAL

Elaborar instrumentos juridicos que materializan los actos de la Administracién, tales como contratos,
convenios, entre otros; conforme al drea a la que esté designado.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Continuas:
= Elaborar y suscribir contratos de arrendamiento y de explotacion de negocio, permutas, servidumbre,
comodatos, de compras publicas y otros.
Revisar garantias, previo a la suscripcidn de los contratos de arrendamiento y tramitar su custodia en la
Seccidn de Tesoreria.
Realizar procedimientos para la devolucidn de garantias de contratos de derecho comun.
Revisar pdlizas de responsabilidad civil, previo a la suscripcién de los contratos de arrendamiento.
Periddicas:
= Formar parte de Paneles de Evaluacién de Ofertas (PEO).
Eventuales:

Apoyar en tramites ante instituciones Publicas.
Apoyar en la elaboraciéon de diferentes documentos administrativos, tales como: certificaciones,
notificaciones, memorandos, entre otros.

Realizar otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, inherentes a las responsabilidades
del puesto.

Resultados Principales:

= Contratos y convenios suscritos.

= Garantias de cumplimiento acorde a las condiciones contractuales.

= Pdlizas de responsabilidad civil acorde a las condiciones contractuales.
Supervision ejercida:
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DESCRIPCION DEL PUESTO
13.8. ABOGADO|
Ninguna.

Supervision recibida:

Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.
Ley Organica de CEPA y su reglamento.

Ley de Navegacion.

Ley Organica de Aviacion Civil

Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos.
Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y su Reglamento.
Ley de la Jurisdicciéon Contencioso Administrativo.

Ley de Etica Gubernamental y su reglamento.

Ley de Procedimientos Administrativos.

Ley de Compras Publicas y su reglamento

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA

Instructivos, Manuales, Politicas y demds regulaciones internas autorizadas.
Cédigo de Trabajo.

Cédigo Tributario.

Cédigo de Comercio.

Caodigo Civil.

Cédigo Procesal Civil y Mercantil.

Cédigo de Etica de CEPA.

Constitucion de la Republica.

Lineamientos emitidos por la Direccidon Nacional de Compras (DINAC).
Contrato Colectivo de Trabajo.

Reglamentos Internos de Trabajo.

Plan Operativo Anual.

Disposiciones Generales del Presupuesto.

Otras Leyes y normativa aplicable.

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de Decisiones X
Equipo informatico
Mobiliario
Materiales de oficina
Sistemas
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DESCRIPCION DEL PUESTO
13.8. ABOGADO |
Informacién Confidencial o Reservada
Informacién susceptible
Documentos
Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)
Maquinaria, herramientas y equipo

RELACIONES
Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con su Jefe Inmediato | Mantiene contacto con empresas contratistas,
y con las jefaturas de Gerencias, Unidades, | arrendatarios y otros que solicitan o requieren
Departamentos y Secciones de Oficina Central y, de | alguna informacidn de CEPA.
las Empresas de la CEPA.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel Educacional:

= Licenciatura en Ciencias Juridicas.
= Abogado y Notario (Deseable).

Conocimientos Generales:
=  Conocimiento en Derecho Constitucional, Laboral, Administrativo, Aeronautico, Maritimo, Civil, entre
otros de interés para la institucion.
Conocimiento en Derecho constitucional.
Conocimiento en Derecho laboral.
Conocimiento en Derecho corporativo y comercial.
Conocimiento en Derecho administrativo
Conocimientos en procesos de Compras UCP (Deseable).
Idioma Inglés Intermedio (Deseable).
Licencia de Conducir: Liviana (Deseable).

Experiencia:
= Un afio en actividades similares.

Habilidades y/o Destrezas:
= Resolucidn alterna de conflictos.

Competencias Generales:

Habilidad Analitica
Autocontrol

Trabajo en Equipo
Servicio al cliente Interno y Externo
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DESCRIPCION DEL PUESTO
13.8. ABOGADO |
Etica
Capacidad para Aprender

Comunicacion
Adaptabilidad al Cambio
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DESCRIPCION DEL PUESTO
13.9. ABOGADO I

Unidad Superior: Unidad Superior | Unidad Organizativa a la que
Gerencia Legal Inmediata: pertenece:
Subgerencia Legal Departamento de Procedimientos
Administrativos y Procuracién
Titulo de Puesto de Jefatura Titulos de Puestos a su mando:
Inmediata: Ninguno
Coordinador del Departamento de
Procedimientos  Administrativos vy

Procuraciéon

DESCRIPCION GENERAL

Diligenciar y sustanciar procedimientos administrativos, elaborar documentos juridicos; asi como realizar
tramites administrativos y judiciales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Continuas:

= Diligenciar y sustanciar procedimientos sancionatorios por incumplimientos contractuales.
Apoyar en tramites judiciales y registrales.
Realizar tramites administrativos de diversa indole.
Elaborar opiniones legales en situaciones que se le requiera.
Apoyar en la elaboracién documentos para la interposicion de demandas, contestaciones de demandas y
demads escritos en materia judicial.

Periddicas:

= Apoyar en la representacion de la institucién como apoderado, ya sea como actora o demandada.
= Elaborar certificaciones administrativas y notariales.

= Formar parte de Paneles de Evaluacién de Ofertas (PEO).

Eventuales:

= Apoyar la sustanciacion de tarifas preferenciales.
Apoyar técnicamente en reuniones o diligencias en las cuales se requiera apoyo legal.
Colaborar en la revisidon y elaboracién de proyectos de politicas, manuales y reglamentos de la
institucion que le sean asignados.
Elaborar y suscribir contratos de arrendamiento y de explotacion de negocios, de servidumbre,
comodatos, de compras publicas, entre otros.
Participar en procesos de publica subasta.
Realizar otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, inherentes a las responsabilidades
del puesto.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
13.9. ABOGADO Il

Resultados Principales:
= Procedimientos sancionatorios diligenciados.

Tramites administrativos realizados.

Instrumentos juridicos suscritos y autorizados.

Representacion efectiva de la institucidn.

Opiniones apegadas al marco juridico.

Actas de subastas publicas suscritas.
= Contratos revisados y formalizados.

Supervision ejercida:
Ninguna.

Supervision recibida:

Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.
Ley Organica de CEPA y su reglamento.

Ley Organica de Aviacion Civil

Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos.
Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y su Reglamento.
Ley de la Jurisdiccién Contencioso Administrativo.

Ley de Etica Gubernamental y su reglamento.

Ley de Procedimientos Administrativos.

Ley de Compras Publicas y su reglamento

Ley de Navegacion.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA.

Instructivos, Manuales, Politicas y demds regulaciones internas autorizadas.
Cdédigo de Trabajo.

Cédigo Tributario.

Cédigo de Comercio.

Cadigo Civil.

Cédigo Procesal Civil y Mercantil.

Cédigo de Etica de CEPA.

Constitucion de la Republica

Contrato Colectivo de Trabajo.

Reglamentos Internos de Trabajo.

Plan Operativo Anual.

Lineamientos emitidos por la Direccion Nacional de Compras (DINAC).
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DESCRIPCION DEL PUESTO
13.9. ABOGADO I
= Disposiciones Generales del Presupuesto.
= QOtras Leyes y normativa aplicable.

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de Decisiones X

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacidn Confidencial o Reservada

Informacién susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros) X

Maquinaria, herramientas y equipo X
Internas: Externas:

Mantiene relaciones laborales con su Jefe Inmediato | Mantiene contacto con instituciones del Estado,
y con las jefaturas de Gerencias, Unidades, | diferentes tribunales del pais, empresas contratistas,
Departamentos y Secciones de Oficina Central y de | arrendatarios y otros que solicitan o requieren
las Empresas de la CEPA. alguna informacién de CEPA.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel Educacional:

= Licenciatura en Ciencias Juridicas
= Abogado y Notario.

Conocimientos Generales:
= Conocimientos en procesos de Compras UCP.
Litigante en materia Contencioso Administrativo, Amparos, Constitucional, Laboral, Civil, Mercantil,
Penal, Arbitrajes.
Conocimiento en Derecho constitucional.
Conocimiento en Derecho laboral.
Conocimiento en Derecho corporativo y comercial.
Conocimiento en Derecho administrativo.
Conocimiento en Derecho procesal civil y mercantil.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
13.9. ABOGADO Il
Conocimiento en Derecho Constitucional, Laboral, Administrativo, Aerondutico, Maritimo, Civil interés
para la institucion (Deseable).
Idioma Inglés Intermedio (Deseable).
Licencia de Conducir: Liviana (Deseable).

Experiencia:
= Un afio en actividades similares.

Habilidades y/o Destrezas:
= Técnicas de oralidad.
=  Resolucidn alterna de conflictos.

Competencias Generales:
= Habilidad Analitica
Autocontrol
Trabajo en Equipo
Servicio al cliente Interno y Externo
Etica
Capacidad para Aprender
Comunicacion
Adaptabilidad al Cambio
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DESCRIPCION DEL PUESTO
13.10. ABOGADO Il
Unidad Superior: Unidad Superior | Unidad Organizativa a la que

Gerencia Legal Inmediata: pertenece:
Subgerencia Legal Departamento de Procedimientos

Administrativos y Procuracion

Titulo de Puesto de Jefatura Titulos de Puestos a su mando:
Inmediata: Ninguno

Coordinador del Departamento de
Procedimientos  Administrativos vy

Procuraciéon

DESCRIPCION GENERAL

Elaborar y revisar los instrumentos juridicos especializados que materializan los actos de la Administracion,

conforme al drea a la que esté designado, asi como apoyar en la elaboracidon de propuestas de ley y otros
documentos de interés para la CEPA.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Continuas:

= Elaborar estudios y dictamenes juridicos especializados, relacionados con el giro de la institucidn.
Elaborar opiniones legales especializadas, segun se le soliciten.
Representar a la institucidn como apoderado, ya sea como actora o demandada.
Elaborar demandas, contestaciones de demandas y demds escritos en materia judicial.
Apoyar en la revisidn y/o elaboracién de memorandos justificativos.
Realizar tramites judiciales y registrales.
Realizar tramites administrativos de diversa indole.
Dar seguimiento a diligencias de cobro, ejecuciones de garantias y trdmite de cuentas incobrables.
Colaborar en la elaboracién de contratos de diversa indole, convenios de uso, comodatos, servidumbres,
permutas, entro otros documentos, de las empresas de CEPA.

Periddicas:
Formar parte de Paneles de Evaluacién de Ofertas (PEO) y de Comisiones de Evaluacion de Alto Nivel
(CEAN).
Sustanciar procedimientos sancionatorios por incumplimientos contractuales.
Elaborar certificaciones administrativas y notariales.
Integrar comisiones especiales o técnicas de la institucidn en las cuales se requiera apoyo legal.

Eventuales:
= Sustanciar otorgamiento de tarifas preferenciales.
= Apoyar en la elaboracidén y/o revision de propuestas de leyes, reglamentos, manuales, politicas e
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DESCRIPCION DEL PUESTO
13.10. ABOGADO llII
instructivos, entre otros, relacionados con el giro de la institucién.

= Realizar otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, inherentes a las responsabilidades
del puesto.

Resultados Principales:

= Dictdmenes juridicos especializados, apegados a la normativa y a los objetivos institucionales.
Propuestas de leyes y reglamentos, manuales, instructivos, entre otros, elaborados y/o revisados.
Asesoria legal en los procesos de compra de la institucién y en cualquier otro tema.
Representacidn judicial y administrativa efectiva.
Contratos y convenios suscritos.

= QOpiniones apegadas al marco juridico, elaboradas.

Supervision ejercida:
Ninguna.

Supervision recibida:

Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.
Ley Organica de CEPA y su reglamento.

Ley de Navegacion.

Ley Organica de Aviacion Civil

Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos.
Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y su Reglamento.
Ley de la Jurisdicciéon Contencioso Administrativo.

Ley de Etica Gubernamental y su reglamento.

Ley de Procedimientos Administrativos.

Ley de Compras Publicas y su reglamento

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA.

Instructivos, Manuales, Politicas y demds regulaciones internas autorizadas.
Cédigo de Etica de CEPA.

Cédigo de Trabajo.

Cédigo Tributario.

Cédigo de Comercio.

Cadigo Civil.

Cédigo Procesal Civil y Mercantil

Constitucion de la Republica.

Contrato Colectivo de Trabajo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
= Reglamentos Internos de Trabajo.
= Lineamientos emitidos por la Direccién Nacional de Compras (DINAC).
= Disposiciones Generales del Presupuesto.
= QOtras Leyes y normativa aplicable.

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de Decisiones X

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacidn Confidencial o Reservada

Informacién susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros) X

Magquinaria, herramientas y equipo X

RELACIONES

Internas: Externas:

Mantiene relaciones verticales con su Jefe Inmediato | Mantiene contacto con instituciones del Estado,
y horizontales con las jefaturas de Gerencias, | diferentes tribunales del pais, empresas contratistas,
Unidades, Departamentos y Secciones de Oficina | arrendatarios y otros que solicitan o requieren
Central y, de las Empresas de la CEPA. alguna informacién de CEPA.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel Educacional:

= Licenciatura en Ciencias Juridicas.

= Abogado y Notario.

= Maestria en Derecho: Constitucional, Laboral, Administrativo, Aerondutico, Maritimo, Civil, entre otros
de interés para la institucion (Deseable).

Conocimientos Generales:

= Conocimiento en cualquiera de las materias de Derecho Constitucional, Laboral, Administrativo,
Aeronautico, Maritimo, Civil, entre otros de interés para la institucion.

= Litigante en materia Contencioso Administrativo, Amparos, Constitucional, Laboral, Civil, Mercantil,

Penal, Arbitrajes, entre otros.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
Conocimiento en Derecho laboral.
Conocimiento en Derecho corporativo y comercial.
Conocimiento en Derecho administrativo.
Conocimiento en Derecho procesal civil y mercantil.
Conocimientos en procesos de Compras UCP.

Idioma Inglés intermedio (Deseable).
= Licencia de Conducir: Liviana (Deseable).

Experiencia:
= Un afio en actividades similares.

Habilidades y/o Destrezas:
= Resolucién alterna de conflictos.
= Técnicas de Oralidad.

Competencias Generales:
= Habilidad Analitica
Autocontrol
Trabajo en Equipo
Servicio al cliente Interno y Externo
Etica
Capacidad para Aprender
Comunicacion
Adaptabilidad al Cambio
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14. GERENCIA DE DESARROLLO DE NEGOCIOS

DESCRIPCION DEL PUESTO
14.1. GERENTE DE DESARROLLO DE NEGOCIOS
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: | Unidad Organizativa a la que
Presidencia Gerencia General pertenece:
Gerencia de Desarrollo de Negocios

Titulo de Puesto de Jefatura Titulos de Puestos a su mando:
Inmediata: = Coordinador de Comercializacidn
Gerencia General = Técnico lll

= Analista |

= Colaborador I

DESCRIPCION GENERAL

Desarrollar estrategias de negocio que contribuyan a la generacidn de riqueza y desarrollo de la institucion,
a través del posicionamiento de nuevos negocios y garantizar un eficiente negocio en marcha que maximice
el valor de los activos estratégicos de CEPA; asi como proveer a la Administracidn Superior informacion
estratégica y analisis de la demanda y oferta internacional en torno a los negocios. Todo lo anterior, de
acuerdo a los marcos legales aplicables a los sectores portuarios y aeroportuarios con el fin de desarrollar
negocios exitosos en las terminales y zonas extra portuarias para incrementar la productividad, rentabilidad
y competitividad de los activos de CEPA.
Continuas:
= Definir la metodologia de promocién, presentacion y contratacién de ofertas.
Ser el punto focal entre la Comision y clientes, municipalidades y otros.
Definir e implementar indicadores de resultados y eficiencia de las inversiones en las zonas extra-
portuarias.
Realizar el respectivo monitoreo y seguimiento a los indicadores de resultados en cuanto a las
inversiones extra-portuarias.
Generar informacion estratégica y realizar andlisis especializados sobre la demanda y oferta
internacional de los negocios, determinando su impacto en los niveles de competitividad, identificacién
de oportunidades y otros aspectos que afectan las actividades de cada una de las empresas de la
Comisioén.

Periddicas:

= Atraer proyectos de inversidén en las zonas extra-portuarias y realizar evaluaciones para determinar su
viabilidad.

= |dentificar negocios a implementar para cada empresa, segun las areas definidas de explotacién y el tipo

de perfil de cliente analizado.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
14.1. GERENTE DE DESARROLLO DE NEGOCIOS
= Disenar planes para identificar potenciales inversionistas y validacion de politicas comerciales segln

cada tipo de negocio a desarrollar.

Dirigir, promover y potenciar oportunidades de negocio que se identifiquen en cada una de las empresas
para el desarrollo del comercio en los activos estratégicos de CEPA.

Elaborar en conjunto con las gerencias, iniciativas de desarrollo en capacidades y servicios en cada
empresa, que integren elementos econémicos, sociales y medioambientales.

Ser la contraparte en las iniciativas de negocios para potenciales desarrolladores y evaluar esas
propuestas para recomendar a CEPA su implementacion.

Identificar oportunidades de mejora y recomendar a la administracién superior nuevos negocios viables
y sostenibles que generen valor a las empresas.

Eventuales:

= Elaborar un plan estratégico para el desarrollo integral de las zonas extra-portuarias e identificar
actividades y servicios requeridos para generar nuevos negocios que brinden un valor agregado.
Sistematizar los estudios y consultorias existentes en los capitulos relacionados al desarrollo comercial,
para optimizar la toma de decisiones de la Administracion Superior.
Realizar otras funciones que le sean asignadas por la Administracidon Superior, relacionadas con las
responsabilidades del puesto y/o con los lineamientos estratégicos de CEPA.

Resultados Principales:
= Plan Estratégico para el desarrollo integral de las zonas Extra-portuarias elaborado.
Proyectos de Inversidn en zonas extra-portuarias evaluados y promovidos.
Estrategias de mercado de las areas a explotar elaboradas e implementadas.
Politicas y planes para la atraccion de nuevos inversionistas elaborados.
Potenciales inversionistas identificados y contactados.
* |ndicadores de resultados y eficiencia de las inversiones en las zonas extra-portuarias creados.

Supervision ejercida:
Realiza supervisidn directa a los puestos bajo su mando.

Supervision recibida:

Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.
Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

Ley de Compras Publicas y su Reglamento.

Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y su Reglamento.
Constitucion de la Republica.

Ley de Navegacion.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

14.1. GERENTE DE DESARROLLO DE NEGOCIOS
Ley General de Aviacidn Civil y su Reglamento.
Ley de Concesidn del Puerto de la Union Centroamericana y su Reglamento.
Ley de competencia y su Reglamento.
Ley de Zonas Francas y su Reglamento.
Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos
Tratados de Libre Comercio.
Convenios de la Organizacién Maritima Internacional suscritos por El Salvador.
Convenios internacionales sobre aviacion civil.
Convenios y tratados relacionados con los sub-sectores maritimos, aéreo y ferroviario.
Convenios y tratados regionales, relacionados con la integracidon centroamericana.

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad

Toma de decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacidn Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Magquinaria, herramientas y equipo
RELACIONES
Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con su Jefe Inmediato | Mantiene contacto con inversionistas y cooperantes
y con los Gerentes de las Empresas de CEPA y | nacionales e internacionales, comunidades aledafias
descendentes con los puestos bajo su mando. a las zonas portuarias, entre otros.
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO
Nivel Educacional:
= Licenciatura en Administracion de Empresas, Mercadeo, Relaciones Internacionales, Ingenieria
Industrial, o carreras afines.
= Maestria en Administracion de Empresas. (Deseable).

Conocimientos Generales:
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DESCRIPCION DEL PUESTO

14.1. GERENTE DE DESARROLLO DE NEGOCIOS
Conocimientos sobre operaciones portuarias.
Concesiones de infraestructura publica.
Operaciones logisticas.
Convenios y tratados relacionados a infraestructura de Puertos y Aeropuertos
Conocimientos sobre valoracién y evaluacidn de negocios.
Conocimientos de Planes Maestros.
Administracion Financiera.
Comercio y transporte maritimo y aéreo.
Relaciones Publicas y Comunicaciones.
Idioma Inglés Avanzado.
Manejo de equipo informatico y paquetes de Microsoft Office.

Experiencia:
= Cinco afios en actividades similares.

Habilidades y/o Destrezas:

= Relaciones publicas y comunicaciones.

Competencias Generales:
= Competencia del “Naufrago”
Autocontrol
Empoderamiento y Desarrollo del Talento
Liderazgo
Etica
Lealtad
Integridad

Pensamiento Estratégico y Negociacién
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DESCRIPCION DEL PUESTO
14.2. COORDINADOR DE COMERCIALIZACION
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: | Unidad Organizativa a la que

Presidencia Gerencia General pertenece:
Gerencia de Desarrollo de Negocios

Titulo de Puesto de Jefatura Titulos de Puestos a su mando:
Inmediata: Ninguno
Gerente de Desarrollo de Negocios

DESCRIPCION GENERAL

Apoya activamente en todas las actividades comerciales relacionadas con el que hacer de la Gerencia,

asegura el cumplimiento y ejecucidon del presupuesto comercial vinculado a las dindmicas comerciales
planificadas, que beneficien en rentabilidad a la Autdnoma; con los responsables de generar negocios,
alianzas y/o ideas comerciales en los activos estratégicos de CEPA, incluyendo zonas extra aeroportuarias,
extra-portuarias y/o nuevos modelos de negocios.
Continuas:
= Realiza permanentemente visitas a los activos de CEPA con el propdsito de verificar la gestion comercial
de los arrendatarios vrs. necesidades y/o nuevas oportunidades de negocio.
Elabora informes de acompafiamiento y seguimiento comercial de arrendatarios para la toma de
decisiones.
Realiza propuestas comerciales en los términos correspondientes para el arrendamiento y/o explotacion
de un negocio, para cualquier activo de CEPA.
Realiza visitas de campo e investigacion de mercados como parte del apoyo a la gerencia para la
creacion de estrategias comerciales que permitan la generaciéon de ingresos.
= Planifica actividades comerciales, participaciones en ferias entre otros y solicita aprobacidn.

Periddicas:

= Elabora informes de gestion de visitas de campo y /o entrevistas realizadas a los arrendatarios en los
activos de CEPA
Elaborar y revisar términos de competencia para el desarrollo de procesos comerciales, propuestos y
aceptados por la Gerencia.
Gestionar los procesos administrativos relacionados al desarrollo de procesos comerciales, con la
finalidad de comunicar los resultados a los participantes de procesos de comercializacion y a las
unidades de CEPA involucradas en el mismo.
Identificar oportunidades y amenazas comerciales, con propuestas relevantes para la toma de decisiones
relacionadas al quehacer de la Gerencia de Desarrollo de Negocios.

Dialogo con potenciales clientes como parte de la estrategia comercial y el incremento de ingresos a la
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DESCRIPCION DEL PUESTO
14.2. COORDINADOR DE COMERCIALIZACION
Auténoma
= Realizar analisis con las proyecciones de pasajeros e ingresos para la realizacién de proyectos a solicitud
de las empresas de CEPA.

Eventuales:

= Realizar analisis técnico-mercadolégico y comercial para determinar la viabilidad de negocios potenciales
y la continuidad de los actuales.
Revisidon de las condiciones comerciales-contractuales Vrs. Andlisis de oferta y demanda para la toma
decisiones.
Evaluar propuestas de negocios potenciales Vrs. otras empresas logisticas similares.
Realizar otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato, inherentes a las responsabilidades
del puesto.

Resultados Principales:
Consolidacién de informacidn relacionada a negocios dentro de aeropuertos, puertos.
Consolidacidn de la informacidn derivada de propuestas para nuevos negocios
Catalizador de Ingresos dentro de las empresas de CEPA acorde a la politica y estrategias comercial de la
Autédnoma
Asesoria comercial eficaz para la Gerencia de Desarrollo de Negocios.
Comunicacidn adecuada de los resultados de los procesos comerciales.

Supervision ejercida:
Ninguna.

Supervision recibida:

Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.
Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP) y su Reglamento.

Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y su Reglamento.
Ley de Compras Publicas y su Reglamento.

Ley Organica de CEPA y su Reglamento.

Ley de la Autoridad de Aviacidn Civil y su Reglamento.

Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y su Reglamento.
Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos
Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Corte de Cuentas

Cédigo de Comercio

Reglamento Interno de Trabajo de Oficina Central
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DESCRIPCION DEL PUESTO
14.2. COORDINADOR DE COMERCIALIZACION
= Contrato Colectivo de Trabajo — Oficina Central

= Tarifarios del Aeropuerto Internacional de El Salvador, Aeropuerto Internacional de llopango, Puerto de
Acajutla y Puerto de La Unidn.

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de Decisiones X

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo X
Internas: Externas:

Mantiene relaciones laborales con su Jefe | Mantiene contacto con Instituciones
Inmediato, con técnicos de las Empresas de CEPA. gubernamentales, empresas privadas, arrendatarios
e inversionistas que se relacionan con la actividad de
CEPA.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel Educacional:

= Licenciatura en Mercadeo, Comercio Internacional, Ingenieria Industrial o carreras afines.
= Maestria o Postgrados en Administraciéon de Empresas o afines. (deseable)

Conocimientos Generales:
= Manejo de Microsoft Office intermedio/avanzado.
Conocimientos portuarios y aeroportuarios.
Uso de programas de Microsoft Office (Word, Excel, Power Point).
Conocimiento de costos y tarifas portuarias.
Comercio y transporte maritimo y aéreo. (Deseable)
= Qperaciones logisticas. (Deseable)

Experiencia:

Revisado y Actualizado por: Clasificaciéon de Informacion:
Gerencia de Planificacion Institucional y Gerencia de PUblica
Administracién y Desarrollo del Recurso Humano




Nombre del Documento: Fecha de aprobaciony
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS vigencia:

DE OFICINA CENTRAL 26 de abril de 2024
C E pA Areas responsables: Edicion:

002/2024

Administracion Superior, Gerentes, Jefes de Unidades,
Departamentos y Secciones, y empleados en general | pagina: 178 de 652

DESCRIPCION DEL PUESTO
14.2. COORDINADOR DE COMERCIALIZACION
= Un afio en actividades similares.
Habilidades y/o Destrezas:
= Planeacion y logistica.

= Valoracidn de negocios.
= Direccion de Proyectos y Negociacion Internacional.

Competencias Generales:
= Direccion de Equipos de Trabajo
Autocontrol
Empoderamiento y Desarrollo del Talento
Liderazgo
Etica
Integridad
Adaptabilidad al Cambio
Toma de Decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO
14.3. TECNICOIIl
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: | Unidad Organizativa a la que
Presidencia Gerencia General pertenece:
Gerencia de Desarrollo de Negocios

Titulo de Puesto de Jefatura Titulos de Puestos a su mando:
Inmediata: Ninguno
Gerente de Desarrollo de Negocios

DESCRIPCION GENERAL

Planificar y ejecutar, de acuerdo a la asignacion, todas las actividades relacionadas con la comercializacion

de los activos estratégicos de CEPA, sus zonas extra aeroportuarias, extra-portuarias y nuevas lineas de
negocios, para obtener un rendimiento adecuado de los espacios comercializables de la Auténoma
Continuas:

= Elaborar propuestas comerciales para el arrendamiento o explotacion de un negocio.

= Definir tarifas comerciales de acuerdo al negocio a desarrollarse que sean favorables a la Autbnoma.
= Brindar asesoria técnica comercial a arrendatarios y a clientes potenciales.

Periddicas:

= Elaborar o revisar los términos de referencia para competencia comercial.
Comunicar los resultados a los participantes de procesos de comercializacidn y a las unidades de CEPA
involucradas en el mismo.
Identificar oportunidades de mejora y posibilidades de nuevos negocios.
Establecer indicadores de resultados y eficiencia de las inversiones en las zonas extra-portuarias.
Elaborar analisis financieros de negocios actuales y potenciales.
Proporcionar planos de areas comerciales a solicitud de los concesionarios.
Realizar proyecciones de pasajeros e ingresos para la realizacién de proyectos a solicitud de las empresas
de CEPA.

Eventuales:

= Solicitar a Junta Directiva autorizacidn para la ejecucion de nuevos negocios, modificacion de negocios

en curso o terminacién de negocios actuales.

Realizar andlisis técnico-financiero para determinar negocios potenciales y la viabilidad de los actuales.
Evaluar términos de competencia para determinar el concesionario o arrendatario idéneo.

Revisién de procedimiento para actualizacion de tarifarios.

Evaluar propuestas de nuevas tarifas.

Registrar las solicitudes comerciales no otorgadas por las empresas de CEPA.

Realizar otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, inherentes a las responsabilidades
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DESCRIPCION DEL PUESTO
14.3. TECNICO Il
del puesto.
Resultados Principales:
Consolidacidon oportuna de la informacion de todo el proceso comercial para la toma efectiva de

decisiones.

Asesoria comercial eficaz para una mayor satisfaccion del cliente.
Comunicacion adecuada de los resultados de negocios comerciales.
Negociacion eficaz con clientes comerciales.

Supervision ejercida:
Ninguna.

Supervision recibida:

Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.
Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP) y su Reglamento.

Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y su Reglamento.
Ley de Compras Publicas y su Reglamento.

Ley Organica de CEPA y su Reglamento.

Ley de la Autoridad de Aviacidn Civil y su Reglamento

Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y su Reglamento.
Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos.
Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Corte de Cuentas

Cédigo de Comercio

Tarifario del Aeropuerto Internacional de El Salvador

Contrato Colectivo de Trabajo — Oficina Central

Reglamento Interno de Trabajo de Oficina Central

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de Decisiones X

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible
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DESCRIPCION DEL PUESTO
14.3. TECNICO Il
Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo X
Internas: Externas:

Mantiene relaciones laborales con su Jefe | Mantiene contacto con Instituciones
Inmediato, con técnicos de Oficina Central y de las | gubernamentales, empresas privadas, arrendatarios
empresas de CEPA. e inversionistas que se relacionan con la actividad de
CEPA.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel Educacional:
= Licenciatura en Administracion de Empresas, Mercadeo o carreras afines.

Conocimientos Generales:
= Manejo de Microsoft Office intermedio/avanzado.
Conocimientos portuarios y aeroportuarios
Conocimientos basicos de finanzas
Uso de programas de Microsoft Office (Word, Excel, Power Point).
Conocimientos portuarios y aeroportuarios. (Deseable)
Comercio y transporte maritimo y aéreo. (Deseable)
Operaciones logisticas. (Deseable)

Experiencia:
= Un afio en actividades similares.

Habilidades y/o Destrezas:
= Direccion de Proyectos y Negociacién Internacional.

Competencias Generales:
= Habilidad Analitica
Autocontrol
Trabajo en Equipo
Servicio al Cliente Interno y Externo
Etica
Capacidad para Aprender
Comunicacion
Adaptabilidad al Cambio
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DESCRIPCION DEL PUESTO
14.4. ANALISTA DE MERCADO Y COMPETITIVIDAD
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: | Unidad Organizativa a la que

Presidencia Gerencia General pertenece:
Gerencia de Desarrollo de Negocios

Titulo de Puesto de Jefatura Titulos de Puestos a su mando:
Inmediata: Ninguno
Gerente de Desarrollo de Negocios

DESCRIPCION GENERAL

Realizar estudios de mercado y/o andlisis especializado sobre las tendencias del entorno global de las

principales variables de la demanda y oferta internacional relacionada a los negocios de CEPA,
determinando su impacto en relacién a los niveles de competitividad, identificacién de oportunidades, retos
a enfrentar y otros aspectos que afectan las actividades de la Comisién.
Continuas:
Actualizar las principales tendencias del mercado e identificar las evoluciones y novedades a nivel
mundial que puedan ser adoptadas por CEPA.
Identificar oportunidades y amenazas comerciales relevantes.
Revisar la informacion del mercado internacional en materia portuaria, aérea para su debida
actualizacién.
Actualizar la base de datos con informacién que permita la obtencién de andlisis estadisticos de
aeropuertos, puertos.

Periddicas:

= Colaborar en el desarrollo de estrategias, instrumentos, mecanismos y proyectos necesarios para apoyar
el desarrollo de las empresas de CEPA.
Actualizar el benchmarking de la regidn, identificando los paises referentes en cada uno de los sectores
aéreo, portuario.
Identificar indicadores de competitividad, benchmarking y los relacionados con el comercio internacional
y logistico.
Elaborar reportes de alertas tempranas sobre monitoreo de oportunidades y amenazas en materia de
competitividad.
Analizar los sectores aéreo-portuarios, su competencia a nivel regional y la evolucién de estos de
acuerdo con la rentabilidad y participacién del mercado.
Elaborar informes con aportes a la jefatura que permitan tomar decisiones orientadas al desarrollo
competitivo de aeropuertos, puertos y ferrocarril.

Apoyar en el desarrollo de diferentes escenarios para los aeropuertos y puertos alineados a la direccion
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DESCRIPCION DEL PUESTO
14.4. ANALISTA DE MERCADO Y COMPETITIVIDAD
estratégica de CEPA.
= |dentificar fuentes de informacién estadistica de CEPA y la generada por los aeropuertos y puertos de la
region.

Eventuales:
Elaborar las propuestas que permitan integrar inversiones con los escenarios alternativos, proveyendo
una vision integral que permita conocer en detalle la hoja de ruta estratégica de inversiones de CEPA.
Dar el seguimiento a los perfiles de proyectos para los sectores aéreo, portuario y ferroviario.
Realizar otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato, inherentes a las responsabilidades
del puesto.

Resultados Principales:

= Base de datos de andlisis estadisticos de aeropuertos, puertos actualizados.

= Tendencias del mercado e investigaciones sobre la potencialidad de los aeropuertos, puertos y
actualizados.

Supervision ejercida:
Ninguna.

Supervision recibida:

Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.
Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP) y su Reglamento.

Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y su Reglamento.

Ley de Compras Publicas y su Reglamento.

Ley Organica de CEPA y su Reglamento.

Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos.

Ley de Navegacion.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA y demas normativa interna.
Normativa de la Autoridad de Aviacién Civil (AAC)

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada
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Informacién Susceptible

DESCRIPCION DEL PUESTO
14.4. ANALISTA DE MERCADO Y COMPETITIVIDAD

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Magquinaria, herramientas y equipo

RELACIONES

Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con su Jefe | Mantiene contacto con Organismos Internacionales,
Inmediato, con técnicos de las Empresas de CEPA. e inversionistas.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel Educacional:

Licenciatura en Mercadeo, Comercio Internacional o carreras afines.

Conocimientos Generales:

Conocimientos en Planeacidn y Logistica.

Conocimiento en Técnicas y Andlisis de Mercados.

Operaciones Portuarias.

Uso de computadora y programas informaticos (Microsoft office, Outlook, etc.)
Idioma Inglés Avanzado. Planeacion y logistica.

Valoracién de negocios.

Costos y tarifas portuarias. (Deseable)

Experiencia:

Un afo en actividades similares.

Habilidades y/o Destrezas:

Planificacién estratégica
Resolucidn alterna de conflictos

Competencias Generales:

Habilidad Analitica

Autocontrol

Trabajo en Equipo

Servicio al Cliente Interno y Externo
Etica

Capacidad para Aprender
Comunicacion

Adaptabilidad al Cambio
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DESCRIPCION DEL PUESTO
14.5. ANALISTA I
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: | Unidad Organizativa a la que
Presidencia Gerencia General pertenece:
Gerencia de Desarrollo de Negocios

Titulo de Puesto de Jefatura Titulos de Puestos a su mando:
Inmediata: Ninguno
Gerente de Desarrollo de Negocios

DESCRIPCION GENERAL

Planificar y ejecutar, de acuerdo a la asignacién, todas las actividades relacionadas al andlisis técnico y

financiero de los negocios comerciales en los activos estratégicos de CEPA, incluyendo zonas extra
aeroportuarias, extra-portuarias y nuevas modelos de negocios, con el objetivo de identificar las mejores
oportunidades para la generacidn de ingresos de la Auténoma
Continuas:
Analizar solicitudes comerciales para el arrendamiento y/o explotacidén de nuevos negocios.
Planteamiento de propuestas comerciales y los términos correspondientes para el arrendamiento o
explotacién de un negocio.
Brindar asesoria técnica comercial a arrendatarios y a clientes potenciales.
Apoyar en el seguimiento de los negocios instalados para garantizar el buen funcionamiento en su
operacion.

Periddicas:

= Gestionar el procedimiento administrativo para llevar a Junta Directiva autorizacion para la ejecucién de
nuevos negocios, modificacidn o finalizacion de contratos de arrendamiento o explotacion de negocios.
Elaborar y revisar términos de competencia para el desarrollo de procesos comerciales.
Gestionar los procesos administrativos relacionados al desarrollo de procesos comerciales, con la
finalidad de comunicar los resultados a los participantes de procesos de comercializacién y a las
unidades de CEPA involucradas en el mismo.
Identificar oportunidades y amenazas comerciales relevantes para la toma de decisiones relacionadas al
guehacer de la Gerencia de Desarrollo de Negocios.
Realizar analisis con las proyecciones de pasajeros e ingresos para la realizacidn de proyectos a solicitud
de las empresas de CEPA.

Eventuales:

= Realizar analisis técnico-financiero para determinar la viabilidad de negocios potenciales y la continuidad
de los actuales.

= Revisidn de procedimiento para actualizacidn de las tarifas comerciales.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
14.5. ANALISTA I
= Evaluar propuestas de nuevas tarifas.
= Realizar andlisis con las estadisticas relacionadas al movimiento de pasajeros y de carga

Resultados Principales:
Consolidacién de informacidn relacionada a las estadisticas de movimiento de pasajeros y de carga.
Consolidacion de la informacidn derivada de los ingresos comerciales del Aeropuerto Internacional de El
Salvador, San Oscar Arnulfo Romero y Galdamez
Consolidacién oportuna de la informacién de todo el proceso comercial y relaciones comerciales con los
clientes
Asesoria comercial eficaz para una mayor satisfaccion del cliente.
Comunicacién adecuada de los resultados de los procesos comerciales

Supervision ejercida:
Ninguna.

Supervision recibida:
Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.
Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.
Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP) y su Reglamento.
Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y su Reglamento.
Ley de Compras Publicas y su Reglamento.
Ley Organica de CEPA y su Reglamento.
Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y su Reglamento.
Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos.
Ley de la Autoridad de Aviacidn Civil y su Reglamento
Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Corte de Cuentas
Cdédigo de Comercio
Tarifarios del Aeropuerto Internacional de El Salvador, Aeropuerto Internacional de llopango, Puerto de
Acajutla y Puerto de La Unidn.
Contrato Colectivo de Trabajo — Oficina Central
= Reglamento Interno de Trabajo de Oficina Central

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de Decisiones X

Equipo informatico

Mobiliario
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DESCRIPCION DEL PUESTO
14.5. ANALISTAI
Materiales de oficina

Sistemas
Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Magquinaria, herramientas y equipo X
Internas: Externas:

Mantiene relaciones laborales con su Jefe | Mantiene contacto con Instituciones
Inmediato, con técnicos de las Empresas de CEPA. gubernamentales, empresas privadas, arrendatarios
e inversionistas que se relacionan con la actividad de
CEPA.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel Educacional:
= Licenciatura en Mercadeo, Comercio Internacional o carreras afines.

= Maestria en Administracion de Empresas o afines.

Conocimientos Generales:
= Manejo de Microsoft Office intermedio/avanzado
Conocimientos portuarios y aeroportuarios
Uso de programas de Microsoft Office (Word, Excel, Power Point).
Conocimientos portuarios y aeroportuarios. (Deseable)
Comercio y transporte maritimo y aéreo. (Deseable)
= OQOperaciones logisticas. (Deseable)

Experiencia:

= Un afio en actividades similares.
Habilidades y/o Destrezas:

= Comercio y transporte maritimo y aéreo

Planeacién y logistica.

Normativas a aplicar en el puesto de trabajo.
Valoracion de negocios.

Costos y tarifas portuarias.

Direccién de Proyectos y Negociacion Internacional.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
14.5. ANALISTA I

Competencias Generales:
= Habilidad Analitica

Autocontrol

Trabajo en Equipo

Servicio al Cliente Interno y Externo

Etica

Capacidad para Aprender

Comunicacion

Adaptabilidad al Cambio
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DESCRIPCION DEL PUESTO
14.6. COLABORADORII
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: | Unidad Organizativa a la que
Presidencia Gerencia General pertenece:
Gerencia de Desarrollo de Negocios

Titulo de Puesto de Jefatura Titulos de Puestos a su mando:
Inmediata: Ninguno

Gerente de Desarrollo de Negocios
Brindar apoyo en las actividades relacionadas con la comercializacién de los activos estratégicos de CEPA,
sus zonas extra aeroportuarias, extra-portuarias y nuevas lineas de negocios, gestionando adecuadamente
la informacion de los negocios activos y facilitando la informaciéon que genera la gerencia mediante las

propuestas comerciales
Continuas:
= Apoyar en la elaboracidn de propuestas comerciales para el arrendamiento o explotacién de un negocio,
mediante la facilitacidn de la informacidn desde y hacia el cliente.
Elaboracién de respuesta a las diferentes solicitudes de los clientes o consultas generales realizadas.
Gestion documental de informacién relacionada a clientes de las empresas de CEPA.
Ingreso y actualizacidon de documentacién en el sistema SADFI.
Ingreso, mantenimiento y actualizacién de base de datos relacionada al control comercial de los clientes
segln el caso de cada empresa de CEPA.
Gestionar los procesos de compra de bienes de la gerencia.
Gestidn de solicitudes de informacion referentes al negocio de los clientes o interesados, que se reciben
via correo electrdnico, llamadas y notas.

Periddicas:

= Apoyar en la comunicacién necesaria a los clientes nuevos o actuales, en respuesta a las consultas
especificas que se hayan registrado.

= Proporcionar informacidon comercial especifica a solicitud de los concesionarios.

Eventuales:
= Registrar las solicitudes comerciales que recibe la gerencia, ya sean otorgadas o no en las empresas de

CEPA.
Realizar otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato, inherentes a las responsabilidades

del puesto

Resultados Principales:
= Gestidon oportuna de la informacién generada por la Gerencia para el seguimiento constante a los
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DESCRIPCION DEL PUESTO
14.6. COLABORADORII
negocios activos en las diferentes empresas de CEPA.
= Registro adecuado de la informacién que genera la Gerencia de Desarrollo de Negocios.

Supervision ejercida:
Ninguna.

Supervision recibida:

Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.
Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP) y su Reglamento.

Ley General de Prevencidn de Riesgos en los Lugares de Trabajo y su Reglamento.
Ley de Compras Publicas y su Reglamento.

Ley Organica de CEPA y su Reglamento.

Ley de la Autoridad de Aviacidn Civil y su Reglamento

Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y su Reglamento.
Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos.
Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Corte de Cuentas

Tarifario del Aeropuerto Internacional de El Salvador

Cédigo de Comercio

Contrato Colectivo de Trabajo — Oficina Central

Reglamento Interno de Trabajo de Oficina Central

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de Decisiones X

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo X
RELACIONES
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DESCRIPCION DEL PUESTO

14.6. COLABORADORIII
Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con su Jefe | Mantiene contacto con Instituciones
Inmediato, con técnicos de Oficina Central y de las | gubernamentales, empresas privadas, arrendatarios
empresas de CEPA. e inversionistas que se relacionan con la actividad de
CEPA.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel Educacional:

= Licenciatura en Administracion de Empresas, Mercadeo o carreras afines.

Conocimientos Generales:
= Manejo de Microsoft Office intermedio/avanzado.
Conocimientos basicos de finanzas.
Uso de programas de Microsoft Office (Word, Excel, Power Point).
Conocimientos portuarios y aeroportuarios. (Deseable)
Comercio y transporte maritimo y aéreo. (Deseable)
= OQOperaciones logisticas. (Deseable)

Experiencia:
= Un afio en actividades similares.

Habilidades y/o Destrezas:
= Buena ortografia y redaccion.
= Buen manejo del tiempo.

Competencias Generales:
= Habilidad Analitica
Autocontrol
Trabajo en Equipo
Servicio al Cliente Interno y Externo
Etica
Capacidad para Aprender
Comunicacion
Adaptabilidad al Cambio
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15. GERENCIA DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL

DESCRIPCION DEL PUESTO
15.1. GERENTE DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: | Unidad Organizativa a la que
Presidencia Gerencia General pertenece:
Gerencia de Planificacidon
Institucional

Titulo de Puesto de Jefatura Titulos de Puestos a su mando:

Inmediata: = Jefe Departamento de

Gerente General Planificacidn y Seguimiento.

= Coordinador del Departamento de
Desarrollo y Gestion de Procesos

= Técnico |

Contribuir a la planeacion estratégica y operativa de la Institucidon para contar con lineamientos claros en la

direccion de la Gestion Institucional, definiendo proyectos, asignaciéon de recursos para su ejecucion vy

supervisién constantemente en el progreso de las metas establecidas; asi mismo velara por el

fortalecimiento del Sistema de Control Interno, manteniendo actualizada la normativa interna de la
Institucion.
Continuas:
= Asesorar y orientar a las empresas y areas de gestién para que los planes operativos anuales que
realicen sean realistas y alineados con la Planificacion Estratégica y Operativa de la Institucidn
Contribuir a traducir los objetivos estratégicos de las empresas y areas de gestion de CEPA para que se
logren establecer acciones concretas y medibles.
Dirigir y Coordinar la labor de la Gerencia de Planificacidn Institucional y los Departamentos bajo su
cargo, velando porque se controle el cumplimiento de las metas establecidas.
Coordinar y facilitar la comunicacidn y la colaboracién entre las empresas y areas de gestién que realizan
proyectos y/o actividades en conjunto para el logro de las metas establecidas.
Supervisar el Cumplimiento para asegurar que las actividades se realicen de acuerdo con los planes y
politicas establecidas, y tomar medidas correctivas si es necesario.
Gestionar la actualizacién de Planes Operativos para realizar ajustes seglin sea necesario e incorporar o
modificar cambios considerando recursos y nuevas prioridades en la Institucion.
Verificar logros o desviaciones en el cumplimiento de las metas estratégicas y operativas establecidas en
la planificacién institucional para la toma de decisiones.
Gestionar el monitoreo de Indicadores Clave generando el debido seguimiento para evaluar los KPls
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DESCRIPCION DEL PUESTO
15.1. GERENTE DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL
establecidos, detectando alertas tempranas que requieran accion.

Identificar Inversién con prioridades estratégicas y formular proyectos de inversién, considerando las
prioridades estratégicas y necesidades operativas en las empresas de CEPA, planes maestros vigentes u
otros.

Verificar la asignacion de recursos con la Gerencia Financiera, Gerencia de Administracidon y Desarrollo
del Recurso Humano u otras areas relacionadas, para contar con los recursos y ejecucion eficiente de los
proyectos.

Identificar Oportunidades de Mejoras en los procesos y operaciones actuales, considerando las
necesidades de las empresas y/o areas de gestion, recibiendo propuestas o proponer cambios para
aumentar la eficiencia y la efectividad.

Liderar y/o Coordinar equipos de trabajo relacionados a Comités conformados y asignado el liderazgo a
la Gerencia, para la implementacion de nuevas iniciativas, recopilacién de informacién, entre otros.
Velar por la actualizacion de Instrumentos Normativos (politicas, reglamentos, regulaciones, manuales
de procedimientos, instrumentos u otros), para garantizar que las actividades o procesos que se realicen
estén actualizados cumpliendo con los requisitos provenientes del marco legal y/o normativo.

Coordinar la elaboracion de Informes de la Gestidn Institucional para reflejar los resultados obtenidos en
un periodo determinado y presentados a la Administracion Superior.

Elaborar Informes diversos requeridos para proyectos, acciones estratégicas, normativas internas u
otros.

Preparar informacion estratégica, operativa y/o técnica para atender requerimientos de la Presidencia y
Gerencia General relacionada a informacién estratégica, de proyectos u otra relacionada a las empresas
de CEPA.

Organizar y dirigir el mantenimiento de un banco de proyectos conforme al Plan de Gobierno vigente,
Plan Estratégico Institucional, Planes Maestros u otros.

Atender requerimientos de las empresas y dreas de gestién de CEPA sobre planificacidn, fichas técnicas
de proyectos, instrumentos normativos internos, entre otros de acuerdo a las funciones de la Gerencia
de Planificacidn Institucional.

Brindar apoyo Interinstitucional recopilando o elaborando informacién requerida por parte de
Instituciones Gubernamentales, Inversionistas o Consultores, para la realizacién de analisis o elaboracién
de estudios.

Atender a Entes Contralores que requieren informacién en auditorias internas y externas, tanto
nacionales como internacionales.

Periddicas:
= Liderar el proceso de Planificacién Estratégica Institucional (PEI) con recurso de la Institucion y/o
consultores que se contraten para tal fin, coordinando la participacién de los diferentes departamentos

Revisado y Actualizado por: Clasificaciéon de Informacion:
Gerencia de Planificacion Institucional y Gerencia de PUblica
Administracién y Desarrollo del Recurso Humano




Nombre del Documento: Fecha de aprobaciony

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS vigencia:
DE OFICINA CENTRAL 26 de abril de 2024

Areas responsables: Edicion:

Administracion Superior, Gerentes, Jefes de Unidades, 002/2024

Departamentos y Secciones, y empleados en general Pagina: 194 de 652

DESCRIPCION DEL PUESTO

15.1. GERENTE DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL
y niveles de la organizacion para establecer metas y objetivos claros.
Revisar la Planeacién Estratégica Institucional (PEl) que deberd realizarse periddicamente para
asegurarse de que sigan siendo relevante, alineados con el entorno cambiante y verificando logros
alcanzados.
Revisar y Evaluar cambios en el entorno interno y externo, identificar oportunidades y desafios.
Evaluar los Resultados obtenidos en un periodo determinado en relacién con los objetivos establecidos,
ejecucién de proyectos o acciones estratégicas.
Participar en la elaboracién del presupuesto anual asignando recursos de manera estratégica con la
Gerencia Financiera para respaldar los planes de Pre-Inversién, Inversién Real y Direccién y
Administracion Institucional.
Preparar reportes de avance periddicos para la Administracion Superior que resuman el progreso hacia
los objetivos y destaquen areas claves de éxito y preocupacion.
Liderar reuniones periddicas con las empresas y areas de gestion para revisar el estado de los proyectos,
identificar obstaculos y/o estrategias de solucidn.
Liderar procesos de cambio organizacional considerando el entorno en constante evolucién del sector
portuario y aeroportuario, considerando la implementacién de nuevas estrategias, tecnologias o
procesos
Contribuir en la adopcidn de cambios en la Institucién y en sus diferentes empresas.
Preparar Informes y presentaciones sobre la Gestidn Institucional a la Administracion Superior.
Preparar el Plan de Capacitacién y Desarrollo para el personal, asegurando que cuenten con las
habilidades necesarias para lograr los objetivos y responsabilidades de la Gerencia de Planificacién
Institucional y sus Departamentos.
Gestionar el andlisis de datos y/o tendencias relevantes que se van generando en el sector portuario y
aeroportuario.
Coordinar o apoyar en la elaboraciéon del FODA o diagndstico de cada empresa o drea de gestion, para
establecer anualmente una linea base y medidas a implementar con las areas de gestion para fortalecer
los factores de éxito y minimizar los factores criticos.
Identificar con las dreas de gestidn Indicadores Institucionales, asi como orientar la implementacién y
seguimiento para detectar desviaciones oportunamente.

Eventuales:

Gestionar la elaboracién de la Memoria de Labores Institucional para la rendicién de cuentas sobre la
gestidén de CEPA en un periodo determinado

Coordinar la actualizacién de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas para CEPA, para contar
con directrices establecidas que contribuyan a mejorar los procesos de control interno.

Ser contraparte de estudios estratégicos o consultorias que se requieran para la toma de decisiones en la
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DESCRIPCION DEL PUESTO
15.1. GERENTE DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL
ejecucién de proyectos estratégicos u otros claves de manera ordenada y atendiendo las necesidades
estratégicas y operativas de CEPA.
= QOtras funciones que debera realizar para atender asignaciones

Resultados Principales:
= Plan Estratégico Institucional aprobado
Plan Operativo Anual aprobado
Planes Presupuestarios elaborados
Informes de Seguimiento a la Gestidn Institucional
Informes requeridos sobre temas de planificacién, proyectos u otros de apoyo.
Ayuda Memoria de Reuniones de Consultorias donde se ejerza el rol de Contraparte
Memoria de Labores elaborada y enviada a la Unidad de Comunicaciones para elaborar la linea grafica
Trabajo en equipo con las areas bajo su jerarquia.
Trabajo articulado con las empresas, areas de gestidn e Instituciones gubernamentales u otras
Estrategias, instrumentos, mecanismos y proyectos disefiados e implementados.
KPIs establecidos.
FODA Institucional elaborado.
Priorizacién de Proyectos en las diferentes empresas de CEPA.
Instrumentos normativos internos actualizados.
Atencidn de auditorias internas y externas nacionales e internacionales.

Supervision ejercida:
Realiza supervisidn directa a los puestos bajo su mando.

Supervision recibida:

Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.
Ley Organica de CEPA y su Reglamento.

Ley Organica de Aviacion Civil

Ley de Navegacién

Ley para la Construccidn, Administracidon y Operacion del Nuevo Aeropuerto Internacional de El Salvador
Ley para la Construccién, Administracion, Operacién y Mantenimiento del Aeropuerto Internacional del
Pacifico

Ley de Régimen Especial para la Simplificaciéon de Tramites y Actos Administrativos Relativos al Tren del
Pacifico

Ley Organica de Administracion Financiera (AFl) y su Reglamento.

Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y su Reglamento.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
15.1. GERENTE DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL
Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos.

Ley de Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento.
Ley de Compras Publicas y su Reglamento.

Ley de Mejora Regulatoria

Ley de Procedimientos Administrativos

Ley de Eliminacion de Barreras Burocraticas

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEPA.
Constitucion de la Republica de El Salvador

Plan de Gobierno vigente

Plan Estratégico Institucional vigente

Plan Operativo Anual

Plan Estratégico de Modernizacion e Innovacion Institucional.
Agenda Digital del Gobierno vigente

Circulares que emita el Ministerio de Hacienda

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada
Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros) X
Maquinaria, herramientas y equipo X

RELACIONES

Internas: Externas:

Mantiene relaciones laborales con su Jefe | CAPRES, Oficina del Comisionado de Proyectos
Inmediato, Gerentes, Jefes de Departamentos y | Estratégicos, Secretaria de Cumplimiento y Mejora
Secciones y empleados en general. Continua, MOPT, Ministerio de Hacienda, Ministerio
de Economia, FOSEP, Inversionistas, Consultores,
Sub Secretaria de Integridad y Cumplimiento, Corte
de Cuentas de la Republica (CCR), Secretaria de

Innovaciéon y Organismo de Mejora Regulatoria.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
15.1. GERENTE DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO
Nivel Educacional:
= Licenciatura en Administracién de Empresas, Licenciatura en Economia, Ingenieria Industrial o carreras
afines.

Conocimientos Generales:

=  Administracion de Proyectos

= |Inteligencia de Negocios o afines

Metodologia de Planificacion Estratégica y Operativa.

Herramientas de control y seguimiento.

Administracion de personal.

Disefio de Indicadores

Manejo de equipo informdtico y paquetes de Microsoft Office.
= |dioma Inglés

Experiencia:
= Cinco afios en actividades similares.

Habilidades y/o Destrezas:

= Liderazgo.
Proactividad.
Autoconocimiento.
Empatia.
Comunicacidn asertiva.
Relaciones interpersonales.
Toma de decisiones.
Solucién de problemas.

= Pensamiento creativo.

Competencias Generales:
= Competencia "Del Naufrago"
Autocontrol
Empoderamiento y Desarrollo del Talento
Liderazgo
Etica
Lealtad
Integridad
Pensamiento Estratégico y Negociacién
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DESCRIPCION DEL PUESTO
15.2. TECNICOI

Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: | Unidad Organizativa a la que
Presidencia Gerencia General pertenece:
Gerencia de Planificacidn
Institucional
Titulo de Puesto de Jefatura Titulos de Puestos a su mando:
Inmediata: Ninguno

Gerente de Planificacion

Institucional

DESCRIPCION GENERAL

Brindar apoyo a la Gerencia de Planificacién Institucional en temas relacionados con gestién administrativa,
apoyo técnico y otras que se coordinan desde la Gerencia de Planificacidn Institucional.
Continuas:
= Apoyar en tareas administrativas dentro de la Gerencia y sus Departamentos
Administrar y actualizar la Biblioteca Normativa de la Institucion
Administrar médulos en SADFI, segun se designe
Monitorear los instrumentos que tienen mas de 5 afios de aprobacidn para priorizar y/o gestionar
dentro de la planificacidn la actualizacion de instrumentos criticos considerando antigliedad.
Apoyar en la elaboracion de documentos normativos (politicas, manuales, instructivos, etc.)
Apoyar en la divulgacion y/o dar seguimiento a la implementacién de los instrumentos normativos
autorizados por Junta Directiva u otras herramientas necesarias para fortalecer la planificacién
Institucional
Elaborar presentaciones para reuniones, capacitaciones, talleres o aprobaciones para Junta Directiva
Gestionar la logistica para realizar reuniones, talleres, capacitaciones y otros, relacionados al area de
Planificacién
Consolidar informacién solicitada por Instituciones Publicas y entidades privadas, para atender
requerimientos.
Remisidén oportuna de Informacidn Oficiosa a la Unidad de Acceso a la Informacién Publica, denominada
también como Oficina de Informacién y Respuesta (OIR).
Apoyo en la Simplificacién e Inscripcion de Tramites utilizando tecnologia disponible para tal fin
(actualmente plataforma de SIMPLE.SV, SiMejora u otras)
Periddicas:

= Elaborar ayudas memorias de reuniones atendidas

= Apoyar solicitudes de elaboracidn de diagndsticos de mejora de procesos de dreas de gestion.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
15.2. TECNICOI
= Apoyar en el seguimiento de mejora de los procesos, segun aplique.
= Participacion en la elaboracidn del Plan Estratégico Institucional de cada periodo
= Participacién en la elaboracidon de Memoria de Labores

Eventuales:
= Participacién en el desarrollo de nuevas iniciativas que contribuyan a la mejora de los procesos o
simplificacion de tramites

Resultados Principales:
= Apoyo brindado en elaboracién y/o actualizacién de documentos normativos
Divulgacién de Instrumentos normativos vigentes realizadas
Tramites ciudadanos ingresados en plataformas digitales o en nuevas tecnologias desarrolladas
Mantener actualizadas plataformas tecnolédgicas en uso para temas tales como: simplificacion de
tramites o facilitacién a usuarios
Ayudas Memorias de Reuniones elaboradas
Administracidn de archivos fisicos y/o digitales, segtin aplique
Configurar proyectos en la plataforma de seguimiento
Elaborar informes segun sea requerido
Elaborar cronogramas de trabajos en Microsoft Project segun sea requerido
Informacién Oficiosa debidamente publicada en los tiempos requeridos
Preparar requerimientos por entidades externas y presentar en los tiempos solicitados.
Coordinar reuniones y realizar convocatorias, segln sea requerido
= Redactar, digitar, fotocopiar y escanear toda clase de documentos segun sean requeridos

Supervision ejercida:
Ninguna.

Supervision recibida:

Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.
Constitucion de la Republica de El Salvador

Ley Organica de CEPA y su Reglamento.

Ley Organica de Aviacion Civil

Ley de Navegacién

Ley para la Construccidn, Administracidon y Operacion del Nuevo Aeropuerto Internacional de El Salvador
Ley para la Construccién, Administracion, Operacién y Mantenimiento del Aeropuerto Internacional del
Pacifico

Ley de Régimen Especial para la Simplificacién de Tramites y Actos Administrativos Relativos al Tren del
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DESCRIPCION DEL PUESTO
15.2. TECNICOI

Pacifico
Ley Organica de Administracion Financiera (AFI) y su Reglamento.
= Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y su Reglamento.
= Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos.
Ley de Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento.
Ley de Compras Publicas y su Reglamento.
Ley de Mejora Regulatoria
Ley de Procedimientos Administrativos
Ley de Eliminacion de Barreras Burocraticas
Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEPA.
Plan de Gobierno vigente
Plan Estratégico Institucional vigente
Plan Operativo Anual
Plan Estratégico de Modernizacion e Innovacion Institucional.
Agenda Digital del Gobierno vigente
Circulares que emita el Ministerio de Hacienda

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de Decisiones X

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo

Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con su Jefe Inmediato | Mantiene contacto con Instituciones de Gobierno,
y con Gerencias, Departamentos y Secciones de | empresas privadas y personas particulares.

Oficina Central y las empresas de CEPA.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
15.2. TECNICOI
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO
Nivel Educacional:
= Licenciatura en Mercadeo, Administracién de Empresas o carreras afines.

Conocimientos Generales:
Microsoft Excel intermedio.
Conocimiento en redaccidn de documentos administrativos.
Uso de computadora.
Conocimiento de programas informaticos (Microsoft office, Outlook, etc.)
Idioma Inglés intermedio.

Experiencia:
= Un afio en actividades similares (Deseable).

Habilidades y/o Destrezas:
= Normas ISO 9000 y 9001.
Visio y Programas de elaboracion de procesos
Actualizacidén de procesos
Orientacion al logro y resolucion de problemas.
Habilidad analitica.
Capacidad de trabajo en equipo.
Pro actividad y toma de decisiones.
Microsoft Excel avanzado.

Competencias Generales:
= Habilidad Analitica
Autocontrol
Trabajo en Equipo
Servicio al cliente Interno y Externo
Etica
Capacidad para Aprender
Comunicacion
Adaptabilidad al Cambio
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DESCRIPCION DEL PUESTO
15.3. JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION Y SEGUIMIENTO
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: | Unidad Organizativa a la que

Gerencia General Gerencia de Planificacién | pertenece:
Institucional Departamento de Planificaciéon y
Seguimiento

Titulo de Puesto de Jefatura Titulos de Puestos a su mando:
Inmediata: = Técnico de Planificacion
Gerente de Planificacidn = Técnico ll

Institucional = Técnico lll
Desarrollar e implementar la Planificacién Institucional tanto estratégica como operativa, asegurando que se
cumplan los objetivos y que los recursos se utilicen de manera eficiente; asi como garantizar el monitoreo y
ajustes de las actividades de manera efectiva.
Continuas:
= Coordinar, dirigir y supervisar el trabajo de los técnicos bajo su responsabilidad, para garantizar la
ejecucion de las tareas, a fin de lograr los objetivos que se tenga definidos.
Proporcionar los lineamientos y mecanismos para guiar el desarrollo, seguimiento y evaluacion de los
proyectos.
Coordinar, supervisar y evaluar el cumplimiento de objetivos y metas del Plan Estratégico Institucional y
Plan de Trabajo Operativo Anual de CEPA para tomar decisiones estratégicas y cumplir con las metas
establecidas.
Coordinar la elaboracidon de perfiles de proyectos de inversidn para garantizar que no haya discrepancias
en el alcance, calidad, tiempo e inversidn de los proyectos
Garantizar que los documentos técnicos requeridos por el Ministerio de Hacienda cumplan con los
requisitos exigidos por la Direccién General de Inversion y Crédito Publico de dicho Ministerio.
Gestionar ante el Ministerio de Hacienda la obtencién de dictamenes técnicos para la ejecucién de
proyectos de inversion.
Analizar informacién estadistica elaborada por las empresas, y tomarlo como base de analisis para la
elaboracion de perfiles de los proyectos de inversion y planes de la Comisidn.

Periddicas:

= Coordinar con las empresas de CEPA, Gerencia de Ingenieria, Unidad Ambiental Institucional y Gerencia
Financiera la definicion de proyectos de Pre-inversion e Inversidn, considerando la Politica vy
Procedimiento de Inversion de la Institucidn

= Coordinar el informe de seguimiento del Plan Estratégico Institucional,

Revisado y Actualizado por: Clasificaciéon de Informacion:
Gerencia de Planificacion Institucional y Gerencia de PUblica
Administracién y Desarrollo del Recurso Humano




Nombre del Documento: Fecha de aprobaciony

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS vigencia:
DE OFICINA CENTRAL 26 de abril de 2024

Areas responsables: Edicion:
002/2024

Administracion Superior, Gerentes, Jefes de Unidades,

Departamentos y Secciones, y empleados en general | pagina: 203 de 652

DESCRIPCION DEL PUESTO

15.3.  JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION Y SEGUIMIENTO
Velar porque el seguimiento, evaluacidn y preparacién de informes de los planes operativos se realicen
de manera oportuna
Garantizar que se generen informes oportunos sobre los resultados de la gestion, para informar a la
Administracion Superior y compartir con la Unidad de Acceso a la Informaciéon Publica, para su
respectiva publicacién.
Garantizar la elaboracién de los Planes Presupuestarios de Direccion y Administracion Institucional (DAI),
Pre-inversion e Inversidon Real, para que sean incluidos en el Presupuesto Institucional
Apoyar en la elaboracién de la Memoria de Labores
Elaborar informes relacionados a resultados en la gestidén, avance e implementaciéon de proyectos, u
otros que le sean requeridos.
Gestionar la elaboracién de los Programas de Inversidon Publica a Mediano Plazo (PRIME) y del Programa
Anual de Inversion Publica (PAIP) para garantizar una elaboracion adecuada de cada uno de los planes a
realizar.

Eventuales:

Coordinar y revisar la informacién sobre los proyectos de inversidon y estadisticas para la memoria de
labores.

Coordinar la elaboracién y revision del Plan de Capacitacidon Anual del Departamento de Planificacion y
Seguimiento, para velar que el personal cuente con las capacidades técnicas y administrativas necesarias
para ejecutar mejor su gestion.

Gestionar la publicacidn en el Portal de Transparencia la informacidn oficiosa de la Institucién

Atender auditorias de la Corte de Cuentas, y otras internas y externas, para presentar o facilitar
informacidn que requieran.

Realizar evaluaciones del desempefio del personal del departamento, que contribuyan a fortalecer
capacidades en el mismo, seguln sea necesario.

Velar porque las areas de gestidn cuenten con el apoyo necesario para realizar una mejor planificacién y
seguimiento

Realizar otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, inherentes a las responsabilidades
del puesto para aportar al cumplimiento de objetivos del area o departamento.

Resultados Principales:

Plan Estratégico elaborado

Planes operativos elaborados.

Programas de inversion Publica a Mediano plazo (PRIME) elaborados y enviados a la Gerencia Financiera.
Planes Presupuestarios de Pre-inversion e Inversion Real elaborados y enviados a la Gerencia Financiera.
Plan de Trabajo Unidad Presupuestaria denominado Direccidén y Administracion Institucional y enviado a
la Gerencia Financiera.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
15.3.  JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION Y SEGUIMIENTO
= Perfiles de Proyectos con Opinidn Técnica del Ministerio de Hacienda.
= Fichas técnicas de proyectos elaboradas.

Supervision ejercida:
Realiza supervision directa a los puestos bajo su mando.

Supervision recibida:

Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.
Constitucion de la Republica de El Salvador

Ley Organica de CEPA y su Reglamento.

Ley Organica de Aviacion Civil

Ley de Navegacién

Ley para la Construccién, Administracion y Operacion del Nuevo Aeropuerto Internacional de El Salvador
Ley para la Construccién, Administracion, Operacién y Mantenimiento del Aeropuerto Internacional del
Pacifico

Ley de Régimen Especial para la Simplificaciéon de Trdmites y Actos Administrativos Relativos al Tren del
Pacifico

Ley Organica de Administracion Financiera (AFl) y su Reglamento.

Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos.

Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos.

Ley de Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento.

Ley de Compras Publicas

Ley de Mejora Regulatoria

Ley de Procedimientos Administrativos

Ley de Eliminacién de Barreras Burocraticas

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEPA.

Plan de Gobierno vigente

Plan Estratégico Institucional vigente

Plan Operativo Anual

Guias de Organismos Financieros para presentar proyectos (BCIE).

Manual para el usuario del Sistema de Informacion de Inversién Publica (SIIP).

Guia Técnica para la elaboracion de estudios de Pre-inversion, del Ministerio de Hacienda.

Instructivo para la Operacién de las Unidades Responsables de Proyectos, del Ministerio de Hacienda.

Instructivo 4022, del Ministerio de Hacienda. “Bases para la formulacién de planes de trabajo”.

RESPONSABILIDAD
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DESCRIPCION DEL PUESTO
15.3. JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION Y SEGUIMIENTO

Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Magquinaria, herramientas y equipo X

RELACIONES

Internas: Externas:

Mantiene relaciones laborales: Gerencia General y
Gerencia de Planificacidn Institucional; Gerencia de
las empresas, Gerencias y Unidades de Oficina
Central; y otros puestos bajo su mando.

Ministerio de Hacienda, Ministerio de Obras Publicas
y Transporte, Ministerio de Economia, Direccién
General de Crédito Publico, FOSEP y con entidades y
Organismos Internacionales (BCIE, BID, empresas

consultoras, entre otros).

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel Educacional:
| |

Licenciatura en Economia, Administracién de Empresas, Ingenieria Industrial, Licenciatura en Negocios
Internacionales o carreras afines.

Conocimientos Generales:
= Diplomado en Planeacion estratégica.

Cursos sobre Procesos de Negociacion.

Formulaciéon y evaluacion de proyectos.

Manejo de equipo informatico y paquetes de Microsoft Office.
Conocimientos sobre las normativas a aplicar en el puesto de trabajo.
Conocer sobre Gestidn de Riesgos

Idioma Inglés

Experiencia:

Tres anos en actividades similares.

Habilidades y/o Destrezas:

Clasificacion de Informacion:
Publica
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DESCRIPCION DEL PUESTO
15.3.  JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION Y SEGUIMIENTO
Liderazgo.
Trabajo en equipo.
Comunicacion asertiva
Inteligencia emocional
Pensamiento estratégico
Organizado
Adaptabilidad
Orientacion al logro
= Resolucion de problemas

Competencias Generales:
= Direccion de Equipos de Trabajo
Autocontrol
Empoderamiento y Desarrollo del Talento
Liderazgo
Etica
Lealtad
Integridad
Toma de Decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO
15.4. TECNICO DE PLANIFICACION
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: | Unidad Organizativa a la que

Gerencia General Gerencia de Planificacién | pertenece:
Institucional Departamento de Planificaciéon y
Seguimiento

Titulo de Puesto de Jefatura Titulos de Puestos a su mando:
Inmediata: Ninguno
Jefe del Departamento de

Planificacién y Seguimiento
Contribuir al proceso de la planificacidn estratégica y operativa de la institucion, formulacién, evaluacion y
anadlisis de perfiles de proyectos de inversion y gestionar la opinién técnica para las diferentes etapas del
proyecto.
Continuas:
= Supervisidn y seguimiento de Cronogramas de los proyectos contemplados en el PEl, a fin de evaluar los
avances obtenidos por estos, e informar a la Gerencia de Planificacion Institucional sobre los resultados
o justificaciones de los atrasos.
Analizar y elaborar informes de seguimiento sobre el cumplimiento de objetivos y metas contenidas en
el Plan Estratégico Institucional y reportes trimestrales que muestran los resultados de la Gestién
institucional de CEPA.
Elaborar informes trimestrales de estadisticas portuarias y aeroportuarias.
Elaborar perfiles de proyectos de inversidon para la obtencién de dictdmenes técnicos de acuerdo a las
etapas que se irdn desarrollando.
Recopilar datos estadisticos de los aeropuertos y puertos, que permitan identificar la necesidad de
determinar proyectos claves para la ampliacién de capacidad instalada, modernizacidn de las empresas,
entre otros.
Realizar visitas periddicas de inspeccion a las diferentes empresas de CEPA, como parte del seguimiento
de los proyectos contemplados en el Plan de inversién para validar cumplimiento real contra el
proyectado.
Recopilar, analizar datos financieros, de las empresas de la Comision, para realizar proyecciones futuras,
permitiendo brindar informacidn para la toma de decisiones estratégicas.
Elaborar KPIs con apoyo de las areas de gestion de CEPA.
Identificar y efectuar analisis de indicadores que reflejen la salud financiera y operativa de las empresas

de la Comision.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
15.4. TECNICO DE PLANIFICACION
= Realizar el analisis de indole técnico, econdmico y financiero de proyectos de inversién como propuestas
de desarrollo para definir correctamente los términos de referencias de los proyectos.

Periddicas:

= |dentificar la necesidad de actualizar o elaborar nuevos planes maestros en puertos y aeropuertos para
realizar las gestiones pertinentes
Elaborar analisis del entorno nacional e internacional, para contar con informacién importante en la
toma de decisiones
Elaborar evaluaciones ex post a la ejecucion de proyectos estratégicos o de inversion, para verificar que
los objetivos se alcanzaron.
Realizar informe de logros anuales para la Administraciéon Superior, CAPRES, Gerencia de Planificacidon
Institucional, y otras entidades que lo requieran.
Establecer indicadores que permitan evaluar y cuantificar el comportamiento de las empresas de CEPA,
e informar a la Administracion Superior sobre el rendimiento alcanzado permitiendo proporcionar una
base sélida para la toma de decisiones estratégicas
Participar en la elaboracién de informacién requerida por organismos financieros, necesaria para
gestionar financiamiento para ejecutar proyectos de inversidn que CEPA considere estratégicos.

Eventuales:

= (Colaborar en la elaboracidn del Plan Estratégico Institucional para poseer planes elaborados
adecuadamente cumpliendo con su debida congruencia en el alcance, costo, tiempo y calidad.
Apoyar en las diferentes gestiones para obtener la aprobacion del PEI.
Preparar presentaciones para dar a conocer el PEl a todos los niveles jerarquicos de la Institucion
Colaborar en la elaboracién de informes y presentacién de resultados del PEl a las empresas y areas de
gestidon de CEPA para que todas las partes interesadas estén alineadas y en sintonia con el estatus de sus
gestiones.
Brindar a la Unidad de Comunicaciones, informacién que les sirve de insumos para elaborar la Memoria
de Labores.
Preparar informacién para procesos de transicién por cambios de Gobierno, de Administracion Superior
o incorporacion de nuevos modelos de negocios en la Institucién (SEM, APP, Concesiones, etc.)
Servir de contraparte para participar en la formulacién y actualizacion de Planes Maestros, cuando sea
designado por la jefatura para revisar y atender las solicitudes necesarias por asesorias técnicas para el
logro de los objetivos.
Elaborar los demas estudios econdmicos y financieros que sean encomendados por la Gerencia de
Planificacién Institucional para la correcta toma de decisiones de proyectos.
Participar en trabajos de contraparte de asesorias técnicas contratadas por CEPA para revisar y atender
las solicitudes necesarias por asesorias técnicas para el logro de los objetivos.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
15.4. TECNICO DE PLANIFICACION
= Proporcionar informacidon de las empresas de CEPA, estadisticas de pais, etc., a consultores y/o

inversionistas interesados en cualquiera de las empresas de CEPA para que los inversionistas interesados
puedan tomar decisiones con base a informacidn certera.

Participar en la elaboracién de términos de referencia para la contratacién de consultorias.

Brindar apoyo y/o atender requerimientos de instituciones de gobierno y otros organismos nacionales e
internacionales, sobre informacidn estadistica de las empresas de CEPA y/o estudios realizados para la
Comisidn; de acuerdo a instrucciones superiores.

Preparar la logistica para atender a consultores que realizan estudios coordinados por Planificacion,
preparar agenda de trabajo, contactos y reuniones a desarrollar, realizar contactos con las empresas
nacionales involucradas, etc. y recopilacién de informacién ante diferentes entidades nacionales.

Asistir a reuniones en instituciones de Gobierno, gremiales u organismos financieros, encomendadas por
la Jefatura del Departamento para retroalimentar a las partes interesadas toda la informacion necesaria
gue ayude a tomar decisiones.

Realizar otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, inherentes a las responsabilidades
del puesto para cumplir con los objetivos del area o departamento.

Resultados Principales:
= Plan Estratégico Institucional elaborado y divulgado.
Perfiles de proyectos elaborados y aprobados.
Informacién para procesos de transicion por cambios de gobierno, de Administracion Superior o
incorporacién de nuevos modelos de negocios en la Institucién (SEM, APP, Concesiones, etc.)
Informes de evaluaciones ex post de proyectos.
Elaboracién de KPI's y su respectivo seguimiento
Indicadores que permitan evaluar y cuantificar el comportamiento de las empresas de CEPA, reflejen la
salud financiera y operativa de las empresas de la Comisién.

Supervision ejercida:
Ninguna.

Supervision recibida:

Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.
Constitucion de la Republica de El Salvador
Ley Organica de CEPA y su Reglamento.
Ley Organica de Aviacion Civil

Ley de Navegacién

Ley para la Construccidn, Administracidon y Operacién del Nuevo Aeropuerto Internacional de El Salvador
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DESCRIPCION DEL PUESTO

15.4. TECNICO DE PLANIFICACION
Ley para la Construccién, Administracion, Operacién y Mantenimiento del Aeropuerto del Pacifico
Ley de Régimen Especial para la Simplificacién de Tramites y Actos Administrativos Relativos al Tren del
Pacifico
Ley Organica de Administracion Financiera (AFI) y su Reglamento.
Ley General de Prevencidn de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos.
Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos.
Ley de Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento.
Ley de Compras Publicas
Ley de Mejora Regulatoria
Ley de Procedimientos Administrativos
Ley de Eliminacion de Barreras Burocraticas
Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.
Cdédigo de Etica de la Institucion
Reglamento Interno de Trabajo
Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEPA.
Plan de Gobierno vigente
Plan Estratégico Institucional vigente
Plan Operativo Anual
Guias de Organismos Financieros para presentar proyectos
Manual para el usuario del Sistema de Informacion de Inversién Publica (SIIP).
Guia Técnica para la elaboracidn de estudios de Pre-inversion, del Ministerio de Hacienda.
Instructivo para la Operacién de las Unidades Responsables de Proyectos, del Ministerio de Hacienda.
Instructivo 4022, del Ministerio de Hacienda. “Bases para la formulacién de planes de trabajo”.

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de Decisiones X

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién susceptible

Documentos

Vehiculos
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DESCRIPCION DEL PUESTO
15.4. TECNICO DE PLANIFICACION
Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Magquinaria, herramientas y equipo X

Internas: Externas:

Mantiene relaciones laborales con Gerentes de | Ministerio de Hacienda, Ministerio de Obras Publicas
empresa y de dreas de gestidén y Jefes y empleados | y Transporte, Ministerio de Economia, Direccidn
de Unidad, Departamento o Seccién General de Crédito Publico, FOSEP y con entidades y
Organismos Internacionales (BCIE, BID, empresas

consultoras, entre otros).

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel Educacional:
= Licenciatura en Finanzas, Administracion de Empresas, Economista o carreras afines.

Conocimientos Generales:
Maestria direccién y administracion de proyectos.
Software Inteligencia de Negocios (Business Intelligence) a nivel de Usuario.
Manejo avanzado del paquete completo de Office.
Idioma Inglés

Experiencia:
= Tres afos en actividades similares

Habilidades y/o Destrezas:

= Comunicacidn asertiva
Inteligencia emocional
Liderazgo
Planificacién estratégica
Resolucidn alternativa de conflictos
Servicio al cliente
Trabajo en equipo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
15.4. TECNICO DE PLANIFICACION

Competencias Generales:

Habilidad Analitica

Autocontrol

Trabajo en Equipo

Servicio al cliente Interno y Externo
Etica

Capacidad para Aprender
Comunicacion

Adaptabilidad al Cambio
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DESCRIPCION DEL PUESTO
15.5. TECNICOII
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: | Unidad Organizativa a la que
Gerencia General Gerencia de Planificacién | pertenece:
Institucional Departamento de Planificaciéon y
Seguimiento

Titulo de Puesto de Jefatura Titulos de Puestos a su mando:
Inmediata: Ninguno

Jefe del Departamento de
Planificacién y Seguimiento
Contribuir en la Planificacién Institucional y Operativa, verificando que los planes operativos cumplan con el
tecnicismo que requieren estos instrumentos, asi como administrar la plataforma tecnoldgica de
seguimiento implementada en la Institucion para generar los informes respectivos y otros que se le

requieran.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Continuas:
= Revisar que el Plan Operativo Anual (POA) consolidado cumpla con los requerimientos técnicos que debe
poseer este documento
Revisar las actas de constitucidn de cada proyecto establecida en el POA de cada area de gestion
Apoyar a las dreas de gestidn en la elaboracion y/o revisar sus respectivos Project y/o cronogramas de
trabajo para cada proyecto establecido
Verificar que los Project contengan toda la informacién necesaria para garantizar el buen éxito en la
ejecucién de los proyectos, asi como los responsables respectivos
Configurar cada Project dentro de la plataforma tecnoldgica establecida para la ejecucién de los
proyectos cada afio, para que se pueda proveer a las areas esta herramienta para la actualizacién en
tiempo real de sus proyectos
Elaborar ayudas memorias de las reuniones que atiende en funcién de su puesto
Monitorear el uso en tiempo real de la plataforma de seguimiento, para conocer las areas que hacen uso
oportuno de la misma
Garantizar que los proyectos publicados en la plataforma de seguimiento se encuentran actualizados
Generar los accesos respectivos dentro de la plataforma, para que los equipos de trabajo involucrados
en los proyectos no tengan dificultades para actualizar en tiempo real el avance de sus tareas.
Generar el resultado del avance Institucional en la ejecucién del POA, PEl y otros proyectos de inversion.
= Preparar presentaciones segun se le requiera

Periddicas:
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DESCRIPCION DEL PUESTO
15.5. TECNICO Il
Preparar presentaciones para realizar talleres del POA

Realizar talleres o capacitaciones a nuevo personal o antiguo que requiera conocimientos sobre el uso
de la plataforma de seguimiento.

Solventar necesidades que se generen dentro de la plataforma del Project Server (PWA) u otra que la
Institucion desarrollo o implemente en el futuro, con los apoyos técnicos requeridos del area de
informatica

Coordinar la programacién de reuniones de seguimiento con cada area de gestién, para revisar en
conjunto la funcionalidad de la plataforma de seguimiento y revisar resultados obtenidos.

Realizar ajustes en la planificacion Institucional con las aprobaciones respectivas, para garantizar el
cumplimiento de las metas

Elaborar informes trimestrales del avance de proyectos estratégicos del PEl u otros que permitan
determinar desviaciones o logros alcanzados en los tiempos establecidos

Eventuales:

= Aprovechar y/o desarrollar potencialidades que tenga Project, PWA u otras herramientas que se utilicen
para el seguimiento de proyectos.
Desarrollar reportes que puedan generar las plataformas tecnoldgicas disponibles en la Institucion y bajo
la administracion del Depto. de Planificacién y Seguimiento.
Apoyar a las dreas de gestion para que articuladamente trabajen con las areas que involucren en la
ejecucion de sus proyectos.
Realizar otras funciones que le sean asignadas por su Gerente o Jefe Inmediato, inherentes a las
responsabilidades del puesto.

Resultados Principales:

= Plataforma Project Server (Centro de Proyectos) actualizada en tiempo real
Accesos generados a los responsables de ejecutar tareas, aprobar los avances reportados y al personal
que aplique generar el rol de visor de los proyectos.
Informes sobre la gestion realizada en la planificacion estratégica, operativa o de inversion.
Informes sobre los resultados de Indicadores establecidos en el POA de acuerdo informacién que
proporcionen las diferentes dreas de gestion.
Atencidén a reuniones

= Capacitaciones y/o talleres realizados

Supervision ejercida:
Ninguna.

Supervision recibida:
Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.

Revisado y Actualizado por: Clasificaciéon de Informacion:
Gerencia de Planificacion Institucional y Gerencia de PUblica
Administracién y Desarrollo del Recurso Humano




Nombre del Documento: Fecha de aprobaciony

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS vigencia:
DE OFICINA CENTRAL 26 de abril de 2024

Areas responsables: Edicion:

Administracion Superior, Gerentes, Jefes de Unidades, 002/2024

Departamentos y Secciones, y empleados en general | pagina: 215 de 652

DESCRIPCION DEL PUESTO
15.5. TECNICO Il
MARCO DE REFERENCIA
Constitucion de la Republica de El Salvador
Ley Organica de CEPA y su Reglamento.
Ley Organica de Aviacion Civil
Ley de Navegacién
Ley para la Construccién, Administracion y Operacion del Nuevo Aeropuerto Internacional de El Salvador
Ley para la Construccion, Administracion, Operacién y Mantenimiento del Aeropuerto Internacional del
Pacifico
Ley de Régimen Especial para la Simplificacion de Tramites y Actos Administrativos Relativos al Tren del
Pacifico
Ley Organica de Administracion Financiera (AFl) y su Reglamento.
Ley General de Prevencidn de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos.
Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos.
Ley de Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento.
Ley de Compras Publicas
Ley de Mejora Regulatoria
Ley de Procedimientos Administrativos
Ley de Eliminacién de Barreras Burocraticas
Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.
Cédigo de Etica de la Institucion
Reglamento Interno de Trabajo
Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEPA.
Plan de Gobierno vigente
Plan Estratégico Institucional vigente
Plan Operativo Anual
Guias de Organismos Financieros para presentar proyectos (BCIE).
Manual para el usuario del Sistema de Informacion de Inversién Publica (SIIP).
Guia Técnica para la elaboracion de estudios de Pre-inversion, del Ministerio de Hacienda.
Instructivo para la Operacién de las Unidades Responsables de Proyectos, del Ministerio de Hacienda.
Instructivo 4022, del Ministerio de Hacienda. “Bases para la formulacién de planes de trabajo”.

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de Decisiones X

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina
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DESCRIPCION DEL PUESTO
15.5. TECNICO I
Sistemas

Informacidn Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Magquinaria, herramientas y equipo X

RELACIONES

Internas: Externas:

Mantiene relaciones laborales con su Gerente y Jefe
Inmediato, Gerentes de empresa, Jefes de areas de
gestién, con sus compafieros del Departamento y
Técnicos de otras areas.

Ministerio de Hacienda, Ministerio de Obras Publicas
y Transporte, Ministerio de Economia, Direccién
General de Crédito Publico, FOSEP y con entidades y
Organismos Internacionales (BCIE, BID, empresas

consultoras, entre otros).

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel Educacional:
= Licenciatura en Administracion de Empresas, Mercadeo o carreras afines.

Conocimientos Generales:
= Manejo de Project Server y Microsoft Project
Gestidn de integracidén, alcance y tiempo de proyecto.
Conocimiento en planificacion, seguimiento y evaluacién.
Uso de computadora y programas informaticos (Microsoft office, Outlook, etc.)
Idioma Inglés Intermedio.
Microsoft Excel Intermedio.
= Conocimiento en la aplicacién de la metodologia de gestidn orientada a resultados.

Experiencia:
= Un afio en puestos similares.

Habilidades y/o Destrezas:
= OQOrientacion al logro y resolucidn de problemas.
Capacidad de trabajo en equipo.
Pro actividad y toma de decisiones.
Idioma Inglés avanzado.
Microsoft Excel avanzado.

Competencias Generales:

Clasificacion de Informacion:
Publica
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Habilidad Analitica
Autocontrol
Trabajo en Equipo

Etica

Comunicacidén
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Servicio al cliente Interno y Externo

Capacidad para Aprender

Adaptabilidad al Cambio
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Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: | Unidad Organizativa a la que

Gerencia General Gerencia de Planificacién | pertenece:
Institucional Departamento de Planificaciéon y
Seguimiento

Titulo de Puesto de Jefatura Titulos de Puestos a su mando:
Inmediata: Ninguno
Jefe del Departamento de

Planificacién y Seguimiento
Participar activamente en la elaboracién del Plan Estratégico Institucional (PEI) y de Inversidn, generando
fichas técnicas y otros instrumentos que fortalezcan la planificacidn y resultados esperados en la misma, asi
como los respectivos seguimiento y generacién de informes.
Continuas:
= Analizar y revisar constantemente el Plan de Gobierno vigente y la contribucién de CEPA en las metas
pais
Elaborar y actualizar fichas técnicas de los proyectos establecidos en el PEI
Orientar a las dreas de gestidn a operativizar la estrategia
Gestionar y/o elaborar documentos que se requieran por el Ministerio de Hacienda.
Formular los planes presupuestarios de Direccién y Administracion Institucional, Pre-Inversidon e
Inversion Real
Dar seguimiento a la ejecucién de los Planes Presupuestarios de Pre-Inversion e Inversion Real
Dar seguimiento a la Planificacién Estratégica Institucional
Apoyar a la Gerencia Financiera en el seguimiento a los proyectos de Inversion que se reportan
mensualmente al Ministerio de Hacienda
Gestionar acciones requeridas ante la Direccién General de Inversion y Crédito Publico
Trabajar en coordinacidon con Instituciones que intervienen en la ejecucion de proyectos insignia o
estratégicos que lidere CEPA
Trabajar con la Gerencia de Ingenieria para la formulacién y preparacion de informacidn técnica de los
proyectos
= Formulary evaluar proyectos, incluyendo indicadores financieros (VAN, TIR, Beneficio Costo)

Periddicas:
= Coordinar la logistica para la elaboracién del Plan Estratégico Institucional (PEI)

= Contribuir a la formulaciéon del PEI y recopilacién de informacién necesaria Coordinar con el area
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financiera, a fin de incorporar la informacién de los perfiles en el Sistema de Inversién Publica (SIIP) del
Ministerio de Hacienda. para obtener la opinidn para las diferentes etapas de los proyectos de inversion.
Participar activamente en la elaboracién del Plan Estratégico Institucional
Recopilar informacién para la Evaluacion que realiza la Organizacidn Mundial del Comercio para evaluar
el avance del pais en este tema de facilitacidn al comercio.
Generar informes de proyectos de acuerdo a lineamientos establecidos por diferentes Instituciones del
Gobierno, segun se requiera
Recopilar informacidn requerida por Instituciones que realicen o intervienen en proyectos relacionados
con CEPA
Generar informe de proyectos ejecutados anualmente y acumulacidon de logros en cada quinquenio
presidencial

= Participar en reuniones relacionadas a las funciones de su cargo.

Eventuales:

= Participar como contraparte en estudios de planes maestros y otros estratégicos
Fortalecer o Implementar nuevas metodologias o herramientas que contribuyan a mejorar la gestién
Apoyar en otras tareas que se requieran dentro del Departamento y la Gerencia de Planificacién
Institucional.
Realizar visitas a las empresas para verificar el avance fisico de los proyectos.
Otras tareas que se le asignen, considerando sus habilidades y capacidades

Resultados Principales:
= Planes Maestros actualizados o elaborados, segln se requiera
Informe de resultados de Estudios Estratégicos realizados
Plan de Direccién y Administracion Institucional formulado
Plan de Pre-Inversion formulado
Plan de Inversién Real elaborado
Informes de Proyectos de Pre-Inversidn e Inversidn Real elaborados
= Informe de logros Institucionales de proyectos ejecutados.

Supervision ejercida:
Ninguna.

Supervision recibida:
Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.

MARCO DE REFERENCIA

= Constitucion de la Republica de El Salvador

= Ley Orgénica de CEPA y su Reglamento.
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Ley Organica de Aviacion Civil

Ley de Navegacion

Ley para la Construccidn, Administracidon y Operacion del Nuevo Aeropuerto Internacional de El Salvador
Ley para la Construccién, Administracion, Operacién y Mantenimiento del Aeropuerto Internacional del
Pacifico

Ley de Régimen Especial para la Simplificacién de Trdmites y Actos Administrativos Relativos al Tren del
Pacifico

Ley Organica de Administracion Financiera (AFl) y su Reglamento.

Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos.

Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos.

Ley de Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento.

Ley de Compras Publicas

Ley de Mejora Regulatoria

Ley de Procedimientos Administrativos

Ley de Eliminacion de Barreras Burocraticas

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

Cédigo de Etica de la Institucion

Reglamento Interno de Trabajo

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEPA.

Plan de Gobierno vigente

Plan Estratégico Institucional vigente

Plan Operativo Anual

Guias de Organismos Financieros para presentar proyectos (BCIE).

Manual para el usuario del Sistema de Informacién de Inversién Publica (SIIP).

Guia Técnica para la elaboracidn de estudios de Pre-inversion, del Ministerio de Hacienda.

Instructivo para la Operacién de las Unidades Responsables de Proyectos, del Ministerio de Hacienda.
Instructivo 4022, del Ministerio de Hacienda. “Bases para la formulacién de planes de trabajo”.

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de Decisiones X

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas
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DESCRIPCION DEL PUESTO

15.6.
Informacién Confidencial o Reservada

TECNICO I

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo

Internas:

Mantiene relaciones laborales con Gerentes de
empresa y de dreas de gestidon y Jefes de Unidad,
con Jefes de Departamento o Seccidn, asi como

descendentes con los puestos bajo su mando.

X

RELACIONES

Externas:

Ministerio de Hacienda, Ministerio de Obras Publicas
y Transporte, Ministerio de Economia, Direccién
General de Crédito Publico, FOSEP y con entidades y
Organismos Internacionales (BCIE, BID, empresas

consultoras, entre otros).
Nivel Educacional:
Licenciatura en Administraciéon de Empresas, Economia, Ingenieria Civil, especialistas en finanzas, y otras

carreras afines.

Conocimientos Generales:
Manejo de Project Server
Gestidn de integracién, alcance y tiempo de proyecto.
Conocimiento en planificacion, seguimiento y evaluacién.
Uso de computadora y programas informaticos (Microsoft office, Outlook, etc.)
Idioma Inglés Intermedio.
Microsoft Excel Intermedio.
Conocimiento en la aplicacién de la metodologia de gestion orientada a resultados.
Idioma Inglés
Microsoft Excel avanzado.

Experiencia:

Un afio en puestos similares.

Habilidades y/o Destrezas:

Orientacion al logro y resolucidn de problemas.

Capacidad de trabajo en equipo.

Pro actividad y toma de decisiones.

Competencias Generales:

Clasificacion de Informacion:
Publica
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Habilidad Analitica
Autocontrol
Trabajo en Equipo

Etica

Comunicacidén

DESCRIPCION DEL PUESTO
15.6. TECNICO Il

Servicio al cliente Interno y Externo
Capacidad para Aprender

Adaptabilidad al Cambio
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DESCRIPCION DEL PUESTO
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Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: | Unidad Organizativa a la que
Gerencia General Gerencia de Planificacién | pertenece:
Institucional Departamento de Desarrollo vy
Gestion de Procesos

Titulo de Puesto de Jefatura Titulos de Puestos a su mando:
Inmediata: = Técnico Il.
Gerente de Planificacién

Institucional
Coordinar y elaborar documentos normativos Institucionales que contribuyan al fortalecimiento del Sistema
de Control Interno de la Institucidn, asi como implementar Sistemas de Gestion de Calidad u otros de
acuerdo a los lineamientos establecidos por la Administracion Superior
Continuas:
= Coordinar el trabajo del Departamento de Desarrollo y Gestion de Procesos, estableciendo metas claras
al equipo bajo su responsabilidad
Elaborar cronograma de trabajo anual priorizando documentos normativos a actualizar.
Velar y garantizar porque se cumplan las metas establecidas.
Elaborar documentos normativos a nivel de Politicas, Regulaciones y otras
Revisar que los instrumentos normativos que se elaboren para fortalecer el Sistema de Control Interno
cumplan con el tecnicismo respectivo.
Proponer mejoras en los procesos que contribuyan a eliminar cuellos de botella.
Preparar presentaciones sobre instrumentos normativos
Ser enlace de las dreas de gestidon o equipos de trabajo para asegurar que estén alineados en los
objetivos y en la ejecucion de los cambios.
Comprender en detalle los procesos actuales de la Institucidn, para identificar cuellos de botella,
ineficiencias y dreas que necesitan mejoras.
Brindar asesoria, capacitacion o atencién a dudas de otras areas y personal a su cargo, para agilizar y
garantizar el cumplimiento de los objetivos establecidos en los planes de trabajo.
Atender lineamientos o solicitudes requeridas por Jefe inmediato, permitiendo asi el cumplimiento de
objetivos Institucionales.
Velar porque se realice la divulgacion respectiva de la documentacién y normativa interna de la
Institucidon generada en el Departamento, para evitar el uso de documentos obsoletos.

Velar porque se realice una buena gestion documental y archivo de los instrumentos que se generan
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dentro del Departamento de Desarrollo y Gestién de Procesos.
= Velar porque se resguarde la documentacién generada debidamente para evitar la pérdida de la misma.

Periddicas:

= Realizar revisiones programadas de los procesos para evaluar su efectividad y hacer ajustes segln sea
necesario.
Gestionar que se analicen periédicamente las métricas clave para identificar tendencias a largo plazo y
areas que requieran atencion.
Velar porque se mantenga actualizada la documentacién de los procesos, manuales de procedimientos y
otra normativa interna de la Institucion.
Participar en la planificacion a largo plazo para identificar oportunidades de mejora y alinear los
procesos con los objetivos Institucionales.
Coordinar la implementacién de mejoras planificadas en los procesos, asegurando una transicién sin
problemas.
Abordar problemas operativos y realizar ajustes en tiempo real para mantener la eficiencia.
Identificar y evaluar soluciones tecnoldgicas que beneficien los procesos, para gestionar la adopcién de
herramientas y/o tecnologias que pueden automatizar tareas repetitivas y mejorar la precision
Implementar herramientas y capacitaciones necesarias para que el personal bajo su mando pueda
realizar eficientemente sus funciones, actividades y/o tareas asignadas
Coordinar el establecimiento de métricas y elaboracion de KPIs para evaluar la eficacia de los cambios y
realizar ajustes adicionales si es necesario.
Coordinar con diferentes equipos y areas de gestidon la implementacidn de cambios para asegurarse de
que estos se realicen de manera efectiva y sin interrupciones importantes en la operacion.

= Elaborar informes de gestidn, para compartirlos con el Jefe inmediato u otros requeridos.

= Atender auditorias internas y externas realizadas a la gestidn del Departamento.

Eventuales:

= Liderar la actualizacion de las Normas Técnicas de Control Interno especificas de la CEPA, segln se
requiera.
Verificar que se realice el trabajo en el disefio y redisefio de procesos mas eficientes, para que se
realicen los flujos de trabajo, eliminacion de pasos redundantes y la introduccién de nuevas tecnologias
o metodologias.
Liderar procesos de implementacion y/o seguimiento de Sistema de Gestion de Calidad de acuerdo a las
normas ISO 9000 u otras, en areas especificas de CEPA o a nivel Institucional
Conducir los procesos de autoevaluacion institucional relacionados con la calidad de los servicios, en las
unidades y empresas de la CEPA, para disefiar y coordinar mejoras en los procesos.

= Atender requerimientos de areas de gestion sobre resolucion de situaciones de crisis que puedan afectar
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los procesos, asegurando una recuperacién rapida.
Evaluar y desplegar nuevas herramientas y tecnologias que puedan optimizar los procesos de manera
significativa.
Liderar proyectos de reingenieria de procesos para adaptarse a cambios organizativos significativos.
Gestionar la participacidén en auditorias internas o de calidad que se realicen por entidades nacionales e
internacionales, para asegurar el cumplimiento de los procedimientos y la calidad de los procesos.
Estimular la creatividad y la innovacion dentro de los equipos de trabajo para encontrar nuevas formas
de abordar los procesos y superar desafios.
Contribuir con las areas de gestion en el disefio de indicadores para poder medir el cumplimiento de los
objetivos
Realizar evaluaciones de desempenio al personal bajo su cargo, para poder identificar oportunidades de
mejora relacionadas con: capacitaciones, herramientas, apoyo, etc.
Realizar otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, inherentes a las responsabilidades
del puesto para el cumplimiento de objetivos del area.
Participar como contraparte de consultorias de procesos de reestructuracion institucional para la
modernizacion de la CEPA.
Gestionar capacitacién en materia de riesgos para contribuir en la orientacion de las areas en la
identificaciéon y administracion de los mismos
= Participar de contraparte en estudios estratégicos o consultorias.

Resultados Principales:
= Politicas requeridas en la Institucidon aprobadas
Reglamento y Regulaciones actualizadas y aprobadas
Manuales de Procedimientos e Instructivos actualizados y aprobados
Establecer acuerdos en reuniones de trabajo hasta lograr las metas establecidas
Fortalecimiento del Sistema de Control Interno de la Institucidn
Identificacion de oportunidades de mejora e implementacion de acciones para superarlas.
Estructura organizativa de la CEPA y de sus empresas analizada y mejorada.
Diagnéstico de procesos claves de servicio al cliente realizados
Acciones implementadas en la mejora continua
Normas Técnicas de Control Interno actualizadas o verificando que responda a la realidad
Evaluacidon del Desempeiio realizada al personal bajo su responsabilidad
Gestion de los recursos disponibles
Garantizar el resguardo eficiente de la documentacion producida en el Departamento,
* Indicadores de desempefio con metas cumplidas.

Supervision ejercida:
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Realiza supervision directa a los puestos bajo su mando.

Supervision recibida:

Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.
Constitucion de la Republica de El Salvador

Ley Organica de CEPA y su Reglamento.

Ley Organica de Aviacion Civil

Ley de Navegacion

Ley para la Construccidn, Administracidon y Operacion del Nuevo Aeropuerto Internacional de El Salvador
Ley para la Construccién, Administracion, Operacién y Mantenimiento del Aeropuerto Internacional del
Pacifico

Ley de Régimen Especial para la Simplificacién de Trdmites y Actos Administrativos Relativos al Tren del
Pacifico

Ley Organica de Administracion Financiera (AFl) y su Reglamento.

Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos.

Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos.

Ley de Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento.

Ley de Compras Publicas

Ley de Mejora Regulatoria

Ley de Procedimientos Administrativos

Ley de Eliminacion de Barreras Burocraticas

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEPA.

Plan de Gobierno vigente

Plan Estratégico Institucional vigente

Plan Operativo Anual

Plan Estratégico de Modernizacion e Innovacion Institucional.

Agenda Digital del Gobierno vigente

Disposiciones Generales del Presupuesto.

Normativa ISO 9000.

Normativa ISO 31000.

Reglamento Interno de Trabajo de CEPA.

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de Decisiones X
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Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacidn Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Magquinaria, herramientas y equipo X
Internas: Externas:

Mantiene relaciones laborales con Gerentes de | Mantiene contacto con areas de Casa Presidencial,
empresa y de areas de gestion y Jefes de Unidad, de | Secretaria de Cumplimiento y Mejora Continua,
Departamento o Secciéon, y personal bajo su | Secretaria de Innovacién, Ministerio de Economia,
coordinacion. Organismo de Mejora Regulatoria, MINEC, Secretaria
de Comercio, entre otras.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel Educacional:
= |ngenieria Industrial, Licenciatura en Administracién de Empresas, Auditores, otros de carreras afines.

Conocimientos Generales:

= Planeacion Estratégica.
Procesos de Negociacion.
Manejo de equipo informatico y paquetes de Microsoft Office.
Conocimientos sobre las normativas a aplicar en el puesto de trabajo.
Conocer sobre Gestidn de Riesgos

= |dioma Ingles

Experiencia:
= Tres afios en actividades similares.

Habilidades y/o Destrezas:
= Liderazgo.

= Trabajo en equipo.

= Comunicacion asertiva

= |nteligencia emocional
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DESCRIPCION DEL PUESTO
15.7. COORDINADOR DE DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Y GESTION DE PROCESOS
Pensamiento estratégico
Organizado
Adaptabilidad
Orientacion al logro
= Resolucion de problemas

Competencias Generales:
= Direccion de Equipos de Trabajo
Autocontrol
Empoderamiento y Desarrollo del Talento
Liderazgo
Etica
Integridad
Adaptabilidad al Cambio
Toma de Decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO
15.8. TECNICOII
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: | Unidad Organizativa a la que
Gerencia General Gerencia de Planificacién | pertenece:
Institucional Departamento de Desarrollo vy
Gestion de Procesos

Titulo de Puesto de Jefatura Titulos de Puestos a su mando:
Inmediata: Ninguno

Coordinador de Departamento de
Desarrollo y Gestion de Procesos

DESCRIPCION GENERAL

Brindar asesoria y acompafamiento a las areas de gestién de la Institucion en la formulaciéon y/o

actualizaciéon de Politicas, Regulaciones, Reglamentos y otros documentos normativos, para contribuir con el
Sistema de Control Interno.
Continuas:
= Ejecutar el plan de trabajo del Departamento de Desarrollo y Gestion de Procesos.
= Elaborar y/o actualizar normativa interna con apoyo de las dreas de gestién duefia de los procesos o
procedimientos.
Identificar procesos claves que requieran la formulacién de normativa para fortalecer los controles
internos
Dar seguimiento a la planificacién establecida y cumplir metas.
Coordinar reuniones de seguimiento con las respectivas dreas para la actualizacion de documentos
normativos para contar con lineamientos claros, que contribuya con una gestién eficiente.
Asesorar técnicamente a las diferentes jefaturas en lo relativo al tecnicismo que deben cumplir los
documentos normativos.
Participar en los procesos de liderazgo para el fortalecimiento del Sistema de Control Interno de la
Institucidn
Auditar el cumplimiento de politicas, reglamentos, regulaciones, manuales e instructivos aprobados por
Junta Directiva.
Realizar divulgacion de instrumentos normativos a todas las partes interesadas para que puedan conocer
los cambios y/o actualizaciones realizadas.
Elaborar y/o actualizar organigramas en Visio
Realizar una Gestidon Documental y Archivo eficiente para resguardar la normativa interna y otros
documentos.
Garantizar que las areas utilicen los instrumentos normativos vigentes.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
15.8. TECNICO II
Periddicas:
= Preparar informacion solicitada por las diferentes instancias, OIR, Corte de Cuentas, Auditoria Externa.

Eventuales:

= Participar en la actualizacidn de la Ley Orgdnica de CEPA, segun se le requiera.
Participar en procesos de formulacién de la Planeacién Estratégica
Participar en la actualizacién de las Normas Técnicas de Control Interno especificas para CEPA.
Apoyar en la implementacidn de Sistemas de Gestidn a nivel Institucional o en dreas especificas.
Modelar y analizar procesos, proponiendo mejoras a los mismos a fin de optimizar las operaciones de la
Comision.
Emitir opiniones técnicas sobre documentos que presenten las empresas consultoras sobre estudios
administrativos especificos que estén desarrollando o por solicitud del Jefe del Departamento.
Participar en brindar apoyo técnico administrativo en la mejora de los procesos.
Elaborar y presentar de forma oportuna informes y otros documentos, a la jefatura para la toma de
decisiones.
Realizar otras funciones que le sean asignadas por su Jefe Inmediato, inherentes a las responsabilidades
del puesto para cumplir con los objetivos del area.

Resultados Principales:
= Politicas formuladas o actualizadas, segun la necesidad
Reglamentos y Regulaciones formuladas o actualizadas
Manuales de Organizacion y Funciones y de Descriptores de puestos actualizados y aprobados
Manuales de Procedimientos aprobados
Instructivos aprobados
Divulgacién de los documentos normativos aprobados
Organigramas actualizados
Estructura Organizativa actualizada
Resguardo y archivo adecuado de la normativa interna de la Institucién que se genere dentro del
Departamento.
= Proporcionar en auditorias la documentaciéon normativa vigente.

Supervision ejercida:
Ninguna.

Supervision recibida:
Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.

MARCO DE REFERENCIA
= Constituciéon de la Republica de El Salvador
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DESCRIPCION DEL PUESTO
15.8. TECNICOII
Ley Organica de CEPA y su Reglamento.
Ley Organica de Aviacion Civil
Ley de Navegacién
Ley para la Construccién, Administracion y Operacion del Nuevo Aeropuerto Internacional de El Salvador
Ley para la Construccién, Administracion, Operacién y Mantenimiento del Aeropuerto Internacional del
Pacifico
Ley de Régimen Especial para la Simplificacidon de Tramites y Actos Administrativos Relativos al Tren del
Pacifico
Ley Organica de Administracion Financiera (AFI) y su Reglamento.
Ley General de Prevencidn de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos.
Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos.
Ley de Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento.
Ley de Compras Publicas
Ley de Mejora Regulatoria
Ley de Procedimientos Administrativos
Ley de Eliminacién de Barreras Burocraticas
Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEPA.
Plan de Gobierno vigente
Plan Estratégico Institucional vigente
Plan Operativo Anual
Plan Estratégico de Modernizacion e Innovacion Institucional.
Agenda Digital del Gobierno vigente
Disposiciones Generales del Presupuesto.
Normativa ISO 9000.
Normativa ISO 31000.
Reglamento Interno de Trabajo de CEPA.
Politicas, Regulaciones, Reglamentos, Manuales de CEPA

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de Decisiones X

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas
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DESCRIPCION DEL PUESTO
15.8. TECNICO Il
Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo X
Internas: Externas:

Mantiene relaciones laborales con Gerentes de | Ministerio de Hacienda, Ministerio de Obras Publicas
empresa y de dreas de gestidon y Jefes, Técnicos y | y Transporte, Ministerio de Economia, Direccidn
Colaboradores de Unidades, Departamentos vy | General de Crédito Publico, FOSEP y con entidades y
Secciones. Organismos Internacionales (BCIE, BID, empresas

consultoras, entre otros).

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel Educacional:
= Licenciatura en Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial o carreras afines.

Conocimientos Generales:

= Uso de computadora y programas informaticos (Microsoft office, Outlook, etc.)
Conocimiento de Visio y Programas de elaboracién de procesos
Administracion de proyectos
Elaboracién de procedimientos, manuales y politicas
Conocimiento sobre las normativas a aplicar en el puesto de trabajo
Manejo de equipo informatico y paquetes de Microsoft Office
Conocimiento de Normas ISO 9000 y 9001.
Conocimiento I1SO 31000 sobre Riesgos
Visio y Programas de elaboracion de procesos
Control de calidad de procesos.

= |dioma Inglés

Experiencia:
= Un afio en actividades similares.

Habilidades y/o Destrezas:
= OQOrientacion al logro y resolucidn de problemas.
= Habilidad analitica.

= Capacidad de trabajo en equipo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
15.8. TECNICO II
= Pro actividad y toma de decisiones.
= |dioma Inglés avanzado.
= Microsoft Excel avanzado.

Competencias Generales:
= Habilidad Analitica
Autocontrol
Trabajo en Equipo
Servicio al cliente Interno y Externo
Etica
Capacidad para Aprender
Comunicacion
Adaptabilidad al Cambio
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16. GERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION

DESCRIPCION DEL PUESTO
16.1. GERENTE DE SISTEMAS DE INFORMACION
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: | Unidad Organizativa a la que
Presidencia Gerencia General pertenece:
Gerencia de Sistemas de Informacién

Titulo de Puesto de Jefatura Titulos de Puestos a su mando:
Inmediata: = Administrador de base de datos.
Gerente General = Administrador de Sistemasy
Servicios Web.
Administrador de Plataforma
Tecnoldgica de Sistemas.
Administrador de Infraestructura
Informatica.
Analista de Sistemas Financieros.
Analista de Sistemas.
Técnico Il.
Colaborador Ill.
Colaborador I.
= Analista |

=  Secretariall.

Planear, coordinar, disefiar, desarrollar e implementar los sistemas y tecnologias de informacién de CEPA

para agilizar la toma de decisiones, operatividad y los servicios que se proveen, velando por el buen

funcionamiento y renovacién del recurso informatico, asi como prevenir y minimizar dafios en la misma.

Ademas, realizar el analisis e investigacidn de nuevas tecnologias de informacidn que permitan actualizar y

mejorar las capacidades de los sistemas de informacidn e infraestructura informatica de la Comision.

Continuas:

= Dar seguimiento al Plan Anual de la Gerencia.

= Coordinar y supervisar la prestacién de servicios de soporte y apoyo técnico a la infraestructura de
software y hardware en Oficina Central y las empresas de CEPA.

Periddicas:
= Coordinar y supervisar la adecuada administracidon del modelo légico y fisico de la base de datos y el
sistema de replicacion de datos del sistema de informacion de CEPA, con énfasis preliminar en el Sistema

Administrativo y Financiero Institucional (SADFI).
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DESCRIPCION DEL PUESTO
16.1. GERENTE DE SISTEMAS DE INFORMACION
= Coordinar y supervisar la administracién del acceso a los sistemas de informacion utilizados en la

Comision, con responsabilidad en la seguridad por la definicion de perfiles y usuarios que acceden a los
mismos, con énfasis inicial en SADFI; asi como los servicios de “Web Master” requeridos en CEPA.
Actualizar los softwares existentes con base a las necesidades de CEPA.

Coordinar y supervisar el uso y dedicacién de los servidores de red, tanto de Oficina Central, como
también de las empresas de CEPA.

Coordinar y supervisar la administracién de los servidores de componentes (monitores transaccionales) y
el framework de aplicaciones en que se basa el desarrollo de sistemas, incluyendo la supervisién de la
administracién de las versiones de los programas informaticos de la plataforma SADFI.

Coordinar y supervisar la prestacion de servicios de soporte y apoyo técnico a la infraestructura de
software y hardware en Oficina Central y en las dependencias de CEPA.

Formular y actualizar de tecnologias de informacion de CEPA, acorde al crecimiento y desarrollo de la
Comision, y presentarlo para su aprobacion a la Administracion Superior, dependiendo de las
disponibilidades de presupuesto.

Efectuar la formulacién y ejecucién del Plan Anual de Trabajo de la Unidad, en el ambito de su
competencia.

Informar a la Administracién Superior, sobre el avance fisico de los proyectos en ejecucion.

Reportar el avance del cumplimiento del plan anual de trabajo por medio de indicadores de gestion
previamente establecidos en su dependencia, generando informes correspondientes.

Asesorar a la Administracién Superior, Gerencias y Unidades Organizativas sobre aspectos de tecnologias
de informacion.

Participar en la elaboracion de términos de referencia para la contratacién de servicios y suministros
informaticos.

Eventuales:

= Elaborar el plan de trabajo, presupuesto y plan de compras anual de la Gerencia.
Coordinar y formular las politicas relacionadas con el desarrollo y actualizacion de los sistemas
informaticos.
Establecer las normativas para el uso, seguridad y remplazo de sistemas informaticos.
Coordinar y supervisar el disefio de nuevo software segiin necesidades de CEPA.
Formular y actualizar tecnologias de informacién de CEPA, acorde al crecimiento y desarrollo de la
Comisidn y presentarlo para su aprobacién a la Administracién Superior.
Participar en la formulacidn y presentacion del Presupuesto de Egreso y Plan Anual de Compras de la
dependencia de acuerdo a los objetivos y metas establecidos.
Participar en equipos de trabajo para mejoras de procesos que requeriran tecnologias de informacion a
peticién de la Administracién Superior de CEPA.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
16.1. GERENTE DE SISTEMAS DE INFORMACION
Participar como contraparte institucional ante contrataciones de proyectos de tecnologias de
informacidn que se desarrollen en CEPA.
Realizar otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato, inherentes a las responsabilidades
del puesto.

Resultados Principales:

= Uso y dedicacién de los servidores de red, tanto de Oficina Central, como también de las empresas de
CEPA monitoreado.
Plan Anual de Trabajo de la Gerencia de Sistemas de Informacion.
Controles de Seguimiento al Plan Anual de Trabajo de la Gerencia de Sistemas de Informacion.
Proyectos de la Administracion Superior, Gerencias y Unidades Organizativas sobre aspectos de
tecnologias de informacion ejecutados.
Politicas relacionadas con el desarrollo y actualizacién de los sistemas informaticos elaboradas o
desarrolladas.

Supervision ejercida:
Realiza supervisidn directa a los puestos bajo su mando.

Supervision recibida:

Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.
Ley Organica de CEPA y su Reglamento.

Ley de Proteccidn a la Propiedad Intelectual

Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos.

Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y su Reglamento.
Ley de Etica Gubernamental

Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP) y su Reglamento (RELAIP)

Ley de Compras Publicas y su Reglamento

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA.

Instructivo de Respaldo de Datos

Instructivos, Manuales, Politicas y demds regulaciones internas autorizadas.
Cédigo de Etica.

Cédigo de Trabajo.

Contrato Colectivo de Trabajo

Reglamentos Internos de Trabajo.

Plan Operativo Anual.

Decretos de la Corte de Cuentas.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
16.1. GERENTE DE SISTEMAS DE INFORMACION
= Guia de Administracion de la Base de Datos.
= Plan de Contingencias del Area de Informatica.
= Metodologia de Desarrollo de Sistemas.

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad No

w
-

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién susceptible

X| X[ X| X|X|X|X| X

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Magquinaria, herramientas y equipo (informatico) X
Internas: Externas:

Mantiene relaciones laborales con su Jefe Mantiene contacto con la Corte de Cuentas de la
Inmediato, con las diferentes Unidades Republica, Empresas proveedoras de bienes y
Organizativas de Oficina Central y de las empresas servicios de tecnologia, Auditores Externos.

gue conforman CEPA y descendentes con los

puestos bajo su cargo

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel Educacional:
= Licenciatura en Ciencias de la Computacidn o Ingenieria en Sistemas de Informacién o carreras afines.

Conocimientos Generales:
Conocimiento en analisis, disefio y desarrollo de sistemas informaticos.
Conocimiento en manejo y control de redes.
Uso de computadora y programas informaticos (Microsoft office, Outlook, etc.)
Idioma Inglés Avanzado.
Licencia de conducir: liviana. (Deseable)

Experiencia:
= Cinco afios en actividades similares.

Revisado y Actualizado por: Clasificaciéon de Informacion:
Gerencia de Planificacion Institucional y Gerencia de PUblica
Administracién y Desarrollo del Recurso Humano




Nombre del Documento:

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
DE OFICINA CENTRAL

Fecha de aprobaciony
vigencia:
26 de abril de 2024

Areas responsables:

Administracion Superior, Gerentes, Jefes de Unidades,
Departamentos y Secciones, y empleados en general

Edicion:
002/2024

PAgina: 238 de 652

DESCRIPCION DEL PUESTO
16.1. GERENTE DE SISTEMAS DE INFORMACION
Habilidades y/o Destrezas:
= Planeacidn estratégica.
= Analisis de Informacion.
= Manejo de redes.
= |ntegracién de informacidn y apoyos técnicos.

Competencias Generales:
= Competencia del “Naufrago”
Autocontrol
Empoderamiento y Desarrollo del Talento
Liderazgo
Etica
Lealtad
Integridad

Pensamiento Estratégico y Negociacién
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DESCRIPCION DEL PUESTO
16.2. ADMINISTRADOR DE BASE DE DATOS

Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: | Unidad Organizativa a la que
Presidencia Gerencia General pertenece:
Gerencia de Sistemas de Informacion
Titulo de Puesto de Jefatura Titulos de Puestos a su mando:
Inmediata: Ninguno
Gerente de Sistemas de Informacion
Administrar, configurar, y mantener en funcionamiento todos los objetos que componen el modelo de datos
l6gico y fisico de la base de datos institucional, el datawarehouse y el sistema de replicacién de datos de los
sistemas de informacién de la Comisidn, con énfasis en la plataforma del Sistema Administrativo Financiero
Integrado (SADFI) y los sistemas de indicadores institucionales, en base a las “Normas técnicas de Control
Interno Especificas de CEPA (NTCIE)”, “Manual de Politicas y Procedimientos de Tecnologias de Informacion”
y la “Guia de Administracién de la Base de Datos”, para garantizar la adecuada y oportuna administracién de
los elementos que conforman la base de datos, el datawarehouse y el replicador de datos, dentro de la

Comision.
Continuas:
= Reportar el avance del cumplimiento del plan anual operativo por medio de los informes técnicos
previamente establecidos en la Gerencia.
Disefiar y administrar el sistema de replicacidon de datos entre bases de datos de las diferentes empresas
de la CEPA que soportan el SADFI.
Asesorar a los analistas de sistemas de desarrollo de software en la formulacién de consultas a la base
de datos por medio de lenguaje estructurado de consultas (SQL).
Monitorear y dar seguimiento a los servicios de replicacion de base de datos que residen en las
empresas de la CEPA y que soportan el sistema institucional SADFI.
Administrar las bases de datos que se utilizan en las empresas de CEPA, e informar la actualizacién sobre
los productos de plataforma en torno al administrador de base de datos y herramientas
complementarias.
Optimizar los recursos de base de datos y rendimiento del sistema (Tunning).
Gestionar las consultas de soporte local y extranjero para la solucidon de problemas técnicos, reportados
por la base de datos, el Datawarehouse para ser aplicado a futuro en la CEPA.
Administrar el Datawarehouse institucional.
Apoyar a los analistas en el desarrollo de Datamart de los diferentes sistemas institucionales a través de
ETLs.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
16.2. ADMINISTRADOR DE BASE DE DATOS

Periddicas:

Disefiar y administrar el modelo ldgico y fisico de datos utilizados en el sistema de informacién de la
CEPA.

Planificar y ejecutar los mecanismos de control en hardware y software que permitan mantener en
condiciones dptimas la base de datos de CEPA y asegurar la continuidad de operaciones de los sistemas
a través del acceso adecuado a los datos.

Asesorar a los analistas de sistemas en desarrollo de software en la formulacién y optimizacion de los
modelos de datos de los diferentes médulos que administran y, en la aplicacion de rutinas de busquedas
de datos optimizadas.

Garantizar la adecuada renovacién de versiones de los productos de plataforma de la base de datos, el
Data warehouse y del sistema del replicador, amparados en las definiciones de lineamientos vigentes y
en la evolucidn de versione.

Administrar la configuracién dentro del software utilizado, de las politicas de seguridad de la base de
datos, del Data warehouse y el sistema del replicador.

Supervisar las instalaciones en firme de las versiones a produccién de la base de datos y de los
ambientes de prueba.

Servir de contraparte técnica de las empresas consultoras contratadas para desarrollo de sistemas, en
materia de los aspectos relacionados a la base de datos, el Data warehouse y el sistema de replicador.
Realizar actualizaciones del producto o migracidon de equipos en ambientes de desarrollo y de pruebas
de instalaciones del motor de la base de datos y/o sistema de replicacion para futuras mejoras.
Investigar y coordinar la evaluacién de sistemas de inteligencia de negocios y Data warehouse para ser
aplicado a futuro en la CEPA.

Eventuales:

Participar en la formulacidn y ejecucion del plan anual operativo de la unidad, en el dmbito de su
competencia.

Participar en la formulacion y presentacion del plan anual de compras de la dependencia de acuerdo a
los objetivos y metas establecidas.

Planificar y ejecutar las politicas de contingencia que permitan el empleo seguro de la base de datos, el
Data warehouse y del sistema del replicador (respaldos), restauracidn, sintonia, etc.).

Proporcionar capacitaciones sobre el uso del “lenguaje de consulta a la base de datos SQL”, a “usuarios”
de los diferentes modelos de informacién de la CEPA, cuando sea requerido por los mismos.

Realizar otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, inherentes a las responsabilidades
del puesto.

Resultados Principales:

Administracion de las estructuras de las bases de datos, del datawarehouse y del sistema de replicacién
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DESCRIPCION DEL PUESTO
16.2. ADMINISTRADOR DE BASE DE DATOS
de la comision realizada.
La disponibilidad informacion de las bases de datos y del datawarehouse.
La confiabilidad informacién de las bases de datos, el datawarehouse y el sistema de replicacion.
La seguridad informacién de las bases de datos, el datawarehouse y el sistema de replicacion.
La recuperabilidad de la informacidn de las bases de datos, el datawarehouse y el sistema de replicacion.
= Correcto desempefio de las bases de datos, el datawarehouse.y el sistema de replicacion.

Supervision ejercida:
Ninguna.

Supervision recibida:

Recibe supervision directa de su Jefe inmediato
Ley Organica de CEPA y su Reglamento.

Ley de Proteccién a la Propiedad Intelectual.

Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos.

Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y su Reglamento.

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

Manual de Politicas y Procedimientos de Tecnologias de informacion.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA.

Instructivos, Manuales, Reglamentos, Politicas y demds regulaciones internas autorizadas.
Contrato Colectivo de Trabajo.

Cdédigo de Trabajo

Plan Operativo Anual

Guia de Administracion de la Base de Datos.

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad

w
-

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada
Informacién susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

XX |X[|X|X|X|X|X
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DESCRIPCION DEL PUESTO
16.2. ADMINISTRADOR DE BASE DE DATOS
Maquinaria, herramientas y equipo
RELACIONES
Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con el jefe inmediato | Ninguna.
y relaciones con Analistas de Sistemas vy
Programadores.
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO
Nivel Educacional:
= Licenciatura o Ingenieria en Ciencias de la Computacidn.
= Maestria en Administracion de Base de Datos o de Sistemas de Informacién. (Deseable)

Conocimientos Generales:
= Formacion en administracion de proyectos.
Formacidn sobre sistemas de inteligencia de negocios.
Idioma Inglés intermedio. (deseable)
Procesos de Optimizacién de Bases de Datos y de Sistemas de Replicacion
Programacion de Bases de Datos con Transact-SQL

Experiencia:
= Un afio en actividades similares.

Habilidades y/o Destrezas:
Programacion cliente servidor.
Administracion de base de datos, Data warehouse y métodos de replicacion.
Disefio y construccion de Bases de Datos y Data warehouse.
Uso adecuado del sistema institucional SADFI.
Implementing a Data Warehouse with Microsoft SQL Server
Implementing Data Models and Reports With Microsoft SQL Server
= A Designing Business Intelligence Solutions With Microsoft SQL Server

Competencias Generales:

= Habilidad Analitica
Autocontrol

Trabajo en Equipo

Servicio al Cliente Interno y Externo
Etica

Capacidad de Aprender
Comunicacion

Adaptabilidad al Cambio
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DESCRIPCION DEL PUESTO
16.3. ADMINISTRADOR DE SISTEMAS Y SERVICIOS WEB
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: | Unidad Organizativa a la que
Presidencia Gerencia General pertenece:
Gerencia de Sistemas de Informacion

Titulo de Puesto de Jefatura Titulos de Puestos a su mando:
Inmediata: Ninguno

Gerente de Sistemas de Informacion
Administrar, actualizar, desarrollar, programar, mantener, disponer, controlar, documentar, la seguridad,
integridad, confidencialidad y disposicion, de acceso al sistema SADFI; y de los servicios Web de CEPA (Sitios,
aplicaciones y Portal Web), de acuerdo a las Normas Técnicas de Control Interno Especificas para CEPA

(NTCIE) y el Manual de Politicas y Procedimientos de Tecnologias de Informacién, con el fin de mantener,

mejorar, garantizar y prestar los niveles de atencidn a los usuarios del sistema SADFI; los sitios, aplicaciones
y portal web de CEPA.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Continuas:

= Participar en la formulacion y ejecucion del POA (Plan Operativo Anual) de la Gerencia de Sistemas de
Informacién.
Definir y administrar perfiles de seguridad para el acceso a las diferentes aplicaciones Institucionales
desarrolladas y que estén en uso en CEPA, con énfasis en sistema SADFI.
Definir y administrar usuarios de aplicacidon para el acceso a las diferentes aplicaciones Institucionales
desarrolladas y que estén en uso en CEPA, con énfasis en sistema SADFI.
Administrar la cartera de opciones de menu existente en cada una de las aplicaciones Institucionales de
CEPA, con énfasis en sistema SADFI.
Administrar, controlar y mantener en éptimas condiciones los sitios Web oficiales de CEPA que estén en
produccion.
Administrar, controlar y mantener en dptimas condiciones el Portal institucional de CEPA
Documentar los instrumentos técnicos que sirven de soporte a los sitios web y Portal institucional.
Desarrollar las soluciones web que cumplan con lo requerido y expresado por los usuarios
Dar cumplimiento a los estandares de Gobierno Electrénico de los sitios Web de CEPA; proporcionados
por el Gobierno Central.
Apoyar el cumplimiento a los estandares de publicacién Web, de la Ley de Acceso a la Informacion
Publica.

= Llevar estadisticas de los servicios web en linea que se faciliten a los ciudadanos.

Periddicas:
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DESCRIPCION DEL PUESTO
16.3. ADMINISTRADOR DE SISTEMAS Y SERVICIOS WEB
Reportar por medio de los indicadores definidos de las consultas Web en linea existentes.
Elaborar resimenes de reuniones.
Dar soporte a la web.
Participar como contraparte técnica ante consultoras contratadas para actualizacion de plataformas de
desarrollo de sitios web y Portal institucional

Eventuales:

= |nformar a la CEPA la actualizacion sobre los productos de plataforma en torno al desarrollo de sitios
web y herramientas complementarias.
Definir las politicas y mecanismos de seguridad de los sitios Web.
Definir las politicas y mecanismos de seguridad del Portal institucional.
Solicitar atencién de proveedores.
Atencidn de cambios en el portal Web.
Realizar otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, inherentes a las responsabilidades
del puesto.
Proporcionar capacitaciones sobre el uso del Portal Institucional a usuarios que se incorporen y que
tengan acceso a esta informacidn, previo a solicitud.
Desarrollar investigaciones de nuevas plataformas web que CEPA pudiese aplicar.
Realizar otras funciones, actividades y/o tareas asignadas por el jefe inmediato superior inherentes a las
responsabilidades del puesto

Resultados Principales:

= Seguridad de acceso a las aplicaciones informaticas con énfasis en SADFI.
Sitios Web de CEPA en funcionamiento.
Estandares de Gobierno Electrénico implementados en Sitios Web.
Estdndares de LAIP implementados en Sitios Web.
Portal Institucional en funcionamiento.
Aplicaciones Web implementadas.
Documentacién del ciclo de vida y los avances logrados.

= Funcionalidades “en linea” al ciudadano en operacion

Supervision ejercida:
Ninguna.

Supervision recibida:
Recibe supervision directa de su Jefe inmediato

MARCO DE REFERENCIA
= Ley Orgénica de CEPA y su Reglamento.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
16.3. ADMINISTRADOR DE SISTEMAS Y SERVICIOS WEB

Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos.
Ley General de Prevencidn de Riesgos en los Lugares de Trabajo y su Reglamento.
Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.
Ley de Proteccién a la Propiedad Intelectual.
Ley de Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento.
Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA.
Instructivos, Manuales, Reglamentos, Politicas y demads regulaciones internas autorizadas.
Cédigo de Trabajo y su reglamento
Manual de Procedimientos de la Gerencia de Sistemas.
Manual de Procedimientos de Estandarizacion de Servicios web
Contrato Colectivo de Trabajo.
Plan Operativo Anual

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad

wn
-

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién susceptible

X | X| X| X|X|X|X]| X

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo

RELACIONES

Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con su jefe inmediato | Mantiene contacto con Proveedores de bienes vy
y con el personal de la Gerencia y de las empresas de | servicios de tecnologia.
CEPA.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO
Nivel Educacional:
= Licenciatura en Ciencias de la Computacidon o Ingenieria de Sistemas.

Conocimientos Generales:
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DESCRIPCION DEL PUESTO

16.3. ADMINISTRADOR DE SISTEMAS Y SERVICIOS WEB
Conocimiento avanzado de XHTML, HTML5, HTML, PHP Dinamico, JavaScript,
Conocimiento avanzado de disefio grafico aplicado a paginas web.
Conocimientos, Seminarios Capacitaciones en Web Master Designer, ITIL,
Excelente nivel de manejo de Adobe, Photoshop, llustrator, Flash, Dreamweaver.
Herramientas de gestidn para protocolos FTP, HTTP, POP, SMTP, TCP/IP
Herramientas para ambientes de servicios web (XAMP)

Experiencia:

Un afio en actividades similares.

Habilidades y/o Destrezas:

Arquitectura Orientada a Servicios (SOA), XML,
Seguridad I1SO 27001,

Power Builder.

Aplicaciones mdviles.

Core Solutions of Microsoft SharePoint Server
Advanced Solutions of Microsoft SharePoint Server

Competencias Generales:

Habilidad Analitica

Autocontrol

Trabajo en Equipo

Servicio al Cliente Interno y Externo
Etica

Capacidad de Aprender
Comunicacion

Adaptabilidad al Cambio
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DESCRIPCION DEL PUESTO
16.4. ADINISTRADOR DE PLATAFORMA TECNOLOGICA DE SISTEMAS
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: | Unidad Organizativa a la que
Presidencia Gerencia General pertenece:
Gerencia de Sistemas de Informacion

Titulo de Puesto de Jefatura Titulos de Puestos a su mando:
Inmediata: Ninguno

Gerente de Sistemas de Informacion
Administrar, documentar, coordinar y verificar el monitor Transaccional y el Framework de Aplicacidn en
qgue se base el desarrollo de sistemas, asi como también controlar y validar la puesta en produccién de
cambios, mejoras o adiciones de acuerdo a las Normas Técnicas de Control Interno Especificas para CEPA
(NTCIE) y el Manual de Politicas y Procedimientos de Tecnolégicas de Informacién, a fin de mantener en
Optimas condiciones el aplicativo para que los usuarios puedan desarrollar sus actividades de forma

oportuna y eficiente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Continuas:

= Monitorear transacciones y funcionamiento del servidor de aplicaciones.

= Recibir, verificar y coordinar con los Analistas de Sistemas de los mddulos, la liberacion de mejoras,
cambios, correcciones, nuevos requerimientos o moédulos nuevos hacia el ambiente de produccién ya
sean componentes o funcionalidades del aplicativo
Realizar las instalaciones en firme de las versiones a produccion de los productos de software que se
utilizan en la plataforma de desarrollo de sistemas.
Llevar un control de versiones de los paquetes que se ponen en produccidn de acuerdo a cada médulo.
Monitorear el nUmero de usuarios que ingresan al sistema.
Administrar los archivos del log de transacciones
Trabajar en forma conjunta con el Administrador de la base de datos en la configuracién de los
aplicativos para su 6ptimo y oportuno funcionamiento
Preparar y emitir informes técnicos del comportamiento de las versiones de la aplicacion informatica y
los usuarios que acceden a ella
Administrar los servidores de componentes utilizados por CEPA, sea este de aplicaciones cliente —
servidor, de capas y de aplicaciones moviles.

Periddicas:

= Ejecutar y dar seguimiento a las actividades de los planes de trabajo autorizado.

= Respaldar los programas fuentes y objetos de las diferentes versiones del aplicativo.

= Proporcionar orientacién técnica sobre el uso de los “Monitores Transaccionales”, al personal con cargo
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DESCRIPCION DEL PUESTO
16.4. ADINISTRADOR DE PLATAFORMA TECNOLOGICA DE SISTEMAS
de Ingeniero de Desarrollo de Software, para que puedan usarlo en el analisis y disefio de nuevas
aplicaciones.
= Proporcionar orientacidn técnica sobre el uso del “Framework de Aplicaciones”, al personal con cargo de
Programador, para que puedan usarlo en la construccion de programas para las nuevas aplicaciones.

Eventuales:

= Configurar y administrar los monitores transaccionales instalados en Oficina Central y en las Empresas de
CEPA
Definir las transacciones que utilizaran el monitor transaccional dentro de las aplicaciones institucionales
Configurar y administrar el Framework de aplicaciones sobre el que se desarrollan los sistemas.
Realizar otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, inherentes a las responsabilidades
del puesto.
Informar a CEPA la actualizacién sobre los productos de software que se utilizan en la plataforma de
desarrollo de sistemas.
Servir de contraparte Técnica ante consultoras contratadas para la actualizacion y el desarrollo de
nuevas plataformas de desarrollo de sistemas que consideren la inclusion de monitores transaccionales
y de Framework utilizados como marco base de construccidn de programas, cuando CEPA recurra a este
mecanismo de contratacion.
Solicitar al drea de infraestructura la verificacidn y actualizacién del sistema operativo de los servidores
de aplicaciones.
Asumir el rol del cargo de Administrador de la Base de Datos, cuando sea requerido por el Gerente de
Sistemas de Informacién

Resultados Principales:

= Funcionamiento o6ptimo del sistema informatico institucional, en lo referente al servidor de
componentes utilizado (EAServer) en CEPA y el funcionamiento del FrameWork de Aplicaciones.
Actualizaciones en produccion de los aplicativos de acuerdo a los requerimientos y necesidades de los
usuarios después que los cambios hayan sido aprobados y comprobado su funcionalidad en un ambiente
de desarrollo,

= Documentacion del funcionamiento y configuraciones de las aplicaciones utilizadas en la empresa.

Supervision ejercida:
Ninguna.

Supervision recibida:
Recibe supervisiéon directa de su Jefe Inmediato.

MARCO DE REFERENCIA
= Ley Orgénica de CEPA y su Reglamento.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

16.4. ADINISTRADOR DE PLATAFORMA TECNOLOGICA DE SISTEMAS
Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP) y su Reglamento (RELAIP)
Ley de Compras Publicas y su Reglamento.
Ley de Prevencién de Riesgos en los Lugares de Trabajo y su Reglamento.
Ley sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos.
Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.
Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA.
Instructivos, Manuales, Reglamentos, Politicas y demads regulaciones internas autorizadas.
Instructivo de Respaldo de Datos.
Cédigo de Trabajo.
Contrato Colectivo de Trabajo.
Plan Operativo Anual.
Decretos de la Corte de Cuentas.
Guia de Administracion de la Base de Datos.
Plan de Contingencias del Area de Informatica.

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacidn Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

X| X | X| X[ X|X|X]| X

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo X
Internas: Externas:

Mantiene relaciones laborales con su Jefe Inmediato | Con Proveedores de tecnologia informatica.
y con todas las Gerencias, Departamentos, Secciones
y Unidades de Oficina Central y de las empresas de
CEPA.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO
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DESCRIPCION DEL PUESTO
16.4. ADINISTRADOR DE PLATAFORMA TECNOLOGICA DE SISTEMAS
Nivel Educacional:
= |ngenieria en Sistemas o carreras afines.
= Maestria en Gestién de Sistemas y Tecnologias de Informacion. (Deseable).
= Maestria en gestion de datos. (Deseable).

Conocimientos Generales:

= Uso de computadora y programas informaticos (Microsoft office, Outlook, etc.)
= |dioma Inglés Intermedio.

= Diplomado en programacion y administracion de plataforma tecnoldgica.

Experiencia:
= Un afio en actividades similares.

Habilidades y/o Destrezas:

= PowerBuilder (cursos de Fast Track y Performance and Tuning),
PowerDesigner (curso de Modelamiento),
Transact SQL para Sybase ASE (curso de Fast Track).
EAServer Sybase
Implementing a Data Warehouse with Microsoft SQL Server
Implementing Data Models and Reports With Microsoft SQL Server

= A Designing Business Intelligence Solutions With Microsoft SQL Server

Competencias Generales:
= Habilidad Analitica
Autocontrol
Trabajo en Equipo
Servicio al Cliente Interno y Externo
Etica
Capacidad de Aprender
Comunicacion
Adaptabilidad al Cambio
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DESCRIPCION DEL PUESTO
16.5. ADMINISTRADOR DE INSFRAESTRUCTURA INFORMATICA
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: | Unidad Organizativa a la que
Presidencia Gerencia General pertenece:
Gerencia de Sistemas de Informacion

Titulo de Puesto de lJefatura Titulos de Puestos a su mando:
Inmediata: Ninguno
Gerente de Sistemas de Informacion

DESCRIPCION GENERAL

Administrar, supervisar, verificar y definir al adecuado uso y funcionamiento de los servidores de red, el

data center, de la infraestructura tecnoldgica de las redes locales (LAN), e inaldmbricas y de los enlaces de
comunicacion de Internet y Enlaces de Datos de la Oficina Central, de acuerdo a las Normas Técnicas de
Control Interno Especificas para CEPA (NTCIE), el Manual de Politicas y Procedimientos de Tecnologias de
Informacién, el Plan de Contingencias del Area de Informética, el Instructivo de Respaldo de Datos y el
Manual de Estandares de Hardware y Software, para que brinden los servicios informaticos de forma
ininterrumpida.
Continuas:
= Administrar, mediante configurar y monitorear los servidores de redes informaticas, incluyendo los
servidores principales de: a) Aplicaciones, b) Base de Datos, c) Web, d) Correo, e) Antivirus corporativo,
f) Directorio Activo, DNS, DHCP, g) Portal Institucional, y h) VMWare.
Atender requerimientos en lo relacionado a problemas por mal funcionamiento de los servidores de red
utilizados por las unidades de Oficina Central.
Gestionar el Data Center de Oficina Central y proporcionar apoyo en la gestidon de los Data Center de las
Empresas de CEPA.
Participar en la aplicaciéon de normas de seguridad en los servidores y creacion de usuarios.
Participar en la gestidn y control de las asignaciones de direcciones IP.
Controlar por medio de expedientes el mantenimiento proporcionado a los diferentes dispositivos de
hardware de los servidores de Oficina Central.
Realizar el monitoreo a los equipos de comunicacién y a la red.
Atender requerimientos en lo relacionado a problemas por mal funcionamiento del equipo de
comunicacién de Oficina Central.
Atender requerimientos de cableado de red de las Unidades de Oficina Central.
Monitorear el ancho de banda, tipo de trafico, Internet y correo de Oficina Central.
Controlar a través de expedientes el mantenimiento proporcionado a los diferentes dispositivos de
hardware de comunicaciones de Oficina Central.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
16.5. ADMINISTRADOR DE INSFRAESTRUCTURA INFORMATICA
= Recibir, probar, configurar equipo de comunicaciones (Switch, Firewall, Router, Modem).

= Evaluar software de comunicaciones para el ambiente de computadoras.

Periddicas:

= Reportar el avance del cumplimiento del Plan Anual Operativo por medio de los indicadores de gestidn
previamente establecidos en su dependencia y generar los informes correspondientes, en el ambito de
su competencia.
Instalar software de sistemas operativos en los servidores y antivirus corporativo.
Participar en el desarrollo y restauracion de los respaldos de la informacidn contenida en los servidores
de Oficina Central a Cinta.
Gestionar las garantias de los equipos (Servidores, UPS, Desktop, Portatiles) por fallas presentadas.
Participar en la elaboracidn y ejecucion de planes de contingencia.
Participar en la formulacién de bases de licitaciéon y evaluacion de ofertas para la adquisiciéon vy
renovacion del hardware y software.

Eventuales:

= Participar en la formulacidn y ejecucidon del Plan Anual Operativo de la Unidad, en el dmbito de su
competencia.
Participar en la formulacion y presentacién del Plan Anual de compras de la dependencia de acuerdo a
los objetivos y metas establecidas.
Participar en la elaboracién y supervisar la aplicacion a nivel corporativo de las politicas y normas
relacionadas con la administracion de la infraestructura tecnoldgica.
Participar en la elaboracién de los procedimientos de respaldo y restauracidn de la informacion
contenida en los servidores de Oficina Central.
Participar en la elaboracién de inventario fisico de la tecnologia de informacién (Tl) de Oficina Central, lo
que incluye hardware y software de comunicacion.
Realizar otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, inherentes a las responsabilidades
del puesto.

Resultados Principales:

= Servidores de Red en Funcionamiento,
Infraestructura de Redes en Funcionamiento,
Servicios de Internet y Enlaces de Datos en Funcionamiento,
Inventario de Hardware y Software actualizados,
Evaluaciones de Licitaciones,
Evaluaciones de compra de Equipo,
Plan Anual Operativo,

Avance del Plan Anual Operativo,
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DESCRIPCION DEL PUESTO
16.5. ADMINISTRADOR DE INSFRAESTRUCTURA INFORMATICA
= Documentos Normativos del Area de Informatica actualizados,
= |Informes del Monitoreo de los Servidores de Oficina Central

Supervision ejercida:
Ninguna.

Supervision recibida:

Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.
Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

Ley de Delitos Informaticos y su Reglamento.

Ley de Compras Publicas y su Reglamento

Ley de Acceso a Informacion Publica y su Reglamento

Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos

Ley General de Prevencidn de Riesgos en los Lugares de Trabajo y su Reglamento.
Normas de control Interno especificas para CEPA.

Instructivos de respaldo de datos

Manuales de Politicas y Procedimientos de Tecnologias de Informacion

Manual de estandares de Hardware y Software

Cédigo de Trabajo.

Plan de contingencias del area de informitica.

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad

(%]
-

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada
Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)
Maquinaria, herramientas y equipo

XX |X[|X[|X|X|X|[X|X

x

Internas: Externas:

Mantiene relaciones laborales con su Jefe Inmediato | Mantiene contacto con proveedores de bienes y
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DESCRIPCION DEL PUESTO
16.5. ADMINISTRADOR DE INSFRAESTRUCTURA INFORMATICA
y con técnicos y personal de las gerencias de las | servicios tecnoldgicos.
empresas de CEPA.
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO
Nivel Educacional:
= |ngenieria en Sistemas, Licenciatura en Sistemas o carreras afines.

Conocimientos Generales:
= Cursos sobre Active Directy.
Windows Server.
Sistemas Operativos Linux.
Gestidn de Redes Inalambricas.
Instalacidn y configuracion de Switches
Instalacidn y configuracion de Antivirus Corporativos
Instalacion y configuracién de Redes IP y Vlans
Instalacion y configuracién de Firewall
Manejo de equipo informatico y paquetes de Microsoft Office.
= |dioma Ingles Intermedio.

Experiencia:
= Un afio en actividades similares.

Habilidades y/o Destrezas:
= Windows Server 2012 o posterior,
Redes IP y VLAN,
Sistema Operativo Linux,
Admin Core Solutions of Microsoft SharePoint Server
Advanced Solutions of Microsoft SharePoint Server
Project Server 2013 Inside Out
Seguridad Informética (I1SO 27001),
Instalacién / Configuracion / Administraciéon de VMWare.

Competencias Generales:

= Habilidad Analitica

= Autocontrol
Trabajo en Equipo
Servicio al Cliente Interno y Externo
Etica
Capacidad de Aprender
Comunicacion
Adaptabilidad al Cambio
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DESCRIPCION DEL PUESTO
16.6. ANALISTA |
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: | Unidad Organizativa a la que
Presidencia Gerencia General pertenece:
Gerencia de Sistemas de Informacion

Titulo de Puesto de Jefatura Titulos de Puestos a su mando:
Inmediata: Ninguno
Gerente de Sistemas de Informacion

DESCRIPCION GENERAL

Analizar, disefiar, desarrollar, implementar, documentar, capacitar y dar soporte a los requerimientos

expuestos por los usuarios ya sean estos un nuevo sistema o una mejora al sistema que se posee,
estudiando la factibilidad para la formulacién del proyecto y/o propuesta de soluciéon a los requisitos
acordados y aprobados; asi como la atencidon por fallos de sistemas actuales para su subsanaciéon o
correccidn post procesamiento y generacién de informacidon no implementada en sistema; incluyendo la
construccion de ETL para la creacidn de cubos de informacién para los dashboard de indicadores,
apoyandose en las Normas Técnicas de Control Interno Especificas para CEPA (NTCIE), Metodologia de
desarrollo de sistemas, el Manual de Procedimientos y Procesos de Tecnologias de Informacién; con el fin
de contar con sistemas informaticos que permitan mejorar los niveles de calidad de informacion, tiempos de
atencion y desempefio de los sistemas de informacion.
T “omcupcondeRuNdoNs |
Continuas:
= Analizar requerimientos propuestos por los usuarios que necesitan automatizar sus procesos operativos
o administrativos.
Verificar informaciéon de procesos o necesidades especificas con base a una situaciéon actual para
formular alternativas de mejora y/o diagndsticos en conjunto con otras areas interesadas o beneficiadas
que han efectuado el requerimiento.
Proponer las alternativas informdticas de solucién integradas de los procedimientos operativos o
administrativos segun requerimientos indicados por los usuarios.
Disefiar la alternativa de solucién acordadas con los usuarios.
Desarrollar las soluciones que cumplan con el acuerdo del requerimiento expresado por el usuario.
Programar pruebas con usuarios y participar de las pruebas de mejoras o nuevas funcionalidades a ser
liberadas.
Atender y responder dudas sobre el funcionamiento o uso de los sistemas.
Solicitar la liberaciéon hacia el ambiente de produccidon de componentes, funcionalidades, objetos de
base de datos y elementos que se consideren necesarios y que formen parte de mejoras, cambios,

correcciones, nuevos requerimientos o modulos nuevos.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
16.6. ANALISTA |
Atender y reorientar las solicitudes expresadas por usuarios sobre accesos a nuevas opciones de menu.

Solicitar la ejecucién de procesos o instrucciones para correcciones de informacion en el ambiente de
produccién; ya sean por solicitudes explicitas de usuarios, correcciones de informacidon por errores
internos en las operaciones de SADFI.
Atender solicitudes de usuarios de extraccién de informacion que no forman parte del conjunto de
informes implementados en las aplicaciones.
Atender y dar soporte a las situaciones de descuadres presentadas en las operaciones contables; asi
como la inconsistencia de informacidn financiera, en los sistemas informaticos.

= Desarrollar y dar mantenimiento a las aplicaciones para dispositivos maéviles.

Periddicas:

= Ejecutary dar seguimiento a las actividades de los planes de trabajo que se han autorizado.

= Informar a los interesados los avances sobre requerimientos pactados, solicitudes de informacion y
correcciones de errores.
Documentar los instrumentos técnicos y de usuario que sirven para soporte de los sistemas.
Programar y desarrollar visitas a las empresas para el seguimiento de requerimientos y/o planes de
trabajo.
Solicitar la colaboracién interna para la revision de transacciones contables y fiscales dentro de los
sistemas informaticos.
Apoyar necesidades de extraccion de informacidn que requieran de su publicacién en la web.
Desarrollar las fases del ciclo de vida que defina la metodologia de desarrollo de sistemas de CEPA.
Participar en el desarrollo de indicadores para los sistemas gerenciales, mediante la programacién de los
reportes que se usaran como dashboard en cada tematica de informacion.

Eventuales:

= Implementar el Sistema Informatico para que el usuario lo utilice como apoyo en su puesto de trabajo.

= Realizar otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato, inherentes a las responsabilidades
del puesto.
Informar y documentar las actividades desarrolladas en los diferentes médulos o aplicaciones.
Capacitar a usuarios sobre sistemas desarrollados.
Solicitar la recreacidon de ambientes para revisiones y correcciones por eventos ocurridos.
Apoyar la elaboracién de documentacion técnica requerida para la adquisicion de soluciones fuera de
casa.
Desarrollar el ciclo de vida para el desarrollo de los ETLs que permitirdn la creacion de cubos de
informacidn en el Datawarehouse Institucional.
Desarrollar las interfaces necesarias entre el sistema SADFI, el Datawarehouse, el Portal Institucional y el

Project Center.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
16.6. ANALISTA |
Resultados Principales:
= Desarrollar e implementar de las soluciones por adquisiciones de aplicaciones fuera de casa.
= Desarrollar e implementar de las soluciones hechas en casa a nivel de nuevos médulos de informacidn,
nuevos informes, mejoras en rendimientos de las aplicaciones y modificaciones a sistemas actuales por
cambios en los procesos operativos y/o administrativos originales.
Desarrollar Datamart para los mddulos informaticos que administra, y la generacion de informes vy
dashboard de indicadores gerenciales.
= Documentar el ciclo de vida de desarrollo de sistemas y de ETL y de los avances logrados.

Supervision ejercida:
Ninguna.

Supervision recibida:

Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.
Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP) y su Reglamento (RELAIP)

Ley de Compra Publica.

Ley Orgdnica de CEPA y su Reglamento.

Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP) y su reglamento (RELAIP).
Normativa Interna del Area.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA.

Instructivos, Manuales, Politicas y demds regulaciones internas autorizadas.
Cédigo de Etica.

Cédigo de Trabajo.

Contrato Colectivo de Trabajo.

Reglamentos Internos de Trabajo.

Plan Operativo Anual.

Decretos de la Corte de Cuentas.

Guia de Administracion de la Base de Datos.

Plan de Contingencias del Area de Informatica.

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina
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DESCRIPCION DEL PUESTO
16.6. ANALISTAI
Sistemas

Informacidn Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Magquinaria, herramientas y equipo X
Internas: Externas:

Mantiene relaciones laborales con su Jefe Inmediato | Con Proveedores de sistemas informaticos.
y con todas las Gerencias, Departamentos, Secciones

y Unidades de Oficina Central y de las empresas de
CEPA.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel Educacional:

= |ngenieria en sistemas o Licenciatura en computacion.
= Maestria en Ingenieria Informatica. (Deseable)

= Maestria en Inteligencia Artificial. (Deseable)

Conocimientos Generales:

= Uso de computadora y programas informaticos (Microsoft office, Outlook, etc.)
Diplomado en Idioma Inglés intermedio
Anadlisis en las necesidades de software.
Ciclo de vida e implementacién de sistemas.
Herramientas y técnicas para la solucién de problemas.
Programacidn estructurada y/ orientada a objeto.
Organizacion de informacion.
Programacion de aplicaciones moviles
Herramientas de inteligencias de negocios y desarrollo de ETLs,
Arquitectura de Sistemas.
Conocimientos Sybases.
Conocimientos Report Builder.
Conocimientos Shareport.
Conocimientos SQL.

Conocimientos Power Builder.

Revisado y Actualizado por: Clasificaciéon de Informacion:
Gerencia de Planificacion Institucional y Gerencia de PUblica
Administracién y Desarrollo del Recurso Humano




Nombre del Documento:
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Fecha de aprobaciony
vigencia:
26 de abril de 2024

DE OFICINA CENTRAL
C E pA Areas responsables:

Administracion Superior, Gerentes, Jefes de Unidades,
Departamentos y Secciones, y empleados en general

Edicion:
002/2024

PAgina: 259 de 652

DESCRIPCION DEL PUESTO
16.6. ANALISTAI
Disefio y adaptacion de sistemas informaticos. (Deseable)

Experiencia:

Un afio en actividades similares.

Habilidades y/o Destrezas:

Buena Ortografia y Redaccion.

Competencias Generales:

Habilidad Analitica

Autocontrol

Trabajo en Equipo

Servicio al Cliente Interno y Externo
Etica

Comunicacion

Adaptabilidad al Cambio
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DESCRIPCION DEL PUESTO
16.7. TECNICO Il
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: | Unidad Organizativa a la que
Presidencia Gerencia General pertenece:
Gerencia de Sistemas de Informacién

Titulo de Puesto de Jefatura Titulos de Puestos a su mando:
Inmediata: Ninguno

Gerente de Sistemas de Informacién
Apoyar la administracién y configuracion de la Infraestructura Tecnoldgica de la Comisién, y brindar Soporte
Técnico Informatico a los usuarios de recurso tecnoldgico de Oficina Central, y apoyar la administracion de
infraestructura tecnolégica de las empresas de CEPA, de acuerdo a las Normas Técnicas de Control Interno
Especificas para CEPA (NTCIE), al Manual de Politicas y procedimientos de tecnologias de informacidn, al
Instructivo de Respaldo de Datos, y al Manual de Estandares de Hardware y Software, con el fin de
garantizar que todos los servicios informaticos brindados por la Gerencia de Sistemas de Informacidn, sean
proporcionados en forma eficiente u oportuna.
Continuas:
= Reportar el avance del cumplimiento del Plan Anual Operativo por medio de los indicadores de gestion
previamente establecidos en su competencia y/o generar los informes técnicos correspondientes, en el
ambito de su competencia.
Brindar soporte técnico en el manejo de paquetes de software de oficina en computadoras personales.
Atender requerimientos en lo relacionado al problema por mal funcionamiento del hardware utilizado
por las areas de gestion de Oficina Central.
Controlar por medio de expedientes, el mantenimiento proporcionado a los diferentes dispositivos de
hardware de Oficina Central.
Recibir, probar, configurar, trasladar e instalar los equipos informaticos (UPS, PC, impresores, Otros) que
se adquieran a través de procesos de compras.
Controlar por medio de expedientes o software especializado de administracidon de recurso informatico,
el software instalado en las computadoras personales.
Participar en el monitoreo y configuracion de politicas de servicios de internet.
Participar en la revision de los respaldos diarios que se realizan de la Base de Datos Sybase, para poder
llevar los respaldos a medio magnético (cintas de respaldo), y generar los informes técnicos respectivos.
Brindar soporte a las secciones de informatica de las Empresas de CEPA, ante consultas del area de
infraestructura y plataforma tecnolégica.
Participar en la administracion de la red de area local que se usa en la Oficina Central, y apoyar al resto
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DESCRIPCION DEL PUESTO
16.7. TECNICOII
de empresas de CEPA en esta actividad.
Brindar apoyo técnico a los usuarios de la telefonia IP y telefonia mévil.
Desarrollar el mantenimiento preventivo de computadoras de escritorio y computadoras méviles.

Periddicas:

Instalar software antivirus y realizar procesos curativos en las computadoras por motivo de virus.
Actualizar el control de mantenimiento de hardware y software proporcionado a los diferentes
dispositivos de hardware de Oficina Central.

Administrar, configurar y brindar soporte de los servicios que se ejecutan en el servidor virtual y generar
los informes técnicos respectivos.

Configurar dispositivos Gadget y apoyar la configuracion de teléfonos méviles que usan plan de datos,
incluyendo apoyo al uso de telefonia IP.

Configurar equipos de red (Router, Switch, Access Point, Antenas de comunicacién, etc.)

Participar en el monitoreo y realizacion de los informes del servidor de antivirus.

Administrar y configurar equipos multifuncionales.

Proporcionar apoyo en la gestion de los Data Center de las empresas de CEPA.

Eventuales:

Participar en la formulacién del Plan Anual Operativo y de Compras de la Gerencia.

Participar en la elaboracidn de las politicas y normas relacionadas con Soporte Técnico.

Elaborar inventario fisico de la tecnologia de informacion (TI) de la Oficina Central, incluyendo hardware
y software.

Apovyar en la custodia de las licencias de software (documentacién y medios magnéticos) utilizado en las
computadoras personales.

Participar en la administracién, mediante configuracion y monitoreo de los servicios de redes
informaticas, incluyendo los servidores principales de aplicaciones, Base de datos, Web, Correo,
Antivirus corporativo, Directorio Activo, DNS, DHCP, Portal Institucional (SharePoint), Project Server y
VMWare.

Supervisar el desarrollo de mantenimiento preventivo de impresores y servidores de red de empresas
proveedoras del servicio.

Brindar soporte a las Secciones de Informatica de las Empresas de CEPA, ante consultas del area de
Infraestructura y Plataforma Tecnoldgica.

Servir de contraparte en el desarrollo de mantenimiento preventivo de impresores, equipos de
comunicacion y servidores de red.

Realizar otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato, inherentes a las responsabilidades
del puesto.

Resultados Principales:
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DESCRIPCION DEL PUESTO
16.7. TECNICOII
Mantenimiento preventivo anual.
Levantamiento de inventario de software y hardware.
Diagnéstico de equipos.
Solucién de problemas técnicos.
Configuracidn y preparacion de equipos.
Actualizaciones de paquetes para sistema operativo.
Configuraciones de dispositivos moviles.
Mantenimiento y soporte a la infraestructura.
= Apoyo en la administracion de servidores y redes institucionales.

Supervision ejercida:
Ninguna.

Supervision recibida:

Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.

MARCO DE REFERENCIA

Ley Orgdnica de CEPA y su Reglamento.

Ley de Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento.

Ley de Compras Publicas y su Reglamento

Ley de Prevencidén de Riesgos en los Lugares de Trabajo y su Reglamento.

Ley sobre Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos y su Reglamento.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA.

Instructivos, Manuales, Reglamentos, Politicas y demds regulaciones internas autorizadas.
Instructivo de Respaldo de Datos.

Cédigo de Trabajo.

Contrato Colectivo de Trabajo.

Guia de Administracion de la Base de Datos.

Plan de Contingencias del Area de Informatica.

Metodologia de Desarrollo de Sistemas.

Tipo de Responsabilidad Si No
Toma de Decisiones X

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas
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DESCRIPCION DEL PUESTO
16.7. TECNICO I
Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo

RELACIONES
Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con su Jefe Inmediato | Mantiene contacto con proveedores de servicios
y con todas las Unidades Organizativas de Oficina | informaticos de CEPA.
Central.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel Educacional:
= Técnico en Informdtica, Egresado, Licenciatura, Ingenieria en Sistemas Informaticos o carreras afines.

Conocimientos Generales:

= Configuracién de equipos (Laptop, Desktop y MAC)
Mantenimiento preventivo
Instalacidn y actualizacion de Sistemas operativos (Microsoft, OpenSource y MAC)
Configuracion de Gadget y teléfonos smartphone
Administracion y configuracién de Redes
Conocimiento de Sistemas Operativos Desktop (Microsoft, OpenSource y MAC)
Conocimiento de Sistemas Operativos Server (Microsoft y OpenSource)
Conocimiento de instalacién de equipos multifuncionales.
Conocimiento en Manejo de Microsoft Office
Conocimiento en Administracidn y Configuracién de VMWare
Conocimiento en Administracion de Data Centers
Conocimiento en Admin Core Solutions of Microsoft SharePoint Server
Conocimiento en Advanced Solutions of Microsoft SharePoint Server
Conocimiento en Project Server 2013 Inside Out.

Experiencia:
= Un afio en actividades similares.

Habilidades y/o Destrezas:
= Windows Server 2012 o posterior

= Mantenimiento Preventivo de Equipo Informatico
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DESCRIPCION DEL PUESTO
16.7. TECNICOII

= Redes IPy VLAN
= Sistema Operativo Linux

Competencias Generales:
= Habilidad Analitica
Autocontrol
Trabajo en Equipo
Servicio al Cliente Interno y Externo
Etica
Comunicacion
Adaptabilidad al Cambio
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DESCRIPCION DEL PUESTO

16.8. COLABORADORI
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: | Unidad Organizativa a la que
Presidencia Gerencia General pertenece:
Gerencia de Sistemas de Informacién
Titulo de Puesto de Jefatura Titulos de Puestos a su mando:
Inmediata: Ninguno

Gerente de Sistemas de Informacion
Apoyar al drea de soporte técnico para mantener en buen estado los equipos informaticos y brindar soporte
técnico al personal de Oficina Central.
Continuas:
= Garantizar el mantenimiento a equipos informaticos.

Garantizar la atencion de incidencia de los usuarios.

Brindar apoyo técnico a los usuarios.

Atender fallas en equipos informaticos.

Brindar apoyo técnico cuando los usuarios no pueden acceder a la red.

Periddicas:
= Realizar formateo de equipos informaticos.
= Hacer diagndstico de equipos informaticos y elaborar los respectivos informes.

Eventuales:

= Garantizar el mantenimiento anual de equipos por unidades, departamentos o secciones de Oficina
Central.
Reforzar al personal de las otras empresas de CEPA cuando es requerido, en cuanto a limpieza o
mantenimiento de equipos.
Preparar nuevos equipos informaticos para su utilizacién
Colaborar en la revisidn o instalacion fisica de redes.
Realizar otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, inherentes a las responsabilidades
del puesto.

Resultados Principales:

= Mantenimiento preventivo de equipos informaticos.

= |nventarios de hardware y software actualizados.

= Diagndstico y solucidn de problemas de equipos informaticos.

Supervision ejercida:
Ninguna.

Revisado y Actualizado por: Clasificaciéon de Informacion:
Gerencia de Planificacion Institucional y Gerencia de PUblica
Administracién y Desarrollo del Recurso Humano




Nombre del Documento: Fecha de aprobaciony
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS vigencia:

DE OFICINA CENTRAL 26 de abril de 2024
C E pA Areas responsables: Edicion:

002/2024

Administracion Superior, Gerentes, Jefes de Unidades,

Departamentos y Secciones, y empleados en general | pagina: 266 de 652

DESCRIPCION DEL PUESTO
16.8. COLABORADORI
Supervision recibida:
Recibe supervision directa de su Jefe inmediato.
Ley Organica de CEPA y su Reglamento.
Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos.
Ley General de Prevencidn de Riesgos en los Lugares de Trabajo y su Reglamento.
Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.
Ley de Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento.
Ley de Proteccidn a la Propiedad Intelectual
Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA.
Instructivos, Manuales, Reglamentos, Politicas y demads regulaciones internas autorizadas.
Manual de Politicas y Procedimientos de Tecnologias de Informacion
Manual de estandares de Hardware y Software
Cédigo de Trabajo.
Contrato Colectivo de Trabajo.

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de Decisiones X

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo

RELACIONES
Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con su jefe | Mantiene contacto con empresas proveedoras de
inmediato, y con el personal que tenga un equipo | equipos informaticos.
asignado.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO
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DESCRIPCION DEL PUESTO
16.8. COLABORADORI

Nivel Educacional:
= Técnico en Informatica, Egresado, Estudiante de 2° afo o Licenciatura en Sistemas de Computacién o

Carreras afines.

Conocimientos Generales:
= |nstalacién y parametrizacién de redes WIFI.
= Analisis, ingenieria y auditoria LAN.

Experiencia:

= Un afo en actividades similares.
Habilidades y/o Destrezas:

= Configuracién de sistemas informaticos.

Competencias Generales:
= Habilidad Analitica
Autocontrol
Trabajo en Equipo
Servicio al Cliente Interno y Externo
Etica
Comunicacion
Adaptabilidad al Cambio
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DESCRIPCION DEL PUESTO

16.9. ANALISTA DE SISTEMAS FINANCIEROS
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: | Unidad Organizativa a la que
Presidencia Gerencia General pertenece:
Gerencia de Sistemas de Informacion
Titulo de Puesto de Jefatura Titulos de Puestos a su mando:
Inmediata: Ninguno
Gerente de Sistemas de Informacion

DESCRIPCION GENERAL

Analizar, verificar, asegurar y revisar el funcionamiento e integridad de la informacién en los sistemas

informdticos que integran la plataforma tecnoldgica de CEPA y sus empresas, en base a las “Normas
Técnicas de Control Interno Especificas de CEPA (NTCIE)”, “Manual de Politicas y Procedimientos de
Tecnologias de Informacién”, y las normativas tributarias existentes, con el fin de garantizar el
funcionamiento, integridad y confiabilidad de la informacién financiera, administrativa y operativa generada
por el Sistema Administrativo Financiero (SADFI), y los dashboard de indicadores generados en los sistemas
gerenciales.
Continuas:
= Revisar el funcionamiento adecuado de las interfaces que le dan integracion al sistema SADFI en el area
de ingresos, considerando los siguientes casos principalmente:
Facturacidon se integre con Tesoreria, Libros de IVA, Cuentas por Cobrar, Contabilidad, Control de
Contratos, Presupuesto.
Verificar que en Tesoreria se integre con Facturacion, Cuentas por Cobrar, Contabilidad.
Revisar el funcionamiento adecuado de las interfaces que le dan integracién al sistema SADFI en el drea
de egresos, considerando los siguientes casos principalmente:
Compras se integre con Existencias de Almacén, y Presupuesto.
Revisar las existencias de Almacén se integre con Compras, Contabilidad, Libros de IVA, Tesoreria,
Cuentas por Pagar, Presupuesto, Activos Fijos.
Apoyar en que Tesoreria se integre con Cuentas por Pagar, Contabilidad, Conciliaciones Bancarias,
Planillas
Apoyar en que las planillas se integren con Contabilidad, Presupuesto, Tesoreria.
Conocer a nivel de usuario el uso y funcionamiento del sistema SADFI.
Validar la informacion financiera y administrativa generada por el sistema SADFI y solicitada por los
departamentos contables de las empresas de CEPA.
Proponer y validar alternativas de solucidn integrada de los procesos operativos y/o administrativos, de
las aplicaciones a desarrollar en la Gerencia de Sistemas de Informacién.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
16.9. ANALISTA DE SISTEMAS FINANCIEROS
= Participar en las pruebas de mejoras o nuevas funcionalidades a desarrollar por la Gerencia de Sistemas

de Informacion.

Revisar y Validar los cambios de las mejoras o nuevas funcionalidades desarrolladas por la Gerencia de
Sistemas de Informacion.

Elaborar la documentacidn necesaria de las mejoras o nuevas funcionalidades desarrolladas por la
Gerencia de Sistemas de Informacién. Ejemplo. Instructivos, controles de reuniones, minutas de
reuniones, etc.

Realizar otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, inherentes a las responsabilidades
del puesto

Periodicas:

= Reportar el avance del cumplimiento del Plan Anual Operativo por medio de las revisiones de integridad
que efectle en el sistema SADFI, mediante notificaciones diarias de funcionamiento adecuado de las
interfaces entre los diferentes médulos del mismo.
Servir de contraparte técnica e las empresas consultoras contratadas para desarrollo de sistemas.
Construir dashboard de indicadores de los Datamart que se encuentren en el datawarehouse
institucional, y efectuar la publicacion de los mismos en la plataforma de Intranet con que cuente CEPA
y/o en herramientas de consultas de cubos de informacién.

Eventuales:

= Participar en la formulacién y ejecucidon del Plan Anual Operativo de la Unidad, en el dmbito de su
competencia, a requerimiento del Gerente de Sistemas de Informacién.
Realizar otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, inherentes a las responsabilidades
del puesto.
Participar en reuniones de trabajo de mejoras a los sistemas, para verificar que los cambios que se
propongan no afecten la integracién del mddulo revisado con el resto de médulos de la plataforma de
sistemas de SADFI.
Participar en la formulacion del Plan Anual de Compras de la dependencia de acuerdo a los objetivos y
metas establecidas, a requerimiento del Gerente de Sistemas de Informacién.
Apoyar a los usuarios en el uso de herramientas de consulta de informacién generada por los sistemas
de inteligencia de negocios.

Resultados Principales:

= Asegurar el funcionamiento adecuado, integridad y confiabilidad del modelo integrado automatizado de
las areas de “ingresos” y “egresos” que se incluyen en el Sistema Administrativo y Financiero
Institucional (SADFI).

= Revisiones diarias de la integridad y confiabilidad de los documentos facturados y su interrelaciéon con

los mdédulos de Tesoreria, Libros de IVA, Cuentas por Cobrar, Contabilidad.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
16.9. ANALISTA DE SISTEMAS FINANCIEROS
Revisiones diarias para asegurar la integridad de las percepciones en Tesoreria y la interrelacién con los
maédulos de Facturacion, Cuentas por Cobrar, Conciliaciones Bancarias, Contabilidad.
Revisiones diarias con el fin que los pagos en Tesoreria se integren con Cuentas por Pagar, Cuentas por
Cobrar, Conciliaciones Bancarias, Contabilidad.
Revisidn diaria con el propdsito que las Existencias de Almacén se integre con Compras, Contabilidad,
Libros de IVA, Tesoreria, Cuentas por Pagar, Presupuesto, Activos Fijos.
Efectuar Revisiones periddicas semanal y quincenal de las planillas y verificar la integracién con
contabilidad, tesoreria y presupuestos.
= Efectuar revisiones mensuales de la depreciacién de activos fijos y su integracion con contabilidad.

Supervision ejercida:
Ninguna.

Supervision recibida:

Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.

MARCO DE REFERENCIA

Ley de Compras Publicas y su Reglamento.

Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos

Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y su Reglamento.
Ley de Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento.

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

Ley de Proteccidn a la Propiedad Intelectual y su Reglamento.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA.

Manuales de Politicas y Procedimientos de Tecnologias de Informacidn.

Normas Tributarias.

Reglamento Interno de CEPA.

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de Decisiones X

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos
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DESCRIPCION DEL PUESTO
16.9. ANALISTA DE SISTEMAS FINANCIEROS
Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo

RELACIONES
Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con su Jefe Inmediato | Mantiene contacto con proveedores, agentes de
y con técnicos y personal de las Gerencias y | bancosy lineas aéreas.
empresas de CEPA
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO
Nivel Educacional:
= Licenciatura en Administracién de Empresas, Economia, Finanzas, Contaduria, o carreras afines, o
Carrera del drea de Sistemas, con formacién complementaria en el area financiera / contable.

Conocimientos Generales:
Diplomado en andlisis y funcionamiento de sistemas.
Administracion de Proyectos.
Software de integracién de negocios.
Software Inteligencia de Negocios (Business Intelligence) a nivel de Usuario.
Idioma Inglés Intermedio. (Deseable).

Experiencia:
= Un afio en actividades similares.

Habilidades y/o Destrezas:
= Buenas redaccién y ortografia

Competencias Generales:
= Habilidad Analitica
Autocontrol
Trabajo en Equipo
Servicio al Cliente Interno y Externo
Etica
Comunicacion
Adaptabilidad al Cambio
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DESCRIPCION DEL PUESTO
16.10. ANALISTA DE SISTEMAS
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: | Unidad Organizativa a la que

Presidencia Gerencia General pertenece:
Gerencia de Sistemas de Informacién

Titulo de Puesto de Jefatura Titulos de Puestos a su mando:
Inmediata: Ninguno
Gerente de Sistemas de Informacion

DESCRIPCION GENERAL

Analizar, disefiar, desarrollar, implementar, documentar, capacitar y dar soporte a los requerimientos

expuestos por los usuarios ya sean estos un nuevo sistema o una mejora al sistema que se posee,
estudiando la factibilidad para la formulacién del proyecto y/o propuesta de solucion a los requisitos
acordados y aprobados; asi como la atencidon por fallos de sistemas actuales para su subsanaciéon o
correccidn post procesamiento y generacién de informacidon no implementada en sistema; incluyendo la
construccion de ETL para la creacidn de cubos de informacidn para los dashboard de indicadores,
apoyandose en las Normas Técnicas de Control Interno Especificas para CEPA (NTCIE), Metodologia de
desarrollo de sistemas, el Manual de Procedimientos y Procesos de Tecnologias de Informacién; con el fin
de contar con sistemas informaticos que permitan mejorar los niveles de calidad de informacion, tiempos de
atencion y desempefio de los sistemas de informacion.
T “omcupcondERNdoNs |
Continuas:
= Analizar requerimientos propuestos por los usuarios que necesitan automatizar sus procesos operativos
o administrativos.
Verificar informaciéon de procesos o necesidades especificas con base a una situaciéon actual para
formular alternativas de mejora y/o diagndsticos en conjunto con otras areas interesadas o beneficiadas
que han efectuado el requerimiento.
Proponer las alternativas informdticas de solucién integradas de los procedimientos operativos o
administrativos segun requerimientos indicados por los usuarios.
Disefiar la alternativa de solucién acordadas con los usuarios.
Desarrollar las soluciones que cumplan con el acuerdo del requerimiento expresado por el usuario.
Programar pruebas con usuarios y participar de las pruebas de mejoras o nuevas funcionalidades a ser
liberadas.
Atender y responder dudas sobre el funcionamiento o uso de los sistemas.
Solicitar la liberaciéon hacia el ambiente de produccidon de componentes, funcionalidades, objetos de
base de datos y elementos que se consideren necesarios y que formen parte de mejoras, cambios,

correcciones, nuevos requerimientos o modulos nuevos.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
16.10. ANALISTA DE SISTEMAS
Atender y reorientar las solicitudes expresadas por usuarios sobre accesos a nuevas opciones de menu.

Solicitar la ejecucién de procesos o instrucciones para correcciones de informacién en el ambiente de
produccién; ya sean por solicitudes explicitas de usuarios, correcciones de informacidn por errores
internos en las operaciones de SADFI.
Atender solicitudes de usuarios de extracciéon de informacion que no forman parte del conjunto de
informes implementados en las aplicaciones.
Atender y dar soporte a las situaciones de descuadres presentadas en las operaciones contables; asi
como la inconsistencia de informacion financiera, en los sistemas informaticos.

= Desarrollar y dar mantenimiento a las aplicaciones para dispositivos méviles.

Periddicas:

= Ejecutary dar seguimiento a las actividades de los planes de trabajo que se han autorizado.

= Informar a los interesados los avances sobre requerimientos pactados, solicitudes de informacién y
correcciones de errores.
Documentar los instrumentos técnicos y de usuario que sirven para soporte de los sistemas.
Programar y desarrollar visitas a las empresas para el seguimiento de requerimientos y/o planes de
trabajo.
Solicitar la colaboracién interna para la revision de transacciones contables y fiscales dentro de los
sistemas informaticos.
Apoyar necesidades de extraccion de informacidn que requieran de su publicacién en la web.
Desarrollar las fases del ciclo de vida que defina la metodologia de desarrollo de sistemas de CEPA.
Participar en el desarrollo de indicadores para los sistemas gerenciales, mediante la programacién de los
reportes que se usaran como dashboard en cada tematica de informacion.

Eventuales:

= Implementar el Sistema Informatico para que el usuario lo utilice como apoyo en su puesto de trabajo.

= Realizar otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato, inherentes a las responsabilidades
del puesto.
Informar y documentar las actividades desarrolladas en los diferentes médulos o aplicaciones.
Capacitar a usuarios sobre sistemas desarrollados.
Solicitar la recreacidon de ambientes para revisiones y correcciones por eventos ocurridos.
Apoyar la elaboracién de documentacion técnica requerida para la adquisicion de soluciones fuera de
casa.
Desarrollar el ciclo de vida para el desarrollo de los ETLs que permitirdn la creacion de cubos de
informacidn en el Datawarehouse Institucional.
Desarrollar las interfaces necesarias entre el sistema SADFI, el Datawarehouse, el Portal Institucional y el
Project Center.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
Resultados Principales:
= Desarrollar e implementar de las soluciones por adquisiciones de aplicaciones fuera de casa.
= Desarrollar e implementar de las soluciones hechas en casa a nivel de nuevos médulos de informacién,
nuevos informes, mejoras en rendimientos de las aplicaciones y modificaciones a sistemas actuales por
cambios en los procesos operativos y/o administrativos originales.
Desarrollar Datamart para los mddulos informaticos que administra, y la generacidon de informes vy

dashboard de indicadores gerenciales.
= Archivar documentacion del ciclo de vida de desarrollo de sistemas y de ETL y de los avances logrados.

Supervision ejercida:
Ninguna.

Supervision recibida:

Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.
Ley Organica de CEPA y su Reglamento.

Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP) y su reglamento (RELAIP)

Ley de Compras Publicas y su Reglamento

Normativa Interna del Area

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA.

Instructivos, Manuales, Politicas y demds regulaciones internas autorizadas.
Cédigo de Etica.

Cdédigo de Trabajo.

Contrato Colectivo de Trabajo.

Reglamentos Internos de Trabajo.

Plan Operativo Anual.

Decretos de la Corte de Cuentas.

Guia de Administracion de la Base de Datos.

Plan de Contingencias del Area de Informatica.

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de Decisiones X

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas
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DESCRIPCION DEL PUESTO
16.10. ANALISTA DE SISTEMAS

Informacién Confidencial o Reservada X

Informacién Susceptible X

Documentos X

Vehiculos
Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo X
Internas: Externas:

Mantiene relaciones laborales con su Jefe Inmediato | Con Proveedores de sistemas informaticos.
y con todas las Gerencias, Departamentos, Secciones
y Unidades de Oficina Central y de las empresas de
CEPA.

Nivel Educacional:

= |ngenieria en sistemas o Licenciatura en computacion.

= Maestria en Ingenieria Informatica. (Deseable)
= Maestria en Inteligencia Artificial. (Deseable)

Conocimientos Generales:
Uso de computadora y programas informaticos (Microsoft office, Outlook, etc.)
Diplomado en Idioma Inglés intermedio
Analisis en las necesidades de software.
Disefio y adaptacion de sistemas informaticos.
Ciclo de vida e implementacién de sistemas,
Herramientas y técnicas para la solucidn de problemas,
Programacidn estructurada y/ orientada a objeto,
Organizacion de informacion,
Programacion de aplicaciones moviles
Herramientas de inteligencias de negocios y desarrollo de ETLs,
Conocimiento en Sybases.
Conocimiento en Report Builder.
Conocimiento en Shareport.
Conocimiento en SQL.
Conocimiento en Power Builder
Conocimiento en Arquitectura de Sistemas.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
Experiencia:
= Un afo en actividades similares.

Habilidades y/o Destrezas:
= Buenas redaccidn y ortografia

Competencias Generales:
= Habilidad Analitica
Autocontrol
Trabajo en Equipo
Servicio al Cliente Interno y Externo
Etica
Comunicacion
Adaptabilidad al Cambio
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DESCRIPCION DEL PUESTO
16.11. COLABORADORIII
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: | Unidad Organizativa a la que

Presidencia Gerencia General pertenece:
Gerencia de Sistemas de Informacién

Titulo de Puesto de Jefatura Titulos de Puestos a su mando:
Inmediata: Ninguno

Gerente de Sistemas de Informacion
Colaborar en actividades de soporte técnico informatico y en tareas administrativas y técnicas para el
control de inventarios del area informatica de Oficina Central.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Continuas:
= Atender requerimientos del personal relacionados a problemas por mal funcionamiento de hardware.

Periddicas:

= (Colaborar en la correcta instalacion y manejo de paquetes de software, en computadoras de Oficina
Central, cuando sean requeridos.
Desarrollar labores de mantenimiento preventivo de equipos informaticos de Oficina Central.
Colaborar en el desarrollo y control de los inventarios de hardware y software de Oficina Central.
Recibir, probar, configurar, trasladar e instalar equipos informaticos (computadoras, impresores, UPS,
otros), adquiridos en procesos de compras.
Configurar dispositivos gadget y apoyar en la configuracién de teléfonos y dispositivos moviles.
Configurar equipos informaticos de Oficina Central para un funcionamiento éptimo.
Colaborar con el desarrollo de cableados de red.

Eventuales:

= Colaborar en el formateo de equipo por la ejecucién de planes de contingencias.

= Realizar otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato, inherentes a las responsabilidades
del puesto.

= Brindar apoyo técnico en la administracion de los directorios administrativos (Active Directory).

Resultados Principales:
Instalacidn y manejo de paquetes de software realizado.
Mantenimiento preventivo de equipos informaticos desarrollado.
Equipos informaticos recibidos, probados, configurados, trasladados e instalados.
Cableados de red realizados.
Requerimientos del personal relacionados a problemas por mal funcionamiento de hardware atendidos.

Supervision ejercida:

Revisado y Actualizado por: Clasificaciéon de Informacion:
Gerencia de Planificacion Institucional y Gerencia de PUblica
Administracién y Desarrollo del Recurso Humano




Nombre del Documento: Fecha de aprobaciony
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS vigencia:

DE OFICINA CENTRAL 26 de abril de 2024
C E pA Areas responsables: Edicion:

002/2024

Administracion Superior, Gerentes, Jefes de Unidades,

Departamentos y Secciones, y empleados en general | pagina: 278 de 652

DESCRIPCION DEL PUESTO
16.11. COLABORADORIII

Ninguna.

Supervision recibida:
Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.
MARCO DE REFERENCIA

Ley Organica de CEPA y su Reglamento.

Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos.

Ley General de Prevencidn de Riesgos en los Lugares de Trabajo y su Reglamento.

Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP) y su Reglamento (RELAIP)

Ley de Compras Publicas y su Reglamento

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA.

Instructivo de Respaldo de Datos.

Instructivos, Manuales, Reglamentos, Politicas y demads regulaciones internas autorizadas.

Cédigo de Trabajo.

Cédigo de Etica.

Plan Operativo Anual.

Guia de Administracion de la Base de Datos.

Plan de Contingencias del Area de Informatica.

Metodologia de Desarrollo de Sistemas.

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo

Internas: Externas:
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DESCRIPCION DEL PUESTO
16.11. COLABORADORIII
Mantiene relaciones laborales con su Jefe Inmediato | Mantiene contacto con proveedores de sistemas
y con todo el personal de Oficina Central que tenga | informaticos.
equipo informatico asignado.
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel Educacional:
= Técnico en computacién, Egresado, Estudiante de 2° afio o Licenciatura en Sistemas de Computacién o

Carreras afines.

Conocimientos Generales:

= Uso de computadora y programas informaticos (Microsoft office, Outlook, etc.)
= |dioma Inglés Basico.

= Conocimiento de andlisis en las necesidades de software.

Experiencia:
= Un afio en actividades similares.

Habilidades y/o Destrezas:
= |dioma Inglés Intermedio.

Competencias Generales:
= Habilidad Analitica
Autocontrol
Trabajo en Equipo
Servicio al Cliente Interno y Externo
Etica
Comunicacion
Adaptabilidad al Cambio
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DESCRIPCION DEL PUESTO
16.12. SECRETARIAIII
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: | Unidad Organizativa a la que

Presidencia Gerencia General pertenece:
Gerencia de Sistemas de Informacién

Titulo de Puesto de Jefatura Titulos de Puestos a su mando:
Inmediata: Ninguno

Gerente de Sistemas de Informacion
Brindar apoyo administrativo general a la jefatura y al personal técnico, para contribuir con el desarrollo
eficiente de las funciones y actividades de la Gerencia asignada.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Continuas:
= Redactar, digitar, fotocopiar, y escanear toda clase de documentos, controlar su ingreso, distribucién y

referencia.

Recibir, registrar y enviar correspondencia.

Administrar el archivo de la gerencia y mantener disponible la informacidn, cuando sea requerida.
Tomar mensajes de la Jefatura Inmediata y trasladarlos al destino que corresponde, para contribuir con
la adecuada comunicacién.

Atender al publico, darle informacidn o comunicarlo con el personal que corresponda.

Preparar, organizar y llevar la agenda de las actividades de la Gerencia cuando se requiera.

Coordinar la preparacion de las salas de sesiones para celebrar reuniones de trabajo.

Realizar convocatorias para sesiones o reuniones cuando se requiera.

Atender a clientes, concesionarios, usuarios y personal de la Institucién cuando estos requieran de
informacidn o soliciten servicios.

Periddicas:

= Elaborar informes, notas, memorandum, solicitudes, y otros documentos, de acuerdo con los
requerimientos de su Jefatura Inmediata.
Realizar pedidos de materiales requeridos por la Jefatura Inmediata y personal perteneciente a la
unidad, mensualmente o cuando sea necesario.
Colaborar en el control de las existencias de consumo mensual de papeleria y articulos de oficina
utilizados en la gerencia.
Elaborar solicitudes de caja chica, de fondo circulante, de transferencias anticipadas de fondos (TAF).
Organizar y actualizar periédicamente el archivo de la Gerencia.

Eventuales:
= (Colaborar en la elaboracién de Planes de compras, Plan de Trabajo Anual, Presupuesto.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
= Digitar la formulacion del Plan de Compras Anual en el Sistema Administrativo Financiero Integrado
(SADFI).
Elaborar requisiciones de compras a la UCP y pedidos al almacén de materiales.
Realizar transferencias presupuestarias, transferencias de activos fijos, solicitudes de vidticos y pagos
directos.
Colaborar en el registro de control de inventario de los activos fijos de la gerencia.

Realizar otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato, inherentes a las responsabilidades
del puesto.

Resultados Principales:
= Correspondencia, gestionada.
Archivo de la unidad administrado.
Apoyo administrativo general a la jefatura y al personal técnico, brindado.
Informes, notas, memorandum, solicitudes, y otros documentos, elaborados.
Pedidos de materiales requeridos por la Jefatura Inmediata y personal perteneciente a la unidad,
realizados.
Plan de compras anual elaborado.
Requisiciones de compras y pedidos al almacén de materiales, elaborados.
Transferencias presupuestarias, transferencias de activos fijos, solicitudes de viaticos y pagos directos,
realizados.

Supervision ejercida:
Ninguna.

Supervision recibida:

Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.
Ley Organica de CEPA y su Reglamento.

Reglamentos Internos de Trabajo.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA.

Instructivos, Manuales, Politicas y demds regulaciones internas autorizadas.
Contrato Colectivo de Trabajo.

Plan Operativo Anual.

Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y su Reglamento.
Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos.

Ley de Etica Gubernamental y Reglamento.

Cédigo de Trabajo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
16.12. SECRETARIAII
= Ley de Acceso a la Informacidn Publica (LAIP) y su reglamento (RELAIP).
RESPONSABILIDAD
Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacidn Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Magquinaria, herramientas y equipo
RELACIONES

Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con su Jefe Inmediato | Mantiene contacto con Instituciones de Gobierno,
y con Gerencias, Departamentos y Secciones de | empresas privadas y personas particulares.
Oficina Central y las empresas de CEPA.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO
Nivel Educacional:
= Bachiller General o Técnico Vocacional Opcién Secretariado.

Conocimientos Generales:

= Conocimiento en Microsoft Excel intermedio.

= Conocimiento en gestién administrativa.

= Conocimiento en redaccién de documentos administrativos.
= |dioma Inglés intermedio.

Experiencia:
= Cinco afios en actividades similares.

Habilidades y/o Destrezas:
= Uso de computadora y programas informaticos (Microsoft office, Outlook, etc.)

Competencias Generales:
= Habilidad Analitica
= Autocontrol
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DESCRIPCION DEL PUESTO
Trabajo en Equipo
Servicio al Cliente Interno y Externo
Etica
Comunicacion
Adaptabilidad al Cambio
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17. GERENCIA DE INGENIERIA

DESCRIPCION DEL PUESTO
17.1. GERENTE DE INGENIERIA
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: | Unidad Organizativa a la que
Presidencia Gerencia General pertenece:
Gerencia de Ingenieria

Titulo de Puesto de Jefatura Titulos de Puestos a su mando:
Inmediata: = Jefe del Departamento de Disefio
Gerencia General e Investigacion.
Jefe del Departamento de
Seguimiento y Supervision.
Ingeniero de Infraestructura.
Coordinador de Ambientacidn.
Técnico Il.
= Técnico l.

= Secretaria ll.
Planificar, coordinar, monitorear y da seguimiento a los proyectos de inversién, obras de infraestructura y
de mantenimiento definidos por la Administracién Superior, para la mejora, ampliacién y/o mantenimiento
de infraestructura portuaria, aeroportuaria y ferroviaria. Asimismo, da apoyo en la ejecuciéon de los
proyectos estratégicos en las areas relacionadas.

Continuas:

= Coordinar con los Departamentos de la Gerencia, la preparacion y elaboracién de términos de referencia

para la contratacidn de servicios de diseio, construccion y supervision de obras.

= Supervisar el cumplimiento del programa integral de mantenimiento preventivo y correctivo en la CEPA.

Periddicas:
= Coordinar con la UCP la adquisicidon de bienes, obras y servicios de la Gerencia y de las Empresas de
CEPA.
Realizar inspecciones fisicas a los proyectos en ejecucion.
Realizar la revision final de estimaciones de avances de las obras.
Realizar la revision final de los estudios de disefio de proyectos de obras civiles de las empresas
consultoras.
Dar seguimiento a la ejecucién del presupuesto anual de gastos de la Gerencia.
Dar seguimiento al Plan Operativo anual de trabajo de la Gerencia.

Eventuales:
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DESCRIPCION DEL PUESTO
17.1. GERENTE DE INGENIERIA

Coordinar la elaboracién del Plan Operativo Anual de la Gerencia de Ingenieria.
Apoyar a la Gerencia General y a la de Planificacidn, en la elaboracion del presupuesto de pre-inversién e
inversion de CEPA.
Elaborar el presupuesto anual de gastos de la Gerencia.
Proporcionar asesoria técnica a las diferentes empresas de CEPA.
Coordinar la elaboraciéon del Programa integral de mantenimiento preventivo y correctivo a corto,
mediano y largo plazo de todas las empresas de CEPA.
Realizar otras funciones que le sean asignadas por la Administracidon Superior, relacionadas con las
responsabilidades del puesto y/o con los lineamientos estratégicos de CEPA.

Resultados Principales:
Objetivos y metas propuestas en el Plan de Trabajo cumplidos.
Obras y proyectos de mantenimiento ejecutadas con calidad.
Apoyo técnico en el area de infraestructura, a todas las empresas de CEPA brindado oportunamente.
Metas de la Administracidon Superior, basados en los Planes Estratégicos de CEPA cumplidas.

Supervision ejercida:
Realiza supervision directa a los puestos bajo su mando.

Supervision recibida:

Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato el Gerente General.
Ley de Compras Publica y su Reglamento.

Ley de Urbanismo y construccidn y su Reglamento.

Ley Organica de Aviacién Civil y su Reglamento.

Ley de navegacion.

Ley del Medio Ambiente y su Reglamento.

Ley de la Administracién Financiera y su Reglamento.

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

Ley de Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento.

Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y su Reglamento.
Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos.
Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEPA.

Reglamento Interno de Oficina Central.

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO
17.1. GERENTE DE INGENIERIA
Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacidn Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros) X

Magquinaria, herramientas y equipo X
Internas: Externas:

Mantiene relaciones laborales con su jefe Inmediato | Mantiene contacto con proveedores de bienes,
y con los Gerentes de las Empresas de CEPA, jefes de | obras y servicios, Ministerio de Hacienda, Corte de
Mantenimiento y Unidad de Acceso a la Informacion | Cuentas y  Auditoria  Externa,  Organismos
y descendente con los puestos bajo su mando. Internacionales, AAC y Marina  Nacional,
Instituciones gubernamentales (MOPT, MARN, entre

otras)

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel Educacional:
= |ngenieria Civil, Arquitectura o carreras afines.
= Maestria en Infraestructura y logistica aeroportuaria, portuaria y ferroviaria. (Deseable)

Conocimientos Generales:
= Estructuras y pavimentos.
Administracién de Procesos.
Gerencia de Proyectos.
Administracion de personal.
Manejo de equipo informatico basicos (Office y Cad).
Conocimientos de Planes Maestros.
Relaciones Publicas y Comunicaciones.
= |dioma Inglés Avanzado.

Experiencia:
= Cinco afios en actividades similares.

Habilidades y/o Destrezas:
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DESCRIPCION DEL PUESTO
17.1. GERENTE DE INGENIERIA
= Relaciones publicas y comunicaciones.

Competencias Generales:
= Competencia del “Naufrago”

Autocontrol

Empoderamiento y Desarrollo del Talento
Liderazgo

Etica

Lealtad

Integridad

Pensamiento Estratégico y Negociacidn
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DESCRIPCION DEL PUESTO
17.2. INGENIERO EN INFRAESTRUCTURA
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: | Unidad Organizativa a la que
Presidencia Gerencia General pertenece:
Gerencia de Ingenieria

Titulo de Puesto de Jefatura Titulos de Puestos a su mando:
Inmediata: Ninguno
Gerente de Ingenieria

DESCRIPCION GENERAL

Brindar asesoria técnica sobre procesos de Ingenieria a la Administracién Superior y a las Gerencias de las

empresas de CEPA.
Continuas:
= Atender a designaciones estratégicas por la administracién superior.
Analizar y emitir opiniones e informes de aspectos técnicos.
Elaborar diagndsticos para proyectos de las diferentes empresas de CEPA
Elaborar el disefio de proyectos de inversion o mantenimiento: especificaciones técnicas, planos,
presupuestos, programa de trabajo y metodologia constructiva.
Elaborar especificaciones técnicas para la contratacién de consultorias para el disefio de proyectos.
Participar como administrador de contrato, supervisor o dar seguimiento (apoyo técnico) a los proyectos
Elaborar documentacidn administrativa de los proyectos asignados: notas, memorandos, extractos, etc.
= Dar seguimiento de proyectos con supervisores, contratistas y propietarios.

Periddicas:
= Realizar el seguimiento de proyectos asignados.
Participar en los procesos de licitacion o concursos de los diferentes proyectos: visitas de inspeccion,
responder consultas y evaluacién de ofertas.
Elaborar informes de los proyectos y seguimientos.
Coordinar los trabajos o actividades, como administrador de contrato.
Realizar gestiones con las entidades correspondientes para obtener permisos de ejecucién de los
proyectos.
Calcular volumenes de obra de cada proyecto asignado.

Eventuales:
Asesorar técnicamente a la Administracién Superior en temas de Ingenieria.
Atender misiones técnicas para CEPA tanto dentro como fuera del pais.
Atender a los proveedores nacionales e internacionales.

Atender inversionistas que presentan proyectos en alguna de las empresas de la CEPA.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
17.2. INGENIERO EN INFRAESTRUCTURA
= Atender proveedores u otras entidades de gobierno para gestiones de proyectos.
= Realizar otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato, inherentes a las responsabilidades
del puesto.

Resultados Principales:
= Diagndsticos para proyectos de las diferentes empresas de CEPA, elaborados
Disefio de proyectos de inversién o mantenimiento, realizados.
Volumenes de obra calculados.
Misiones técnicas para CEPA tanto dentro como fuera del pais, atendidas.
Proveedores nacionales e internacionales, atendidos.
Inversionistas que presentan proyectos en alguna de las empresas de la CEPA, atendidos.
Reportes de Evaluaciones de Ofertas de Licitaciones, elaborados y presentados.
Expedientes de proyectos administrados completos.

Supervision ejercida:
Ninguna.

Supervision recibida:

Recibe supervision directa del Gerente de Ingenieria.
Ley Orgdnica de CEPA y su Reglamento.

Ley de Navegacion.

Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP) y su Reglamento (RELAIP).

Ley de Contrataciones Publica y su Reglamento.

Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos.

Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y su Reglamento.

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA.

Normas de Disefio ASTM.

Normativas Internacionales de la FAA.

Normativa OACI (Seguridad Operacional de Aeropuertos)

Instructivos, Manuales, Reglamentos, Politicas y demds regulaciones internas autorizadas.
Cédigo de Trabajo.

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si

Toma de Decisiones

Equipo informatico
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DESCRIPCION DEL PUESTO
17.2. INGENIERO EN INFRAESTRUCTURA
Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros) X

Maquinaria, herramientas y equipo X
Internas: Externas:

Mantiene relaciones laborales con la Administracion | Mantiene contacto con la Autoridad de Aviacién Civil
Superior y el Jefe Inmediato, y con el personal de la | (AAC), Ministerio de Medio Ambiente y Recursos
Gerencia de Ingenieria y de las Empresas de CEPA. Naturales (MARN), laboratorios de suelos vy
materiales, diversas universidades e instituciones
ligadas al actuar de CEPA.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel Educacional:

= Ingenieria Civil o Arquitectura o ramas afines.

Conocimientos Generales:
Uso de computadora y programas informaticos (Microsoft office, Outlook, etc.)
Diplomado en estructura, desarrollo portuario y aeroportuario.
Idioma Inglés Avanzado.
Licencia de conducir: liviana.

Experiencia:
= Tres afios en actividades similares.

Habilidades y/o Destrezas:

= Estructuras de concreto.

= |Instalaciones hidraulicas.

= Microsoft Excel Intermedio
= |dioma Inglés avanzado.

Competencias Generales:
= Habilidad Analitica
=  Autocontrol
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Trabajo en Equipo

Etica

Comunicacion

DESCRIPCION DEL PUESTO
17.2. INGENIERO EN INFRAESTRUCTURA

Servicio al Cliente Interno y Externo

Capacidad para Aprender

Adaptabilidad al Cambio
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DESCRIPCION DEL PUESTO
17.3. COORDINADOR DE AMBIENTACION
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: | Unidad Organizativa a la que
Presidencia Gerencia General pertenece:
Gerencia de Ingenieria
Titulo de Puesto de Jefatura Titulos de Puestos a su mando:
Inmediata: Ninguno
Gerente de Ingenieria
Disefiar, supervisar, ambientar y administrar proyectos de inversidn o mantenimiento para las diferentes
empresas de CEPA, conforme a los planes estratégicos, la misién y visidn institucionales, logrando la mejora

de los servicios a los usuarios.

Continuas:

Area de Disefio

= Elaborar diagndsticos como insumo para el disefio de proyectos de infraestructura, dando soluciéon a
problemas planteados por las empresas.
Elaborar disefos, especificaciones técnicas, planos y presupuestos, para los diferentes proyectos de
inversidn y/o de mantenimiento.
Elaborar especificaciones técnicas para la contratacién de consultorias, para la solucién de problemas
especificos.
Participar en los procesos de licitacidon de los diferentes proyectos, para la elaboracidn de las Bases de
Consultoria y/o Licitacién.

Periddicas:

Area de Seguimiento y Supervision.

= Atender a las visitas técnicas y elaboracidn de aclaraciones y/o gestién de adendas durante el proceso de
elaboracion de ofertas.

= Participar en los procesos de evaluacién y seleccidén de ofertas para su posterior contratacion.

= Administrar proyectos de construccién, el cual incluye: seguimiento y supervisién semanal de la
ejecucion de las obras, tramite y gestidn de 6rdenes de cambio y/o prérrogas, solucion de problemas de
campo, seguimiento a la ejecucién financiera del Proyecto, participacidn en la Recepcion de las obras y
gestidn para la liquidacién y entrega de las obras a las diferentes empresas.

Eventuales:

Area de Ambientacién

= Coordinar con las diferentes empresas de la CEPA para la implementacién de decoracidn, detalles
arquitecténicos y paisajismo, formulacidn de propuestas, elaboracion de costos o cotizaciones,
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DESCRIPCION DEL PUESTO

17.3. COORDINADOR DE AMBIENTACION
solicitudes para el suministro, realizacién de compra de materiales e insumos y coordinacion con el
personal para la ejecucion.
Coordinar con las diferentes empresas de la CEPA para la presentacion de diversos escenarios segun
festividad, formulacidn de propuestas, cotizaciones, solicitudes para el suministro, compra de materiales
e insumos y coordinacién con el personal para el montaje.
Coordinar con artistas nacionales (pintores, escultores) para la exhibicién de sus obras en el Area
Cultural del ETP del AIES SOARG, preparando montaje y programacion de las exposiciones.

Resultados Principales:
Informes de diagndsticos para el disefio de proyectos
Documentos técnicos de disefio (memorias de disefio, especificaciones técnicas, planos, memorias de
cantidades de obra, memoria de costos unitarios)
Informes de supervisiéon
Expediente técnico de la ejecucion de proyectos gestionados como Administrador de Contrato
Areas ambientadas y decoradas para festividades nacionales o locales de oficina central, estaciones de
linea férrea, puertos y aeropuertos.

Supervision ejercida:
Ninguna.

Supervision recibida:

Gerente de Ingenieria, Jefe del Departamento de Disefio e Investigacion, Jefe del Departamento de
Seguimiento y Supervision

Ley Organica de CEPA y su Reglamento

Ley de Compras Publica y su Reglamento

Ley de Urbanismo y Construccion

Ley Organica de Aviacion Civil

Ley de Navegacién

Ley de Medio Ambiente

Ley de Administracion Financiera del Estado
Normas Técnicas de Control Interno de CEPA
Reglamento Interno de Trabajo

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informatico
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DESCRIPCION DEL PUESTO
17.3. COORDINADOR DE AMBIENTACION
Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo
RELACIONES

Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con Gerencias, | Mantiene contacto con empresas constructoras,
Departamentos, Unidades y Secciones de CEPA, | proveedores de materiales y servicios
Oficina Central y demas empresas de CEPA

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO
Nivel Educacional:
= Arquitecto o carreras afines

Conocimientos Generales:

= El cargo requiere un profesional en la rama de arquitectura, ya que esto garantiza la formacion y los
conocimientos técnicos adecuados para el disefio de proyectos, asi como la ambientacion de espacios
interiores o exteriores.

Experiencia:
= De 2 a 4 afos de experiencia en el disefio general de proyectos y el disefio de ambientacién de
interiores, asi como experiencia en el area de disefio y supervision de proyectos.

Habilidades y/o Destrezas:
= Pensamiento creativo

Competencias Generales:
= Direccion de Equipos de Trabajo
Autocontrol
Empoderamiento y Desarrollo del Talento
Liderazgo
Etica
Integridad
Adaptabilidad al Cambio
Toma de Decisiones

Revisado y Actualizado por: Clasificaciéon de Informacion:
Gerencia de Planificacion Institucional y Gerencia de PUblica
Administracién y Desarrollo del Recurso Humano




Nombre del Documento: Fecha de aprobaciony
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS vigencia:

DE OFICINA CENTRAL 26 de abril de 2024
C E pA Areas responsables: Edicion:

002/2024

Administracion Superior, Gerentes, Jefes de Unidades,

Departamentos y Secciones, y empleados en general | pagina: 295 de 652

DESCRIPCION DEL PUESTO
17.4. TECNICOII
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: | Unidad Organizativa a la que
Presidencia Gerencia General pertenece:
Gerencia de Ingenieria

Titulo de Puesto de Jefatura Titulos de Puestos a su mando:
Inmediata: Ninguno
Gerente de Ingenieria

DESCRIPCION GENERAL

Disefiar, supervisar y administrar proyectos de inversién o mantenimiento para las diferentes empresas de

CEPA, conforme a los planes estratégicos, la misidn y visidn institucionales, logrando la mejora de los

servicios a los usuarios.

Continuas:

Area de Disefio

= Elaborar diagnésticos como insumo para el disefio de proyectos de infraestructura, dando solucién a
problemas planteados por las empresas.
Elaborar disefios, especificaciones técnicas, planos y presupuestos, para los diferentes proyectos de
inversion y/o de mantenimiento.
Elaborar especificaciones técnicas para la contratacién de consultorias, para la solucién de problemas
especificos.
Participar en la elaboraciéon de las Bases de Consultoria y/o Licitacion, para los procesos de contratacion
de los diferentes proyectos.

Periddicas:

Area de Seguimiento y Supervision.

= Atender a las visitas técnicas y elaboracién de aclaraciones y/o gestion de adendas durante el proceso de
elaboracion de ofertas.
Participar en los procesos de evaluacidon y seleccion de ofertas para la posterior contratacion,
contratistas de obras o servicios y consultorias.
Supervisar la ejecucion de contratos de construccion o prestacion de servicios de consultoria.
Administrar de contratos, lo cual incluye: seguimiento semanal de la ejecucidn, tramite y gestion de
ordenes de cambio y/o prérrogas, solucion de problemas, seguimiento a la ejecucion fisica y financiera,
aprobacion de estimaciones y gestion de pagos, recepcion y gestion de la liquidacién y entrega de a las
diferentes empresas.

Eventuales:

=  Gestionar los permisos de construccién
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DESCRIPCION DEL PUESTO
17.4. TECNICO lI
= Apoyar en labores administrativas delegadas por jefe inmediato o Gerente de Ingenieria.
Resultados Principales:
Informes de diagndsticos para el disefio de proyectos

Documentos técnicos de disefio (memorias de disefio, especificaciones técnicas, planos, memorias de
calculo de cantidades de obra, memoria de calculo de costos unitarios, programas de trabajo)

Informes de supervisién y seguimiento

Expediente técnico de la ejecucion de proyectos gestionados como Administrador de Contrato.

Permisos de construccién gestionados.

Supervision ejercida:
Ninguna.

Supervision recibida:
Gerente de Ingenieria, jefe del Departamento de Disefio e Investigacion, jefe del departamento de

seguimiento y supervisiéon

MARCO DE REFERENCIA

Ley Orgdnica de CEPA y su Reglamento

Ley de Compras Publicas y su Reglamento.

Ley de Urbanismo y Construccion

Ley Organica de Aviacion Civil

Ley de Navegacién

Ley de Medio Ambiente

Ley de Administracion Financiera del Estado

Ley General de Electricidad y Telecomunicaciones de la Republica de El Salvador y su reglamento.
Normas Técnicas de Control Interno de CEPA

Reglamento Interno de Trabajo

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de Decisiones X

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos
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DESCRIPCION DEL PUESTO
17.4. TECNICO Il
Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo
RELACIONES

Internas: Externas:
Gerencias, Departamentos, Unidades y Secciones de | Empresas constructoras, proveedores de materiales
CEPA, Oficina Central y demas empresas de CEPA y servicios

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO
Nivel Educacional:
= |ngeniero, Arquitecto o ramas afines

Conocimientos Generales:

= El cargo requiere un profesional en la rama de ingenieria o arquitectura, ya que esto garantiza la
formacidn y los conocimientos técnicos adecuados para el disefio de proyectos de infraestructura y el
posterior seguimiento o supervision de los mismos.

= Manejo a nivel intermedio o avanzado de programas como Excel, Word, Power Point, Project manager y
AutoCAD.

Experiencia:

= 2 afios de experiencia en el disefio general de proyectos y/o experiencia en el drea de supervision de
proyectos y/o construccion de proyectos.

Habilidades y/o Destrezas:

= Conducir vehiculos livianos, a fin de desplazarse hacia las diferentes empresas.

= (Capacidad de analisis en el desarrollo de sus obligaciones.
= Relaciones laborales
= Pensamiento creativo

Competencias Generales:
= Habilidad Analitica
Autocontrol
Trabajo en Equipo
Servicio al Cliente Interno y Externo
Etica
Capacidad para Aprender
Comunicacion
Adaptabilidad al Cambio
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DESCRIPCION DEL PUESTO
17.5. TECNICOI
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: | Unidad Organizativa a la que
Presidencia Gerencia General pertenece:
Gerencia de Ingenieria

Titulo de Puesto de Jefatura Titulos de Puestos a su mando:
Inmediata: Ninguno
Gerente de Ingenieria

DESCRIPCION GENERAL

Disefiar, supervisar y dar seguimiento a proyectos de inversién o mantenimiento para las diferentes

empresas de CEPA, conforme a los planes estratégicos, la mision y vision institucionales, logrando la mejora

de los servicios a los usuarios.

Continuas:

Area de Disefio

= Elaborar diagnésticos como insumo para el disefio de proyectos de infraestructura, dando solucién a
problemas planteados por las empresas.
Elaborar disefios, especificaciones técnicas, planos y presupuestos, para los diferentes proyectos de
inversion y/o de mantenimiento.
Elaborar de especificaciones técnicas para la contratacidon de consultorias, para la soluciéon de problemas
especificos.
Participar en la elaboraciéon de las Bases de Consultoria y/o Licitacion, para los procesos de contratacion
de los diferentes proyectos.

Periddicas:

Area de Seguimiento y Supervision.

= Atender a las visitas técnicas y elaboracidn de aclaraciones y/o gestion de adendas durante el proceso de
elaboracion de ofertas.
Participar en los procesos de evaluacidon y seleccion de ofertas para la posterior contratacion,
contratistas de obras o servicios y consultorias.
Supervisar la ejecucion de contratos de construccion o prestacion de servicios de consultoria.
Brindar el seguimiento de proyectos, lo cual incluye: seguimiento semanal de la ejecucion, propuestas
para solucidn de problemas, acompafiamiento al Administrador de Contrato.

Eventuales:
= Gestionar de permisos de construcciéon
= Apoyar en las labores administrativas delegadas por jefe inmediato o Gerente de Ingenieria.

Resultados Principales:
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DESCRIPCION DEL PUESTO
17.5. TECNICOI
Informes de diagndsticos para el diseiio de proyectos
Documentos técnicos de disefio (memorias de disefio, especificaciones técnicas, planos, memorias de
calculo de cantidades de obra, memoria de calculo de costos unitarios, programas de trabajo)
Informes de supervisién y seguimiento
Permisos de construccion gestionados.

Supervision ejercida:
Ninguna.

Supervision recibida:

Gerente de Ingenieria, jefe del Departamento de Disefio e Investigacion, jefe del departamento de
seguimiento y supervisiéon

Ley Organica de CEPA y su Reglamento

Ley de Compras Publicas y su Reglamento.

Ley de Urbanismo y Construccion

Ley Organica de Aviacion Civil

Ley de Navegacién

Ley de Medio Ambiente

Ley de Administracion Financiera del Estado

Ley General de Electricidad y Telecomunicaciones de la Republica de El Salvador y su reglamento.
Normas Técnicas de Control Interno de CEPA

Reglamento Interno de Trabajo

Tipo de Responsabilidad Si No
Toma de Decisiones X

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo
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DESCRIPCION DEL PUESTO
17.5. TECNICOI
RELACIONES
Internas: Externas:
Gerencias, Departamentos, Unidades y Secciones de | Empresas constructoras, proveedores de materiales
CEPA, Oficina Central y demas empresas de CEPA y servicios
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO
Nivel Educacional:
= |ngeniero, Arquitecto o ramas afines

Conocimientos Generales:

= El cargo requiere un profesional en la rama de ingenieria o arquitectura, ya que esto garantiza la
formacién y los conocimientos técnicos adecuados para el disefio de proyectos de infraestructura y el
posterior seguimiento o supervision de los mismos.

= Manejo a nivel intermedio o avanzado de programas como Excel, Word, Power Point, Project manager y
AutoCAD.

Experiencia:

= 1 afio de experiencia en el disefio general de proyectos y/o experiencia en el drea de supervision de
proyectos y/o construccion de proyectos.

Habilidades y/o Destrezas:

= Conducir vehiculos livianos.

= (Capacidad de analisis en el desarrollo de sus obligaciones.
= Pensamiento creativo

Competencias Generales:
= Habilidad Analitica
Autocontrol
Trabajo en Equipo
Servicio al Cliente Interno y Externo
Etica
Capacidad para Aprender
Comunicacion
Adaptabilidad al Cambio
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DESCRIPCION DEL PUESTO
17.6. SECRETARIAIII
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: | Unidad Organizativa a la que
Presidencia Gerencia General pertenece:
Gerencia de Ingenieria

Titulo de Puesto de Jefatura Titulos de Puestos a su mando:
Inmediata: Ninguno

Gerente de Ingenieria
Asistir al Gerente de Ingenieria en las labores administrativas, asi como a todos los profesionales de la
Gerencia de Ingenieria, con un desempefio eficiente y agil, cumpliendo con lo requerido por el Reglamento
interno de Trabajo de CEPA, todo para lograr las metas de forma efectiva y con calidad en el desarrollo de

proyectos.
Continuas:
= Digitar y redactar de forma efectiva y coherente memorandos, notas requeridas.

Recibir, clasificar y remitir, correspondencia interna y externa.

Archivar y Administrar informacidn de uso de la gerencia.

Escanear y fotocopiar de documentos

Controlar el ingreso, distribucion y referencia de la Informaciéon administrativa y de los proyectos.
= Preparar, organizar y llevar la agenda de las actividades del Gerente y de la Unidad en general.

Periddicas:

= Preparar, actualizar y distribuir informes especiales de acuerdo a las indicaciones giradas por el Gerente
o Jefaturas.
Ingreso en el SADFI de las solicitudes al almacén, requisiciones y transferencias para las adquisiciones de
materiales y equipos utilizados en la Gerencia.
Organizar y actualizar periédicamente el archivo fisico y digital de la Unidad.
Llevar y traer correspondencia o documentacion en general a las diferentes gerencias y/o unidades en

oficina central.

Eventuales:
= Remitir convocatorias y coordinar reuniones de los profesionales de la Gerencia.
Recibir y transmitir documentos e-mail u otros medios electrdnicos.
Atender a clientes, personal de la Institucién cuando estos requieran de informacion de tipo general o
soliciten servicios.
Anillar informes y/o sustituir documentos del mismo.
Atender telefénicamente a clientes internos y externos.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
17.6. SECRETARIAIII
= Realizar otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, inherentes a las responsabilidades

del puesto.
Resultados Principales:
= Flujo agil de informacién (entrega y recibido de la documentacion generada en los diferentes proyectos

en ejecucion por esta Gerencia).

Redaccién efectiva en memorando y notas, para gestiones dentro y fuera de la institucion.

Ubicacién de informacion por medio de una eficiente clasificacion y organizacién de documentos.
Compras efectivas, por medio de las gestiones de requisicién, transferencias a tiempo

Consumo apropiado de los insumos bdsicos que se requiere la Gerencia para cumplir con las actividades
gue se le demanden.

Supervision ejercida:

N/A

Supervision recibida:

Gerente de Ingenieria, jefe del Departamento de Disefio e Investigacion, jefe del departamento de
seguimiento y supervision

MARCO DE REFERENCIA

Ley Organica de CEPA y su Reglamento.

Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Ley de Compras Publicas y su Reglamento.
Cédigo de ética gubernamental.

Reglamento Interno de Trabajo.

Normas Técnicas de Control Interno de CEPA

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)
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DESCRIPCION DEL PUESTO

17.6. SECRETARIAII

Maquinaria, herramientas y equipo
RELACIONES
Internas: Externas:
Gerencias, Departamentos, Unidades y Secciones de | Empresas constructoras, proveedores de materiales
CEPA, Oficina Central y demas empresas de CEPA y servicios
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel Educacional:
= Secretaria ejecutiva o licenciaturas en ramas afines

Conocimientos Generales:
= Manejo a nivel intermedio o avanzado de programas como Excel, Word, Power Point.
Dominio de técnicas de redaccién y ortografia.
Manejo de anilladora.
Manejo de copiadora
Uso de redes informaticas

Experiencia:
= Haber desempefiado un puesto de asistente por un periodo no menor de dos afios.

Habilidades y/o Destrezas:
= Conducir vehiculos livianos, a fin de desplazarse hacia las diferentes empresas.
Alto sentido de compafierismo, honestidad y honradez.
Facilidad de analisis en la lectura
Capacidad para manejar informacidon administrada confidencial.
Capacidad de organizacion,
= Facilidad de seguimientos de indicaciones de su superior

Competencias Generales:
= Habilidad Analitica
Autocontrol
Trabajo en Equipo
Servicio al Cliente Interno y Externo
Etica
Capacidad para Aprender
Comunicacion
Adaptabilidad al Cambio
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DESCRIPCION DEL PUESTO
17.7. JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DISENO E INVESTIGACION
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: | Unidad Organizativa a la que
Gerencia General Gerencia de Ingenieria pertenece:
Departamento de Disefio
Investigacion

Titulo de Puesto de Jefatura Titulos de Puestos a su mando:
Inmediata: = |ngeniero Especialista de Costos
Gerente de Ingenieria y Estimaciones.
Administrador de Proyecto de
Inversion
= Técnico lll
= Técnico Electricista

= Técnico | (Topégrafo)
Planear y disefiar proyectos de inversion o mantenimiento para las diferentes empresas de CEPA, conforme
a los planes estratégicos, la mision y visidn institucionales, siendo los disefios, la base para el desarrollo de
los documentos de licitacién para la contratacién de los servicios o suministros correspondientes.
Continuas:
= Realizar investigaciones de campo y bibliograficas para la formulacién de proyectos.

Coordinar el desarrollo de disefios conceptuales para la toma de decisiones.

Realizar inspecciones de campo y gestionar el desarrollo de disefios basicos.

Coordinar la realizacion de levantamientos topograficos y estudios del suelo.

Realizar andlisis de costos y programacion de procesos.

Elaborar o coordinar que se elaboren disefios detallados para la definicidn de especificaciones técnicas,

planos, presupuestos y programacion de obras.

Revisar los documentos de licitacién para la contratacidn de obras o servicios.

Participar en la evaluacion de ofertas de los procesos de licitacidn para la contratacién de obras o

servicios como miembro de la PEO.
= Fungir como administrador de contratos designado por la Administracion Superior.

Periddicas:

= Entregar la documentacién respectiva del proyecto a la unidad solicitante para realizar la gestion de los
fondos.

= Elaborar memorandos para el desarrollo de los proyectos.

= Elaborar notas para contratistas de ejecucién de obras o prestacién de servicios.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
17.7. JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DISENO E INVESTIGACION
= Elaborar informes de avance de los proyectos o actividades en general.
= Realizar visitas de campo para dar seguimiento a los proyectos.

Eventuales:

= Realizar visitas técnicas al lugar donde se lleva a cabo el proyecto para aclarar cualquier duda en cuanto
a los planos.
Elaborar el programa de trabajo por cada proyecto para el seguimiento en el POA.
Atender consultas durante el proceso de licitacién del proyecto.
Participar en la evaluacidon de las ofertas de los diferentes proyectos.
Realizar otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, inherentes a las responsabilidades
del puesto.

Resultados Principales:

= Documentos técnicos elaborados para la contratacidn de obras o servicios.
Expedientes de contratos de ejecucion de obra o prestacion de servicio concluidos.
Memorandos para el desarrollo de proyectos y notas explicativas para contratistas elaboradas
Informes de estudios y disefio estratégico elaborados.
Programas de trabajo por cada proyecto efectuado.

= Reportes de Evaluaciones de Ofertas de Licitaciones, elaborados y presentados.

Supervision ejercida:
Realiza supervision directa a los puestos bajo su mando.

Supervision recibida:

Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato el Gerente de Ingenieria.
Ley Organica de CEPA y su Reglamento.

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

Ley de Compras Publica y su Reglamento.

Ley de Urbanismo y Construccién y su Reglamento.

Ley Organica de Aviacion Civil y su Reglamento.

Ley de Navegacion.

Ley de Medio Ambiente y su Reglamento.

Ley de Administracidon Financiera Interna y su Reglamento.

Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y su Reglamento.
Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos.
Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEPA.

Reglamento Interno de Trabajo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
17.7. JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DISENO E INVESTIGACION
RESPONSABILIDAD
Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros) X

Maquinaria, herramientas y equipo X

RELACIONES

Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con su Jefe | Mantiene contacto con contratistas, UNOPS,
Inmediato, con las Gerencias de Oficina Central y de | Autoridad de Aviacién Civil, Ministerio del Medio
las Empresas de CEPA y descendentes con los | Ambiente, ANDA, ODUANSO, OPAMS, OPBSA, CAES
puestos bajo su mando. y Del Sur.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel Educacional:

= Ingeniero Civil, Arquitecto o carreras afines.
= Maestria en Administracion de Proyectos u otra afin. (Deseable).

Conocimientos Generales:

= Diplomado sobre supervision de obras.
Diplomados en relaciones laborales.
Diplomado en Ingles Intermedio.
Disefio de estructuras.
Conocimientos sobre suelos.

= Formulacién y evaluacién de proyectos.

Experiencia:
= Tres afios en actividades similares.

Habilidades y/o Destrezas:
= Manejo de equipo informatico y paquetes de Microsoft Office: Project, manager, AutoCAD.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
17.7. JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DISENO E INVESTIGACION

Competencias Generales:

Direccién de Equipos de Trabajo
Autocontrol

Empoderamiento y Desarrollo del Talento
Etica

Lealtad

Integridad

Toma de Decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO
17.8. INGENIERO ESPECIALISTA EN COSTOS Y ESTIMACIONES
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: | Unidad Organizativa a la que
Gerencia General Gerencia de Ingenieria pertenece:
Departamento de Disefio
Investigacion

Titulo de Puesto de Jefatura Titulos de Puestos a su mando:
Inmediata: Ninguno

Jefe del Departamento de Diseno e
Investigacion

Preparar presupuestos y administrar todas las etapas de un proyecto, desde su disefio hasta la ejecucion
verificando el cumplimiento de los requerimientos establecidos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Continuas:

= Preparar presupuestos y costeo de proyectos de inversidon y mantenimiento
Dar apoyo a los técnicos para la elaboracidn de los presupuestos de proyectos
Elaborar diagndsticos para proyectos de las diferentes empresas de CEPA
Elaborar el disefio de proyectos de inversion o mantenimiento: especificaciones técnicas, planos,
presupuestos, programa de trabajo y metodologia constructiva.
Elaborar especificaciones técnicas para la contratacién de consultorias para el disefio de proyectos.
Participar como administrador de contrato, supervisor o dar seguimiento (apoyo técnico) a los
proyectos.
Elaborar documentacidn administrativa de los proyectos asignados: notas, memorandos, extractos, etc.
= Dar seguimiento de proyectos con supervisores, contratistas y propietarios.

Periddicas:

= Participar en los procesos de licitacidn o concursos de los diferentes proyectos: visitas de inspeccién,
responder consultas y evaluacién de ofertas.
Supervisar proyectos in situ.
Elaborar informes de los proyectos y su respectivo seguimiento.
Coordinar los trabajos o actividades, como administrador de contrato.
Realizar gestiones con las entidades correspondientes para obtener permisos de ejecucién de los
proyectos.

= Calcular volumenes de obra de cada proyecto asignado.

Eventuales:
= Atender inversionistas que presentan proyectos en alguna de las empresas de la CEPA.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
17.8. INGENIERO ESPECIALISTA EN COSTOS Y ESTIMACIONES
Atender proveedores u otras entidades de gobierno para gestiones de proyectos.
Atender proveedores u otras entidades de gobierno para gestiones de proyectos.
Realizar otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, inherentes a las responsabilidades
del puesto.

Resultados Principales:
= Presupuestos y costeo de proyectos elaborados.
Diagndsticos sobre los proyectos de las diferentes empresas de CEPA realizados.
Disefios de proyectos de inversién o mantenimiento elaborados.
Especificaciones técnicas para la contratacién de consultorias elaboradas.
Expedientes de proyectos administrados.
Informes de seguimiento sobre los proyectos de las empresas de CEPA elaborados y entregados.
Reportes de Evaluaciones de Ofertas de Licitaciones, elaborados y presentados
= Tramites de permisos de construccion gestionados.

Supervision ejercida:
Ninguna.

Supervision recibida:

Gerente de Ingenieria, jefe del Departamento de Disefio e Investigacion, jefe del departamento de
seguimiento y supervisidn

Ley Organica de CEPA y su Reglamento.

Ley de Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento.

Ley de Navegacion.

Ley de Compras Publicas y su Reglamento

Ley de la Autoridad de Aviacidn Civil.

Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos.

Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y su Reglamento.

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA.

Instructivos, Manuales, Reglamentos, Politicas y demds regulaciones internas autorizadas.
Cédigo de Trabajo y su reglamento.

Contrato Colectivo de Trabajo.

Plan Operativo Anual.
RESPONSABILIDAD
Tipo de Responsabilidad
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DESCRIPCION DEL PUESTO
17.8. INGENIERO ESPECIALISTA EN COSTOS Y ESTIMACIONES
Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros) X

Maquinaria, herramientas y equipo X
Internas: Externas:

Mantiene relaciones laborales con su jefe inmediato, | Mantiene contacto con proveedores, contratistas,
y con los técnicos del Departamento de Disefio y | entidades gubernamentales y privadas.

demas personal de todas las areas de gestidn
relacionadas.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel Educacional:

= |ngenieria Civil, arquitectura o ramas afines.

Conocimientos Generales:
= Disefio, construccidn y conservacion de pavimentos rigidos.
Pavimentos Carreteros y Pisos Industriales de Concreto Hidraulico.
Supervision de obra.
Conocimiento en Mecdanica de materiales.
Conocimiento en Analisis estructural.
Conocimiento en Movimiento de tierras.
Conocimiento en Mecdnica de suelos.
Conocimiento en Disefio estructural.
Idioma Inglés Intermedio.

Experiencia:
= Tres afios en actividades similares.

Habilidades y/o Destrezas:

= Buenas redaccién y Ortografia.

Revisado y Actualizado por: Clasificaciéon de Informacion:
Gerencia de Planificacion Institucional y Gerencia de PUblica
Administracién y Desarrollo del Recurso Humano




Nombre del Documento: Fecha de aprobaciony
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS vigencia:

DE OFICINA CENTRAL 26 de abril de 2024
C E pA Areas responsables: Edicion:

002/2024

Administracion Superior, Gerentes, Jefes de Unidades,

Departamentos y Secciones, y empleados en general | pagina: 311 de 652

DESCRIPCION DEL PUESTO
17.8. INGENIERO ESPECIALISTA EN COSTOS Y ESTIMACIONES

Competencias Generales:

Habilidad Analitica

Autocontrol

Trabajo en Equipo

Servicio al Cliente Interno y Externo
Etica

Capacidad para Aprender
Comunicacion

Adaptabilidad al Cambio
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DESCRIPCION DEL PUESTO
17.9. ADMINISTRADOR DE PROYECTOS
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: | Unidad Organizativa a la que
Gerencia General Gerencia de Ingenieria pertenece:
Departamento de Disefio
Investigacion

Titulo de Puesto de lJefatura Titulos de Puestos a su mando:
Inmediata: Ninguno
Jefe de Departamento de Disefio e

Investigacion
Ejecutar a través del diagndstico, disefio y ejecucién, los proyectos de ingenieria identificados por la
Administracién Superior para ampliar, mejorar y/o mantener la infraestructura existente en las empresas,
con lo cual se lograra mejorar el servicio a los usuarios.
Continuas:
Elaborar diagndsticos para proyectos de las diferentes empresas de CEPA.
Elaborar el disefio de proyectos de inversion o mantenimiento: especificaciones técnicas, planos,
presupuestos, programa de trabajo y metodologia constructiva.
Elaborar especificaciones técnicas para la contratacién de consultorias para el disefio de proyectos.
Elaborar documentacidn administrativa de los proyectos asignados: notas, memorandos, extractos, etc.
Dar seguimiento de proyectos con supervisores, contratistas y propietarios.

Periddicas:

= Participar en los procesos de licitacion o concursos de los diferentes proyectos: visitas de inspeccion,
responder consultas y evaluacién de ofertas.
Participar como administrador de contrato, supervisor o dar seguimiento (apoyo técnico) a los
proyectos.
Realizar la supervision de proyectos asignados.
Elaborar informes de los proyectos y sus respectivos seguimientos.
Coordinar los trabajos o actividades, como administrador de contrato.
Realizar gestiones con las entidades correspondientes para obtener permisos de ejecucién de los
proyectos.
Calcular volumenes de obra de cada proyecto asignado.

Eventuales:
= Atender proveedores u otras entidades de gobierno para gestiones de proyectos.
= Realizar otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, inherentes a las responsabilidades
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DESCRIPCION DEL PUESTO
17.9. ADMINISTRADOR DE PROYECTOS
del puesto.
Resultados Principales:
Diagnésticos sobre los proyectos de las diferentes empresas de CEPA realizados.

Disefios de proyectos de inversidon o mantenimiento elaborados.
Especificaciones técnicas para la contratacién de consultorias elaboradas.
Procedimientos y normas de la Gerencia formulados.
Expedientes de proyectos administrados concluidos.
Informes de seguimiento sobre los proyectos de las empresas de CEPA elaborados y entregados.
Reportes de Evaluaciones de Ofertas de Licitaciones, elaborados y presentados
= Tramites de permisos de construccion gestionados.

Supervision ejercida:
Ninguna.

Supervision recibida:
Gerente de Ingenieria, jefe del Departamento de Disefio e Investigacion, jefe del departamento de
seguimiento y supervision.
Ley Organica de CEPA y su Reglamento.
Ley de Compras Publica y su Reglamento.
Ley de Etica Gubernamental y sus Reglamento.
Ley de Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento
Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos.
Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y su Reglamento.
La Ley de Urbanismo y Construccién del MOP.
Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA.
Norma ACI 318 — 08 (Requisitos de Reglamento para Concreto Estructura).
Normas ASTM para cemento y concreto.
Norma Técnica para la Perforacién de Pozos Profundos de ANDA.
Instructivos, Manuales, Reglamentos, Politicas y demds regulaciones internas autorizadas.
Cédigo de Trabajo.
Contrato Colectivo de Trabajo.
Plan Operativo Anual
NFPA 704 (Asociacién Nacional de Proteccién contra Incendio).
RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad
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DESCRIPCION DEL PUESTO
17.9. ADMINISTRADOR DE PROYECTOS
Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo

RELACIONES

Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con su Jefe Inmediato | Mantiene contacto con proveedores, contratistas,
y con el personal del Departamento de Disefio y | entidades gubernamentales y privadas.
personal las empresas de CEPA relacionadas.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO
Nivel Educacional:
= Ingeniero Civil, Ingenieria Eléctrica o Electromecanica, Arquitectura o carreras afines.

Conocimientos Generales:

= Conocimientos sobre supervisidon de proyectos.
Conocimientos sobre Control de Calidad.
Conocimientos sobre formulacién, evaluacion y direccidn de proyectos.
Cursos sobre programas graficos (Autocad, Civil 3d, SKETCHUP, Revit)
Conocimiento de Normativas Técnicas a aplicar en el puesto de trabajo.
Reglamentos de Patrimonios culturales.
Conocimientos sobre estandares de dimensionamiento de espacios.
Manejo y uso de equipo informatico y paquetes de Microsoft Windows.
Idioma Inglés Intermedio.
Conocimientos en Gestidén de Proyectos.

= Conocimientos en Software de ingenieria.

Experiencia:
= Tres afios en actividades similares.

Habilidades y/o Destrezas:
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DESCRIPCION DEL PUESTO
17.9. ADMINISTRADOR DE PROYECTOS
= |nglés intermedio.

Competencias Generales:
= Habilidad Analitica
Autocontrol
Trabajo en Equipo
Servicio al Cliente Interno y Externo
Etica
Capacidad para Aprender
Comunicacion
Adaptabilidad al Cambio
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DESCRIPCION DEL PUESTO
1
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: | Unidad Organizativa a la que
Gerencia General Gerencia de Ingenieria pertenece:

Departamento de Disefio
Investigacion

Titulo de Puesto de Jefatura Titulos de Puestos a su mando:
Inmediata: Ninguno

Jefe de Departamento de Disefio e

Investigacion
Disefiar, supervisar y administrar proyectos de inversion o mantenimiento para las diferentes empresas de
CEPA, conforme a los planes estratégicos, la misidn y visidn institucionales, logrando la mejora de los
servicios a los usuarios.
Continuas:
Area de Disefio
= Elaborar diagndésticos como insumo para el disefio de proyectos de infraestructura, dando solucién a
problemas planteados por las empresas.
Elaborar disefios, especificaciones técnicas, planos y presupuestos, para los diferentes proyectos de
inversidn y/o de mantenimiento.
Elaborar de especificaciones técnicas para la contratacion de consultorias, para la solucion de problemas
especificos.
Participar en la elaboraciéon de las Bases de Consultoria y/o Licitacion, para los procesos de contratacion
de los diferentes proyectos.

Periddicas:

Area de Seguimiento y Supervision.

= Atender a las visitas técnicas y elaboracién de aclaraciones y/o gestidén de adendas durante el proceso de
elaboracién de ofertas.
Participar en los procesos de evaluacidon y seleccion de ofertas para la posterior contratacion,
contratistas de obras o servicios y consultorias.
Supervisar la ejecucion de contratos de construccion o prestacidn de servicios de consultoria.
Administrar contratos, lo cual incluye: seguimiento semanal de la ejecucidn, tramite y gestion de
ordenes de cambio y/o prérrogas, solucion de problemas, seguimiento a la ejecucion fisica y financiera,
aprobacion de estimaciones y gestion de pagos, recepcidn y gestion de la liquidacidn y entrega de a las

diferentes empresas.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
Eventuales:
= Gestionar permisos de construccion
= Apoyar en labores administrativas delegadas por jefe inmediato o Gerente de Ingenieria.

= Realizar otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato, inherentes a las responsabilidades
del puesto.

Resultados Principales:
Informes de diagndsticos para el disefio de proyectos
Documentos técnicos de disefio (memorias de disefio, especificaciones técnicas, planos, memorias de
calculo de cantidades de obra, memoria de calculo de costos unitarios, programas de trabajo)
Informes de supervisién y seguimiento
Expediente técnico de la ejecucidn de proyectos gestionados como Administrador de Contrato
Permisos de construccién gestionados.

Supervision ejercida:
Ninguna.

Supervision recibida:

Gerente de Ingenieria, jefe del Departamento de Disefio e Investigacion, jefe del departamento de
seguimiento y supervision

Ley Organica de CEPA y su Reglamento

Reglamento Interno de Trabajo

Normas Técnicas de Control Interno de CEPA

Ley de Compras Publicas y su Reglamento.

Ley de Urbanismo y Construccion

Ley Organica de Aviacion Civil

Ley de Navegacién

Ley de Medio Ambiente

Ley de Administracion Financiera del Estado

Ley General de Electricidad y Telecomunicaciones de la Republica de El Salvador y su reglamento

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones
Equipo informatico
Mobiliario
Materiales de oficina
Sistemas
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DESCRIPCION DEL PUESTO
17.10. TECNICO llI
Informacién Confidencial o Reservada
Informacién Susceptible
Documentos
Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)
Maquinaria, herramientas y equipo

RELACIONES

Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con Gerencias, | Mantiene contacto con Empresas constructoras,
Departamentos, Unidades y Secciones de CEPA, | proveedores de materiales y servicios
Oficina Central y demas empresas de CEPA

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO
Nivel Educacional:
= |ngeniero o Arquitecto o ramas afines

Conocimientos Generales:

= El cargo requiere un profesional en la rama de ingenieria o arquitectura, ya que esto garantiza la
formacién y los conocimientos técnicos adecuados para el disefio de proyectos de infraestructura y el
posterior seguimiento o supervision de los mismos.

= Manejo a nivel intermedio o avanzado de programas como Excel, Word, Power Point, Project manager y
AutoCAD.

Experiencia:

= 3 afios de experiencia en el disefio general de proyectos y/o experiencia en el drea de supervision de

proyectos y/o construccion de proyectos.

Habilidades y/o Destrezas:

= Conducir vehiculos livianos, a fin de desplazarse hacia las diferentes empresas.
= (Capacidad de analisis en el desarrollo de sus obligaciones.

= Pensamiento creativo

Competencias Generales:
Habilidad Analitica
Autocontrol
Trabajo en Equipo
Servicio al Cliente Interno y Externo
Etica
Capacidad para Aprender
Comunicacion
Adaptabilidad al Cambio
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DESCRIPCION DEL PUESTO
o e
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: | Unidad Organizativa a la que
Gerencia General Gerencia de Ingenieria pertenece:

Departamento de Disefio
Investigacion

Titulo de Puesto de Jefatura Titulos de Puestos a su mando:
Inmediata: Ninguno

Jefe de Departamento de Disefio e
Investigacion

DESCRIPCION GENERAL

Realizar el levantamiento topografico, plasmando los disefos en los planos y realizando las respectivas

modificaciones a las diversas obras y proyectos que le son asignados.
Continuas:

= Realizar levantamientos topograficos usando equipos de topografia
= Elaborar planos topograficos.

= Elaborar planos por especialidad para el disefio de obras.

= Procesar la informacién topogréfica para elaboracién de planos.

Periddicas:

= Dar seguimiento a proyectos en ejecucion mediante la verificacion in situ.
= Realizar inspecciones de campo.

= Realizar calculos de volumen de obra.

Eventuales:
Elaborar replanteo de disefios.
Realizar adaptaciones a planos de disefio.
Brindar soluciones técnicas relacionadas con el disefio de proyectos
Realizar otras funciones que le sean asignadas por su Jefe Inmediato, inherentes a las responsabilidades
del puesto.

Resultados Principales:

= |Levantamientos topograficos y replanteos de disefios elaborados.
= Memoria de calculo de topografia, cierres lineales y de nivel

= Planos topograficos en planimetria y altimetria.

= Datos de volumenes de obra calculados.

Supervision ejercida:
Ninguna.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
Supervision recibida:
Gerente de Ingenieria, jefe del Departamento de Disefio e Investigacion, jefe del departamento de
seguimiento y supervision.
MARCO DE REFERENCIA

Ley Organica de CEPA y su Reglamento.

Ley de Navegacion.

Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos.

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

Ley General de Prevencidn de Riesgos en los Lugares de Trabajo y su Reglamento.

Ley de Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento.

Ley de Compras Publicas y su Reglamento.

Normas Internacionales de Disefio.

Normativas Internacionales de la FAA.

Normativa OACI (Seguridad Operacional de Aeropuertos)

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA.

Instructivos, Manuales, Reglamentos, Politicas y demds regulaciones internas autorizadas.

Cédigo de Trabajo.

Contrato Colectivo de Trabajo.

Plan Operativo Anual.

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo

Internas: Externas:
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DESCRIPCION DEL PUESTO
17.11. TECNICO | (TOPOGRAFO)

Mantiene relaciones laborales con su Jefe Inmediato | Mantiene contacto con los Administradores de las

y con el Personal de la Gerencia de Ingenieria. Empresas que estdn ejecutando las obras vy
proyectos.
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel Educacional:

= |Ingeniero Civil o arquitecto, Técnico en ingenieria civil o arquitectura, Egresado en ingenieria civil o

arquitectura, Estudiante de 4° aio de Ingenieria civil, Arquitectura o carreras afines.

Conocimientos Generales:
= Uso de computadora y programas informaticos (Microsoft office, Outlook, etc.)
Conocimiento en estructura portuaria y aeroportuaria.
Licencia de conducir: liviana.
Conocimiento de Levantamiento topografico.
Conocimiento bdsico en el disefio y construccién de estructuras de concreto
= |dioma Inglés Intermedio. (Deseable)

Experiencia:
= Un afio en actividades similares.

Habilidades y/o Destrezas:
= Microsoft Excel Intermedio

Competencias Generales:
= Habilidad Analitica
Autocontrol
Trabajo en Equipo
Servicio al Cliente Interno y Externo
Etica
Capacidad para Aprender
Comunicacion
Adaptabilidad al Cambio
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DESCRIPCION DEL PUESTO
oo
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: | Unidad Organizativa a la que
Gerencia General Gerencia de Ingenieria pertenece:

Departamento de Disefio
Investigacion

Titulo de Puesto de lJefatura Titulos de Puestos a su mando:
Inmediata: Ninguno
Jefe de Departamento de Disefio e

Investigacion
Disefiar, supervisar y administrar proyectos de inversion o mantenimiento en el area eléctrica, para las
diferentes empresas de CEPA, conforme a los planes estratégicos, la misién y vision institucionales, logrando
la mejora de los servicios a los usuarios.
Continuas:
Area de Disefio
= Elaborar diagndésticos como insumo para el disefio de proyectos de infraestructura, dando solucién a
problemas planteados por las empresas.
Elaborar disefios, especificaciones técnicas, planos y presupuestos, para los diferentes proyectos de
inversidn y/o de mantenimiento.
Elaborar especificaciones técnicas para la contratacién de consultorias, para la solucidon de problemas
especificos.
Participar en la elaboraciéon de las Bases de Consultoria y/o Licitacion, para los procesos de contratacion
de los diferentes proyectos.

Periddicas:

Area de Seguimiento y Supervision.

= Atender a las visitas técnicas y elaboracién de aclaraciones y/o gestién de adendas durante el proceso de
elaboracién de ofertas.
Participar en los procesos de evaluacidon y seleccion de ofertas para la posterior contratacion,
contratistas de obras o servicios y consultorias.
Supervisar de la ejecucion de contratos de construccidn o prestacién de servicios de consultoria.
Brindar Seguimiento de proyectos, lo cual incluye: seguimiento semanal de la ejecucidn, propuestas para
solucién de problemas, acompanamiento al Administrador de Contrato.

Eventuales:

= Gestion de permisos de construccion
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DESCRIPCION DEL PUESTO
17.12. TECNICO ELECTRICISTA
= Apoyo a labores administrativas delegadas por jefe inmediato o Gerente de Ingenieria.

Resultados Principales:
Informes de diagndsticos para el disefio de proyectos

Documentos técnicos de disefio (memorias de disefio, especificaciones técnicas, planos, memorias de
calculo de cantidades de obra, memoria de calculo de costos unitarios, programas de trabajo)

Informes de supervisién y seguimiento

Permisos de construccion gestionados.

Supervision ejercida:
Ninguna.

Supervision recibida:

Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.
Ley de Orgdnica de CEPA y su Reglamento

Ley de Compras Publicas y su Reglamento

Ley de Urbanismo y Construccion

Ley Organica de Aviacion Civil

Ley de Marina y su Reglamento

Ley de Medio Ambiente

Ley de Administracion Financiera del Estado

Ley General de Electricidad y Telecomunicaciones de la Republica de El Salvador y su reglamento
Normas Técnicas de Control Interno de CEPA

Reglamento Interno de Trabajo

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de Decisiones X

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)
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DESCRIPCION DEL PUESTO
17.12. TECNICO ELECTRICISTA
Maquinaria, herramientas y equipo
RELACIONES
Internas: Externas:
Gerencias, Departamentos, Unidades y Secciones de | Empresas constructoras, proveedores de materiales
CEPA, Oficina Central y demas empresas de CEPA y servicios
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO
Nivel Educacional:
= |ngeniero Electricista, con registro de profesional en el Ministerio de Vivienda

Conocimientos Generales:
= Manejo a nivel intermedio o avanzado de programas como Excel, Word, Power Point, Project manager y
AutoCAD.
Conocimiento basico de disefio e instalacidon de sistemas de iluminacion.
Conocimiento basico de disefio e instalacidn de sistemas fotovoltaicos.
Conocimiento basico de disefio e instalacidn de redes eléctricas de baja y media tensidn
Conocimiento basico de disefio e instalacidn de sistemas de ventilacién y aire acondicionado

Experiencia:
= Ingeniero electricista con experiencia de al menos un afio en disefio o construccién o supervisidon de
instalaciones eléctricas de alta, media y baja tension

Habilidades y/o Destrezas:

= Relaciones interpersonales

= Solucién de problemas y conflictos
= Buen Manejo del tiempo

Competencias Generales:
= Habilidad Analitica
Autocontrol
Trabajo en Equipo
Servicio al Cliente Interno y Externo
Etica
Capacidad para Aprender
Comunicacion
Adaptabilidad al Cambio

Revisado y Actualizado por: Clasificaciéon de Informacion:
Gerencia de Planificacion Institucional y Gerencia de PUblica
Administracién y Desarrollo del Recurso Humano




Nombre del Documento: Fecha de aprobaciony
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS vigencia:

DE OFICINA CENTRAL 26 de abril de 2024
C E pA Areas responsables: Edicion:

002/2024

Administracion Superior, Gerentes, Jefes de Unidades,
Departamentos y Secciones, y empleados en general | pagina: 325 de 652

DESCRIPCION DEL PUESTO
17.13. JEFE DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y SUPERVISION
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: | Unidad Organizativa a la que

Gerencia General Gerencia de Ingenieria pertenece:
Departamento de Seguimiento vy
Supervisién

Titulo de Puesto de Jefatura Titulos de Puestos a su mando:
Inmediata: = Administrador de Proyectos de

Gerente de Ingenieria Inversién
Dar seguimiento o supervisar el desarrollo de las obras de infraestructura, asi como el de suministro de
equipos que se contratan, desde la emisiéon de la orden de inicio, hasta el finiquito de los contratos,
apegados a las normativas nacionales e internacionales, a fin de dar cumplimiento a los objetivos definidos
por la Administracién Superior y los requerimientos establecidos contractualmente.
Continuas:
= Elaborar informes mensuales de avance de los proyectos en ejecucién.
Elaborar los reportes de avance semanales de seguimiento de los proyectos en ejecucion.
Revisar y dar visto bueno a las estimaciones de obra de los contratistas para su pago.
Dar soporte técnico y administrativo a los Administradores de Contrato durante la ejecucién de los
proyectos.
Controlar el avance fisico y financiero en el desarrollo de los proyectos, mediante inspecciones fisicas y
participacién en reuniones de seguimiento de avance de obra.

Periddicas:

= Dar soporte o asesoria técnica a la Gerencia de Ingenieria y a las empresas de CEPA, en el desarrollo de
proyectos.
Revisar los informes de avance de la ejecucidon de proyectos elaborados por los Administradores de
Contrato y Supervisores de obra de los proyectos.
Revisar informes de avance vy finales del desarrollo de los proyectos de consultorias, de instalaciones o
construcciones.

Eventuales:

= Atender proveedores u otras entidades de gobierno para gestiones de proyectos

= Colaborar en la elaboracién de especificaciones técnicas para la adquisicion de bienes y/o contratacidn
de servicios de consultorias, de disefios, de supervisién, o para la ejecucidn de obras de instalaciones y/o
construcciones.
Elaborar presupuestos de los proyectos y dar seguimiento a su ejecucién.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

17.13. JEFE DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y SUPERVISION
Emitir opiniones de caracter técnico cuando sea requerido por la Gerencia y/o cualquiera de las
empresas de CEPA
Colaborar en el disefio de instalaciones y construcciones de proyectos menores.
Evaluar las ofertas de los proyectos.
Realizar otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, inherentes a las responsabilidades
del puesto.

Resultados Principales:

= Reportes de avances de obra, analisis y emision de opiniones de cardcter técnico elaborados y
presentados.
Especificaciones Técnicas de: Consultorias a desarrollar, equipos a adquirir, instalaciones o
construcciones a ejecutar elaboradas.
Disefios de instalaciones y construcciones de proyectos menores elaborados.
Presupuestos de consultorias a desarrollar, equipos a adquirir, instalaciones o construcciones a ejecutar
elaborados.
Reportes de Evaluaciones de Ofertas de Licitaciones, elaborados y presentados.

Supervision ejercida:
Ninguna.

Supervision recibida:

Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato el Gerente de Ingenieria.
Ley Orgdnica de CEPA y su Reglamento.

Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de funcionarios y Empleados Publicos.

Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y su Reglamento.

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

Ley de Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento.

Leyes, Normas, reglamentos y/o Cédigos nacionales de la Construcciéon, del Trabajo, la Salud, el Medio
Ambiente, de la Marina, de Aviacién Civil, de la Administracién Nacional de Acueductos y Alcantarillados,
y de la Superintendencia General de Electricidad y de Telecomunicaciones.

Normas, Cdodigos y/o Estandares Internacionales de la Construccidn, de Instalaciones Mecdnicas y
Eléctricas.

Normativa de la AAC

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA.

Instructivos, Manuales, Reglamentos, Politicas y demds regulaciones internas autorizadas.

Cédigo de Trabajo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
17.13. JEFE DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y SUPERVISION
= Plan Operativo Anual

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacidn Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros) X

Maquinaria, herramientas y equipo X
Internas: Externas:

Mantiene relaciones laborales con su jefe inmediato, | Mantiene contacto con contratistas, entidades
y con personal de la Gerencia de Ingenieria y del | gubernamentales y privadas.

Depto. de Mantenimiento de las Empresas de CEPA
y descendentes con los puestos bajo su mando.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel Educacional:

= |ngenieria Civil, Electromecanica, Mecanica, Eléctrica o Industrial, arquitectura y ramas afines.

Conocimientos Generales:
= (Certificacién sobre supervisidon de proyectos.
Certificacién sobre Control de Calidad.
Certificacién sobre formulacidn, evaluacion y direccion de proyectos.
Conocimiento bdsico de disefio y comportamiento de obras civiles, de instalaciones mecanicas y
eléctricas.
Conocimientos sobre Autocad o Civil 3d.
Conocimiento de procesos administrativos de proyectos.
Conocimiento de Normativas Técnicas a aplicar en el puesto de trabajo.
Reglamentos de Patrimonios culturales.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
17.13. JEFE DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y SUPERVISION
= Manejo del paquete completo de Office
= |dioma Inglés.

Experiencia:
= Tres afnos en actividades similares.

Habilidades y/o Destrezas:
= Procesos constructivos.
= Control de calidad.

= Gestidn de Proyectos.

= Software de ingenieria

Competencias Generales:
= Habilidad Analitica
Autocontrol
Trabajo en Equipo
Servicio al Cliente Interno y Externo
Etica
Capacidad para Aprender
Comunicacion
Adaptabilidad al Cambio
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DESCRIPCION DEL PUESTO
o ommmo oo
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: | Unidad Organizativa a la que
Gerencia General Gerencia de Ingenieria pertenece:

Departamento de Seguimiento vy
Supervisidn

Titulo de Puesto de Jefatura Titulos de Puestos a su mando:
Inmediata: Ninguno

Jefe de Departamento de
Seguimiento y Supervisiéon

Dar seguimiento o supervisar los proyectos de ingenieria identificados por la Administracién Superior para
ampliar, mejorar y/o mantener la infraestructura existente en las empresas, con lo cual se logrard mejorar el

servicio a los usuarios.
Continuas:
= Participar como administrador de contrato, supervisor o dar seguimiento (apoyo técnico) a los
proyectos.
Elaborar informes mensuales de avance de los proyectos en ejecucion.
Elaborar los reportes de avance semanales de seguimiento de los proyectos en ejecucion.
Revisar y dar visto bueno a las estimaciones de obra de los contratistas para su pago.
Controlar el avance fisico y financiero en el desarrollo de los proyectos, mediante inspecciones fisicas y
participacién en reuniones de seguimiento de avance de obra
Elaborar documentacidn administrativa de los proyectos asignados: notas, memorandos, extractos, etc.
= Dar seguimiento de proyectos con supervisores, contratistas y propietarios.

Periddicas:

= Dar soporte o asesoria técnica a la Gerencia de Ingenieria y a las empresas de CEPA, en el desarrollo de
proyectos.
Revisar los informes de avance de la ejecucidn de proyectos elaborados por los Supervisores de obra de
los proyectos.
Revisar informes de avance vy finales del desarrollo de los proyectos de consultorias, de instalaciones o
construcciones.

Eventuales:

= Realizar evaluacién de ofertas para la ejecucion de proyectos como parte de los PEO.

= Atender proveedores u otras entidades de gobierno para gestiones de proyectos.

= Colaborar en la elaboracion de especificaciones técnicas para la adquisicion de bienes y/o contratacion
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DESCRIPCION DEL PUESTO
de servicios de consultorias, de disefios, de supervisidn, o para la ejecucion de obras de instalaciones y/o
construcciones.
Elaborar presupuestos de los proyectos y dar seguimiento a su ejecucién.
Emitir opiniones de caracter técnico cuando sea requerido por la Gerencia y/o cualquiera de las
empresas de CEPA
Colaborar en el disefio de instalaciones y construcciones de proyectos menores.

Realizar otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, inherentes a las responsabilidades
del puesto.

Resultados Principales:
= Expedientes de proyectos administrados concluidos.
Reportes periddicos de avances de obra elaborados.
Analisis y emisidn de opiniones de cardcter técnico, elaborados y presentados.
Especificaciones Técnicas elaboradas de: Consultorias a desarrollar, equipos a adquirir, instalaciones o
construcciones a ejecutar elaboradas.
Disefios de instalaciones y construcciones de proyectos menores elaborados.
Presupuestos de consultorias a desarrollar, equipos a adquirir, instalaciones o construcciones a ejecutar
elaborados.
= Reportes de Evaluaciones de Ofertas de Licitaciones, elaborados y presentados.

Supervision ejercida:
Ninguna.

Supervision recibida:

Gerente de Ingenieria, jefe del departamento de seguimiento y supervision, jefe del Departamento de
Disefio e Investigacion

Ley Organica de CEPA y su Reglamento.

Ley de Compras Publica y su Reglamento.

Ley de Etica Gubernamental y sus Reglamento.

Ley de Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento

Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y su Reglamento.
Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de funcionarios y Empleados Publicos.

Ley de Compras Publicas y su Reglamento.

Ley de Urbanismo y Construccién del MOP.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA.

Norma ACI 318 — 08 (Requisitos de Reglamento para Concreto Estructura).
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DESCRIPCION DEL PUESTO
NFPA 704 (Asociacién Nacional de Proteccién contra Incendio).
Norma Técnica para la Perforacién de Pozos Profundos de ANDA.
Normas ASTM para cemento y concreto.
Instructivos, Manuales, Reglamentos, Politicas y demads regulaciones internas autorizadas.
Cédigo de Trabajo.
Contrato Colectivo de Trabajo.
Plan Operativo Anual

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacidn Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Magquinaria, herramientas y equipo
RELACIONES

Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con su jefe inmediato | Mantiene contacto con las diferentes empresas
y con Gerentes de las empresas de CEPA y con el | proveedoras y con otras Instituciones de Gobierno.
personal de la Gerencia de Ingenieria.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO
Nivel Educacional:
= |ngenieria civil, Ingenieria en Electromecdnica o Arquitectura o carreras afines.

Conocimientos Generales:
Conocimientos sobre supervisién de proyectos.
Conocimientos sobre Control de Calidad.
Conocimientos sobre formulacidn, evaluacion y direccidon de proyectos.
Conocimientos sobre AutoCAD o Civil 3d.
Conocimiento de Normativas Técnicas a aplicar en el puesto de trabajo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
17.14. ADMINISTRADOR DE PROYECTOS DE INVERSION
= Reglamentos de Patrimonios culturales.
= Conocimientos sobre estandares de dimensionamiento de espacios.
= Manejo y uso de equipo informdtico y paquetes de Microsoft Office.
= |dioma Inglés Intermedio.

Experiencia:

= Dos afos en actividades similares.
Habilidades y/o Destrezas:

= Gestidn de Proyectos.

= Software de ingenieria

Competencias Generales:
= Habilidad Analitica
Autocontrol
Trabajo en Equipo
Servicio al Cliente Interno y Externo
Etica
Capacidad para Aprender
Comunicacion
Adaptabilidad al Cambio
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18. GERENCIA DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DEL RECURSO HUMANO

DESCRIPCION DEL PUESTO
18.1. GERENTE DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DEL RECURSO HUMANO
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: | Unidad Organizativa a la que

Presidencia Gerencia General pertenece:
Gerencia de Administracién vy
Desarrollo del Recurso Humano

Titulo de Puesto de Jefatura Titulos de Puestos a su mando:
Inmediata: = Jefe del Departamento de
Gerente General Administracién de Personal.

Jefe del Departamento
Administrativo.

DESCRIPCION GENERAL

Planificar, coordinar y supervisar todas las actividades relacionadas con el reclutamiento, seleccion,

contratacién y administracién del talento humano en coordinacién con las areas de Recursos Humanos de
las empresas, de conformidad a la normativa laboral vigente y lineamientos de la Administracidon Superior,
implementando y mejorando las estrategias y normativas de talento humano para favorecer un buen clima
laboral; coordinar la elaboracion y ejecucidn del presupuesto de personal; asimismo coordinar y administrar
los recursos materiales, servicios y prestaciones para el personal de Oficina Central y los procesos de
compra consolidados de las empresas en los cuales interviene el Departamento Administrativo de Oficina
Central.
Continuas:
= Velar por el cumplimiento de la normativa de RRHH establecidos.
= Monitorear los registros, estadisticas y controles necesarios del personal para fines de planeacion,
desarrollo, motivacién o aplicacién de medidas disciplinarias.
Coordinar y dirigir las actividades del personal bajo su responsabilidad, a fin de lograr los objetivos
definidos.
Revisar y firmar las Acciones de Personal (APs) de todas las empresas.
Requerir la presentacion de la Declaracidon Jurada del Estado de Patrimonio y facilitar al personal la
informacidn requerida para tal fin.

Periddicas:
Coordinar el proceso de Reclutamiento, Seleccién y Contratacion de Personal de Oficina Central.
Dar seguimiento al reclutamiento, selecciéon y contratacidn de personal con base a la normativa
establecida en todas las empresas.

Coordinar actividades que promuevan un clima organizacional adecuado entre Jefaturas y empleados en
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DESCRIPCION DEL PUESTO
18.1. GERENTE DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DEL RECURSO HUMANO
consecucién de los objetivos de la CEPA.
Planificar y coordinar los programas de capacitacion para el desarrollo del Talento Humano.
Proponer mejoras y dar seguimiento a los procedimientos establecidos para la participacién del personal
en eventos de capacitacion a nivel nacional e internacional.
Dirigir la realizacién del Diagndstico de Necesidades de Capacitacion Anual (DNC).
Revisar y validar los resultados de la evaluacion del desempefio anual de CEPA.
Verificar que los sueldos y prestaciones de los empleados sean otorgados oportunamente conforme a
leyes, normas y procedimientos.
Coordinar la elaboracién y ejecucién del presupuesto de personal.
Coordinar la parte administrativa relacionada con la contratacién y adquisicién de bienes y servicios,
compras institucionales consolidadas que estan bajo la responsabilidad de la Gerencia.
Brindar seguimiento a los diferentes Contratos administrados por la Gerencia.
Autorizar el Plan de Trabajo Anual, Presupuesto y Plan de Compras Anual.
Verificar y dar seguimiento al cumplimiento del Plan Operativo Anual de los Departamentos y Secciones
de la Gerencia.
= Preparar la informacién de oficio requerida por la Ley de Acceso a la Informacidn Publica.

Eventuales:

= Coordinar la elaboracion o modificacién de los reglamentos o ajustes de los mismos en la aplicacion de
politicas emanadas de la Administracién Superior.
Crear, evaluar y/o proponer mejoras para actualizar la normativa relacionada con la gestién del recurso
humano.
Coordinar la ejecucion de estudios técnicos e implementacidn de planes o procedimientos en beneficio
al talento humano.
Solicitar la implementacién o la actualizacién de sistemas automatizados (SADFI) para el control del
personal.
Dirigir la evaluacién del clima organizacional en CEPA.
Coordinar el disefo y puesta en ejecucidon de programas de prevencion de riesgos y salud preventiva de
CEPA y sus empresas.
Revisar los célculos para el pago de los saldos por disolucién de la relacion laboral y/o retiro voluntario.
Cuando sea requerido por la Administracion Superior, participar como contraparte de la Administracion
de CEPA en la negociacion del Contrato Colectivo de Trabajo con los Sindicatos de las empresas de la
Comisidn, en representacién de la Comisidn y a propuesta de la Junta Directiva.
Pertenecer obligatoriamente a la Comisidn de Etica segun lo establece la Ley de Etica Gubernamental.
Realizar otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato, inherentes a las responsabilidades

del puesto.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
18.1. GERENTE DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DEL RECURSO HUMANO
Resultados Principales:
= Recurso humano idéneo seleccionado y contratado.
Acciones de Personal (APs) debidamente autorizadas.
Registros, estadisticas y controles del personal monitoreados para fines de planeacion, desarrollo,
motivacién o aplicaciéon de medidas disciplinarias.
Sueldos y prestaciones otorgados oportunamente conforme a leyes, normas y procedimientos.
Diagndstico de Necesidades de Capacitacidon anual gestionado.
Evaluacién del desempefio anual de CEPA coordinada.
Evaluacién del clima organizacional en CEPA coordinada.
Disefio y puesta en ejecucién de programas de prevencién de riesgos y salud preventiva coordinado.
Procesos de compras institucionales y consolidadas ejecutadas oportunamente.

Supervision ejercida:
Realiza supervision directa a los puestos bajo su mando.

Supervision recibida:

Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.
Ley Organica de CEPA y su Reglamento.

Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP) y su Reglamento (RELAIP).

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

Ley de Compras Publicas.

Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y su Reglamento.
Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos.

Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones y Ley del IPSFA y sus Reglamentos.

Ley del Impuesto sobre la Renta y su Reglamento.

Cdédigo de Trabajo.

Reglamento del Instituto Salvadorefio del Seguro Social (ISSS).

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA.

Normativa relacionada con la Administracion del Recurso Humano.

Reglamentos Internos de Trabajo.

Contratos Colectivos de Trabajo.

Plan Operativo Anual

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de Decisiones X
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DESCRIPCION DEL PUESTO
18.1. GERENTE DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DEL RECURSO HUMANO
Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacidn Confidencial o Reservada

Informacién susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Magquinaria, herramientas y equipo X
Internas: Externas:

Mantiene relaciones laborales con su Jefe | Mantiene contacto con el Ministerio de Trabajo,
Inmediato, con todas las Gerencias, Departamentos | Corte de Cuentas de la Republica, Instituto
y Unidades de CEPA y descendentes con los puestos | Salvadorefio del Seguro Social, Instituciones
bajo su cargo y Jefes o Encargados de Recursos | previsionales, Ministerio de Hacienda, Corte
Humanos de las Empresas de CEPA. Suprema de Justicia, Tribunal de Etica
Gubernamental y Proveedores de bienes y servicios.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel Educacional:
= Licenciatura en Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial, Psicologia o carreras afines

= Maestria en Administracion o Gestion del Recurso Humano. (Deseable)

Conocimientos Generales:
= Gestidn estratégica de recursos humanos.
Metodologia para la Resolucién de Problemas.
Reclutamiento y seleccion de personal.
Analisis y descripcidn de puestos
Leyes tributarias, Ley de Pensiones, Ley del IPSFA y Ley del ISSS.
Seguridad y salud ocupacional, prevencion de accidentes y enfermedades profesionales.
Desarrollo de carrera y planes de sucesion y retiro.
Disefio de planes de capacitacion.
Generalidades sobre cultura, clima organizacional y evaluacion del desempefio.
Manejo avanzado de Microsoft Office: Word, Excel y Power Point.

Certificaciones sobre la Ley de Prevencidn de Riesgos. (Deseable).
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DESCRIPCION DEL PUESTO
18.1. GERENTE DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DEL RECURSO HUMANO
= |dioma Inglés Intermedio. (Deseable)
Experiencia:

= Cinco afios en actividades similares.
Habilidades y/o Destrezas:
= Relaciones Publicas.

= Buena ortografia y redaccion.
= Habilidades gerenciales.

Competencias Generales:
= Competencia "Ndaufrago"
Autocontrol
Empoderamiento y Desarrollo del Talento
Liderazgo
Etica
Lealtad
Integridad.
Pensamiento Estratégico y Negociacién
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DESCRIPCION DEL PUESTO
18.2. JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: | Unidad Organizativa a la que
Presidencia Gerencia General pertenece:
Departamento de Administracién de
Personal

Titulo de Puesto de Jefatura Titulos de Puestos a su mando:
Inmediata: = Jefe de Seccion Administracidn
Gerente de  Administracién vy de Sueldos y Prestaciones.
Desarrollo del Recurso Humano Jefe de Seccidn Bienestar Social.
Jefe de Seccién Capacitaciones.
Jefe de Seccidn Prevencion de
Riesgos y Salud Ocupacional
Técnico |
Colaborador llI
Analista |
Secretaria ll
= Colaborador Il (Recepcionista)

= Mensajero
Planificar, coordinar y supervisar todas las actividades relacionadas con la gestiéon y administraciéon del
talento humano de Oficina Central y coordinar con las areas de recursos humanos de las empresas, todos
los procesos relacionados con el que hacer de las areas.
Continuas:
Verificar la correcta aplicacién y cumplimiento de las normas de control interno leyes, reglamentos e
instructivos en materia de administracién del recurso humano.
Planificar, organizar dirigir y controlar el trabajo de las diferentes secciones del Departamento.
Proporcionar asesoria a todas las areas de gestidon en materia de Administracién del Recurso Humano.
Coordinar la elaboracién de acciones de personal, o contrataciones de personal de conformidad con los
procedimientos establecidos.

Periddicas:
Supervisar el proceso de Reclutamiento, Seleccién y Contratacidén de Personal de Oficina Central.
Realizar y/o coordinar las entrevistas a candidatos que optan a puestos dentro de la organizacién y que
son considerados potenciales candidatos de promocién o transferencia interna.

Coordinar y dar seguimiento a las diferentes actividades realizadas en materia de clima laboral.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
18.2. JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
Controlar la ejecucidn de programas para la promocidn del desarrollo del recurso humano.

Implementar planes de capacitacion para el personal de Oficina Central disefiados por la seccién
correspondiente.

Planificar los programas de evaluacién del desempefio y coordinar con Gerencias y Jefes las actividades
inherentes.

Realizar la evaluacién del desempefio del personal de Oficina Central e informar resultados a la
Gerencia.

Verificar que la seccion correspondiente efectue las gestiones pertinentes relacionadas con el control de
personal en el SADFI.

Supervisar que se efectle la aplicacion correcta de las prestaciones al personal y que se brinden en la
fecha correspondiente.

Elaborar en coordinacién con los jefes de seccidon para la elaboracidon del Plan Operativo Anual de
Trabajo, Plan de Compras y presupuesto.

Evaluar periddicamente la ejecucidn del Plan anual de trabajo del Departamento de Administracién de
Personal y sus secciones.

Atender consultas de las diferentes secciones relacionadas al personal de las dareas bajo su
responsabilidad.

Mantener estrecha relacién con la Directiva Sindical para fortalecer los lazos de cooperacion y armonia
laboral.

Eventuales:

= Coordinar con las diferentes secciones del Departamento y con el Departamento de Desarrollo y Gestidn
de Procesos la actualizacion del Manual de Descriptores de Puestos de Oficina Central y la elaboracion
de normativa para proponerlos a la Gerencia de Administracion y Desarrollo del Recurso Humano.
Proponer a la gerencia mejoras a la normativa relacionada con la gestién técnica y operacional del
recurso humano.
Verificar previamente los calculos para el pago de los saldos por disolucién de la relacién laboral, retiro
voluntario y tiempo de servicio para los empleados de Oficina Central.
Participar como representante de la Administraciéon en las negociaciones del Contrato Colectivo de
Trabajo con el sindicato de Oficina Central y mediar en negociaciones de conflictos laborales.
Responder consultas mediante notas, memorandum u oficios de los distintos ministerios.
Verificar la elaboraciéon de las AP’s de Oficina Central
Realizar otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, inherentes a las responsabilidades
del puesto.

Resultados Principales:
= Plan de Trabajo, Plan de Compras y Presupuesto elaborado, presentado y ejecutado.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
18.2. JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
Actividades de las Secciones bajo su dependencia coordinadas.
Unidades funcionales asesoradas.
Actividades socioculturales, deportivas y otras coordinadas y ejecutadas.
Normas de control interno leyes, reglamentos e instructivos aplicados conforme a lo establecido.

Supervision ejercida:
Realiza supervision directa a los puestos bajo su mando.

Supervision recibida:

Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.
Ley Organica de CEPA y su Reglamento.

Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP) y su Reglamento (RELAIP).

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

Ley General de Prevencidn de Riesgos en los Lugares de Trabajo y su Reglamento.
Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos.

Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones y Ley del IPSFA y sus Reglamentos.

Ley del Impuesto sobre la Renta y su Reglamento.

Cédigo de trabajo.

Reglamento del Instituto Salvadorefio del Seguro Social (ISSS).

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEPA.

Normativa relacionada con la Administracion del Recurso Humano.

Reglamento Interno de Trabajo.

Contratos Colectivos de Trabajo.

Plan Operativo Anual

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada
Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)
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DESCRIPCION DEL PUESTO
18.2. JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
Magquinaria, herramientas y equipo “-
RELACIONES

Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con su Jefe | Mantiene contacto con el Ministerio de Trabajo,
Inmediato, con todos los Departamentos de Oficina | Instituto Salvadorefio del Seguro Social, Instituciones
Central, Jefes de los Departamentos de las empresas | previsionales y Ministerio de Hacienda.
de CEPA y descendentes con los puestos bajo su

mando.
Nivel Educacional:

= Licenciatura en Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial, Psicologia o carreras afines
= Maestria en Administracion o Gestion del Recurso Humano. (Deseable)

Conocimientos Generales:
= Habilidades en Administracion de Personal.
= Metodologia para la Resolucién de Problemas.
Reclutamiento y seleccion de personal.
Analisis y descripcidn de puestos
Leyes tributarias, Ley de Pensiones, Ley del IPSFA y Ley del ISSS.
Seguridad y Salud ocupacional, prevencion de accidentes y enfermedades profesionales.
Metodologia para la evaluacidn del clima laboral y evaluacién del desempefio.
Manejo avanzado de Microsoft Office: Word, Excel y Power Point.
= Certificaciones sobre la Ley de Prevencidn de Riesgos. (Deseable).
Experiencia:

= Tres afios en actividades similares.

Habilidades y/o Destrezas:
= Relaciones Publicas.
= Buena ortografia y redaccion.

Competencias Generales:

= Direccion de Equipos de Trabajo
Autocontrol
Empoderamiento y Desarrollo del Talento
Liderazgo
Etica
Lealtad

Integridad
Toma de Decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO
18.3. TECNICOI

Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: | Unidad Organizativa a la que
Gerencia General Gerencia de Administracién | pertenece:
y Desarrollo del Recurso | Departamento de Administracion de
Humano Personal
Titulo de Puesto de Jefatura Titulos de Puestos a su mando:
Inmediata: Ninguno
Jefe de Departamento de
Administracién de Personal
Brindar apoyo técnico en los procesos administrativos, de reclutamiento y seleccién de personal en
Departamento de Administracidon de Personal, asi como a las diferentes areas que dependen de la Gerencia
de Administracién y Desarrollo del Recurso Humano.
Continuas:

= Apoyar en las diferentes actividades y asignaciones que se llevan a cabo en las dreas pertenecientes a la

Gerencia de Administracion y Desarrollo del Recurso Humano.

Apoyar en la logistica de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal.

Realizar convocatorias internas y externas para contratacién a solicitud de su jefatura.

Tener en custodia archivo y los expedientes de personal fisico y digital de cada colaborador.

Recibir y enviar correspondencia relacionada a gestiones de Recursos Humanos

Llevar el control y acuerdos de Acciones de Personal a nivel institucional.

Buscar informacidn relacionada a la documentacion del talento humano por consultas de las otras
empresas o instituciones externas.

Preparar respuesta a diferentes entidades externas.

Elaborar Acciones de Personal de movimientos de personal tales como contrataciones, ascensos y
despidos.

Preparar AP’s tipo “A” Y B” de acuerdo a la accién de personal que corresponda

Elaborar y revisar Formularios de Autorizacion de Presidencia y Gerencia General por movimientos de
personal.

Actualizar normativa segun lo instruido por su jefatura inmediata.

Redactar memorandos o documentos técnicos requeridos por su jefatura inmediata.

Realizar los pedidos de materiales en SADFI.

Llevar el control del personal responsable de presentar a la Seccién de Probidad de la Corte Suprema de
Justicia informando de las bajas e ingresos de personal sujeto a declarar su patrimonio.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
18.3. TECNICOI
Periddicas:
= Preparar documentacién para la UCP sobre las necesidades de compra del Departamento de
Administracion de Personal.
Llevar registro del control de las contrataciones y finalizaciones de contrato.
Manejar Fondo Circulante de la Gerencia de Administracién y Desarrollo del Recurso Humano cuando
sea autorizado y requerido.
Preparar informacidn para la Administracion Superior sobre el personal a nivel institucional.
Elaborar el Plan de Compra Anual de los departamentos y secciones de la gerencia que sean requeridos.
Ingresar presupuesto en los sistemas requeridos.

Eventuales:
= Elaborar borradores de Memorandos Justificativos para Junta Directiva
Ingresar a personal nuevo a la institucién, recopilando informacién y elaborando expediente.
Elaborar los Contratos Individuales de Trabajo y sus Adendas
Visitar a las empresas para apoyar en los procesos de contratacién.
Realizar transferencia Presupuestaria
Requisiciones o proceso de compras del Departamento.
Solicitar vales
Generar compromisos de pagos en el sistema
Realizar otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, inherentes a las responsabilidades
del puesto.

Resultados Principales:
Plan de compra anual de la Gerencia de Administracion y Desarrollo del Recurso Humano ingresado.
Presupuesto ingresado en los sistemas.
Procesos de contratacidn realizados de forma eficiente y de acuerdo a los procedimientos.
Personal contratado idéneo para la ejecuciéon de sus funciones.
Expedientes digitalizados.

Supervision ejercida:
Ninguna.

Supervision recibida:

Recibe supervisiéon directa de su Jefe Inmediato.
= Ley Orgdnica de CEPA y su Reglamento.

= Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos.

= Ley General de Prevencidon de Riesgos en los Lugares de Trabajo y su Reglamento.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
18.3. TECNICOI

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.
Ley de Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento.
Ley de Compras Publicas.
Reglamento Interno de Trabajo.
Cédigo de Trabajo.
Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA.
Instructivos, Manuales, Reglamentos, Politicas y demads regulaciones internas autorizadas.

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de Decisiones X

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacidn Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros) X

Magquinaria, herramientas y equipo X
Internas: Externas:

Mantiene relaciones laborales con el Jefe inmediato | Publico en general, ISSS, Ministerio de Trabajo y
y relaciones con personal de Oficina Central y de las | otras relacionadas con el qué hacer del
Gerencias y Departamentos de Administracion de | Departamento.

Recursos Humanos de las empresas de CEPA.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel Educacional:
= Licenciatura en Administraciéon de Empresas, Mercadeo, Comunicaciones, Psicologia o carreras a fines

Conocimientos Generales:

= Conocimiento en Métodos de Evaluacién para la Seleccidn del Personal
= Procedimientos de reclutamiento y seleccidn de personal.

= Cocimientos de Gestién Documental y archivo

= Conocimiento en Legislacion Laboral Aplicada.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
18.3. TECNICOI
= Conocimiento en Descripcién de Puesto por Competencia.
= Manejo avanzado de Office.

Experiencia:
= Un afio en dreas de recursos humanos o administrativas

Habilidades y/o Destrezas:

= Buena redaccion y ortografia
= Inteligencia emocional.

= Buen manejo del tiempo.

= Buen manejo de agenda.

Competencias Generales:
= Habilidad Analitica
Autocontrol
Trabajo en Equipo
Servicio al cliente Interno y Externo
Etica
Capacidad para Aprender
Comunicacion
Adaptabilidad al Cambio
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DESCRIPCION DEL PUESTO
18.4. ANALISTA |

Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: | Unidad Organizativa a la que
Gerencia General Gerencia de Administracién | pertenece:
y Desarrollo del Recurso | Departamento de Administracion de
Humano Personal
Titulo de Puesto de Jefatura Titulos de Puestos a su mando:
Inmediata: Ninguno
Jefe de Departamento de
Administracién de Personal

DESCRIPCION GENERAL

Apoyar en analisis técnicos requeridos por Departamento de Administracion de Personal, asi como de las

diferentes dreas que dependen de la Gerencia de Administracion y Desarrollo del Recurso Humano.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Continuas:

= Realizar andlisis en temas referentes a Administracién del recurso humano que pueda servir para
proponer a la Administracién Superior.
Apoyar en las diferentes actividades y asignaciones que se llevan a cabo en las areas pertenecientes a la
Gerencia de Administracion y Desarrollo del Recurso Humano.
Actualizar documentacidon y normativa aplicable a la Gerencia de Administracion y Desarrollo del
Recurso Humano segun requerimiento de su jefatura.
Buscar informacidn relacionada a la documentacidn del talento humano por consultas de las otras
empresas o instituciones externas y preparar respuesta.
Preparar respuesta a diferentes entidades externas.
Actualizar normativa segun lo instruido por su jefatura inmediata.
Redactar memorandos o documentos técnicos requeridos por su jefatura inmediata.

Periddicas:
= Preparar informacion para la Administracidn Superior sobre el personal a nivel institucional.
= Dar seguimiento al Plan Operativo Anual y al Plan Estratégico Institucional.

Eventuales:

= Elaborar Memorandos Justificativos para Junta Directiva.

= Realizar otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, inherentes a las responsabilidades
del puesto.

Resultados Principales:
= Normativa de la Gerencia de Administracion y Desarrollo del Recurso Humano actualizada.
= Analisis técnicos referentes a la Administracién del Recurso Humano realizados.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
18.4. ANALISTAI
Ninguna.

Supervision recibida:

Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.
Ley Organica de CEPA y su Reglamento.

Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos.

Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y su Reglamento.

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

Ley de Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento.

Ley de Compras Publicas.

Reglamento Interno de Trabajo.

Cédigo de Trabajo.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA.

Instructivos, Manuales, Reglamentos, Politicas y demds regulaciones internas autorizadas.

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de Decisiones X

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo X
Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con el Jefe inmediato | Ninguna.
y relaciones con personal de Oficina Central y de las
Gerencias y Departamentos de Administracion de
Recursos Humanos de las empresas de CEPA.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
18.4. ANALISTA |
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO
Nivel Educacional:
= |ngenieria Industrial, Licenciatura en Administracion de Empresas, Mercadeo, Comunicaciones, o

carreras a fines

Conocimientos Generales:

= Conocimiento en Analisis Financieros.

= Conocimiento en Legislacion Laboral Aplicada.

= Conocimiento en normativa del Recurso Humano.

= Manejo avanzado de Microsoft Office (Word, Excel, Project, Power Point, etc.)

Experiencia:

= Un afo en dreas administrativas.
Habilidades y/o Destrezas:

= (Capacidad de analisis

Buena redaccién y ortografia
Inteligencia emocional.
Buen manejo del tiempo.
Buen manejo de agenda.
Buena Comunicacion.

= Creatividad.

Competencias Generales:
= Habilidad Analitica
Autocontrol
Trabajo en Equipo
Servicio al cliente Interno y Externo
Etica
Capacidad para Aprender
Comunicacion
Adaptabilidad al Cambio
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DESCRIPCION DEL PUESTO

18.5. COLABORADORIII
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: | Unidad Organizativa a la que
Gerencia General Gerencia de Administracién | pertenece:
y Desarrollo del Recurso | Departamento de Administracion de
Humano Personal

Titulo de Puesto de Jefatura Titulos de Puestos a su mando:
Inmediata: Ninguno
Jefe del Departamento de

Administracién de Personal
Brindar apoyo administrativo a la jefatura y personal Técnico con el fin de contribuir a todas las actividades
gue dicho departamento tiene asignados
Continuas:
= Apoyar en recibir correspondencia de todas las dreas de Oficina Central
Elaborar memorandum, notas, extractos, circulares, entre otras
Recibir y enviar correspondencia relacionada a gestiones de Recursos Humanos.
Llevar el control de documentacidn que se recibe para anexar en los expedientes del personal.
Archivar, ordenar y mantener actualizados los expedientes del personal.
Elaborar y revisar Formularios de Autorizacion de Presidencia y Gerencia General por movimientos de
personal.
= Digitalizar expedientes de personal y mantenerlos actualizados

Periddicas:
Archivar copias de memorandos, formularios de presidencia y anexos si amerita en los expedientes de
personal.
Archivar y foliar la nueva documentacion que se haya generado para el expediente de personal.
Archivar y ordenar documentacién recibidas por las dreas o empresas de CEPA, segln corresponda en
cada ampo

Eventuales:

= Enviar a la Seccién de Capacitaciones y Seccién de Bienestar Social, informacién del personal nuevo para
la respectiva capacitacion de induccion

= Realizar otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato, inherentes a las responsabilidades
del puesto, del Departamento y de la Gerencia.

Resultados Principales:

= Apoyo Administrativo al Departamento
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