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1. INTRODUCCION

El Manual de Organizacién y Funciones es un documento que agrupa y muestra la estructura organizativa de la
Oficina Administrativa del Consejo Nacional de Calidad, con la respectiva descripcion de funciones, asi mismo los

cargos requeridos para alcanzar los objetivos organizacionales.

La Oficia Administrativa del Consejo, posee una herramienta que le permite analizar la naturaleza o razén de ser
de los cargos, asi como los requerimientos o exigencias de este. Precisamente, es esta herramienta: DESCRIPCION
DEL CARGO/PUESTO, la que busca formalizar la asignacion de objetivos, responsabilidades, y requerimientos del
cargo (conocimientos, destrezas, habilidades y otras competencias); que proporcionaran a la persona que lo
desempeia o va a desempeiiar claridad sobre el qué hacer; al mismo tiempo proporciona a la OAC a través del
proceso de reclutamiento y seleccién, la informacidn necesaria para poder seleccionar a la persona correcta para

el ca rgo correcto.

Este manual tendra como propésito orientar a los empleados, para la ejecucidn sistematica de las actividades
laborales que les competen realizar, asimismo permite la integracidn e induccién del personal nuevo, obteniendo
un desempeno adecuado y dptimo de los puestos de trabajo, asegurandose asi el correcto desarrollo de todas
las tareas asignada; por dichas razones, los miembros de cada de las unidades de la Oficina Administrativa del

Consejo y Asistencia General, deben conocerlo y aplicarlo.

El objetivo de cada unidad administrativa proviene de la MISION y VISION general del Consejo expresandose en
las funciones del personal, de acuerdo con el campo de accidn delegado y al cumplimiento de la respectiva Ley
y del PEI 2020-2024, esto permite evitar la duplicacidn de funciones y mandos, mejorando asi el nivel de eficiencia
para el logro de la MISION INSTITUCIONAL.

El Recurso Humano es un elemento primordial para el éxito del Consejo Nacional de Calidad y en la medida en
que los objetivos y las funciones de los puestos que estos desempefien estén delimitados sera factible la eficacia
y eficiencia en el desarrollo tanto de las actividades como del personal, la estandarizacidon de los procesos, el

cumplimiento del sistema de gestion de calidad y la materializacidn de los objetivos institucionales.

Este manual contiene las bases de organizacidén que permitiran coordinar, desarrollar y promover la adopcion de
buenas practicas de gestion de calidad a través de la Oficina Administrativa del Consejo y la Asistencia General

en el conocimiento técnico de sus unidades.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA ADMINISTRATIVA Y ASISTENCIA GENERAL 5]121
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2. BASE LEGAL

e Ley de Creacién del Sistema Salvadorefio para la Calidad (LSSC).

e Reglamento de la Ley de Creacidn del Sistema Salvadorefio de la Calidad.

e Reglamento Interno del Consejo Nacional de Calidad.

e Plan Estratégico Institucional (PEl 2020-2024).

e Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Consejo Nacional de Calidad.
e Normas Técnicas de Control Interno Especificas Corte de Cuentas de la Republica.
e Leyde la Corte de Cuentas de la Republica.

e (Cddigo de Trabajo.

e Constitucién de la Republica.

e Leyde Etica Gubernamental.

e Ley Orgdnica de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento.

e Disposiciones Normativas del Proceso de Administracion Financiera del Sector Publico.
e Disposiciones Generales del Presupuesto del Estado.

e Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP).

e Ley de Procedimientos Administrativos (LPA).

e Ley de Acceso a la Informacidn Publica (LAIP).

3. VIGENCIA

El presente documento entrara en vigor ocho dias habiles posteriores a la aprobacion por la maxima autoridad

gue es el Consejo Nacional de Calidad.

4. JUSTIFICACION

El Manual de Organizacion y Funciones es una herramienta necesaria dentro de toda organizacion, ya que
contribuye a establecer los diferentes niveles de autoridad y responsabilidades asignadas a cada empleado(a),

con la finalidad de alcanzar una maxima eficiencia en el logro de los objetivos institucionales

Esta herramienta de trabajo se enmarca en un proceso de desarrollo organizacional del CNC, orientado a cumplir

los siguientes propdsitos:

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA ADMINISTRATIVA Y ASISTENCIA GENERAL 6121
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e Definir funciones, resultados, obligaciones y delimitar responsabilidades de la Jefatura Administrativa,
Asistencia General, jefaturas de las diferentes unidades de la Oficina administrativa; y de esta forma dar

a conocer los resultados concretos que se esperan de su area.

e Establecer, por medio del Manual de Organizacidn y Funciones, una herramienta efectiva de control
interno de la Oficina Administrativa del CNC; la cual es una guia practica de procedimientos, controles

administrativos, cumplimiento eficaz de resultados y de los objetivos institucionales.

e Brindar por medio del Manual de Organizacién y Funciones, un documento de apoyo para el personal
gue conforma la Oficina Administrativa y Asistencia General, especificando la estructura organizativa
general del CNC, estructura organizativa de la OAC, misidn, vision, valores institucionales, descripcién de

las unidades administrativas y perfiles de cada uno de los puestos que conforman la OAC.

5. MARCO INSTITUCIONAL

Las Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas establecen que “En toda entidad publica se
establecerdn en forma clara y por escrito el detalle de todos los aspectos importantes de las funciones de cada

cargo”.

Producto de esta disposicion legal, el objetivo fundamental de este Manual de Organizacidn y Funciones del
Consejo Nacional de la Calidad, es ser una herramienta que especifique las competencias de cada una de las
Unidades Institucionales principales, proporcionando eficiencia y eficacia a la Organizacién en su administracidn.
El Consejo Nacional de Calidad se rige legalmente por la Ley del Sistema Salvadorefo para la Calidad, asi como
por todas las leyes y reglamentos relacionadas con el funcionamiento de las entidades auténomas que le

competan.

6. OBJETIVOS

6.1 OBJETIVO GENERAL

Disefiar un instrumento de apoyo en el cual se establezca la estructura orgdnica y funcional, relaciones
jerdrquicas, responsabilidades y competencias de cada uno de los puestos de las diferentes unidades

organizativas que componen la Oficina Administrativa del CNC.
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2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Definir la estructura orgdnica para el adecuado funcionamiento de cada unidad de la Oficina Administrativa

del Consejo.

Detallar el nivel jerarquico, responsabilidades y competencias necesarias para los(as) servidores(as)

publicos(as) que forman parte de la Oficina Administrativa y apoyan la funcionalidad de esta.

Permitir que los mandos directivos, gerencias e intermedios puedan administrar y supervisar el

cumplimiento de las labores asignadas a cada area de la Institucién.

Brindar una herramienta de apoyo para el control dirigido a las jefaturas de las distintas unidades sobre las
responsabilidades de sus colaboradores(as), desarrollando evaluaciones de rendimiento que beneficien la
asignacion o reasignacion de funciones de acuerdo con la reestructuracion operativa de la Oficina

Administrativa del Consejo.

MISION

Promover la competitividad de los sectores, la comercializacién de productos, los derechos legitimos de la poblacidn y la

proteccién y sostenibilidad del medio ambiente, por medio de los criterios de calidad internacionalmente aceptados y

generados por la normalizacién, reglamentacion técnica, metrologia, acreditacion y evaluacion de la conformidad.

8

Di

. VISION

sponer de una infraestructura de la calidad con reconocimiento internacional como eje fundamental y transversal del

desarrollo econémico sostenible en El Salvador.

9

. VALORES

Con base al marco legal que rige al CNC, los valores aplicables para el periodo 2020-2024 son:

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA ADMINISTRATIVA Y ASISTENCIA GENERAL 81121



* »

Estos valores se traducen en:

TRANSPARENCIA

TRATO NACIONAL

EQUIVALENCIA

ARMONIZACION
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PRINCIPIOS DEL
SISTEMA
SALVADORERD Pll

@

TRATO NACIONAL EXCELENCIA

INNOVACION Y

EQUIVALENCIA SUSTENTABILIDAD

= X

ARMONIZACION

PARTICIPACION INFORMACION

Actuar, garantizando siempre el fundamento estrictamente técnico de las
decisiones, y mantener sin ocultar ni negar a terceros la informacion

disponible sobre las actividades que realiza el CNC.

Aplicar los criterios reconocidos internacionalmente en materia de
metrologia, normalizacidon, acreditacién y reglamentacion técnica sin hacer

distincion de su lugar de origen.

Aplicar y reconocer las actividades de metrologia, normalizacion, acreditacién
y reglamentacién técnica que son realizadas en otros paises. PARTICIPACION
Garantizar la participacion de todos los sectores de la vida nacional en el
desarrollo y en promocién de la calidad sin que prevalezca ningun interés

particular.

Utilizar como marco de referencia para el desarrollo de la metrologia,
normalizacién, acreditacion y reglamentacién técnica las directrices vy
Internacionales

recomendaciones establecidas por las Organizaciones

competentes.
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. Mantener disponible la informacién pertinente referente a metrologia,
INFORMACION

normalizacién, acreditacion y reglamentacion técnica.

INNOVACION Y Promover la calidad como mecanismo de innovacién y sustentabilidad en las

SUSTENTATIBILIDAD actividades productivas del pais y en los servicios que presta el gobierno.

Las Autoridades Gubernamentales y el sector privado, estan obligados a
proporcionar estandares de calidad, eficiencia técnica, productividad y
EXCELENCIA

responsabilidad social en todos los sectores econémicos de la sociedad

salvadorefia

10. ALCANCE

El presente Manual es de aplicaciéon para los Apoyo Administrativo, Técnicos Administrativos, Asistentes
Técnicos, Jefaturas de la Oficina Administrativa del Consejo y Asistencia General que conforman el Consejo

Nacional de Calidad, plasmadas en el Organigrama oficial.

11. GLOSARIO

e MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES: documento que sirve de herramienta para registrar y actualizar
la informacién detallada de una institucion; en la que detallan antecedentes, operacidn, atribuciones,
estructura orgdanica, funciones de las unidades que la integran, niveles jerarquicos, lineas de coordinaciény

las entidades/personas involucradas para el ejercicio de las funciones del personal.

¢ ORGANIGRAMA: representacion grafica de la estructura organica de la institucién y de las relaciones que

guardan entre si las dependencias que la integran.

e ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL: Es la distribucion formal de los puestos de trabajo dentro de una
institucion, lo que involucra decisiones sobre especializacién del trabajo, cadena de mando, amplitud de

control, contexto, centralizacién y comunicacién entre unidades.
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ANALISIS DE CARGOS: Es el proceso de obtener, analizar y registrar informaciones relacionadas con los
cargos, el analisis estudia y determina los requisitos calificativos, las responsabilidades que le ataian y las

condiciones exigidas por el cargo para su correcto desempefio." (Chiavenato, 1990, p.276).
APTITUD: Significa “suficiencia o idoneidad” para obtener y ejercer un empleo o cargo.

ATRIBUCION: Es una actividad individual que ejecuta el colaborador que desempefia un cargo. Se refiere a
perfiles de puesto mas especializados. La atribucidn es una tarea un poco mas sofisticada, mas intelectual y

menos material.

CARGO U OCUPACION: es el conjunto de funciones, actividades, resultados que se desarrollan por un

colaborador que manifiestan una integridad para el cumplimiento de los objetivos de la institucién.

COMPETENCIAS: Una competencia es un conjunto de destrezas, habilidades, conocimientos, caracteristicas
conductuales y otros atributos, los que, correctamente combinados frente a una situacién de trabajo,
predicen un desempenfio superior. Es aquello que distingue los rendimientos excepcionales de los normales
y que se observa directamente a través de las conductas de cada ocupante en la ejecucién cotidiana del

cargo (Dalziel, Cubeiro & Fernandez, 1996).

COMPETENTE: persona experta con alto grado de conocimiento de una disciplina o una técnica, o persona

gue tiene capacidad y aptitudes para ocuparse de ella.

DESCRIPCION DE CARGOS: es un proceso que consiste en enumerar las tareas o funciones que lo conforman
y lo diferencian de los demds cargos de la empresa; es la enumeracion detallada de las funciones o tareas
del cargo (que hace el ocupante), la periodicidad de la ejecucidn (cuando lo hace), los métodos aplicados
para la ejecucién de las funciones o tareas (como lo hace), los objetivos del cargo (por qué lo hace).
Basicamente, es hacer un inventario de los aspectos significativos del cargo y de los deberes y

responsabilidades que comprende. (Chiavenato, 1999, p.331).

FUNCIONES: conjunto de tareas de caracter general que constituyen la esencia de los objetivos del cargo.

Por ejemplo: asesorar, planificar, dirigir, coordinar, supervisar, organizar, controlar, regular, ejecutar, etc.

LIDERAZGO: el liderazgo es la funcidn que ocupa una persona que se distingue del resto y es capaz de tomar
decisiones acertadas para el grupo, equipo u organizacién que preceda, inspirando al resto de los que
participan de ese grupo a alcanzar una meta comun. Por esta razén, se dice que el liderazgo implica a mas
de una persona, quien dirige (el lider) y aquellos que lo apoyen (los subordinados) y permitan que desarrolle

su posicion de forma eficiente.

IDONEIDAD: Significa adecuado y apropiado para una cosa.
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e ORGANIZACION: es la funcidn que consiste en buscar los medios que son necesarios poner en practica para
determinar el grado de eficiencia del érgano administrativo, su rentabilidad, asi como su facultad de
adaptarse al medio ambiente. (Quiroga, 1999, p.11).

e PUESTO DE TRABAJO: un puesto de trabajo es aquel espacio en el que un individuo desarrolla su actividad
labor, también se le conoce como estacidn o lugar de trabajo.

e RESULTADOS DEL TRABAJO: Son los productos concretos que se espera del trabajo desempefnado en la

funcién del puesto.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA ADMINISTRATIVA Y ASISTENCIA GENERAL 12 ] 121



CONSEJO NACIONAL
DE CALIDAD

12. ORGANIGRAMA GENERAL CONSEJO NACIONAL DE CALIDAD

Consejo Nacional de
Calidad

Ministra (o) de
Economia

Presidente CNC

Asistencia General del Jefe Oficina
Consejo Administrativa

Auditor Externo Auditor Interno

Organismo Salvadorefio

Organismo Salavadoefio
de Acreditacion

Organismo Salvadorefio

iy Centro de Investigacion
de Normalizacién

de Reglamentacion
Técnica

OSARTEC
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13. ORGANIGRAMA GENERAL DE LA OFICINA ADMINISTRATIVA DEL
CONSEJO

Miembros del
Consejo Nacional
de Calidad

Ministro de
Economia

Presidenta del CNC

Auditoria Interna

Oficina
Administrativa del
Conseio

Asistencia General
del Consejo
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14. ORGANIGRAMA DETALLADO DE LA OFICINA ADMINISTRATIVA DEL

CONSEJO

CONSE}O NACIONAL
DE CALIDAD [CNC)

PRESIDENCIA DEL
CNC

lJefe de la Oficina

Administrativa del
Consejo

Asistente Técnico del

1 Jefe OAC

lefe de la Unidad
Juridica

Jefe de Planificacion

Jefe de
Comunicaciones y
Relaciones Piiblicas

Oficial de Informacién
y Respuesta

Oficial de Gestion
Documental y Archive

Téenico de Informatica

Jefa de la Unidad
Institucional de
Género

Jefe de Unidad
Financiera
Institucional

Institucional

Jefe de Servicios
Administrativos

Jefe de Unidad
Ambiental

Auditoria Interna

Asistente General del
Consejo

Asistente Técnico de la
Asistencia General

Técnico de
‘Comunicaciones

Técnico Tesorero
Técnico Contador

Tecnica Presupuestario

TécnicoUACH

Técnico deRecursos
Humanos

Técnico deServidos
Generales.

Recepcionista
Fecha: 31/08/2022
Mensaieo Actualizado por: CNC
Aprobado por: Miembros y
delegados del Consejo
Motarisa Nacional de Calidad.
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FUNCIONES DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Consejo Nacional de Calidad (CNC): Garantizar el despliegue de la politica nacional de calidad el desarrollo
de la cultura de la calidad en las actividades de produccidn de bienes, prestacion de servicios y la promocion
de la innovacién, asi como el logro del objetivo de sus organismos técnicos, para asegurar la defensa de los

derechos legitimos de la poblacién, incluyendo la salud, la seguridad y la preservacion del medio ambiente.

Presidencia Consejo Nacional de Calidad: Es la responsable del cumplimiento del Ley del Sistema
Salvadorefio para la Calidad, representa legal del CNC segln lo establece el Art. 9 de la Ley SSC y es

representada por el ministro(a) de Economia.

Organismos del Consejo Nacional de Calidad: Son los cuatro pilares técnicos del Consejo Nacional de
Calidad, conformados por el Organismo Salvadorefio de Acreditacién (OSA), Organismo Salvadorefio de
Normalizacién (OSN), Organismo Salvadorefio de Reglamentacién Técnica (OSARTEC) y Centro de

Investigacion de Metrologia (CIM).

Asistencia General del Consejo: Organizar la agenda del Consejo Nacional de Calidad (Art. 20 de la LCSSC) y
coordinar acciones delegadas por el Presidente del Consejo Nacional de Calidad; mantener una coordinacion
directa con el presidente del Consejo; realizar las convocatorias y organizar los aspectos logisticos y técnicos
para llevar a cabo las sesiones del CNC y remitirla a los miembros del Consejo; elaborar las actas para la
aprobacion y firma de los miembros del Consejo, sobre la base de los acuerdos tomados en las sesiones;

custodiar el libro de actas.

Oficina Administrativa del Consejo Nacional de Calidad: Apoyar al OSN, al OSA, al CIM y al OSARTEC, en
aspectos legales, administrativos y financieros, para el efectivo cumplimiento de sus objetivos establecidos

en la Ley de Creacion del Sistema Salvadorefios para la Calidad.

Unidad de Planificacion: Es responsable de dirigir y supervisar los procesos de planificacion, presupuesto
institucional conforme a la metodologia establecida para disponer de eficiencia en la ejecucién y tener

herramientas que permitan la toma de decisiones al Consejo Nacional de Calidad.

Auditoria Interna: Asesorar y presentar sus informes al Consejo Nacional de Calidad, oportuna y
profesionalmente mediante la planificacidn, organizacion, ejecucién y monitoreo de las auditorias o
examenes especiales de cardcter financiero y operacional e informar oportunamente las desviaciones de los

planes y de las normas legales, reglamentos y administrativas aplicables, a fin de que se tomen las medidas
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correctivas; conforme a lo establecido en las Normas de Auditoria Gubernamental y lo dispuesto en La Ley

de la Corte de Cuentas de la Republica.

Unidad Juridica: Brindar la adecuada y oportuna asesoria legal a los organismos que conforman el CNC, en
la gestion o procesos de la actividad que realizan, velando porque su accionar se ejecute dentro del marco

juridico comun y especial que le sea aplicable.

Unidad Financiera Institucional: Dirigir, coordinar, integrar y supervisar las actividades relacionadas con la
gestion financiera, velando por el fiel cumplimiento de disposiciones generales y técnicas vigentes,

establecidas en la normativa legal que compete.

Unidad de Servicios Administrativos: Apoyar administrativamente a la Oficina Administrativa del Consejo mediante
la coordinacidn, apoyo y verificacién en las actividades relacionadas a el drea de Talento Humano, UACI y Servicios

Generales.

Unidad de Comunicaciones y Relaciones Publicas: Planificar, coordinar y supervisar la comunicacién institucional
dentro y hacia fuera del CNC, asi como el apoyo a la comercializacion de los productos y servicios generado por los
Organismos, mediante estrategias de comunicacion, imagen corporativa, campafias de impacto social, procesos de

divulgacion, proyectos de publicidad y relaciones publicas

Unidad de Informatica: Disefiar y mantener actualizada la Informacidn contenida en la base de datos de los
Organismos, en la pagina web y redes sociales; para informar oportunamente a los clientes internos y
externos, ademds promover positivamente la imagen del CNC, lo que contribuirad a brindar continuamente

servicios de calidad a los clientes.

Unida de Acceso a la Informacidn Publica: Dirigir, planificar y coordinar la Unidad de Acceso a la Informacion
dentro y fuera del CNC, con el fin de garantizar el ejercicio del derecho de acceso a la informacién publica de

los organismos que conforman al Consejo Nacional de Calidad.

Unidad de Gestion Documental y Archivos: Unidad responsable de crear las politicas, manuales y practicas
que deberdn ser aprobadas por la maxima autoridad de la institucién, para su implementacion,
cumplimiento, desarrollo continuo y para garantizar la organizacién, conservacion, acceso a los documentos
y archivos, a fin de evitar incurrir en las faltas muy graves a las que se refiere el Art. 76 letras "a" y "f" de la
LAIP.
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Unidad Ambiental: Tiene como finalidad establecer, poner en funcionamiento y mantener en las entidades

e instituciones del sector publico los principios, normas, programacién, direccidon y coordinacion de la gestion

ambiental del Estado. Las unidades ambientales estan en el nivel operativo del SINAMA, por lo que son las

responsables de ejecutar las directrices emitidas y cumplir con lo establecido para el funcionamiento y el

logro de los objetivos del Sistema

Unidad Institucional de Genero: Conducir, gestionar, regular, monitorear y evaluar los procesos orientados a la

transversalizacion del enfoque de género en salud en las acciones institucionales de las dependencias del Nivel Superior.

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional: es la responsable de gestionar la provision de los bienes

y servicios que la Institucidén requiere con estandares de calidad, oportunidad y precios convenientes, mediante la

elaboracidn, gestion y ejecucidn del plan anual y programa de compras y contrataciones.

16. CODIFICACION DE PERFILES DE PUESTO

PPUTHOO01

Asistente General del Consejo

PPUTH002

PPUTHO03

PPUTHO04

Asistente Técnico Asistente General del Consejo

Jefe (a) de Planificacion

Jefe (a) de la Oficina Administrativa

PPUTHOO05

PPUTHO06

PPUTHOO07

PPUTHO08

Asistente Técnico del Jefe de la Oficina Administrativa

Jefe (a) de Auditoria Interna

Jefe (a) de la Unidad Juridica

Jefe(a) de la Unidad Financiera Institucional

PPUTHO09

Técnico (a) Presupuestario
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PPUTHO10

Técnico (a) Contador(a)

PPUTHO11

Técnico (a) Tesorero(a)

PPUTHO18

' PPUTHO12 ~ lefe(a) de Servicios Administrativos
PPUTHO13 Técnico(a) de Recursos Humanos
PPUTHO14 Técnico (a) de Servicios Generales
PPUTHO015 Recepcionista
PPUTHO16 Motorista
PPUTHO017 Mensajero

Jefe (a) de Comunicaciones y Relaciones Publicas

PPUTHO19

PPUTH020

PPUTHO021

PPUTHO022

PPUTHO023

PPUTHO024

PPUTHO25

Técnico (a) de Comunicaciones

Técnico (a) de Informatica

Oficial de Informacion y Respuesta

'PPUTH022 ~ Oficial de Gestion Documental y Archivo

Jefe de Unidad Ambiental

Jefa de la Unidad Institucional de Genero

Jefe(a) de Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

PPUTHO26

Técnico de Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
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ASISTENTE GENERAL DEL
CONSEJO NACIONAL DE CALIDAD
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LA
Cadigo PPUTHOO1
Fecha/Vigencia ago-22
Nombre Plaza Nominal ASISTENTE GENERAL DEL CONSEJO
Nombre Plaza Presupuestaria Asistente General
Dependencia Jerarquica Miembros del Consejo
Dependencia Funcional Presidencia del CNC

| 1. PROPOSITO GENERAL / MISION DEL CARGO

Contribuir al logro de los objetivos trazados en la Ley de Creacidn del Sistema Salvadoreiio para la Calidad, Politica
Nacional de Calidad y Planeacién Estratégica Institucional.

‘ 2. ESTRUCTURA ORGANZATIVA DEL CARGO

Miembros del
Consejo

Presidencia del

Consejo Nacional
de Calidad

Asistente General
del Consejo

| 3. PROPOSITOS PRINCIPALES

1.  Cumplir con los mandatos del Consejo Nacional de calidad.

Ser el secretario del Consejo Nacional de Calidad, cuando este sesione.

3. Realizar las convocatorias, elaborar los respectivos proyectos de agenda y organizar los aspectos logisticos y técnicos para llevar a
cabo las sesiones del Consejo Nacional de Calidad.

4. Efectuar el seguimiento a los acuerdos tomados por el Consejo Nacional de Calidad.

5. Elaborar las actas para aprobacion y firma de los miembros del Consejo Nacional de Calidad, llevar un control de estas y garantizar
su correcto resguardo.

6. Canalizar, atender y dar seguimiento a solicitudes y apoyos requeridos de los miembros del Consejo, Presidencia del Consejo,
Instituciones publicas y privadas, clientes y demas partes interesadas.

7. Apoyar, a través de las gestiones necesarias, las actividades, iniciativas y proyectos desarrollados por los Organismos Técnicos en el
marco de la ejecucién de la Politica Nacional de Calidad y la Planeacion Estratégica Institucional.

8. Coordinar con el Jefe de la Oficina Administrativa la formulacién, ejecucidn y seguimiento de los Planes Operativos, Proyectos de
Presupuesto e ingresos anuales y planes de compra; asi como todos los apoyos requeridos entre si, a fin de garantizar un efectivo
desempefio de sus funciones, y el buen funcionamiento del Consejo Nacional de Calidad.

9. Cumplir con las funciones que le sean asignadas en la Ley, su reglamento y demas funciones aplicables al cargo.

g

10. Cualquier otra funcién que le sean delegadas por el Consejo Nacional de Calidad y la Presidencia del Consejo.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA ADMINISTRATIVA Y ASISTENCIA GENERAL 21121



***, ' * * | CONSEJO NACIONAL
* Sz * | DE CALIDAD

o+ *+. | conseio ;
* @ZBE * | NACIONAL DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
. Bt CALIDAD ASISTENTE GENERAL DEL CONSEJO

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Asistente Técnico: Apoyar en las diferentes actividades técnicas, administrativas y de coordinacidon necesarias para el
cumplimiento de las funciones del Asistente General del Consejo Nacional de Calidad.

| 5. CONTEXTO

Los principales contactos internos del cargo son:

e Direcciones Técnicas Organismos.
Jefe de la Oficina Administrativa.
Asistente Técnico de la Asistencia General.
Jefe de Planificacion.

Los principales contactos externos del cargo son:
e Clientes de los Organismos OSA, OSN, OSARTEC y CIM.
e Clientes de las Instituciones Gubernamentales y privadas.
e Personas externas.
El cargo participa en:
e Reuniones en le Sesiones del Consejo Nacional de Calidad, reuniones de trabajo ministeriales y con las direcciones de
organismos y Oficina Administrativa.
e Reuniones con la Presidencia del Consejo Nacional de Calidad, cuando esta convoque.

‘ 6. PERFIL DEL CARGO

e Grado universitario indispensable en las carreras: Licenciatura Ciencias Juridicas,
Licenciatura en Administracion de Empresas, Licenciatura Relaciones
Internacionales, o carreras afines.

e Universitario de Maestria

Formacion Profesional:

e  Constitucion de la Republica
e Ley de Creacion del Sistema Salvadorefio para la Calidad (SSC) y su Reglamento
e  Politica Nacional de Calidad
e Leydela Corte de Cuentas de la Republica
e Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica
e Leyes Tributarias
e Leyde Acceso a la Informacidn Publica
Conocimientos: e  Normas Eticas de la Funcién Publica
e Ley del Servicio Civil
e (Cddigo de trabajo.
e Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP)
e Ley de Administracion Financiera y su Reglamento
e Ley de Procedimientos Administrativos
e Reglamento Interno de Trabajo del CNC
e Reglamento de funcionamiento del CNC
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ASISTENTE GENERAL DEL CONSEJO

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Conocimientos

Elaboracion de Informes técnicos y ejecutivos
Paquetes computacionales e internet
Gestidn de Calidad

Idioma Inglés

Habilidades:

Capacidad de trabajar bajo presion

Capacidad de trabajar en equipo

Capacidad para toma de decisiones

Capacidad para resolver conflictos y problemas
Capacitad de planificacion y organizacion
Capacidad analitica y de sintesis

Facilidad de expresion verbal y escrita
Excelentes relaciones interpersonales.

Rasos de Personalidad:

Honesto
Responsable
Disciplinado
Proactivo

Lider

Transparente
Tolerante

Experiencia Requerida:

De 2 a 4 aios en Gerencia o Direccidon en Institucidn privada o publica
De 4 a 6 ailos en Desempefio en instituciones gubernamentales

Otros Aspectos

Buena presentacion
Sin problemas de horarios

Modificaciones del perfil de puesto

Version Fecha Responsable

No. 1

No. 2

No. 3

AUTORIZADO POR: Sello

Firma de presidente(a) del Consejo (CNC)
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LA
Cadigo PPUTHO002
Fecha/Vigencia ago-22
Nombre Plaza Nominal ASISTENTE TECNICO DE LA ASISTENCIA GENERAL DEL CONSEJO
Nombre Plaza Presupuestaria Asistente Técnico
Dependencia Jerarquica Asistente General
Dependencia Funcional Asistente General del Consejo

| 1. PROPOSITO GENERAL / MISION DEL CARGO

Apoyar en la planificacion, coordinacion y ejecucidn de las actividades técnicas y administrativas necesarias para el
cumplimiento de las funciones del Asistente General del Consejo Nacional de Calidad.

‘ 2. ESTRUCTURA ORGANZATIVA DEL CARGO

Presidenta del
Consejo Nacional
de Calidad

Asistente General
del Consejo

Nacional de Calidad

Asistente Técnico
de la Asistencia
General

| 3. PROPOSITOS PRINCIPALES

1. Elaborary redactar correspondencia interna y externa emanada por el Asistente General del Consejo y la Presidencia del Consejo.

2. Redactar las convocatorias para las sesiones del Consejo, dar seguimiento a las confirmaciones de la participacidon de los miembros
del Consejo a fin de conformar quérum para las sesiones ordinarias y extraordinarias del Consejo.

3. Elaborar propuestas de presentaciones ejecutivas para ser utilizadas por el Asistente General en diferentes reuniones de trabajo y
sesiones de Consejo.

4. Apoyar en toda la logistica necesaria y atender las reuniones del Asistente General con el Consejo Nacional de Calidad

5. Apoyar en el levantamiento de las actas de sesiones del Consejo y la certificacién de los acuerdos que emanan de dichas sesiones.

6. Apoyar con la gestidn de firmas en las actas del Consejo y el respectivo seguimiento de los acuerdos con las diferentes areas
involucradas.

7. Organizar, fotocopiar, generar respaldos electrénicos y archivar toda la documentacion recibida y generada en la Asistencia
General del Consejo.

8. Mantener actualizadas las bases de datos de los miembros del Consejo y los miembros de las Comisiones creadas por el Consejo.

9. Atender las visitas a la Asistencia General del Consejo

10. Llevar la agenda del Asistente General del Consejo
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11. Atender y efectuar llamadas telefdnicas y enlaces requeridos por el Asistente General del Consejo.

12. Proporcionar la informacion requerida por el Asistente General del Consejo, en forma oportuna.

13. Apoyar al Asistente General del Consejo en la elaboracidn, ejecucidn y seguimiento del Plan Operativo Anual de trabajo y el
presupuesto de la Asistencia General del Consejo.

14. Elaborar en coordinacion con el Asistente General del Consejo, los informes trimestrales y anuales que son remitidos a la
Presidencia del Consejo.

15. Cumplir las funciones adicionales que le sean asignadas por el Asistente General del Consejo.

16. Mantener la confidencialidad apropiada y requerida para toda la informacion bajo su responsabilidad.

| 4. DIMENSIONES DEL CARGO

Titulo del Puesto: n/a
Funcion bésica: n/a

| 5. CONTEXTO

Los principales contactos internos del cargo son:
e Asistente General del Consejo
e Direcciones Técnicas Organismos.
o Jefe de la Oficina Administrativa.
Jefe de Planificacion.
Los principales contactos externos del cargo son:
e Clientes de los Organismos OSA, OSN, OSARTEC y CIM.
e Clientes de las Instituciones Gubernamentales y privadas.
e Personas externas.
El cargo participa en:
e Reuniones en le Sesiones del Consejo Nacional de Calidad, reuniones de trabajo con las direcciones de organismos y
Oficina Administrativa.

| 6. PERFIL DEL CARGO

e Grado universitario indispensable en las carreras: Licenciatura en Administracion
de Empresas, Licenciatura en Economia, Lic. Relaciones Internacionales, o carreras
afines.

o Deseable el Grado o Universitario de maestria.

Formacion Profesional:

e Lineamientos emanados y el apoyo requerido por el Asistente General del Consejo
e Ley de Creacion del Sistema Salvadorefio para la Calidad (SSC) y su Reglamento

e  Politica Nacional de Calidad

e  Planificacion Estratégica del CNC

e Reglamento Interno de Trabajo del Consejo Nacional de Calidad

e Manual de Organizacidon y Funciones del Consejo Nacional de Calidad

e Leyde Acceso a la Informacién Publica

e Plan Operativo Anual de la Asistencia General del Consejo

e Ley de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales (LACAP)

Marco de referencia para la
actuacion:
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ASISTENTE TECNICO DE LA ASISTENTE GENERAL DEL CONSEJO

Normas Eticas para la Funcién Publica

Cddigo de Trabajo

Normas de Control Interno Especificas del CNC
Ley de la Corte de Cuentas

Ley de Procedimiento Administrativos

Ley de Mejora Regulatoria

Conocimientos

Excelente dominio de la redaccién y paquetes computacionales (Word, Excel,
PowerPoint, Outlook e internet)

Elaboracion de informes y presentaciones técnicos y ejecutivos
Conocimientos de la Administracién Publica y sus procesos

Conocimientos basicos de leyes primarias del pais.

Conocimientos archivisticos y de manejo de equipos de oficina

Habilidad para la toma de decisiones

Capacidad de planificacion y organizacion

Habilidades:

Andlisis del contenido de la informacidn

Pensamiento critico

Facilidad de expresion verbal y escrita

Planificar y organizar el trabajo

Habilidades de composicidn y redaccion de informes y presentaciones ejecutivas
Trabajo en equipo

Buenas relaciones interpersonales

Creatividad e iniciativa para la gestidn

Rasgos de personalidad:

Diplomacia
Proactividad
Etica profesional
Honradez
Tolerancia
Disciplina
Respeto
Transparencia
Liderazgo

Alto grado de responsabilidad
Sentido comun
Empatia

Experiencia Requerida:

2-4 afios de experiencia en puestos de Gerencia o Direccidn en Instituciones
privadas y publicas.

Modificaciones del perfil de puesto

Version Fecha Responsable

No. 1

AUTORIZADO POR: Sello
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No. 2
No. 3

Firma de Asistente general del Consejo

UNIDAD DE PLANIFICACION
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Fecha/Vigencia ago-22

Nombre Plaza Nominal

JEFE DE PLANIFICACION

Nombre Plaza Presupuestaria

Jefe de departamento

Dependencia Jerarquica

Jefe OAC

Dependencia Funcional

Jefe OAC

1. PROPOSITO GENERAL / MISION DEL CARGO

Dirigir y supervisar los procesos de planificacidon, presupuesto institucional conforme a la metodologia
establecida para disponer de eficiencia en la ejecucidn y tener herramientas que permitan la toma de decisiones al

Consejo Nacional de Calidad

‘ 2. ESTRUCTURA ORGANZATIVA DEL CARGO

Presidencia
Consejo Nacional
de Calidad

Jefe de la Oficina
Administrativa

Jefe de
Planificacion

| 3. PROPOSITOS PRINCIPALES

Accion

Resultado Esperado

Implementar y dar seguimiento a la formulacion de
presupuesto por Programas con enfoque de resultados

Presentar informes periddicos de la ejecucién de
presupuesto y logro de metas, asi como velar por su fiel
cumplimiento

Monitorear la validacién de los datos ingresados por las
Unidades Organizativas/Organismos en el Sistema de
Seguimiento de Metas con lo establecido con el Plan
Operativo Anual.

Generar informes del avance de cumplimiento del Plan
Operativo Anual de la OAC, para fortalecer la toma de
decisiones institucional

Planificar, formular, organizar, dirigir, supervisar y controlar
el proceso de formulacion de Presupuesto Institucional Anual

Implementar adecuadamente el sistema de gestion
presupuestaria a fin de dar cumplimiento a la normativa.

Orientar las actividades y/o dirigir con los responsables, para
cumplir con los objetivos y resultados esperados.

Realizar proyecciones estadisticas generales de la
Institucion para observar logros y cumplimientos de
metas semestral y anual.
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Difundir, conducir, orientar el proceso presupuestal median
5 diferentes mecanismos % normas de  Dar seguimiento e informar del cumplimiento del Plan
programacién, formulacién, supervisién y evaluacion del : Estratégico Anual
Presupuesto Anual
6 Otras funciones que le sean encomendadas por su jefe | Instrumentos Administrativos para la planificacion
inmediato. estratégica y operativa.
7 Cumplir las funci.orles adici.or.1ales .que le sean a-signadas por la Cumplir con las asignaciones.
Jefatura de la Oficina Administrativa del Consejo (OAC).

| 4. DIMENSIONES DEL CARGO

Desarrolla sus actividades de trabajo con Técnicos unidades administrativas OAC, Jefaturas administrativos, Direcciones de los
organismos y Asistencia General.

| 5. CONTEXTO

Los principales contactos internos del cargo son:
e Asistente General del Consejo.
o Jefe de la Oficina Administrativa.
e Direcciones Técnicas Organismos.
e Jefe de Servicios Administrativos.
e Jefaturas de las Unidades administrativas del CNC.
e  Técnicos Administrativos OAC del CNC.
Los principales contactos externos del cargo son:
e Clientes de los Organismos OSA, OSN, OSARTEC y CIM.
e Clientes de las Instituciones Gubernamentales y privadas.
e Instituciones gubernamentales y privadas.
e Organismos internacionales.
e Personas externas.
El cargo participa en:
e Sesiones de consejo
e Reuniones mensuales con jefe inmediato y cuando convoque maxima autoridad de CNC.
‘ 6. PERFIL DEL CARGO
e Grado universitario indispensable en las carreras: Licenciatura en Administracion

de Empresas, Licenciatura en Ecénoma, Licenciatura en Contaduria, o carreras
afines.

Formacion Profesional:

e Conocimiento pleno de las leyes y reglamentos gubernamentales de El Salvador de
la gestidn publica.
e Ley del Sistema Salvadorefio para la Calidad y su Reglamento.
Conocimientos: e  Politica Nacional de Calidad.
e  Reglamento del Sistema Salvadorefio para la calidad.
e Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica.
e Decretos, Reglamentos y otras normativas aplicables a la labor del CNC.
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e Conocimiento en el Sistema de Gestion de Calidad.
e Conocimiento de paquetes computacionales de Office.
e  Pensamiento critico y creativo.
e Toma de decisiones y capacidad de resolver problemas.
e Facilidad de expresion verbal y escrita.

Habilidades: . Buer?as relaciones intc-erpersonfa\les.. 5
e Sentido de pertenencia con la institucion.
e Capacidad de planificacidn, direccion y organizacion administrativa.
e Inteligencia emocional.
e Liderazgo.
e  Transparencia.
e  Trato nacional.
e Equivalencia.
e Armonizacion.
e Informacion.

Disposiciones Actitudinales: e Innovacidn y sustentabilidad.
e  Excelencia.
e Responsable.
e  Etica profesional.
e Integridad.
e  Dominio propio.

Experiencia Requerida: Mas de 2 afios de experiencia en Administracion Publica o puestos similares.

Modificaciones del perfil de puesto

AUTORIZADO POR Sello

Version

Fecha Responsable

No. 1

No. 2

No. 3

Firma de Jefe (a) de la Oficina Administrativa
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Cadigo PPUTHOO4
Fecha/Vigencia ago-22
Nombre Plaza Nominal JEFE DE LA OFICINA ADMINISTRATIVA DEL CONSEJO
Nombre Plaza Presupuestaria Jefe administrativo institucional
Dependencia Jerarquica Miembros del Consejo Nacional de Calidad
Dependencia Funcional Presidencia del CNC

1. PROPOSITO GENERAL / MISION DEL CARGO

Contribuir al logro de los objetivos de los organismos técnicos OSN, OSA, CIM y OSARTEC brindando el apoyo
necesario en aspectos de comercializacidn, juridicos, administrativos y financieros para el efectivo cumplimiento de
estos y la correcta administracién de la Oficina administrativa del consejo.

‘ 2. ESTRUCTURA ORGANZATIVA DEL CARGO

Miembros del
Consejo

Presidencia del
Consejo Nacional
de Calidad

Jefe de la Oficina
Administrativa

| 3. PROPOSITOS PRINCIPALES

1. Cumplir los mandatos del Consejo Nacional de Calidad, asi como del Presidente/a del CNC.

2. Coordinar con el/la Asistente General y los Directores/as Técnicos/as del CNC, la formulacién, ejecucion y seguimiento de los
Planes Operativos, Proyectos de Presupuesto e Ingresos Anuales y planes de compras.

3. Coordinary ejercer la buena administracién, asi como apoyar el adecuado desarrollo de los procesos legales, administrativos y
financieros del OSN, OSA, CIM y OSARTEC, de acuerdo a la Ley, su Reglamento y demas disposiciones aplicables, con el objetivo de
cumplir las metas trazadas por la Jefatura.

4. Cooperar con los organismos, en la gestion de proyectos de cooperacién con organismos nacionales e internacionales, para
fortalecer la infraestructura de calidad.

5. Firmar los documentos administrativos y financieros que se envian a las diferentes Instituciones Bancarias u Organismos con las
que se posee relaciones de trabajo.

6. Presentar informes Ejecutivos al Presidente del CNC, en relacién al cumplimiento de los objetivos y metas trazadas por el Consejo.

7. Participar en reuniones o eventos con los Organismos del Consejo Nacional de Calidad, a fin de apoyarlos en las gestiones de
cooperacion, administrativas y financieras.

8. Gestionar la elaboracién, modificacién, aprobacién e implementacion de los procesos del Sistema de Gestidn de Calidad de la OAC.

9. Apoyar el establecimiento e implementacion de acciones correctivas y preventivas para la mejora de la eficacia del SGC de la OAC.

10. Otras funciones que sean delegadas por el/la Presidente/a del CNC.
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4. DIMENSIONES DEL CARGO

Jefe de la Unidad Juridica

Jefe de Comunicaciones y Relaciones Publicas

Jefe de Servicios Administrativos

Jefe de Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional

Jefe de Unidad Financiera Institucional

Oficial de Informacion y Respuesta

Oficial de Gestion Documental y Archivo

Jefa de la Unidad Institucional de Género

v Jefe de Unidad Ambiental

4 Jefe de Planificacién

4 Técnico de Informatica

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

JEFE DE LA OFICINA ADMINISTRATIVA DEL CONSEJO

Coordinar el desarrollo oportuno de la asesoria legal y
juridica a los organismos del CNC.

Coordinar el desarrollo de las actividades comerciales y
de comunicacién de los diferentes organismos del CNC.
Coordinar el cumplimiento efectivo de los procesos
administrativos (servicios generales y recurso humanos),
a fin de garantizar el logro de objetivos y metas de los
organismos que conforman el CNC.

Coordinar el cumplimiento efectivo de los procesos de
adquisiciones y contrataciones institucionales a fin de
garantizar el logro de objetivos y metas de los
organismos que conforman el CNC.

Coordinar el cumplimiento efectivo de los procesos
financieros, a fin de garantizar el logro de objetivos y
metas de los organismos que conforman el CNC.
Coordinar el cumplimiento efectivo de la Ley de Acceso
a la Informacién Publica.

Coordinar el cumplimiento de los Lineamientos de
Gestion Documental y Archivo, asi como lo relativo al
Archivo Institucional estipulado por la Ley de Acceso a la
Informacién Publica.

Coordinar el cumplimiento del marco normativo vigente
en temas de igualdad de género y la sensibilizacién del
tema con la difusién de informacidn sobre una vida libre
de violencia para las mujeres.

Coordinar el cumplimiento del marco normativo
relacionado con la Ley del Medio Ambiente y el
Reglamento de la Ley de Medio Ambiente.

Coordinar el seguimiento al cumplimiento de los POAs
de los organismos del CNC, a fin de garantizar el logro
de objetivos y metas de los organismos que conforman
el CNC.

Coordinar el soporte técnico informatico y de las
tecnologias de la informacion a fin de garantizar el logro
de objetivos y metas de los organismos que conforman
el CNC.
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4 Asistente Técnico Administrativo v" Apoyar y colaborar a la Jefatura de la Oficina

Administrativa.

Los principales contactos internos del cargo son:

e Presidencia del CNC.
e Asistente General del Consejo.
e Direcciones Técnicas Organismos.
e Jefaturas administrativas de la OAC
e Técnicos Administrativos de la OAC.
e Apoyo Administrativo de la OAC.
Los principales contactos externos del cargo son:
e Clientes de los Organismos OSA, OSN, OSARTEC y CIM.
Clientes de las Instituciones Gubernamentales y privadas.
e Instituciones gubernamentales y privadas.
e Organismos internacionales.
e Personas externas.
El cargo participa en:
e Sesiones de Consejo.
e Reuniones de trabajo con Asistencia General y Jefaturas Unidades de la OAC.
e Reuniones de seguimiento con técnicos administrativos

| 6. PERFIL DEL CARGO

e  Grado universitario indispensable en las carreras: Licenciatura en Administracién de
Formacion Profesional: Empresas, Licenciatura en Ciencias Juridicas, Ingenieria industrial o carreras afines.
e Deseable: Post Grado o Universitario de maestria

e  Constitucidn de la Republica
e Ley de Creacion del Sistema Salvadorefio para la Calidad (SSC) y su Reglamento
e Politica Nacional de Calidad
e Leydela Corte de Cuentas de la Republica
e Disposiciones Generales del Presupuesto
e Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica
e Leyes Tributarias
Marco de referencia para la e Leyde Acceso a la Informacion Publica
actuacion e Normas Eticas de la Funcién Publica
e Ley del Servicio Civil
e  (Codigo de trabajo.
e Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP)
e Ley del Sistema de la Administracion Financiera y su Reglamento (SAFI)
e  Decretos, Reglamentos y otras normativas aplicables a la labor del CNC.
e Ley de Procedimientos Administrativos
e Reglamento Interno de Trabajo del CNC
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

JEFE DE LA OFICINA ADMINISTRATIVA DEL CONSEJO

Conocimientos:

Elaboracidon de Informes técnicos y ejecutivos
Paquetes computacionales e internet
Gestion de Calidad

Idioma Inglés

Habilidades:

Capacidad de trabajar bajo presién

Capacidad de trabajar en equipo

Capacidad para toma de decisiones

Capacidad para resolver conflictos y problemas
Capacitad de planificacién y organizacién
Capacidad analitica y de sintesis

Facilidad de expresion verbal y escrita
Excelentes relaciones interpersonales

Rasgos de personalidad:

Honesto
Responsable
Disciplinado
Proactivo
Lider
Transparente
Tolerante

Experiencia Requerida:

Mas de 4 afos de experiencia en Administracion Publica en jefaturas o similares, o puestos

intermedios en la Administracién Publica.

Modificaciones del perfil de puesto

Version Fecha

Responsable

No. 1

No. 2

No. 3

AUTORIZADO POR: Sello

Firma de Presidente(a) del Consejo (CNC)
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Fecha/Vigencia ago-22
Nombre Plaza Nominal ASISTENTE TECNICO DEL JEFE DE LA OFICINA ADMINISTRATIVA
Nombre Plaza Presupuestaria Asistente técnico
Dependencia Jerarquica Jefe de OAC
Dependencia Funcional Jefe de OAC

1. PROPOSITO GENERAL / MISION DEL CARGO

Apoyar en las diferentes actividades técnicas, administrativas y de coordinacidn necesarias para el cumplimiento de
las funciones del Jefe de la Oficina Administrativa del Consejo.

‘ 2. ESTRUCTURA ORGANZATIVA DEL CARGO

Presidencia del
Consejo Nacional
de Calidad

Jefe de la Oficina
Administrativa

Asistente técnico
de la Oficina
Administrativa

| 3. PROPOSITOS PRINCIPALES

Elaborar y redactar cartas, informes, convocatorias y todo documento requerido por el Jefe OAC
Llevar un control ordenado de la correspondencia que envia y recibe el Jefe OAC

Llevar la agenda del Jefe OAC

Apoyar en la logistica y atender las reuniones del Jefe OAC

Mantener la confidencialidad apropiada de la informacién bajo su responsabilidad con sigilo

Atender y efectuar llamadas telefdnicas requeridas por el Jefe OAC

Organizar, archivar y fotocopiar documentos, a fin de mantener actualizados los archivos del Jefe OAC
Proporcionar la informacidn requerida por el Jefe OAC, en forma oportuna

. Atender las visitas al Jefe OAC

10. Apoyar en otras actividades que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina Administrativa

‘ 4. DIMENSIONES DEL CARGO
Desarrolla sus actividades de trabajo con empleados Apoyo administrativos, técnicos administrativos y Jefaturas administrativas;

asistentes técnicos administrativos y de los organismos, direcciones de los organismos y Asistencia General; de acuerdo con los
requerimientos del Jefe de la OAC.

| 5. CONTEXTO

CENOU A WN P
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Los principales contactos internos del cargo son:
e Jefedela OAC.
e Asistente General del Consejo.
e Asistente Técnicos de organismos y AG.
e Direcciones Técnicas Organismos.
e Técnicos especialistas de los Organismos.
e Jefaturas administrativas de CNC.
e  Técnicos Administrativos CNC.

Los principales contactos externos del cargo son:
e Despacho ministerial de Economia.
e Instituciones gubernamentales y privadas.
e Clientes internos.
e Clientes y Personas externas.

El cargo participa en:
e Reuniones mensuales con jefe de OAC y reuniones administrativas con el personal correspondiente cuando se le
convoque.

‘ 6. PERFIL DEL CARGO

e Bachiller Técnico Vocacional (3 afios), Especialidad: Académico
Formacion Profesional: e Estudiante de segundo afo en Licenciatura en Administracién de empresas u otras
carreras afines.

e Directamente del apoyo que requiere el Jefe de la OAC

e Ley de Creacidn de Sistema Salvadorefio para la Calidad

e  Politica nacional de calidad

e Reglamento Interno de Trabajo del Consejo Nacional de Calidad

e Manual de Organizacién y Funciones del Consejo Nacional de Calidad

Marco de referencia para la
actuacion:

e Excelente dominio de redaccién y paquetes computacionales (Word, Excel, Power
Point, Outlook e internet)
e  Conocimientos de procesos administrativo
e  Conocimientos basicos de leyes primarias del pais.
e Archivo y redaccidon y Manejo de equipo de oficina
Conocimientos e  Habilidad para toma de decisiones
e Ley de Adquisiciones y contrataciones de la Administracién Publica (LACAP)
e Ley de Procedimientos administrativos (LPA)
e Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para las Mujeres
e Norma ISO 9001-2015
e Curso de Contabilidad Gubernamental
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e Trabajo en equipo

e (Capacidad de comunicacion verbal y escrita
e Elaboracion de documentos

e Excelentes relaciones interpersonales

Habilidades:

e  Proactivo, honesto y sigiloso
e Responsable, respetuoso
Rasgos de personalidad: e Sin problemas de horarios
e Mente abierta, observador y dindmico

Experiencia Requerida: Mads de 6 afios de experiencia en Administracidn Publica
Modificaciones del perfil de puesto AUTORIZADO POR: Sello
Version Fecha Responsable
No. 1
No. 2

Firma de Jefe (a) de la Oficina Administrativa:
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
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Fecha/Vigencia ago-22
Nombre Plaza Nominal AUDITOR INTERNO
Nombre Plaza Presupuestaria Auditor interno
Dependencia Jerarquica Presidencia
Dependencia Funcional Jefe OAC

1. PROPOSITO GENERAL / MISION DEL CARGO

Asesorar al Consejo Nacional de Calidad, en materia de riesgo y control a través de evaluaciones independientes y
objetivas del sistema de control interno, promoviendo la efectividad, transparencia y eficiencia en el desarrollo de
las actividades financieras, administrativas y operativas; asi como la optimizacion en la utilizacién de los recursos.

‘ 2. ESTRUCTURA ORGANZATIVA DEL CARGO

Presidencia
Consejo Nacional
de Calidad

Auditoria Interna

CNC
Accion Resultado Esperado
Presentar al Consejo informe anual sobre la ejecucion del Disefiar, elaborar y comunicar al Consejo el Plan Anual de
1 plan anual de auditoria interna. Auditoria Interna y remitirlo a la Corte de Cuentas de la
Republica (CCR).

5 Asistir a la Sesiones del Consejo cuando su presencia sea Elaborar y comunicar al Consejo una declaracién de
requerida. independencia de los miembros de Auditoria Interna.
Elaborar y presentar el borrador de informe con los Revisar, suscribir y remitir los informes finales de

3 resultados preliminares de las auditorias a los responsables : auditoria al Consejo, a los responsables de las areas y
de las dreas y organismos auditados. organismos auditados y a la Corte de Cuentas de la

Republica (CCR).
Disefiar, estructurar, elaborar y archivar los papeles de Planificar, disefiar y ejecutar las auditorias contenidas en

4 trabajo de las auditorias realizadas. el Plan Anual de Auditoria, en base a Normas de Auditoria

Interna Gubernamental (NAIG).

5 Elaborar el Manual y Estatutos de Auditoria Interna 'y Mantener actualizado el archivo permanente de

presentarlo al Consejo para su aprobacién. Auditoria Interna.
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Asesorar en materia de riesgo y control a las areas Mantenerse actualizado respecto a nuevas disposiciones
6 administrativas y organismos que conforman el Consejo legales, normativas, reglamentarias o de caracter técnico
Nacional de Calidad (CNC). metodoldgico y herramientas, relacionadas con las
funciones de auditoria.
7 Apoyar a la Auditoria Externa y Corte de Cuentas de la
Republica (CCR) en lo que estas requieran.

| 4. DIMENSIONES DEL CARGO

Desarrolla sus actividades de trabajo con empleados técnicos administrativos y especialista de los organismos, Jefaturas
administrativas y técnicos de los organismos, Direcciones de los organismos, Jefatura de a OAC y Asistencia General.

| 5. CONTEXTO

Los principales contactos internos del cargo son:
e Miembros del Consejo.
e Presidencia del CNC.
e Jefatura de la Oficina Administrativa.
e Asistente General del Consejo.
e Direcciones Técnicas Organismos.
e Jefaturas unidades administrativas de CNC.
e Jefaturas de los organismos.
e Técnicos Administrativos de la OAC.
e Técnicos Especialistas de los organismos.

Los principales contactos externos del cargo son:
e Corte de Cuentas de la Republica.
e |Instituciones gubernamentales y privadas.
El cargo participa en:
e Sesiones de consejo.
e Reuniones mensuales con jefe inmediato y cuando convoque maxima autoridad de CNC.

| 6. PERFIL DEL CARGO

e  Grado universitario indispensable en las carreras: Licenciatura en Contaduria
Publica y Auditoria o carreras afines.

e Grado de maestria indispensable en Control Interno, Gestidn de Calidad,
Administracion Publica, Finanzas o relacionadas a Al.

e  Estudios deseables de posgrados: Auditoria Interna, Auditoria Externa, contabilidad
publica, impuestos, control interno, Gestion de Calidad. Etc.

Formacion Profesional:

e  Constitucion de la Republica.

e Ley del Sistema Salvadorefio para la Calidad y su Reglamento.

e  Politica Nacional de Calidad.

o Leydela Corte de Cuentas de la Republica.

e (Cddigo de Trabajo.

e Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de Republica.

Conocimientos:
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e Normas Técnicas de Control Internas Especificas del CNC actualizada 2019.

e Ley de Procedimientos Administrativos (LPA).

e Normas Eticas de la Funcién Publica.

e Conocimiento pleno de las leyes y reglamentos gubernamentales de El Salvador en
la gestidn publica.

e Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental.

e  Codigo Internacional de Etica para contadores profesionales.

e Reglamento y Ley de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales (LACAP).

e Decretos, Reglamentos y otras normativas aplicables a la labor del CNC.

e  Conocimiento en el Sistema de Gestion de Calidad.

Habilidades:

e  Pensamiento critico y creativo.

e Toma de decisiones y capacidad de resolver problemas.

e  Facilidad de expresion verbal y escrita.

e Buenas relaciones interpersonales.

e Sentido de pertenencia con la institucion.

e Capacidad de planificacidn, direccion y organizacion administrativa.
e Inteligencia emocional.

e Liderazgo.

Disposiciones Actitudinales:

e Transparencia.

e  Trato nacional.

e Equivalencia.

e Armonizacion.

o Informacion.

e Innovacidn y sustentabilidad.
e  Excelencia.

e Responsable.

e Etica profesional.
e Integridad.

e Trabajo en equipo.

Experiencia Requerida:

Mads de 6 afios de experiencia en Administracidén Publica en jefaturas o similares.

Modificaciones del perfil de puesto AUTORIZADO POR: Sello
Version Fecha Responsable

No. 1

No. 2

No. 3

Presidente(a) del Consejo (CNC)
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Cadigo PPUTHOO7
Fecha/Vigencia ago-22
Nombre Plaza Nominal JEFE DE LA UNIDAD JURIDICA
Nombre Plaza Presupuestaria Jefe de departamento
Dependencia Jerarquica Jefe OAC
Dependencia Funcional Jefe OAC

1. PROPOSITO GENERAL / MISION DEL CARGO

Brindar la adecuada y oportuna asesoria legal al Consejo Nacional de Calidad, Oficina Administrativa y a los organismos que lo
conforman, en la gestidn o procesos de la actividad que realizan, velando porque su accionar se ejecute dentro del marco juridico
comun y especial que le sea aplicable.

‘ 2. ESTRUCTURA ORGANZATIVA DEL CARGO

Presidencia
Consejo Nacional
de Calidad

Jefe de la Oficina
Administrativa

efe Unidad Juridica

| 3. PROPOSITOS PRINCIPALES

1. Formulacién y seguimiento al Plan Operativo Anual del area Juridica.

2. Proporcionar asesoria legal a los diferentes Organismos que conforman el Consejo Nacional de Calidad (CNC), asi como apoyar en
la elaboracion de actas, resoluciones, acuerdos, contratos, convenios institucionales relacionados a asuntos inherentes a sus
funciones, para garantizar que todas las actuaciones estén apegadas a la legislacion vigente.

3. Representar Legalmente, judicial y/o extrajudicialmente, al Consejo Nacional de Calidad y a los Organismos del Consejo Nacional
de Calidad cuando son demandantes o demandados ante las diversas instancias en el ejercicio de sus funciones.

4. Velar por estricto cumplimiento de los procedimientos legales en materia de adquisiciones y contrataciones del Consejo Nacional
de Calidad.

5. Analizar, impulsar y promover las reformas legales que se estime conveniente realizar a leyes, decretos, reglamentos u otra
normativa que sean aplicables al campo de los organismos, para facilitar y mejorar la actividad institucional.

6. Dirigir y supervisar toda la actividad legal y administrativa del area Juridica, para garantizar que estas se realicen apegadas a
derecho, en forma oportuna y efectiva.

7. Gestionar la elaboracién, modificacion, aprobacién e implementacién de los procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad del
drea juridica.

8. Cumplir las funciones adicionales que le sean asignadas por la Jefatura la Oficina Administrativa y el Asistente General del Consejo.

4. RESULTADOS ESPERADOS
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e Contratos y convenios Institucionales
e  Dictamenes y Opiniones Juridicas

e  Plan Operativo Anual

e  Acuerdosy Resoluciones

| 5. CONTEXTO

Los principales contactos internos del cargo son:
e Jefatura de la Oficina Administrativa.
e  Asistente General del Consejo.
° Direcciones Técnicas Organismos.
e Jefaturas administrativas de la OAC.
e Jefaturas Técnicas de los organismos.
e Técnicos Administrativos de la OAC.
e  Técnicos especialistas de los organismos
Los principales contactos externos del cargo son:
e  C(lientes de los Organismos OSA, OSN, OSARTEC y CIM.
e  C(lientes de las Instituciones Gubernamentales y privadas.
e Instituciones gubernamentales y privadas.
e Personas externas.
El cargo participa en:
e Reuniones mensuales con jefe inmediato y cuando convoque maxima autoridad de CNC.

‘ 6. PERFIL DEL CARGO

e Grado universitario indispensable en las carreras: Licenciatura en Ciencias Juridicas y notario
de la Republica.
Formacion Profesional: e  Grado de maestria deseable.
e  Por la naturaleza de las funciones a ejecutar, se requiere que sea graduado en Ciencias
Juridicas, Abogado autorizado para ejercer la profesién y Notario.

e Constitucién de la Republica

e Leyde Creacion del Sistema Salvadorefio para la Calidad (SSC) y su Reglamento

Politica Nacional de Calidad

Ley de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales (LACAP)

e Politica de Adquisiciones y Contrataciones del Sector Publico emitida por la Unidad
Normativa de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica.

e Leyde Administracion Financiera y su Reglamento

e Leyde la Corte de Cuentas

Ley de Procedimientos Administrativos

Cddigo Procesal Civil y Mercantil

e  (Codigo de Trabajo

e  Reglamento Interno de Trabajo del Consejo Nacional de Calidad

e Normas de Control Interno Especificas del CNC

Convenios Nacionales e Internacionales

Planificacion Estratégica del CNC

e Manual de Organizacién y Funciones del Consejo Nacional de Calidad

e Leyde Acceso a la Informacién Publica

e  Normas Eticas para la Funcién Publica

[ ]
Marco de referencia para la actuacion: .
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e Leyde Mejora Regulatoria
e  Leyes Administrativas
e Leyes Laborales
e  Leyes Mercantiles
Conocimientos e  Paquetes computacionales e internet
e  Elaboracion de Informes Ejecutivos
e  Capacitad de planificacidn y organizaciéon
e NormaISO 9001
e Excelentes relaciones interpersonales
e Disposicion para el trabajo en equipo
e Toma de decisiones y solucién de problemas
- e (Capacidad analitica, sintesis, expresion verbal y escrita
Habilidades: p. . o, 2 ., . v . . 4
e Habilidades de composicidn y redaccion de informes y presentaciones ejecutivas
e  Pensamiento critico
e Analisis del contenido de la informacién
e  Planificar y organizar el trabajo
e Abierto al cambio
e Liderazgo y Proactivo
e Honesto y Responsable.
. e  Criterio Analitico
Rasgos de personalidad: .
e Tolerancia
o Leal
e Transparente
e  Proactivo
Experiencia Requerida: De 4 a 6 afios en asesoria legal en la Administracion Publica.
Modificaciones del perfil de puesto AUTORIZADO POR: Sello
Version Fecha Responsable
No. 1
No. 2
No. 3

Firma Jefe (a) de la Oficina Administrativa:
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Nombre Plaza Nominal JEFE DE UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL
Nombre Plaza Presupuestaria Jefe de departamento
Dependencia Jerarquica Jefe OAC
Dependencia Funcional Jefe OAC

1. PROPOSITO GENERAL / MISION DEL CARGO

Dirigir, coordinar, integrar y supervisar las actividades de presupuesto, tesoreria y contabilidad gubernamental,
relacionadas con la gestién financiera, velando por el fiel cumplimiento de disposiciones generales y técnicas
vigentes, establecidas en la normativa legal que le compete. Asesorar en las areas de su competencia a las
Direcciones, Jefaturas y demas niveles de gestién en la institucion.

‘ 2. ESTRUCTURA ORGANZATIVA DEL CARGO

Presidencia

Consejo Nacional
da Calidad

Jefatura de la
Oficina
Administrativa

Jefe de Unidad
Financiera

| 3. PROPOSITOS PRINCIPALES

Accion Resultado Esperado

Presentar el proyecto de presupuesto a las Comisiones
i i . Directivas y/o Consejo General segin sea el caso, para su
Coordinar con los/las directores(as) y jefe OAC, el proceso de - Y J. . & . . P
1 ., aprobacidn y respectiva remision a la Direccion General de
formulacion del presupuesto. 4 . -
Presupuesto, en los plazos establecidos en las disposiciones
legales y técnicas vigentes

Verificar y validar la compatibilidad de la Programacion de
la Ejecucidn Presupuestaria (PEP) con respecto al Plan
Anual de Trabajo, la Programacidn Anual de Adquisiciones y
Contrataciones, asi como con los lineamientos internos y
con los proporcionados por el Ministerio de Hacienda.

Verificar y validar la compatibilidad de las modificaciones
2 presupuestarias con la disponibilidad de las asignaciones
presupuestarias a modificar.
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Efectuar el seguimiento y evaluacidn a nivel operativo, de los
resultados obtenidos durante la ejecucidn del presupuesto.

Organizar y supervisar la ejecuciéon del cierre contable
mensual y anual de las operaciones del CNC, dentro de los
plazos establecidos en las disposiciones legales y técnicas
vigentes.

Garantizar que los compromisos presupuestarios, se registren
en forma oportuna y con base a la documentacidn que
establecen las disposiciones legales y técnicas vigentes.

Autorizar los Requerimientos de Fondos, previo a su
remision a la Direccion General de Tesoreria.

Velar por la capacitacion, divulgacion e informacién periddica
del personal que conforma la UFI, en los aspectos legales y
disposiciones normativas vigentes.

Proponer para aprobacién de la presidencia del CNC,
Consejo, Jefe de la OAC y Directoras técnicas, politicas,
manuales, instructivos u otra disposicion interna para
facilitar la gestion financiera institucional; los cuales, previo
a su divulgacion y puesta en practica, deberdn contar con la
aprobacién del Ministerio de Hacienda.

Mantener actualizadas las cuentas de usuario y derechos de
acceso asignados al personal de la UFI, que opera la aplicacion
informatica SAFI e informar oportunamente, sobre cualquier
cambio que afecte la condicion de los mismos.

Autorizar y presentar informacién financiero contable
institucional, en los plazos establecidos en las disposiciones
legales y técnicas vigentes y de acuerdo a requerimientos de
las Autoridades Superiores, de la Direccién General de
Contabilidad Gubernamental y los Organismos de Control

Remitir mensualmente o cuando lo requiera la Direccion
General de Inversion y Crédito Publico, informacion sobre la
ejecucion financiera de los proyectos y de sus correspondientes
desembolsos.

Determinar y supervisar la aplicacion de las medidas
correctivas que sugieran las Unidades de Auditoria Interna,
los entes normativos del SAFI y la auditoria externa.

Tramitar con autorizacion al presidente del Consejo la apertura
o cierre de las cuentas bancarias a ser manejadas por la
institucién, previa autorizacion de la Direccion General de
Tesoreria.

Analizar y dar seguimiento a los resultados de las
Conciliaciones Bancarias, efectuadas a las cuentas cuyo
manejo es responsabilidad de la Unidad Financiera
Institucional

10

Cumplir con otras funciones establecidas por el jefe de la OACy
por el Ministerio de Hacienda en materia de Administracion
Financiera.

Gestionar la elaboracién, modificaciéon, aprobacién e
implementacion de los procedimientos del Sistema de
Gestion de Calidad de su area

11

Cumplir las funciones adicionales que le sean asignadas por la
Jefatura la Oficina Administrativa

Cumplir con las funciones asignadas.

4. DIMENSIONES DEL CARGO

Desarrolla sus actividades de trabajo con empleados: Técnicos de la Unidad financiera, jefaturas administrativas, Asistencia
General, Direcciones de los organismos y jefe de la OAC.

5. CONTEXTO
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Los principales contactos internos del cargo son:
e Jefatura de la Oficina Administrativa.
e Asistente General del Consejo.
e Direcciones Técnicas Organismos.
e Jefes de Las Unidades de la Oficina Administrativa.
e Técnicos de la Unidad Financiera.
Los principales contactos externos del cargo son:
Clientes de los Organismos OSA, OSN, OSARTEC y CIM.
Clientes de las Instituciones Gubernamentales y privadas.
Instituciones gubernamentales y privadas.
e Personas externas.
El cargo participa en:
e Sesiones de Consejo, cuando se le requiere por las autoridades superiores.
e Reuniones mensuales con jefe inmediato y cuando convoque maxima autoridad de CNC.
e Reuniones con las directoras técnicas de los organismos.

| 6. PERFIL DEL CARGO

e  Grado universitario indispensable en las carreras: Licenciatura Contaduria Publica,
Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial o carreras afines al area
financiera.

e Grado de maestria indispensable en carrera de Administracion Publica, Finanzas,
Finanzas Publicas.

e Deseable posgrado en finanzas internacionales, Curso aprobado del SAFI
(Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad, Impuestos Gubernamentales,
Administracién de Proyectos, Auditoria Financiera y bancos.

Formacion Profesional:

e Ley del Sistema Salvadorefio para la Calidad y su Reglamento.

e  Politica Nacional de Calidad.

e Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica.

e Leyy Reglamento de la Corte de Cuentas de la Republica.

e Normas Técnicas de Control Interno del CNC actualizadas.

e Ley Organica de Administracién Financiera del Estado y su Reglamento.

e Leyy Reglamento de la Renta e IVA.

e Disposiciones Normativas del Proceso de Administracién Financiera del Sector
Publico.

e Marco légico del Sistema de Administracion Financiera Integrado SAFI
(Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad).

e Pleno conocimiento en el funcionamiento y operatividad de la Aplicacion
Informatica del SAFI.

e Decretos, Reglamentos y otras normativas aplicables a la labor del CNC.

e Conocimiento pleno de las leyes y reglamentos gubernamentales de El Salvador en
la gestidn publica.

Conocimientos:
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Habilidades:

Pensamiento critico y creativo.

Toma de decisiones y capacidad de resolver problemas.

Facilidad de expresion verbal y escrita.

Buenas relaciones interpersonales.

Sentido de pertenencia con la institucion.

Capacidad de planificacion, direccidn y organizacién administrativa.
Inteligencia emocional.

Liderazgo.

Disposiciones Actitudinales:

Transparencia.
Trato nacional.
Equivalencia.
Armonizacion.
Informacion.
Innovacidn y sustentabilidad.
Excelencia.
Responsable.
Etica profesional.
Integridad.
Dominio propio.

Experiencia Requerida:

Mads de 5 afos de experiencia en Jefatura en Administracion Financiera Publica o

Privada.
Modificaciones del perfil de puesto AUTORIZADO POR: Sello
Version Fecha Responsable
No. 1
No. 2
No. 3

Firma de Jefe (a) de la Oficina Administrativa

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA ADMINISTRATIVA Y ASISTENCIA GENERAL

511121



*

m CONSEJO NACIONAL
« %= * | DE CALIDAD

* o,
L7, | consElO ,
* ﬂ + | NACIONAL DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
* L * -
. et CALIDAD TECNICO PRESUPUESTARIO
* *
Cadigo PPUTHOO09
Fecha/Vigencia ago-22
Nombre Plaza Nominal TECNICO PRESUPUESTARIO
Nombre Plaza Presupuestaria Técnico administrativo 1
Dependencia Jerarquica Jefe OAC
Dependencia Funcional Jefe de Unidad Financiera

1. PROPOSITO GENERAL / MISION DEL CARGO

Coordinar las actividades relacionadas con la Formulacién del Presupuesto Institucional, la administracidn de los
Instrumentos de Ejecucidén Presupuestaria y el Seguimiento y Evaluacion de la Ejecucion Presupuestaria.

‘ 2. ESTRUCTURA ORGANZATIVA DEL CARGO

Consejo
Nacional de

Jefatura de
laOficina
Administrativa

Jefe de Unidad
Financiera

Tesoreria
]
| 3. PROPOSITOS PRINCIPALES

Accidén Resultado Esperado

Elaborar el Proyecto de Presupuesto Institucional y el Plan
Anual de Trabajo, tomando en cuenta las

diferentes acciones establecidas en el Art. 44 del Reglamento
de la Ley AFl y la normativa legal y técnica establecida para el
proceso de formulacion presupuestaria y someterlo a
validacion del Jefe UFI.

Elaborar la Programacion de la Ejecucién Presupuestaria
(PEP), tomando en cuenta el plan de trabajo, programas de
2 compras, calendarizacién de pagos de obras, proyectos de
inversién y deuda publica y someterla a validacion del Jefe
UFI.

Contabilidad

Registrar informacion relacionada con el Proyecto de
Presupuesto Institucional, Programacion de la Ejecucion
Presupuestaria, Compromisos Presupuestarios y
Modificaciones Presupuestarias, en la Aplicacion
Informdtica SAFI.

Mantener un archivo ordenado cronoldgicamente de la
documentacion correspondiente a los registros de
modificaciones presupuestarias y compromisos
presupuestarios efectuados.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA ADMINISTRATIVA Y ASISTENCIA GENERAL 52121



***, ' * * | CONSEJO NACIONAL
* Sz * | DE CALIDAD

* o, x

L7+, | conselo

* 53236 + | NACIONAL DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Y, 95w " | CALIDAD TECNICO PRESUPUESTARIO

LI ¢

Emitir a solicitud de la Unidad de Adquisiciones vy
Contrataciones  Institucional, la  certificacion de  Efectuar el seguimiento y evaluacion de los resultados

3 disponibilidad presupuestaria, previo al inicio de los procesos | de la ejecucién presupuestaria institucional.
de adquisiciones y contrataciones.
Elaborar en forma oportuna, las modificaciones
4 presupuestarias que resulten necesarias durante el proceso : Generar informacion presupuestaria, para su respectivo

de ejecucién del presupuesto y someterlas a validacion del - andlisis y toma de decisiones
Jefe UFI.

Elaborar pro forma de Decreto Legislativo y justificaciones
5 del caso, cuando la modificacién presupuestaria a realizar,
requiera autorizacion legislativa.

Cumplir con otras funciones establecidas por el Jefe UFl y
por el Ministerio de Hacienda en materia de su
competencia.

Elaborar los compromisos presupuestarios, de acuerdo a lo
establecido en las disposiciones legales y técnicas vigentes,
asi como realizar el seguimiento a los mismos y en los casos
que aplique, efectuar las modificaciones correspondientes.

| 4. DIMENSIONES DEL CARGO

Desarrolla sus actividades de trabajo con empleados Unidad Financiera, Jefaturas administrativas, Direcciones de los organismos
Asistencia Genera y Jefe Oficina Administrativa.

| 5. CONTEXTO

Los principales contactos internos del cargo son:

o Jefatura de la Oficina Administrativa.

o Jefatura unidad Financiera.

o Asistente General del Consejo.

o Direcciones Técnicas Organismos.

o Técnicos Unidad UFI.

Los principales contactos externos del cargo son:

. Clientes de los Organismos OSA, OSN, OSARTEC y CIM.

o Clientes de las Instituciones Gubernamentales y privadas.
o Instituciones gubernamentales y privadas.

o Personas externas.

El cargo participa en:

. Reuniones mensuales con jefe UFI y cuando convoque la maxima autoridad de CNC.
. Reuniones con las directoras técnicas de los organismos.

‘ 6. PERFIL DEL CARGO

e  Grado universitario indispensable en las carreras: Licenciatura Contaduria Publica,
Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial o carreras afines al drea financiera.

e Grado de maestria deseable en carrera de Administracién Publica, Finanzas, Finanzas
Publicas.

Formacion Profesional:
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e Deseable posgrado en finanzas internacionales, Curso aprobado del SAFI (Presupuesto,
Tesoreria y Contabilidad, Impuestos Gubernamentales, Administracion de Proyectos,
Auditoria Financiera y bancos.
e Ley del Sistema Salvadorefio para la Calidad y su Reglamento.
e  Politica Nacional de Calidad.
e Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica.
e Leyy Reglamento de la Corte de Cuentas de la Republica.
e Normas Técnicas de Control Interno del CNC actualizadas.
e Ley Orgdnica de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento.
Conocimientos: e LeyyReglamento de la Renta e IVA.
e Disposiciones Normativas del Proceso de Administracién Financiera del Sector Publico.
e Marco légico del Sistema de Administracion Financiera Integrado SAFI (Presupuesto,
Tesoreria y Contabilidad).
e  Pleno conocimiento en el funcionamiento y operatividad de la Aplicacién Informatica
del SAFI.
e  Decretos, Reglamentos y otras normativas aplicables a la labor del CNC.
e  Pensamiento critico y creativo.
e Toma de decisiones y capacidad de resolver problemas.
e  Facilidad de expresion verbal y escrita.
Habilidades: o BuerTas relaciones int(::-rpersonfales.. 5
e Sentido de pertenencia con la institucién.
e Capacidad de planificacion, direccidn y organizacion administrativa.
e Inteligencia emocional.
e Liderazgo.
e  Transparencia.
e  Trato nacional.
e  Equivalencia.
e Armonizacion.
e Informacién.
Disposiciones Actitudinales: e Innovacién y sustentabilidad.
e  Excelencia.
e Responsable.
e  Etica profesional.
e Integridad.
e  Dominio propio.
Experiencia Requerida: Mas de3 afios de experiencia en Administracién Financiera Publica o Privada.

Modificaciones del perfil de puesto

AUTORIZADO POR: Sello

Version

Fecha Responsable

No. 1

No. 3

Firma de Jefe (a) de Unidad Financiera Institucional
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Cadigo PPUTHO10
Fecha/Vigencia ago-22
Nombre Plaza Nominal TECNICO CONTADOR
Nombre Plaza Presupuestaria Técnico administrativo 1
Dependencia Jerarquica Jefe OAC
Dependencia Funcional Jefe de Unidad Financiera

‘ 1. PROPOSITO GENERAL / MISION DEL CARGO

Efectuar los registros contables financieros directos o automaticos de las operaciones econdmicas que modifiquen los recursos
y obligaciones de la institucién, manejar el archivo contable institucional, realizar los cierres contables mensuales y anuales y
preparar informacioén financiera, en los plazos establecidos en las disposiciones legales y técnicas vigentes.

‘ 2. ESTRUCTURA ORGANZATIVA DEL CARGO

Presidencia
Consejo Nacional
de Calidad

Jefatura de la

Oficina
Administrativa

Jefe de Unidad
Financiera

I
Contabilidad Tesoreria Presupuesto
] ] [ ]

| 3. PROPOSITOS PRINCIPALES

Accidén Resultado Esperado
Mantener actualizado, completo, ordenado y debidamente
referenciado el archivo de documentos de respaldo contable . .
1 e . L . Elaborar y dar seguimiento al plan anual operativo.
institucional, diario y en orden cronoldgico, de conformidad con
lo establecido en el Art. 192 del Reglamento de la Ley AFI
Adecuar y actualizar el sistema de contabilidad de acuerdo con : Someter a la aprobacién de la Direccion General de
) los requerimientos internos y dentro del marco general que se | Contabilidad Gubernamental, los planes de cuentas
establezca para el Subsistema de Contabilidad Gubernamental | institucionales y las modificaciones, antes de entrar en
vigencia
Registrar diaria y cronolégicamente, todas las transacciones que | Preparar los informes que se proporcionaran a las
3 modifiquen la composicidn de los recursos y obligaciones de la : autoridades competentes, los cuales deben contener
institucién o fondo. informacion suficiente, fidedigna y oportuna, en la forma y
contenido que éstas requieran
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Comprobar que la documentacién que respalda las operaciones | Establecer los mecanismos de control interno que aseguren
contables cumpla con los requisitos exigibles en el orden legaly | el resguardo del patrimonio estatal y la confiabilidad e
4 técnico integridad de la informacion financiera, dentro de las
politicas a que se refiere el Art. 105, literal g) de la Ley AFI, y
sin perjuicio de las facultades de la Corte de Cuentas de la
Republica
Preparar informes del movimiento contable en la forma, . .
. L . Desarrollar y cumplir con otras funciones que sean
contenido y plazos que establezca el Ministerio de Hacienda y . . . £
. . - . . ., establecidas por las autoridades superiores institucionales y
5 proporcionar toda informaciéon que requiera la Direccidn S . . .
L . por el Ministerio de Hacienda, relacionadas a sus funciones
General de Contabilidad Gubernamental, para el cumplimiento | [, .
. técnicas de puesto,
de sus funciones.
6 Proveer la informacidon requerida de la ejecucidn presupuestaria | Elaboracién semestral de las notas explicativas a los Estados
a los Subsistemas del SAFI. Financieros
Gestionar la elaboraciéon, modificacién, aprobacion e . . . ., i
. . L . .. Control previo de planillas de salarios, vacacidn, aguinaldo y
7 implementacidn de los procedimientos del Sistema de Gestidn e,
. . bonificacion.
de Calidad de los manuales de procesos de su area.
8 Control previo de declaraciones de impuestos tributarios. Revisién y firma de libros de IVA.
9 Control y andlisis previo de la entrega del informe anual de | Interpretacion de cuentas de balance y resultado.
retenciones formulario 910.
10 | Control previo de célculos de indemnizacion del personal. Andlisis y aplicacién vigente de los Registros Contables
11 Control de activo Fijo. Elaboracion de cuadros de amortizacion de intangibles por la
adquisicion de seguros y bienes.
Cualquier otra funcién que le fuera encomendada por su jefe o -
. d . . d - P . ) Apoyo a las auditoria Gubernamental, auditoria interna,
12 | inmediato en cumplimento a las responsabilidades relacionadas S
K . auditoria externa, Corte de Cuentas.
a las funciones de su puesto de trabajo.
Validar la consistencia de la documentacion probatoria con la .
. ., . p , o Efectuar los cierres contables mensuales y anuales, de
informacidn registrada por el Area de Tesoreria, en los Auxiliares . . s
13 . L . ., acuerdo a los plazos establecidos en las disposiciones legales
de la Aplicacién Informatica SAFI, previo a la generacién de las . .
. y técnicas vigentes.
partidas contables.
| 4. DIMENSIONES DEL CARGO
Desarrolla sus actividades de trabajo con empleados Unidad Financiera, Jefaturas administrativas, Direcciones de los organismos
Asistencia General y Jefe de la Oficina Administrativa.

5. CONTEXTO
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Los principales contactos internos del cargo son:

o Jefatura de la Oficina Administrativa.

o Jefatura unidad Financiera.

o Asistente General del Consejo.

o Direcciones Técnicas Organismos.

o Técnicos Unidad UFI.

Los principales contactos externos del cargo son:

o Clientes de los Organismos OSA, OSN, OSARTEC y CIM.

o Clientes de las Instituciones Gubernamentales y privadas.
o Instituciones gubernamentales y privadas.

. Personas externas.

El cargo participa en:

o Reuniones mensuales con jefe UFl y cuando convoque la maxima autoridad de CNC.
o Reuniones con las directoras técnicas de los organismos.

‘ 6. PERFIL DEL CARGO

e Grado universitario indispensable en las carreras: Licenciatura Contaduria Publica,
Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial o carreras afines al area
financiera. Curso de Contabilidad Gubernamental.
Formacion Profesional: e Grado de maestria deseable en Finanzas, Finanzas Publicas.
e Deseable posgrado en finanzas internacionales, Curso aprobado del SAFI
(Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad), Impuestos Gubernamentales,
Administracion de Proyectos, Auditoria Financiera, Renta e IVA.

e Ley del Sistema Salvadorefio para la Calidad y su Reglamento.

e  Politica Nacional de Calidad.

e Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica.

e Leyy Reglamento de la Corte de Cuentas de la Republica.

e Normas Técnicas de Control Interno del CNC actualizadas.

e Ley Organica de Administracidn Financiera del Estado y su Reglamento.

e Leyy Reglamento de la Renta e IVA.

e Disposiciones Normativas del Proceso de Administracién Financiera del Sector
Publico.

e Marco légico del Sistema de Administracién Financiera Integrado SAFI
(Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad).

e  Pleno conocimiento en el funcionamiento y operatividad de la Aplicacion
Informatica del SAFI.

e Decretos, Reglamentos y otras normativas aplicables a la labor del CNC.

e Conocimiento pleno de las leyes y reglamentos gubernamentales de El Salvador en
la gestidn publica.

Conocimientos:
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e  Pensamiento critico y creativo.
e Toma de decisiones y capacidad de resolver problemas.
e  Facilidad de expresion verbal y escrita.
Habilidades: e Buenas relaciones interpersonales.

Sentido de pertenencia con la institucion.

Capacidad de planificacion, direccidn y organizacién administrativa.
Inteligencia emocional.

Liderazgo.

Disposiciones Actitudinales:

Transparencia.
Trato nacional.
Equivalencia.
Armonizacion.
Informacion.
Innovacidn y sustentabilidad.
Excelencia.
Responsable.
Etica profesional.
Integridad.
Dominio propio.

Experiencia Requerida:

Mas de 4 afios de experiencia en Administracion Financiera Publica o Privada.

Modificaciones del perfil de puesto

Version

Fecha

Responsable

No. 1

No. 2

No. 3

AUTORIZADO POR: Sello

Firma de Jefe (a) de Unidad Financiera Institucional
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Cadigo PPUTHO11
Fecha/Vigencia ago-22
Nombre Plaza Nominal TECNICO TESORERO
Nombre Plaza Presupuestaria Técnico Administrativo 1
Dependencia Jerarquica Jefe OAC
Dependencia Funcional Jefe de Unidad Financiera

‘ 1. PROPOSITO GENERAL / MISION DEL CARGO

Realizar las actividades relacionadas con el pago de las obligaciones institucionales y coordinar el registro de la informacion
relacionada con los mismos, en los auxiliares de la aplicacién informatica SAFI.

‘ 2. ESTRUCTURA ORGANZATIVA DEL CARGO

Presidencia

Consejo Nacional
Ao Calidad

Jefatura de la
Oficina
Administrativa

Jefe de Unidad
Financiera

|
Contabilidad Tesoreria Presupuesto
] [ I

| 3. PROPOSITOS PRINCIPALES

Accidén Resultado Esperado
Autorizar las drdenes de descuento emitidas a los empleados de - . . . . .
e e . . Verificar la existencia del compromiso presupuestario previo
1 la institucidn y remitirlas para su correspondiente registro en la

. . a iniciar todo tramite de pago.
Unidad de Recursos Humanos Institucional. pag

Recibir las facturas correspondientes a las obligaciones : Registrar informacion relacionada con las obligaciones vy
adquiridas por la institucién, las cuales deberdn estar: pagos, en los Auxiliares de Obligaciones

2 acompanadas de la documentacion e informacidn establecida | por Pagar (Corriente y Aiios Anteriores), Anticipos de Fondos
en las disposiciones legales y técnicas vigentes y entregar el | y Control de Bancos de la aplicacién

guedan a los proveedores y suministrantes. informatica SAFI.

Validar en la planilla preliminar para el pago de remuneraciones,
la informacidn registrada por la

3 Unidad de Recursos Humanos, relacionada con la aplicacién de
los descuentos de ley y otros

correspondientes a compromisos adquiridos por los empleados

Remitir de manera oportuna al Area de Contabilidad
Gubernamental, la documentacién que sirvié de

base para efectuar los registros en los Auxiliares de la
Aplicacion Informatica SAFI.
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Verificar la Transferencia de Fondos realizada por la
Direccion General de Tesoreria, a la Cuenta Corriente
Gestionar ante la Direccion General de Tesoreria las i Subsidiaria Institucional y efectuar las transferencias a las
4 transferencias de fondos para el pago de las obligaciones | cuentas abiertas para el pago de remuneraciones, bienes y
adquiridas por la institucion, mediante la presentacidn de los | servicios, actividades especiales, fondos circulantes de
correspondientes Requerimientos de Fondos. monto fijo, proyectos y otras, abiertas de conformidad a lo
establecido en las disposiciones legales y técnicas
vigentes.
Efectuar los pagos de remuneraciones, bienes y servicios, asi
5 como retener y remesar lo correspondiente a los descuentos | Efectuar el corte diario de las transacciones bancarias,
mensuales y otros aplicados a los empleados, de conformidad al | posterior a los cierres contables mensuales
Art. 118 del Reglamento de la Ley AFI
Coordinar la gestion financiera de las Pagadurias y Colecturias Cumpl!r COItl otras fungones establec!das PofSsl° W y'por
6 . . el Ministerio de Hacienda en materia de su competencia y
Auxiliares Institucionales. .
puesto de trabajo.

| 4. DIMENSIONES DEL CARGO

Desarrolla sus actividades de trabajo con empleados Unidad Financiera, Jefaturas administrativas, Direcciones de los organismos
Asistencia General y Jefe de la Oficina Administrativa.

| 5. CONTEXTO

Los principales contactos internos del cargo son:

o Jefatura de la Oficina Administrativa.
o Jefatura unidad Financiera.

o Asistente General del Consejo.

o Direcciones Técnicas Organismos.

o Técnicos Unidad UFI.

Los principales contactos externos del cargo son:

o Clientes de los Organismos OSA, OSN, OSARTEC y CIM.

o Clientes de las Instituciones Gubernamentales y privadas.

o Instituciones gubernamentales y privadas.

. Personas externas.

El cargo participa en:

. Reuniones mensuales con jefe UFl y cuando convoque la maxima autoridad de CNC.
. Reuniones con las directoras técnicas de los organismos.

| 6. PERFIL DEL CARGO

e  Grado universitario indispensable en las carreras: Licenciatura Contaduria Publica,
Administracidn de Empresas, Ingenieria Industrial o carreras afines al area financiera.
Curso de Contabilidad Gubernamental.
Formacion Profesional: e Grado de maestria deseable en Finanzas, Finanzas Publicas.
e Deseable posgrado en finanzas internacionales, Curso aprobado del SAFI (Presupuesto,
Tesoreria y Contabilidad), Impuestos Gubernamentales, Administracion de Proyectos,
Auditoria Financiera, Renta e IVA.
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Conocimientos:

Ley y Politica del Sistema Salvadorefio para la Calidad y su Reglamento.

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

Ley y Reglamento de la Corte de Cuentas de la Republica.

Normas Técnicas de Control Interno del CNC actualizadas.

Ley Organica de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento.

Ley y Reglamento de la Renta e IVA.

Disposiciones Normativas del Proceso de Administracién Financiera del Sector Publico.
Marco légico del Sistema de Administracion Financiera Integrado SAFI (Presupuesto,
Tesoreria y Contabilidad).

Pleno conocimiento en el funcionamiento y operatividad de la Aplicacién Informatica
del SAFI.

Habilidades:

Pensamiento critico y creativo.

Toma de decisiones y capacidad de resolver problemas.

Facilidad de expresion verbal y escrita.

Buenas relaciones interpersonales.

Sentido de pertenencia con la institucion.

Capacidad de planificacién, direccion y organizacién administrativa.
Inteligencia emocional.

Liderazgo.

Disposiciones Actitudinales:

Transparencia.
Trato nacional.
Equivalencia.
Armonizacion.
Informacion.
Innovacién y sustentabilidad.
Excelencia.
Responsable.
Etica profesional.
Integridad.
Dominio propio.

Experiencia Requerida:

Mads de 3 afios de experiencia en Administracidn Financiera Publica o Privada.

Modificaciones del perfil de puesto

Version Fecha Responsable

No. 1

No. 3

AUTORIZADO POR: Sello

Firma de Jefe (a) de Unidad Financiera Institucional
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Cédigo PPUTHO12
Fecha/Vigencia ago-22
Nombre Plaza Nominal JEFE DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
Nombre Plaza Presupuestaria Jefe de departamento
Dependencia Jerarquica Jefe OAC
Dependencia Funcional Jefe OAC

1. PROPOSITO GENERAL / MISION DEL CARGO

Apoyar administrativamente a la Oficina Administrativa del Consejo mediante la coordinacidn, apoyo y verificacién en las actividades
del drea.

2. ESTRUCTURA ORGANZATIVA DEL CARGO

Jefatura Oficina
Administrativa del
Consejo

Jefe de Servicios

Adminstrativos

Recursos Servicios
Humanos Generales

3. PROPOSITOS PRINCIPALES

Accidon Resultado Esperado

Verificar y supervisar el cumplimiento de los procedimientos y leyes
relacionadas a las actividades de las areas de servicios generales,

Coordinar la formulacidn, ejecucidn y seguimiento del Plan de

1 - L . .’ i trabajo del area administrativa y consolidar el Plan Operativo
Recursos Humanos, UACI de la Oficina Administrativa del Consejo J ¥ P
Anual de la OAC.
(OAC).
Constituir el enlace entre la UNAC y las dependencias de la i Efectuar la consolidacion del Plan de Compras, gestionar la
) institucién en cuanto a actividades técnicas, flujos y registro de : aprobacién del Plan ante el Titular, dar seguimiento

informaciéon y aspectos que se deriven de la gestion de | trimestral y evaluar la ejecucion a fin de tomar acciones que
adquisiciones y contrataciones y del cumplimiento de LACAP. mejoren el resultado.

Disefar, adoptar, y divulgar normativa y controles de la institucién
que permitan el adecuado uso, registro y proteccidn de los recursos | Gestionar la elaboracidon, modificacion, aprobacién e
3 materiales, financieros y humanos del Consejo Nacional de Calidad | implementacién de los procedimientos del Sistema de
de conformidad a disposiciones legales y técnicas vigentes de la | Gestion de Calidad de su area.

administracién publica.
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Coordinar de acuerdo a Plan de Trabajo y procesos de
mantenimiento preventivo y correctivo de activo fijo, oficina y
otros que permitan generar condiciones para el funcionamiento
Optimo de la Oficina y sus Organismos.

Apoyar el establecimiento e implementacién de acciones
5 correctivas y preventivas para la mejora de la eficiencia de la OAC
y sus Organismo.

Coordinar el desarrollo de procesos de verificacion de
inventarios de activos fijos anuales y supervisar el control y
uso de los mismo.

: : o ; ; -+ \lelar porque el personal del drea a cargo, cumpla con el perfil
Revisar y autorizar la emision de constancias de sueldos e historial porq P g0, P P

6 de pagos del personal en el sistema SIRH. del puesto en el cual se desempefia.

7 Revisar controles de uso de vales de combustible y autorizar vales
de combustible

3 Cumplir las funciones que le sean asignadas por la Jefatura de la | Apoyar administrativamente a la Jefatura de la Oficina
OAC. Administrativa del Consejo.

9 Actualizar el manual de especificaciones, para la adquisicién de | Elaborar informes trimestrales para la Unidad Normativa de
bienes servicios, anualmente. Adquisiciones Contrataciones (UNAC).

Notificar los cambios en los documentos formularios establecidos
10 en la UACI, cuando surja la necesidad de modificarlos para
mejorarlos.

Llevar a cabo y ejecutar todas las atribuciones establecidas en el
Art. 10. de la LACAP.

11

4. DIMENSIONES DEL CARGO

Desarrolla sus actividades de trabajo con empleados como Apoyo Administrativos OAC, Técnicos de la Unidad Servicios, Jefaturas
OAC, Directoras Organismos, Asistencia General y Jefatura de la Oficina Administrativa.

5. CONTEXTO

Los principales contactos internos del cargo son:
e  Presidencia del CNC.
e Jefatura de la Oficina Administrativa
e Asistente General del Consejo.
e Direcciones Técnicas Organismos.
e Jefaturas administrativas de CNC.
e Técnicos de la Unidad de Servicios Generales.

Los principales contactos externos del cargo son:
e (Clientes de los Organismos OSA, OSN, OSARTEC y CIM.
e (Clientes de las Instituciones Gubernamentales y privadas.
e Instituciones gubernamentales y privadas.
e Personas externas.
El cargo participa en:
e Sesiones de Consejo, cuando se convoque.
e Reuniones mensuales con jefe inmediato y cuando convoque maxima autoridad de CNC.

6. PERFIL DEL CARGO
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JEFE DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Formacion Profesional:

Grado universitario indispensable en las carreras: Licenciatura en Administracion de
Empresas, Licenciatura en Mercadeo, Ingenieria industrial o carreras afines.

Conocimientos:

Ley del Sistema Salvadorefio para la Calidad y su Reglamento.

Politica Nacional de Calidad.

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

Ley y Reglamento de la Corte de Cuentas de la Republica.

Normas Técnicas de Control Interno del CNC actualizadas.

Ley Organica de Administraciéon Financiera del Estado y su Reglamento.

Ley y Reglamento de la Renta e IVA.

Ley y Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales (LACAP).
Manejo del Sistema Institucional de Recursos Humanos del Ministerio de Hacienda
(SIRH).

Marco légico del Sistema de Administracion Financiera Integrado SAFI (Presupuesto,
Tesoreria y Contabilidad).

Le de Etica Gubernamental,

Ley General de Prevencidn de Riesgos en los lugares de Trabajo

Cddigo de Trabajo.

Habilidades:

Pensamiento critico y creativo.

Toma de decisiones y capacidad de resolver problemas.

Facilidad de expresion verbal y escrita.

Buenas relaciones interpersonales.

Sentido de pertenencia con la institucion.

Capacidad de planificacién, direccién y organizacién administrativa.
Inteligencia emocional.

Liderazgo.

Disposiciones Actitudinales:

Trato nacional.

Equivalencia.

Armonizacion.

Informacion.

Innovacion y sustentabilidad.
Excelencia.

Responsable.

Etica profesional.

Experiencia Requerida:

Mas de 2 afios de experiencia en Administracion Gubernamental

Modificaciones del perfil de puesto

Version Fecha Responsable

No. 1

No. 2

No. 3

AUTORIZADO POR: Sello

Firma de Jefe (a) de la Oficina Administrativa
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cédigo PPUTHO13
Fecha/Vigencia ago-22
Nombre Plaza Nominal TECNICO DE RECURSOS HUMANOS
Nombre Plaza Presupuestaria Técnico administrativo 1
Dependencia Jerarquica Jefe OAC
Dependencia Funcional Jefe de servicios Administrativo

1. PROPOSITO GENERAL / MISION DEL CARGO

Velar por una adecuada y eficiente administracién del recurso humano, basados en el cumplimiento de politicas, normas, leyes,
reglamentos, herramientas técnicas y demas lineamientos emanados del gobierno central, Ministerio de Trabajo y de la
Institucion, que permiten el desarrollo profesional, para mantener personal idéneo en los puestos de trabajo e identificado con
la institucion.

‘ 2. ESTRUCTURA ORGANZATIVA DEL CARGO

Jefatura Oficina
Administrativa

dal Concein

Jefe de Servicios

Adminstrativos

Técnico de
Recursos

Hiimannc

| 3. PROPOSITOS PRINCIPALES

Accion Resultado Esperado
Aplicar los procedimientos de trabajo e implementar las acciones
1 necesarias para alcanzar los resultados planificados y la mejora
continua de los procesos definidos en la unidad.
Apoyar en la logistica necesaria para el proceso de reclutamiento,
seleccién y contratacién de personal segun solicitud de

Cumplimento al Plan Anual Operativo de la Unidad Talento
Humano.

Realizar los tramites para los nombramientos,

2 L . . . . . ._ . promociones, ascensos, traslados, contratos otras acciones
Direcciones de los organismos, Oficina Administrativa y Asistencia
de personal.
General.
3 Participar en la elaboracién y/o actualizacion de los documentos | Apoyo en la actualizacién anual del Manual de Organizacién

normativos. y Descripciones de puesto.
Desarrollar el proceso de elaboracidon de planillas para pago
4 salarios, prestaciones, ISSS, AFP, indemnizaciones atendiendo a la
normativa legal. Elaborar el Presupuesto de Remuneracion del CNC.
Elaborar boletas de pago y listado de abono a cuenta a todo el
personal.
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Elaborar acuerdos, resoluciones y entrega de constancias de
tiempo de servicio, constancia de sueldo, etc.

Mantener actualizada la informacién en el médulo de
administracién del personal contenida en la base de datos
del sistema SIRH.

Mantener ordenados y actualizados los datos en los expedientes
del personal del CNC, para garantizar que la informacidn esté
completa para el momento en que se soliciten

Gestionar por medio de INSAFORP capacitaciones a iniciativa y a
solicitud de Direcciones de los organismos, Oficina Administrativa
y Asistencia General, para que el desarrollo del Talento Humano
satisfaga de las necesidades que requiere el cargo desempefado
en CNC. Debiendo planificar un plan de capacitaciones anual para
los empleados del CNC, sobre aspectos que mejoren los
conocimientos de cada drea segun corresponda.

Llevar un control de los movimientos internos de personal

Control, revisidon y andlisis de los reportes de la asistencia del
personal que labora en el CNC, en cuanto a llegadas tardes,
inasistencias, sanciones y permisos para alimentar la base de
datos del sistema SIRH en el médulo de planilla.

10

Ejecutar el proceso relacionado al trdmite de incapacidades y
cobro de subsidio de incapacidades al Instituto Salvadorefio del
Seguro Social (ISSS).

11

Enrolamiento de personal y asignacién de cédigo al sistema de
marcacion, Verificar y asegurar que el funcionamiento del sistema
de marcacion sea eficiente

Recibir, revisar y resguardar el control de las licencias del
personal del CNC.

12

Presentar los requerimientos y/o necesidades del manejo del
SIRH en la mesa de servicio a través del Ministerio de Hacienda.

13

Elaborar refrenda segun politica presupuestaria anualmente.

14

Elaboracion de Contratos Anuales del personal del CNC.

Actualizar el Sistema Integral de Recurso Humano (SIRH).

15

Dar referencias de los empleados a las instituciones que lo
requieran.

Cumplir con las actividades que le fuese solicitado por su
Jefe inmediato.

16

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA ADMINISTRATIVA Y ASISTENCIA GENERAL

Apoyar en el proceso de evaluacién del desempefio del personal
de la institucidn, segun lineamiento de la jefatura inmediata

Colaborar con las auditorias internas de calidad,
financieras, externas, Corte de Cuentas, cumpliendo las
responsabilidades del cargo.

4. DIMENSIONES DEL CARGO

Desarrolla sus actividades de trabajo con empleados de apoyo administrativo, técnicos y Jefaturas administrativos, técnicos
especialistas y jefaturas de organismos, asistentes técnicos, directoras técnicas de los organismos, Asistencia General y jefe de
la Oficina Administrativa.

5. CONTEXTO
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Los principales contactos internos del cargo son:

[

e © o o o o o o

Presidencia del CNC.

Jefatura de la OAC.

Asistente General del Consejo.
Direcciones Técnicas Organismos.
Jefaturas administrativas de CNC.
Jefaturas de los Organismos.

Técnicos especialistas de los Organismos.
Técnicos Administrativos.

Apoyo administrativo.

Los principales contactos externos del cargo son:

Clientes de los Organismos OSA, OSN, OSARTEC y CIM.
Clientes de las Instituciones Gubernamentales y privadas.
Instituciones gubernamentales y privadas.

Organismos internacionales.

Despacho Ministerial.

Personas externas.

El cargo participa en:

Reuniones mensuales con jefe inmediato y cuando convoque maxima autoridad de CNC.
6. PERFIL DEL CARGO

Formacion Profesional:

e  Grado universitario indispensable en las carreras: Licenciatura en Administracion de

Empresas, Licenciatura en Ciencias Juridicas, Contaduria Publica, Psicologia,
Ingenieria industrial o carreras afines.

Grado de maestria deseable en carrera de Administracién, Direccion de Recursos
Humanos, Clima Organizacional o carreras afines.

Conocimientos:

Ley del Sistema Salvadorefio para la Calidad y su Reglamento.

Politica Nacional de Calidad.

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

Ley y Reglamento de la Corte de Cuentas de la Republica.

Normas Técnicas de Control Interno del CNC actualizadas.

Ley Organica de Administracién Financiera del Estado y su Reglamento.

Pleno conocimiento en el funcionamiento y operatividad de la Aplicacion
Informatica del SAFI.

Leyes laborales (cddigo de trabajo, ley ISSS, Ley de sistema de administracion de
fondos de pensiones, etc.).

Ley de Procedimientos Administrativos (LPA).

Decretos, Reglamentos y otras normativas aplicables a la labor del CNC.
Conocimiento pleno de las leyes y reglamentos gubernamentales de El Salvador en
la gestidn publica.

Manejo del SIRH.
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Habilidades:

Pensamiento critico y creativo.

Toma de decisiones y capacidad de resolver problemas.

Facilidad de expresion verbal y escrita.

Buenas relaciones interpersonales.

Sentido de pertenencia con la institucion.

Capacidad de planificacion, direccidn y organizacién administrativa.
Inteligencia emocional.

Liderazgo.

Disposiciones Actitudinales:

Transparencia.
Trato nacional.
Equivalencia.
Armonizacion.
Informacion.
Innovacidn y sustentabilidad.
Excelencia.
Responsable.
Etica profesional.
Integridad.
Dominio propio.

Experiencia Requerida:

Mas de 3 afios de experiencia en puestos similares en Unidades de Recursos Humanos.

Modificaciones del perfil de puesto AUTORIZADO POR: Sello
Version Fecha Responsable

No. 1

No. 2

No. 3

Firma de jefe de Servicios Administrativos
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Cddigo PPUTHO14
Fecha/Vigencia ago-22
Nombre Plaza Nominal TECNICO(A) DE SERVICIOS GENERALES
Nombre Plaza Presupuestaria Técnico administrativo 1
Dependencia Jerarquica Jefe OAC
Dependencia Funcional Jefe de servicios Administrativos

1. PROPOSITO GENERAL / MISION DEL CARGO

Gestionar el mantenimiento de las actividades que conlleven al buen funcionamiento de la estructura y activo fijo, asi como
también actualizar los inventarios de materiales de consumo, activo fijo y registros correspondientes, cumpliendo con el marco
legal relacionado para contribuir al buen funcionamiento del Consejo Nacional de Calidad.

2. ESTRUCTURA ORGANZATIVA DEL CARGO

Jefatura Oficina
Administrativa del

Consejo

Jefe de Uniidad
de Servicios
Adminstrativa

Técnico de
Servicios
Generales

3. PROPOSITOS PRINCIPALES

Accion Resultado Esperado
1 Colaborar con la elaboracion del plan anual de trabajo : Elaborar y dar seguimiento al plan anual de trabajo y plan
con la jefatura inmediato. anual operativo.

Actualizar la base de datos de activo fijo, por ingreso,
2 descargo, préstamo o traslados; para tener control de
existencias de materia y equipo.

Administrar y actualizar la base de datos de materiales de
consumo por ingreso y descargo.

Entrega de bienes de activo fijo por empleado y registro | Asignacion, identificacion y registro del cédigo de los activos

de la informacién de la base de datos. fijos que se adquieren y se utilizan en la institucion.

4 Realizar la depreciacion del activo fijo anualmente y : Realizar anualmente levantamiento de inventario de activo
conciliarla con la unidad contable. fijo.
Solicitar la compra de bienes de consumo .,

5 . o . . Colaborar con la elaboracién de plan anual de compras.
trimestralmente, verificando las existencias

6 Realizar inventarios fisicos extraordinarios o solicitados : Supervisar el buen uso de mobiliario, equipo y materiales de

por jefe de la OAC. oficina, a fin de garantizar su mantenimiento.
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7 Elaborar informes mensuales por el descargo de
materiales de consumo y coordinar con la UFI.
Gestionar las contrataciones de pdlizas de seguro de
activo fijo (vehiculos instrumentos de medicion de  Elaborary supervisar el plan de mantenimiento de activo fijo
8 laboratorios, de incendio automotor y otros). Y para el | e instalaciones.
personal que maneje fondos y bienes institucionales
(refrendarios de cheques, cuentas bancarias, encargado
de activo fijo, bodega de materiales).
Llevar el registro de entrega de cupones, factura de
9 Entregar de cupones de combustible al solicitante. combustible y elaborar informe mensual de consumo de
combustible y archivar documentos.
Coordinar la ruta de solicitudes de transporte y enviar a . L
10 . . . Coordinar la ruta de mensajeria.
recoger la correspondencia con motorista y/o mensajero.
Cumplir con las actividades que estén relacionadas con | Apoyar con la implementacién de acciones correctivas y
11 | su naturaleza y funciones de su cargo, que le fuesen preventivas para la mejora de la eficacia del sistema de
solicitadas por su jefe inmediato. gestion de calidad de la OAC.
12 Desarrollar y resguardar el archivo fisico y digital de la ;| Colaborar con las auditorias internas, externas, corte de
documentacion relacionada a las funciones de su cargo. | cuentas; en cumplimiento a la responsabilidad de su puesto.

4. DIMENSIONES DEL CARGO

Jefe de la Oficina Administrativa.
Asistente General del Consejo.
Direcciones Técnicas Organismos.
Jefaturas administrativas de CNC.
Técnicos Administrativos CNC.

Los principales contactos externos del cargo son:

Clientes de los Organismos OSA, OSN, OSARTEC y CIM.

Desarrolla sus actividades de trabajo con empleados técnicos y Jefaturas administrativos y Direcciones de los organismos y
Asistencia General.

| 5. CONTEXTO

Los principales contactos internos del cargo son:

Clientes de las Instituciones Gubernamentales y privadas.

Instituciones gubernamentales y privadas.
Personas externas.

El cargo participa en:

Reuniones mensuales con jefe inmediato y cuando convoque maxima autoridad de CNC.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA ADMINISTRATIVA Y ASISTENCIA GENERAL

71| 121




x ¥

* . * | CONSEJO NACIONAL
* %z * | DE CALIDAD

* o, w

x ¥

* " CONSEJO

- M + | NACIONAL DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

3

* @Y )" | caLIbAD TECNICO DE SERVICIOS GENERALES

L S

| 6. PERFIL DEL CARGO

e Grado universitario indispensable en las carreras: Licenciatura en Administracion
Formacion Profesional: de Empresas, Ingenieria industrial o carreras afines.
e Grado de maestria deseable en carrera de Administracion o carreras afines.

e Ley del Sistema Salvadorefio para la Calidad y su Reglamento.

e  Politica Nacional de Calidad.

e Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica.

e Leyy Reglamento de la Corte de Cuentas de la Republica.

e Normas Técnicas de Control Interno del CNC actualizadas.

e Ley Organica de Administracién Financiera del Estado y su Reglamento.

e Leyy Reglamento de la Renta e IVA.

e Disposiciones Normativas del Proceso de Administracién Financiera del Sector
Publico.

e Decretos, Reglamentos y otras normativas aplicables a la labor del CNC.

e Conocimiento pleno de las leyes y reglamentos gubernamentales de El Salvador en
la gestidn publica.

e Manejo y control de inventarios.

e Control de bodega.

e Administracion de archivos.

e Depreciacion de equipos.

Conocimientos:

e  Pensamiento critico y creativo.

e Toma de decisiones y capacidad de resolver problemas.

e Facilidad de expresion verbal y escrita.

e Buenas relaciones interpersonales.

e Sentido de pertenencia con la institucidn.

e Capacidad de planificacidn, direccion y organizacion administrativa.
e Inteligencia emocional.

e Liderazgo.

Habilidades:

e Transparencia.

e  Trato nacional.

e Equivalencia.

e Armonizacion.

e Informacion.
Disposiciones Actitudinales: e Innovacién y sustentabilidad.

e  Excelencia.

e Responsable.

e  Etica profesional.

e Integridad.

e  Dominio propio.
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I . Mas de 3 afios de experiencia como servicios generales en sector publico, bodegas o
Experiencia Requerida:

inventarios.
Modificaciones del perfil de puesto Sello
AUTORIZADO POR:
Version Fecha Responsable
No. 1
No. 2
No. 3

Firma de Jefe de servicios administrativos
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Cadigo PPUTHO16
Fecha/Vigencia oct-21
Nombre Plaza Nominal RECEPCIONISTA
Nombre Plaza Presupuestaria Recepcionista
Dependencia Jerarquica Jefe OAC
Dependencia Funcional Jefe de servicios Administrativos

1. PROPOSITO GENERAL / MISION DEL CARGO

Realizar labores de atencidn al publico externo, brindar apoyo al personal interno, en lo referente a la recepcion de servicios,
documentos, llamadas entrantes y salientes, manejo y control de correspondencia externa e interna y aquellas actividades que
contribuyan al logro de los objetivos y metas institucionales.

‘ 2. ESTRUCTURA ORGANZATIVA DEL CARGO

Jefe Oficina
Administrativa
Conseio

Jefe Administrativo

Recepcionista

| 3. PROPOSITOS PRINCIPALES

Accidén Resultado Esperado
1 Atender cordialmente al publico que visita el Consejo : Contribuir a una atencién eficiente y cordial al cliente
Nacional de Calidad (CNC). externo e interno con calidad.

Orientar en forma personal o telefénica a las visitas que | Contribuir en el apoyo de actividades secretariales, con
2 requieran los servicios que brinda CNC, a fin de proporcionar : los clientes externo e internos para lograr un impacto
la informacidn necesaria. positivo como institucion

Apoyar al personal del CNC, en cuanto a llamadas telefénicas
entrantes y salientes y en el reparto de correspondencia.
Organizar, monitorear, resguardar y distribuir de forma
4 adecuada y actualizada la correspondencia que se recibe en | Asegurar la actualizacidn de informacion.
recepcion a las unidades y organismos.

En coordinacién con el encargado de Servicios Generales,
5 recibir, clasificar y distribuir la correspondencia interna y
externa, para su envié con el mensajero y motorista del CNC.

Control 6ptimo de la documentacion institucional.

Entregar de correspondencia eficiente a las unidades y
organismos del CNC, que requieren este apoyo.
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§Participar en coordinaciéon al encargado de Servicios§
§Genera|es, en la elaboracidn, actualizacion y cumplimiento
de los manuales y controles de la correspondencia
“institucional.

| 4. DIMENSIONES DEL CARGO

Recepcidn y despacho de la correspondencia del CNC

Desarrolla sus actividades de trabajo con empleados técnicos administrativos, técnicos especialistas de los organismos, Jefaturas
y Direcciones de los organismos y OAC.

| 5. CONTEXTO

Los principales contactos internos del cargo son:
e Direcciones Técnicas Organismos.
e Jefaturas o superiores.
e Técnicos especialistas de los Organismos.
e  Técnicos Administrativos OAC.

Los principales contactos externos del cargo son:
e Clientes de los Organismos OSA, OSN, OSARTEC y CIM.
e Clientes de las Instituciones Gubernamentales y privadas.
e Personas externas.
El cargo participa en:
e Reuniones mensual jefaturas con jefe inmediato y cuando convoque Jefe OAC.

‘ 6. PERFIL DEL CARGO

e Bachillerato Técnico Profesional en Secretariado Ejecutivo.
Formacion Profesional: e  Estudiante egresada.
e |deal Carrera universitaria

e Ley del Sistema Salvadorefio para la Calidad y su Reglamento.

e  Politica Nacional de Calidad.

e Normas Técnicas de Control Interno del CNC actualizadas.

e  Procedimiento de control documental segin cada organismo del CNC.

e Le de Procesos Administrativos.

Conocimientos: e (Capacidad de uso equipo de oficina (Computadora, conmutador, escaner,

contémetro, fax, fotocopiadora).

e  Técnicas de Redaccion.

e  Paquetes computacionales (Word, Excel, PowerPoint, Outlook), correo electrdnico,
Zoom e internet.

e Control de documentacién y archivo.
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e  Pensamiento critico y creativo.
e Toma de decisiones y capacidad de resolver problemas.
e  Facilidad de expresion verbal y escrita.
Habilidades: e Buenas relaciones interpersonales.

e Sentido de pertenencia con la institucidn.

e Capacidad de planificacidn, direccion y organizacion administrativa.
e Inteligencia emocional.

e Liderazgo.

e  Transparencia.

e  Trato nacional.

e Equivalencia.

e Armonizacion.

e Informacion.
Disposiciones Actitudinales: e Innovacidn y sustentabilidad.

e  Excelencia.

e Responsable.

e  FEtica profesional.

e Integridad.

e  Dominio propio.

Mads de 3 aifos de experiencia en cargo de Recepcionista, atencion al cliente

Experiencia Requerida: . . ) . .
empresarial o ejecutiva administrativa.

Modificaciones del perfil de puesto AUTORIZADO POR: Sello
Version Fecha Responsable

No. 1

No. 2

No. 3

Firma de jefe de Servicios Administrativos
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Cadigo PPUTHO17
Fecha/Vigencia oct-21
Nombre Plaza Nominal MOTORISTA
Nombre Plaza Presupuestaria Motorista
Dependencia Jerarquica Jefe OAC
Dependencia Funcional Jefe de servicios Administrativos

1. PROPOSITO GENERAL / MISION DEL CARGO

Conducir con precaucion el vehiculo del CNC, asignado en apoyo a misiones oficiales, tratando con cortesia a los pasajeros y
aplicando el manejo defensivo, medidas de seguridad vial y debera limpiar y cuidar el vehiculo asignado y reportar
oportunamente cualquier defecto; asi como dar apoyo en actividades de acuerdo a las necesidades de los organismos y OAC, le
soliciten relacionadas la naturaleza de su puesto.

‘ 2. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL CARGO
Jefe Oficina

Administrativa
Conseio

Jefe
Administrativo

Motorista

| 3. PROPOSITOS PRINCIPALES

Accion Resultado Esperado
Trasladar al personal de organismos y unidad administrativa
del CNC, en cumplimiento a la programacién de ruta de
1 misiones oficiales y eventos, establecidos previamente por
los organismos y unidades administrativas a la unidad de
Servicios Generales.
Trasladar a personal como: Consultores, funcionarios,
clientes externos de organismos en cumplimiento a la
2 programacién de ruta de misiones oficiales y eventos,
establecidos previamente por los organismos y unidades
administrativas-

Trasladar a personal interno y externo previamente
autorizado al lugar o institucion de destino, velando por
su seguridad, proporcionado un servicio eficiente,
oportuno, con satisfaccion al usuario. Aplicando el
manejo defensivo y prudente en el cumplimiento de las
normas viales vigentes.

Mantener una permanente comunicacién telefénica con la
jefatura inmediata y encargado de servicios generales, para
la atencion de compromisos ordinarios o extra ordinarios
derivados al servicio o en el desempefio de la mision.

Comunicacion eficiente y eficaz con su jefatura inmediata,
clientes internos y externos, con el objetivo del
cumplimiento de sus responsabilidades.
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4 Informar en caso de accidente de transito a la brevedad
posible a su jefatura inmediata.
Completar la bitacora de recorrido por kilometraje y llenar . . .
- . . Presentar informe de correspondencia repartida vy
5 diariamente el formulario de correspondencia generado por | , ., .
. bitacora de recorrido
servicios generales.
Colaborar con la distribucién de correspondencia cuando se . .
6 L . Apoyo en servicios de correspondencia institucional.
establezca por su jefe inmediato.
Revisién de llantas, bateria, niveles de agua, aceite, | Mantener el Vehiculo asignado en perfectas condiciones
7 combustible, solucion de frenos, sistema de luces del : de operatividad e inspeccionar la seguridad y riesgo del
vehiculo antes de iniciar la realizacion de funciones asignadas  vehiculo e informar al jefe inmediato cualquier
e informar cualquier desperfecto mecanico al jefe inmediato. | inconveniente que se presenta
3 Realiza otras actividades inherentes al cargo encomendadas : Colaborar con el cumplimiento del Sistema de Calidad
por su jefe inmediato. dentro de su dmbito de accién y naturaleza de su cargo.

4. DIMENSIONES DEL CARGO

Desarrolla sus actividades de trabajo con empleados técnicos administrativos, técnicos especialistas de los organismos, Jefaturas
y Direcciones de los organismos y OAC. Un total de 60 empleados.

5. CONTEXTO

Los principales contactos internos del cargo son:

Direcciones Técnicas Organismos.
Jefaturas de Organismos.

Técnicos especialistas de los Organismos.
Técnicos Administrativos OAC.

Los principales contactos externos del cargo son:

Clientes de los Organismos OSA, OSN, OSARTEC y CIM.
Clientes de las Instituciones Gubernamentales y privadas.
Personas externas.

El cargo participa en:

Reuniones semanales con el jefe inmediato y cuando convoque Jefe OAC.

‘ 6. PERFIL DEL CARGO

e Bachillerato General, Bachillerato Técnico en Mecanica Automotriz, Tercer Ciclo,

Secundaria.

e Conocimiento en Manejo de vehiculos.

incluido motocicleta.

Tipo de Licencia Liviana, Conocimiento en manejo de varios medios de transporte

e Conocimiento ideal en Manejo efectivo del tiempo, control de correspondencia,

atencion al cliente,

Conocimientos:

e Ley del Sistema Salvadoreiio para la Calidad y su Reglamento.

e  Politica Nacional de Calidad.
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e Normas Técnicas de Control Interno Especificas del CNC actualizadas.
e Leyde Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial y su Reglamento
e Leyde Prevenciones de Riesgo en los lugares de Trabajo.

e Reglamento Interno de Trabajo.

e Conocer la nomenclatura vial del pais.

e  Mecanica automotriz.

e  Educacién vial.

e Flexibilidad y adaptabilidad

e Trabajo en equipo

e Toma de decisiones y capacidad de resolver problemas.
Habilidades: e Buenas relaciones interpersonales

e Honestidad e integridad

e Ordenado

e Sentido de pertenencia

e  Proactivo
e Confiable
e Discreto
e Honesto

. - - e Respetuoso
Disposiciones Actitudinales: P

e Amable
e Responsable
e  Objetivo
e Flexible

e Colaborador

e 3 afios como motorista de vehiculo automotriz

Experiencia Requerida:
P q e  Mayor de 25 afios de edad

Modificaciones del perfil de puesto AUTORIZADO POR: Sello
Version Fecha Responsable

No. 1

No. 2

No. 3

Firma de jefe de Servicios Administrativos
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Cadigo PPUTHO18
Fecha/Vigencia oct-21
Nombre Plaza Nominal MENSAJERO
Nombre Plaza Presupuestaria Mensajero Ordenanza
Dependencia Jerarquica Jefe OAC

Dependencia Funcional

de los organismos y oficina OAC que le soliciten.

2. ESTRUCTURA ORGANZATIVA DEL CARGO

Jefe Oficina
Administrativa
Conseio

Jefe
Administrativo

Mensajero

| 3. PROPOSITOS PRINCIPALES

Jefe de servicios Administrativos

1. PROPOSITO GENERAL / MISION DEL CARGO

Proporcionar el servicio de recolectar, trasladar y distribuir de una manera segura, eficiente y oportuna la correspondencia del
CNC con satisfaccion para el usuario, asi como también dar apoyo en actividades administrativas de acuerdo a las necesidades

Accidén Resultado Esperado
Recolectar y trasladar la correspondencia externa del CNC
1 gue se remite a las diferentes oficinas de gobierno, sistema : Custodiar los bienes o correspondencia que estan bajo su
bancario y otros lugares dentro del departamento de San | responsabilidad
Salvador.
Realizar pagos de servicios de la institucion que le fuesen : Entregary cobrar todo lo referente a los diversos servicios
2 encomendados. que ofrecen los Organismo del CNC (OSA, OSARTEC, OSN
y CIM).
Complementar la bitacora de recorrido por kilometraje y Mantener comunicacion telefénica permanente con la
llenar diariamente el formulario generado por servicios : jefatura inmediata, para la atencién de compromisos
3 generales por correspondencia. ordinarios o extra ordinarios derivados del servicio o en el
desempefio de la mision e informar en casos de
accidentes de transito a la brevedad posible.
Apoyar a otras unidades en el traslado de bienes adquiridos | Coordinar con servicios generales el mantenimiento
4 por la institucion. preventivo y correctivo facilitado por el suministrantes
de la motocicleta.
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Revisidn de llantas, bateria, niveles de aceite, combustible y
5 sistema de luces antes de iniciar la realizacion de las  Mantener la motocicleta asignada en perfectas
funciones asignadas e informar cualquier desperfecto condiciones de operatividad e inspeccionar la seguridad y
mecdnico al jefe inmediato. riesgo de la unidad e informar al jefe inmediato cualquier
11 Resguardar la motocicleta asignada en el parqueo respectivo | inconveniente presentado.
dentro de la institucion.
Realizar otras funciones que le sean delegadas por el (la) . .
. . . Dar cumplimiento a las leyes, reglamentos y normativas
12  superior inmediato/a de conformidad a la naturaleza del
puesto de transporte.

4. DIMENSIONES DEL CARGO

Desarrolla sus actividades de trabajo con empleados técnicos administrativos, técnicos especialistas de los organismos, Jefaturas
y Direcciones de los organismos y OAC. Un total de 60 empleados.

5. CONTEXTO

Los principales contactos internos del cargo son:

Jefe de la Oficina Administrativa.
Asistente General del Consejo.
Direcciones Técnicas Organismos.
Jefaturas de los Organismos.

Jefaturas administrativas de CNC.
Técnico Especialista de los Organismos.
Técnicos Administrativos CNC.

Los principales contactos externos del cargo son:

Clientes de los Organismos OSA, OSN, OSARTEC y CIM.
Clientes de las Instituciones Gubernamentales y privadas.
Instituciones gubernamentales y privadas.

Organismos internacionales.

Personas externas.

El cargo participa en:

Formacion Profesional:

Cesiones de consejo
Reuniones mensuales con jefe inmediato y cuando convoque maxima autoridad de CNC.

6. PERFIL DEL CARGO

e Bachillerato General, Bachillerato Técnico en Mecéanica Automotriz, Tercer Ciclo,
Secundaria.

e Tipo de Licencia para motocicleta, Licencia Liviana, Conocimiento en manejo de
varios medios de transporte incluido motocicleta.

e Conocimiento ideal en Manejo efectivo del tiempo, control de correspondencia,
atencion al cliente,

Conocimientos:

e Ley del Sistema Salvadoreiio para la Calidad y su Reglamento.
e  Politica Nacional de Calidad.
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CALIDAD MENSAJERO

e Normas Técnicas de Control Interno Especificas del CNC actualizadas.
e Leyde Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial y su Reglamento
e Ley de Prevenciones de Riesgo en los lugares de Trabajo.

e Reglamento Interno de Trabajo.

e Conocer la nomenclatura vial del pais.

e  Mecanica automotriz.

e  Educacién vial.

e Flexibilidad y adaptabilidad

e Trabajo en equipo

e Toma de decisiones y capacidad de resolver problemas.
Habilidades: e  Buenas relaciones interpersonales

e Honestidad e integridad

e Ordenado

e Sentido de pertenencia

e  Proactivo
e Confiable
e Discreto
e Honesto

. - - e  Respetuoso
Disposiciones Actitudinales: P

e Amable
e Responsable
e  Objetivo
o Flexible

e Colaborador

e 2 afios como motorista de vehiculo automotriz.

Experiencia Requerida:
P 9 e Mayor de 20 afios de edad.

Modificaciones del perfil de puesto AUTORIZADO POR: Sello
Version Fecha Responsable

No. 1

No. 3

Firma de jefe de Servicios Administrativos
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Cadigo PPUTHO19
Fecha/Vigencia ago-22
Nombre Plaza Nominal JEFE DE COMUNICACIONES Y RELACIONES PUBLICAS
Nombre Plaza Presupuestaria Jefe de departamento
Dependencia Jerarquica Jefe OAC
Dependencia Funcional Jefe OAC

1. PROPOSITO GENERAL / MISION DEL CARGO

Planificar, Dirigir, Asesorar, Coordinar y Ejecutar, los planes, proyectos y actividades vinculados a las necesidades de
comunicacion interna y externa del CNC, definiendo los criterios y modelos de actuacion en materia de RRPP y Comunicaciones,
asi como la comercializacion de los servicios generados por los Organismos, mediante estrategias de comunicacion, imagen
corporativa, procesos de divulgacidn, proyectos de divulgacion con el fin de consolidar al CNC como referente a nivel nacional
entre los grupos de interés

‘ 2. ESTRUCTURA ORGANZATIVA DEL CARGO

Jefatura de la Oficina
Administrativa del
CNC

Jefe de
comunicaciones y

marketing

Técnico de
comunicaciones

| 3. PROPOSITOS PRINCIPALES

1. Planificar, coordinar y supervisar la ejecucion de las actividades y tareas de Comunicaciones y Relaciones Publicas, para
el logro de los objetivos del CNC y sus organismos.

2. Contribuir en acciones que conlleven a una mejor imagen publica de los organismos que conforman el CNC.

Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual de la Jefatura.

4. Planificar las acciones a realizar por los organismos de acuerdo a su POA, en lo relacionado con la imagen, informacidn,
logistica de eventos del que hacer en el CNC.

5. Ser el canal de comunicacién e informacién del CNC, con instituciones publicas y privadas del pais.

6. Coordinar la publicacion e informacidn del CNC, con instituciones publicas y privadas del pais.

7. Gestionar la elaboracion de Memoria de labores y logros estratégicos del CNC, para dar a conocer al publico en general
y al area de comunicaciones de Casa Presidencial.

8. Gestionar la elaboracién, modificacidn, aprobacion e implementacion de los procedimientos del Sistema de Gestion de
Calidad del departamento.

9. Proporcionar la informacion para la tabulacidn y anélisis de la medicidn de los indicadores de sus procesos.

10.Cumplir las funciones adicionales que le sean asignadas por la Jefatura de la Oficina Administrativa.

w
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4. DIMENSIONES DEL CARGO

Desarrolla sus actividades de trabajo con empleados pertenecientes a unidad de comunicaciones, Jefaturas administrativas,
directoras técnicas de Organismos, Asistencia General y Jefatura de la Oficina Administrativa.

| 5. CONTEXTO

Los principales contactos internos del cargo son:
o Jefe de la Oficina Administrativa.
e Asistente General del Consejo.
e Direcciones Técnicas Organismos.
e Jefaturas administrativas de CNC.
e Técnico de la Unidad de Comunicaciones.

Los principales contactos externos del cargo son:
e Clientes de los Organismos OSA, OSN, OSARTEC y CIM.
Clientes de las Instituciones Gubernamentales y privadas.
e Instituciones gubernamentales y privadas.
e Secretaria de comunicaciones de CAPRES.
e Personas externas.
El cargo participa en:
e Sesiones de Consejo, cuando se convoque.
e Reuniones mensuales con jefe inmediato y cuando convoque maxima autoridad de CNC.
e Reuniones de trabajo con su unidad técnica.

‘ 6. PERFIL DEL CARGO

e  Grado universitario indispensable en las carreras de Comunicaciones, Relaciones
Publicas, Periodismo, Mercadeo internacional o carreras afines
Formacion Profesional: e Grado de maestria o universitario de maestria deseable en carrera afines a las
comunicaciones, marketing, relaciones publicas.
e |dioma inglés avanzado.

e Ley de Creacidn del Sistema Salvadorefio para la Calidad y su Reglamento.
e  Politica Nacional de Calidad.
e Acuerdos de Tarifas de servicios CNC
e  Planificacion estratégica del CNC.
e Leyde Acceso a la Informacidn Publica.
Marco para la actuacion: e POA’s del drea de Comercializacidn, Relaciones Publicas y Comunicaciones
e Leyde Adquisiciones y Contrataciones Institucionales (LACAP)
e Normas éticas para la Funcidén Publica
e (Cddigo de Trabajo
e Lineamientos emanados por el Jefe inmediato.
e Normas Técnicas de Control Interno Especificas del CNC actualizadas.
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CALIDAD JEFE DE COMUNICACIONES Y RELACIONES PUBLICAS

e Publicidad, prensa, mercadeo

e Elaboraciéon de informes técnicos ejecutivos

e Dominio en el manejo de redes sociales
Conocimientos e  Politicas de comunicacion

e Manejo de pagquetes computacionales e internet

e Capacidad de planificacidn y organizacion

e Norma ISO 9001

e Analisis y contenido de la informacién
e  Facilidad de expresion verbal y escrita
e  Planificar y organizar el trabajo
Habilidades: e Toma de decisiones y soluciones de problemas
e Trabajo en equipo y manejo de personal
e  Buenas relaciones interpersonales
e Creatividad para la gestidon del lenguaje técnico

e Diplomacia

e Reservado y servicial
e Honrado

e Tolerante

e Disciplinado

Rasgos de personalidad: e  Etica profesional
e Transparente
e Empatia

e Alto grado de responsabilidad
e Proactivo
e Liderazgo

De 2 a 4 afos en Jefaturas de comunicaciones, Relaciones Publicas, Mercadeo o afines.
En el caso de Concurso Interno con participacion de empleados del CNC, se requiere

Experiencia Requerida: experiencia como técnico, como minimo de 2 afios en el drea que concursa y que cumpla
con el resto de requisitos del presente Descriptor de Puesto.

Modificaciones del perfil de puesto AUTORIZADO POR: Sello
Version Fecha Responsable

No. 1

No. 2

Firma de Jefe(a) de la Oficina Administrativa
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Fecha/Vigencia ago-22
Nombre Plaza Nominal TECNICO DE COMUNICACIONES
Nombre Plaza Presupuestaria Técnico Administrativo 1
Dependencia Jerarquica Jefe OAC
Dependencia Funcional Jefe de Comunicaciones y Relaciones Publicas

‘ 1. PROPOSITO GENERAL / MISION DEL CARGO

Apoyar en la planificacidn, coordinacién y ejecucion de las actividades de divulgacién implicadas en las estrategias de
comunicacidn, campanias publicitarias y relaciones publicas, con base a politicas y disposiciones emanadas por el Consejo para
posicionar la imagen del CNC y servicios de los Organismos técnicos.

‘ 2. ESTRUCTURA ORGANZATIVA DEL CARGO

Jefatura de la Oficina
Administrativa del
CNC

Jefe de
comunicaciones

Técnico de
comunicaciones

| 3. PROPOSITOS PRINCIPALES

1. Apoyar en la estrategia de comunicacién digital del CNC y los organismos técnicos, actualizando el plan de contingencia para los
diferentes canales.

2. Dar seguimiento y cumplimiento al Plan Operativo Anual de trabajo de la Unidad de Comunicaciones.

3. Desarrollar acciones de coordinacidn con los medios de comunicacion como apoyo en coordinacién con prensa cuando los eventos
ameriten.

4. Gestionar la implementacidn de la identidad visual corporativa de la institucién, impulsando la creacién y disefio de material grafico
de calidad para los diferentes canales de comunicacion.

5. Promover excelentes relaciones interinstitucionales a través de estrategias de Relaciones Publicas y apoyar en la logistica para
realizacion de eventos del CNC.

6. Apoyar en la coordinacidn de la elaboracién y publicacion de Memoria de Labores y Logros Estratégicos del CNC para dar a conocer al
publico en general, contribuyendo al documento oficial del gabinete econdmicos.

7. Gestionar la elaboracién, modificacion, aprobacién e implementacién de los procedimientos del Sistema de Gestidn de Calidad del
departamento.

8. Apoyar en la gestién de contenido y administracién de los sitios web del CNC y organismos técnicos.

9. Participar en la concepcidn de campafias y demas estrategias de comunicacién de la institucién.

10. Cumplir las funciones adicionales que le sean asignadas por la Jefatura de la Unidad o la Jefatura de la Oficina Administrativa del
Consejo (OAC).
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4. DIMENSIONES DEL CARGO

Desarrolla sus actividades de trabajo con empleados pertenecientes a unidad de comunicaciones, Jefaturas administrativas,
directoras técnicas de Organismos, Asistencia General y Jefatura de la Oficina Administrativa. .

| 5. CONTEXTO

Los principales contactos internos del cargo son:
o Jefe de la Oficina Administrativa.
e Asistente General del Consejo.
e Direcciones Técnicas Organismos.
e Jefaturas administrativas de CNC.
e Técnico de la Unidad de Comunicaciones.
Los principales contactos externos del cargo son:
e Clientes de los Organismos OSA, OSN, OSARTEC y CIM.
Clientes de las Instituciones Gubernamentales y privadas.
e Instituciones gubernamentales y privadas.
e Secretaria de comunicaciones de CAPRES.
e Personas externas.
El cargo participa en:
e Sesiones de Consejo, cuando se convoque.
e Reuniones mensuales con jefe inmediato y cuando convoque maxima autoridad de CNC.
e Reuniones de trabajo con su unidad técnica.

‘ 6. PERFIL DEL CARGO

e  Grado universitario deseable en las carreras de Comunicaciones, Relaciones Publicas,
Formacion Profesional: Periodismo, Mercadeo internacional o carreras afines
Idioma inglés avanzado.

Ley de Creacién del Sistema Salvadorefio para la Calidad y su Reglamento.
Politica Nacional de Calidad.

Acuerdos de Tarifas de servicios CNC

Planificacién estratégica del CNC.

Ley de Acceso a la Informacién Publica.

POA’s del area de Comercializacién, Relaciones Publicas y Comunicaciones
Ley de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales (LACAP)

Normas éticas para la Funcidn Publica

e  (Codigo de Trabajo

e  Lineamientos emanados por el Jefe inmediato.

e  Normas Técnicas de Control Interno Especificas del CNC actualizadas.

Marco de Referencia para la
actuacion:

e  Publicidad, prensa y mercadeo.
e  Elaboracidon de Informes técnicos
e Dominio en el manejo de redes sociales
Conocimientos: e  Politicas de comunicacién
e  Manejo de programas de disefio y produccién multimedia
e  Capacidad de planificacidn y organizacién
e Norma ISO 9001
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e  Andlisis y contenido de la informacién
e  Facilidad de expresion verbal y escrita
e  Planificar y organizar el trabajo
Habilidades: e Habilidades de composicién gréfica y disefio
e Trabajo ene quipo
e Buenas relaciones interpersonales
e  Creatividad para la gestién de lenguaje técnico

e Diplomacia

e  Reservado y servicial

e Honrado

e Tolerante

e Disciplinado
Disposiciones Actitudinales: e  FEtica profesional

e  Transparente

e  Empatia

e Alto grado de responsabilidad

e  Proactivo

e Liderazgo

De 2 a 4 afios de experiencia como técnica de comunicaciones, relaciones publicas, creador

Experiencia Requerida: . . .
P q de contenido en agencia o afines.

Modificaciones del perfil de puesto AUTORIZADO POR: Sello
Version Fecha Responsable
No. 1
No. 2 K . K R
Vo3 Firma de jefe de Comunicaciones
o.
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TECNICO DE INFORMATICA
Técnico Administrativo 1

Nombre Plaza Nominal

Nombre Plaza Presupuestaria
Dependencia Jerarquica Jefe OAC
Dependencia Funcional Jefe OAC

1. PROPOSITO GENERAL / MISION DEL CARGO

Coordinar y administrar los recursos de la infraestructura de informatica, contribuyendo en la mejora continua y eficacia de las
distintas unidades del CNC mediante el uso de tecnologias de informacion, brindando mantenimiento al hardware y software
para el cumplimiento de los objetivos.

‘ 2. ESTRUCTURA ORGANZATIVA DEL CARGO

Jefe de la Oficina
Administrativa del CNC

Técnico de Informatica.

| 3. PROPOSITOS PRINCIPALES

Accion Resultado Esperado

Adn.umstrauon v mantemmngnto del campo |n.forma't|co: Tutela de servidores virtuales: Web, disefio,

1 Equipos, impresoras, Acces, Points, etc, Del Consejo Nacional . L.

. mantenimiento y gestion del CNC.

de Calidad.

5 Administracion de servidor virtual Active Directory, DNS, : Realizacion anual de los respaldos programado de
correo electrénico del CNC. servidores virtuales del CNC.
Administracion, disefio, gestion y mantenimiento de las | Asesoramiento en la adquisicidon de equipos

3 redes informaticas cableadas e inaldambricas que se utilizan | informaticos, Licenciamiento, renovacion de Hosting y
en el Consejo Nacional de Calidad. adquisicién de otros dispositivos informaticos.

4 Administracion y gestidn de equipos de seguridad UTM del | Soporte Técnico: incidentes en equipos locales, correo,
CNC. telefonia, web, gestion de usuarios, etc.

5 Disefio, mantenimiento y gestion de los distintos sitios web | Soporte Técnico: incidentes en equipos locales, coreo,
de la institucion. telefonia, web, gestion de usuarios, etc.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA ADMINISTRATIVA Y ASISTENCIA GENERAL

91| 121




* . * | CONSEJO NACIONAL
* %z * | DE CALIDAD

* o, x

" * CONSEJO

. ﬂ + | NACIONAL DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

LamE Y | cALIbDAD TECNICO DE INFORMATICA

LI ¢

Gestion de renovacion de los servicios de internet, enlaces de
datos telefonia, licencias Antivirus, Correo institucional,  Control y actualizacién de software y servicios instalado
Firewall, Virtualizacion y Coordinar el pago de todas las :en las PC’'s de los Organismos y OAC.

licencias y servicios mencionados.

Asesorar al personal responsable sobre el manejo de la
informacion sistematizada, dando los lineamientos e
instrucciones para el buen funcionamiento del equipo

Gestionar el Mantenimiento preventivo y correctivo de
los equipos informaticos del CNC.

Establecer agenda de actividades de la Unidad de
Informdtica para brindar el soporte en eventos o
capacitaciones, relacionados con las tecnologias de
informacion y comunicaciones que los organismos y
unidades del CNC realicen.

Apoyar el establecimiento e implementacion de acciones
correctivas y preventivas para la mejora del SGC del CNC

Cumplir con actividades que le fuese solicitado por su jefe
inmediato.

‘ 4. DIMENSIONES DEL CARGO

Desarrolla sus actividades de trabajo con empleados técnicos y jefes administrativos, empleados técnicos especialistas y jefes
de los organismos, Direcciones de los organismos, Asistencia General y Oficina Administrativa.

| 5. CONTEXTO

Los principales contactos internos del cargo son:
e Presidencia del CNC.
e Jefatura de la Oficina Administrativa.
e Asistente General del Consejo.
e Direcciones Técnicas Organismos.
e Jefaturas Organismos.
e Jefaturas administrativas de CNC.
e Técnicos Especialistas Organismos.
e  Técnicos Administrativos CNC.
Los principales contactos externos del cargo son:
e Clientes de las Instituciones Gubernamentales y privadas.
e Empresasy proveedores de Servicios Telefdnicos, internet, equipo de software, comunicaciones y licencias.
e Secretaria de Innovacién de la Presidencia.
e Instituciones gubernamentales y privadas.
e Personas externas.
El cargo participa en:
e Apoyo técnico en Sesiones del Consejo.
e Reuniones mensuales con jefe inmediato.
e Cobertura eventos organismos y unidades administrativas requeridas.
e  Reunidn con Unidades de la OAC relacionadas a las funciones de su cargo.
Reunidn de mantenimiento de software o capacitaciones requeridas en su unidad.
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6. PERFIL DEL CARGO

Formacion Profesional:

Grado universitario indispensable en las carreras: Ingenieria en Sistemas,
Ingenieria en Telecomunicaciones, Ingenieria Informatica, Ingenieria

Grado de maestria deseable en Disefios de Sitios Web, Innovacién, Desarrollo
canales digitales, Base y andlisis de datos.

Conocimiento avanzando en el idioma inglés.

Conocimientos:

Ley y Reglamento del Sistema Salvadorefio para la Calidad y su Reglamento.
Politica Nacional de Calidad.

Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica.
Herramientas de virtualizacion.

Administracion de servidores basados en Windows y Linux.

Administracion de servidores DNS.

Administracidn de servidores Active Directory.

Administracion de Redes de Datos.

Administracion de servidores de Correo Electrdnico.

Administracion de Planta Telefdnica.

Administracidon, manejo e instalacion de CMS en ambiente Linux

Ley de Acceso a la Informacidn Publica.

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

Normas Técnicas de Control Interno del CNC.

Reglamento Interno de Trabajo del CNC.

Ley de Etica Gubernamental.

Ley de Procedimiento Administrativos.

Cadigo de Trabajo.

Habilidades:

Pensamiento critico y creativo.

Toma de decisiones y capacidad de resolver problemas.

Facilidad de expresion verbal y escrita.

Buenas relaciones interpersonales.

Sentido de pertenencia con la institucion.

Capacidad de planificacion, direccidn y organizacién administrativa.
Inteligencia emocional.

Liderazgo.

Disposiciones Actitudinales:

Transparencia.
Trato nacional.
Equivalencia.
Armonizacion.
Informacion.
Innovacién y sustentabilidad.
Excelencia.
Responsable.
Etica profesional.
Integridad.
Dominio propio.
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Experiencia Requerida:

Mas de 5 afios de experiencia en Técnico o Jefatura en Programador en Sistemas
Informaticos, Sistemas Web, Tecnologia digital, especialista en TICS.

Modificaciones del perfil de puesto

Version

Fecha Responsable

No. 1

No. 2

No. 3

AUTORIZADO POR: Sello

Firma de Jefe(a) de la Oficina Administrativa
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Cadigo PPUTHO022
Fecha/Vigencia ago-22
Nombre Plaza Nominal OFICIAL DE INFORMACION PUBLICA Y RESPUESTA
Nombre Plaza Presupuestaria Técnico Administrativo 1
Dependencia Jerarquica Instituto de Acceso a la informacion publica
Dependencia Funcional Jefe OAC

1. PROPOSITO GENERAL / MISION DEL CARGO

Garantizar el derecho de acceso de toda persona a la informacién institucional, de conformidad a la Ley de Acceso a la
Informacion Publica, a fin de contribuir con la transparencia de las actuaciones del CNC.

‘ 2. ESTRUCTURA ORGANZATIVA DEL CARGO

Jefatura de la Oficina
Administrativa del
CNC

Técnico de la Unidad
de Acceso a la
Informacion Publica

| 3. PROPOSITOS PRINCIPALES
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6.

8.
9.
10
11
12

13
14

15
16

17
18

19
20

21
22
23
24

Recabar y difundir la informacidn oficiosa y propiciar que los organismos del CNC, la actualicen periédicamente.
Elaborar y dar seguimiento al plan anual de trabajo, plan anual operativo y el presupuesto de su area.
Recibir y dar tramite a las solicitudes referentes a datos personales a solicitud del titular y de acceso a la informacion.

Administrar el sistema de archivo de datos y mantenerlo actualizado.
Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes y en su caso, orientarlos sobre las dependencias o entidades que pudieran
tener la informacion que solicitan.

Realizar los tramites internos necesarios para localizacidn y entrega de la informacién solicitada y notificar a los particulares.

Instruir a los servidores de la dependencia o entidad que sean necesarios, para recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la

informacién.

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacidn, sus resultados y costos.

Garantizar y agilizar el flujo de informacidn entre la dependencia o entidad y los particulares.
. Realizar las notificaciones correspondientes.
. Resolver las solicitudes de informacion que se les sometan.
. Coordinar y supervisar las acciones de las dependencias o entidades correspondientes, con el objetivo de proporcionar la informacion

prevista en la Ley de Acceso a la Informacién.

. Establecer los procedimientos internos para asegurar la mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacion.

. Elaborar un programa para facilitar la obtencién de informacién de la dependencia o entidad, que deberd ser actualizado
periddicamente.

. Elaborar el indice de la informacion clasificada como reservada.

. Elaborar y enviar al Instituto de Acceso a la Informacién Publica, de conformidad con los lineamientos que éste expida, los datos

necesarios para la elaboracién del informe anual a que se refiere el articulo 60 de Ley de Acceso a la Informacién publica.

. Proteger los datos propios del CNC, para garantizar su exactitud.
. Mantener ordenada la informacion del CNC por cada organismo, para facilitar su acceso y busqueda, para ser eficientes en el servicio

que se brinda.
. Disponer de hojas informativas de costos de reproduccién y envio (El envio por via electrénica no tendra costo alguno).

. Gestionar la elaboracidn, modificacidn, aprobacién e implementacion de los procedimientos del Sistema de Gestidon de Calidad de su

area.

. Realizar Tareas de Desarrollo de paginas web y aplicaciones de escritorio cuando sea requerido.

. Brindar soporte técnico a los diferentes Organismos y OAC.

. Apoyar a la Unidad de Informatica en tareas de gestién y administracion cuando sea requerido.

. Cumplir con las tareas adicionales que le sean asignadas por el jefe OAC.

4. DIMENSIONES DEL CARGO

Desarrolla sus actividades de trabajo con empleados de apoyo administrativo, técnicos y Jefaturas administrativos, técnicos especialistas y
jefaturas de organismos, asistentes técnicos, directoras técnicas de los organismos, Asistencia General y jefe de la Oficina Administrativa.

5. CONTEXTO

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA ADMINISTRATIVA Y ASISTENCIA GENERAL

97 | 121




*
* *
'! ’/ (a
* y *
YW
* 86 *
L U

CONSEJO NACIONAL
DE CALIDAD

.* 7, | consElo

NACIONAL DE
LR " | cALIDAD
LA

OFICIAL DE INFORMACION PUBLICA Y RESPUESTA

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Los principales contactos internos del cargo son:
e  Presidencia del CNC.
e Jefatura de la OAC.
e  Asistente General del Consejo.
. Direcciones Técnicas Organismos.
Jefaturas administrativas de CNC.
Jefaturas de los Organismos.
e Técnicos especialistas de los Organismos.
e Técnicos Administrativos.
e  Apoyo administrativo.
Los principales contactos externos del cargo son:
e  C(lientes de los Organismos OSA, OSN, OSARTEC y CIM.
e C(lientes de las Instituciones Gubernamentales y privadas.
e Instituciones gubernamentales y privadas.
e  Organismos internacionales.
e  Despacho Ministerial.
e Personas externas.
El cargo participa en:

e  Reuniones mensuales con jefe inmediato y cuando convoque méxima autoridad de CNC.

6. PERFIL DEL CARGO

Formacion Profesional: L
Informaticos

o Deseable Egresado Universitario, especialidad en Ingenieria de Sistemas

e Leyde Acceso a la Informacién publica
e Ley del Sistema Salvadorefio para la Calidad

Marco de referencia para la o
actuacién: .

Politica Nacional de Calidad
Reglamento interno de trabajo

e Normas técnicas de control interno institucional
e Lineamientos del jefe inmediato

e Administracién de archivos y bibliotecas.
e Literatura sobre administracion de paginas web.
e Leyde acceso a la informacion publica

Conocimientos .

Proteccion de datos personales

e  Paginas web y redes sociales

e Norma ISO 9001

e  Paquetes computacionales (Word, Excel, Power Point, Outlook) e Internet.

e Buenas relaciones interpersonales
e Facilidad de comunicacion

e  Atenciodn al usuario

e Administrar adecuadamente la informacidn y optimizar los recursos disponibles.

Habilidades:

e Dindmico

e Honesto

e  Proactivo

e  Responsable

Rasgos de personalidad:
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e Creativo

e Organizado y sistematico

Experiencia Requerida:

e De 6 meses a1 afio de experiencia en administracion publica.

Modificaciones del perfil de puesto

Sello
AUTORIZADO POR:

Version

Fecha Responsable

No. 1

No. 2

No. 3

Firma de Jefe (a) de la Oficina Administrativa
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Cadigo PPUTHO23
Fecha/Vigencia ago-22
Nombre Plaza Nominal OFICIAL DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
Nombre Plaza Presupuestaria Técnico Administrativo 1
Dependencia Jerarquica Jefe OAC
Dependencia Funcional Jefe OAC

1. PROPOSITO GENERAL / MISION DEL CARGO

Dirigir la implementacién del Sistema Institucional de Gestién Documental y Archivos (SIGDA) documentando y normando todos
los procesos como: Diagndstico, identificacion, elaboracién de normativa y llevando el resguardo y ordenamiento del Archivo
Central, ademas capacitando a todos los funcionarios de la institucidn de las buenas practicas de gestion documental y archivos.

‘ 2. ESTRUCTURA ORGANZATIVA DEL CARGO

Jefatura Oficina
Administrativa CNC

Oficial de Gestidn
Documental y
Archivo

| 3. PROPOSITOS PRINCIPALES

Accion Resultado Esperado
Dirigir laimplementacion del Sistema Institucional de Gestidn | Realizar el diagndstico e informe anual sobre el avance en
1 Documental y Archivos. la implementacion del SIGDA y presentarlo al jefe de la

oficina administrativa del Consejo.

Elaborar y presentar politicas, manuales, guias, instrumentos
2 y herramientas técnicas para la implementacion del SIGDA y
debida aprobacién de la maxima autoridad del CNC.
Solicitar los recursos necesarios para la implementacién del | Elaborar un plan de capacitacion anual para los
3 SIGDA. funcionarios productores de documentos de la OAC
referente a la Gestién Documental y Archivos.

Establecer el seguimiento y cumplimiento del Plan
Operativo Anual de la Unidad de SIGDA del CNC.

Normar, difundir y orientar a las unidades productoras de
documentos de la OAC, sobre los mecanismos para el Establecer y apoyar procesos de modernizacién vy
correcto manejo de los expedientes en los archivos de ' digitalizacidn de los documentos del CNC.

gestion, periféricos, especializados y centrales del CNC.
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Coordinar y apoyar al comité de identificacion documental

Atender las evaluaciones del Instituto de Acceso a la

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA ADMINISTRATIVA Y ASISTENCIA GENERAL

buen funcionamiento de la institucion

5 (CID) del CNC. Informacion Publica sobre la implementacion del SIGDA
en el CNC.
Dar seguimiento a través de las jefaturas correspondientes la | Organizar el Archivo Central de la OAC del CNC.
6 implementacion de las normativas elaboradas por la UGDA. | Supervisar la organizacién del archivo central, de gestidn,
periférica y especializada del CNC.
Elaborar indice y catdlogos para el archivo central e histdrico : Recibir las capacitaciones impartidas a los oficiales de
7 basado en normas internacionales de descripcidn i gestién documental y archivos por el Instituto de Acceso
archivistica. a la Informacién Publica y por el Archivo General de la
Nacién.
8 Realizar otras funciones que le sean delegadas por el (la) : Dirigir y Coordinar al comité institucional de seleccién y
superior inmediato. eliminacion de documentos (CISED) del CNC
Dar cumplimiento a acuerdos del Consejo Nacional de
Calidad relativos a la Gestion Documental y Archivos y demas
9 instrumentos administrativos y legales aplicables para el

4. DIMENSIONES DEL CARGO

5.

Los principales contactos internos del cargo son:

Jefatura de la Oficina Administrativa.
Asistente General del Consejo.
Directoras Técnicas de los Organismos.
Jefaturas OAC.

Técnicos Administrativos OAC.

Los principales contactos externos del cargo son:

Instituto Acceso a la Informacién Publica.
Archivo General de la Nacion.

Desarrolla sus actividades de trabajo con empleados como Técnicos de la OAC, Jefaturas administrativas de la OAC, directoras
técnicas de los Organismos, Asistencia General y Jefatura Oficina Administrativa. Un total de 28 empleados.

CONTEXTO

Miembros del Comité de Gestion Documental y Archivo Institucional.

Instituciones gubernamentales y privadas relacionadas.
Personas externas.

El cargo participa en:

Capacitaciones y reuniones de trabajo por parte del UAIP.

Reuniones mensuales con jefe inmediato y cuando convoque maxima autoridad de CNC.

6. PERFIL DEL CARGO
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Formacion Profesional:

Estudios indispensables nivel Universitario en licenciatura Administracién de
Empresas, Licenciatura en Historia, Ingeniero Industrial, Ingeniero Informatico,
carreras relacionadas a la Ciencias Sociales.

Estudios deseables en posgrado o diplomados en Gestidn de Archivo, Técnico en
Bibliotecologia, Gestion documental, Diplomado en Archivistica y gestidn
documental, Diplomado en implementacidn del Sistema Institucional de Gestion
Documental y Archivo.

Conocimientos:

Ley y Reglamento del Sistema Salvadorefio para la Calidad y su Reglamento.
Politica Nacional de Calidad.

Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica.
Ley de Acceso a la Informacidn Publica.

Ley del Archivo General de la Nacidn.

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

Politica Nacional de Calidad.

Normativa Archivistica la Corte de Cuentas de la Republica

Normas Técnicas de Control Interno del CNC.

Reglamento Interno de Trabajo del CNC.

Ley de Etica Gubernamental.

Ley de Acceso a la Informacidn Publica.

Ley de Procedimiento Administrativos.

Cddigo de Trabajo.

Habilidades:

Pensamiento critico y creativo.

Toma de decisiones y capacidad de resolver problemas.

Facilidad de expresion verbal y escrita.

Buenas relaciones interpersonales.

Sentido de pertenencia con la institucion.

Capacidad de planificacion, direccidn y organizacién administrativa.
Inteligencia emocional.

Liderazgo.

Disposiciones Actitudinales:

Transparencia.
Trato nacional.
Equivalencia.
Armonizacion.
Informacion.
Innovacidn y sustentabilidad.
Excelencia.
Responsable.
Etica profesional.
Integridad.
Dominio propio.

Experiencia Requerida:

Mds de 3 afios de experiencia en Técnico o Jefatura de Archivo Institucional.
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Modificaciones del perfil de puesto AUTORIZADO POR: Sello
Version Fecha Responsable
No. 1
No. 3

Firma de Jefe de |la Oficina Administrativa
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Cadigo PPUTHO024
Fecha/Vigencia ago-22
Nombre Plaza Nominal JEFE DE UNIDAD AMBIENTAL
Nombre Plaza Presupuestaria Técnico Administrativo 1
Dependencia Jerarquica Jefe OAC
Dependencia Funcional Jefe OAC

1. PROPOSITO GENERAL / MISION DEL CARGO

Coordinar y dar seguimiento a la gestion ambiental institucional, velando por el cumplimiento de las politicas, planes,
programas, proyectos y acciones ambientales a nivel institucional y nacional.

‘ 2. ESTRUCTURA ORGANZATIVA DEL CARGO

Jefatura de la
Oficina
Administrativa

Jefe de Unidad

Ambiental

Canmiseh Comité de la
Segurldac! =l Unidad Ambiental
Ocupacional
‘ 3. PROPOSITOS PRINCIPALES
Accidén Resultado Esperado
1 Establecer el seguimiento al cumplimiento de la normativa : Elaborar e Implementar en el CNC, los planes y programas
ambiental en CNC. relacionados con la gestién ambiental.

Dar seguimiento a las condiciones y medidas establecidas en los | Representar a la CNC, por delegacion de la maxima
permisos ambientales y/o Resoluciones otorgados por el autoridad, ante el Sistema Nacional de Medio Ambiente, en
Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales otorgados : foros, en Comités Ambientales institucionales e
al CNC interinstitucionales.

Planificar, dirigir y controlar las actividades de la Unidad, : Coordinar con la Unidad de Comunicaciones en la
estableciendo los mecanismos de comunicacion y coordinacién | elaboraciéon e implementaciéon de campafias y mensajes
3 con las diferentes dependencias de la institucidn relacionadas : orientadas a concientizar al personal de la Institucidn y sus
con el desempefio de las funciones de la Unidad. dependencias sobre el tratamiento ético de los recursos
naturales.

Asesorar y trabajar en coordinacion con el comité de Seguridad
y Salud Ocupacional y Comité de Unidad Ambiental, el apoyo : Elaborar con el apoyo del CSSO y Unidad ambiental, los
4 para la implementacién de los planes y politicas para atender | manuales organizacionales para el funcionamiento de la
temas de seguridad y salud ocupacional, situacién de riesgos y : Unidad Ambiental y mantenerlo actualizado.

eficiencia energética
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Implementar y mantener un sistema de informacién y control
6 que permite evaluar el resultado de las actividades
desarrolladas.

Realizar otras actividades requeridos por la Jefatura inmediata,
8 relacionadas a las funciones de su cargo, para el cumplimiento
de los objetivos.

‘ 4. DIMENSIONES DEL CARGO

Coordina y da seguimiento a la formulacidn y ejecucién del
Plan Anual Operativo de la Unidad de Genero.

Sistematizar acciones relacionadas con el cumplimiento de
la legislacién ambiental.

Desarrolla sus actividades de trabajo con empleados como Comité de Seguridad Salud Organizacional (CSSO), Comisién de la
Unidad Ambiental, Unidad de Comunicaciones, Asistencia General y Jefatura Oficina Administrativa. Un total de 12 empleados.

| 5. CONTEXTO

Los principales contactos internos del cargo son:

Jefatura de la Oficina Administrativa.

Asistente General del Consejo.

Unidad de Comunicaciones.

Comision de la Unidad Ambiental.

Comision de Seguridad Salud Organizacional (CSSO).
Unidad Ambiental CNC.

Los principales contactos externos del cargo son:

e Ministerio de
e Instituciones gubernamentales y privadas relacionadas.
e Personas externas.

El cargo participa en:

e Sesiones de Consejo, cuando se convoque.
Reuniones mensuales con jefe inmediato y cuando convoque maxima autoridad de CNC

‘ 6. PERFIL DEL CARGO

e  Estudios indispensables nivel Universitario en licenciatura en gestion ambiental, medio
ambiente, ciencias naturales, biologia, Agronomia otras afines al cargo.

e  Estudios deseables en Posgrado Gestién de Calidad, Eco tecnologia, Fauna, Biologia,

Quimica, otras carreras afines al cargo.

Ley y Reglamento del Sistema Salvadorefio para la Calidad y su Reglamento.

Politica Nacional de Calidad.

Ley de legislacion ambiental.

Procedimientos ambientales.

Conocimiento de normas internacionales y nacionales de procesos ambientales.

Estudios y diagndsticos ambientales.

Tramites institucionales relacionados con el area ambiental

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

Ley y Reglamento de la Corte de Cuentas de la Republica.

Normas Técnicas de Control Interno del CNC actualizadas.

Reglamento Interno de Trabajo del CNC.

Ley de Etica Gubernamental.

Formacion Profesional:

Conocimientos:
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Ley de Acceso a la Informacion Publica.
Ley de Procedimiento Administrativos.
Cddigo de Trabajo.

Habilidades:

Pensamiento critico y creativo.

Toma de decisiones y capacidad de resolver problemas.
Facilidad de expresion verbal y escrita.

Buenas relaciones interpersonales.

Sentido de pertenencia con la institucion.

Capacidad de planificacién, direccion y organizacién administrativa.

Inteligencia emocional.
Liderazgo.

Disposiciones Actitudinales:

Transparencia.
Trato nacional.
Equivalencia.
Armonizacion.
Informacion.
Innovacién y sustentabilidad.
Excelencia.
Responsable.
Etica profesional.
Integridad.
Dominio propio.

Experiencia Requerida:

Mas de 1 afo de experiencia en Administracién Gubernamental, jefatura de Unidad de
Ambiente y actividades relacionadas.

Modificaciones del perfil de puesto

Version Fecha Responsable

No. 1

: AUTORIZADO POR: Sello

Firma de Jefe (a) de la Oficina Administrativa
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Cadigo PPUTHO25
Fecha/Vigencia ago-22
Nombre Plaza Nominal JEFA DE LA UNIDAD INSTITUCIONAL DE GENERO
Nombre Plaza Presupuestaria Técnico Administrativo 1
Dependencia Jerarquica Jefe OAC
Dependencia Funcional Jefe OAC

1. PROPOSITO GENERAL / MISION DEL CARGO

Planificar y coordinar actividades orientadas a promover, la transversalizacion de los principios de igualdad, equidad y no
discriminacion del género, de igual forma impulsar y asesorar la igualdad en la institucion, asi como también de velar por
el cumplimiento de politicas vigentes.

‘ 2. ESTRUCTURA ORGANZATIVA DEL CARGO

Jefatura Oficina
Administrativa

Jefa de la Unidad
Institucional de
Género

| 3. PROPOSITOS PRINCIPALES

Accion Resultado Esperado

Implementacién de la Ley de Igualdad, Equidad vy
Erradicacion de la discriminacién contra las mujeres, Ley

Garantiza la aplicacion de las normas, disposiciones,

1 L - . . leyes y reglamentos que rigen las diferentes actividades
Especial integral para una vida libre de Violencia para las yesyres q g
. . L . que desarrolla.
mujeres y la Politica Institucional de Género
Facilitar y asesorar la institucion para la incorporacion del : Proponer el establecimiento de acuerdos de
5 Principio de Igualdad y no Discriminacién en todo el quehacer : colaboracidn con instituciones gubernamentales,

institucional. educativas y organizaciones de sociedad civil en temas
relacionadas a temas de género.

Acompafia y apoya en la adecuacién de politicas | Identifica riesgos en las operaciones de su unidad o
institucionales, relativas a la equidad de género, segln su : dependencia; definiendo las debilidades y fortalezas

3 | competencia. para formular recomendaciones concretas que, a corto
plazo, mediano y largo plazo permitan mejorary
fortalecer las funciones asignadas.
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Promueve la organizacion y desarrollo de actividades de
4 caracter educativo: conferencias, talleres, seminarios y otras
actividades sobre la equidad de género.

Coordinar enlaces con Comité de Género Institucional. Atender y resolver consultas relacionadas a las
actividades del puesto.

Presenta reporte de seguimiento de ejecucion del Plan
Anual Operativo y presupuestario de la Unidad.

Realiza otras actividades encomendadas por su jefe
inmediato.

| 4. DIMENSIONES DEL CARGO

Elabora informes periddicos sobre avances requeridos.

Desarrolla sus actividades de trabajo con empleados de la Jefatura de la Oficina Administrativa, Asistencia General, Unidad de
Talento Humanos.

| 5. CONTEXTO

Los principales contactos internos del cargo son:
e Asistente General del Consejo.
o Jefe de la Oficina Administrativa.
o Jefe de Servicios Administrativos
e Técnico de Recursos Humanos.

Los principales contactos externos del cargo son:
e Instituciones gubernamentales y privadas.
e Organismos internacionales.
e Personas externas.
El cargo participa en:
e Reuniones mensuales con jefe inmediato.
e Reuniones en seguimiento de sus capacitaciones en materia de Genero por las instituciones responsables.
| 6. PERFIL DEL CARGO
e Titulo Universitario en carreras en Ciencias Sociales, Psicologia, Sociologia, Trabajo
Social o carreras afines.

e Deseable Grado de Maestria en ciencias sociales, igualdad de Género,
discriminacion laborar y equidad de Género.

Formacion Profesional:

e Ley del Sistema Salvadorefio para la Calidad y su Reglamento.

e  Politica Nacional de Calidad.

e Leyde lgualdad, Equidad y Erradicacion de la Discriminacion contra la Mujer.

e  Politica Nacional de las Mujeres.

e Ley Especial Integral para una vida libre de Violencia para las Mujeres.
Conocimientos: e Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica.

e Leyy Reglamento de la Corte de Cuentas de la Republica.

e Normas Técnicas de Control Interno del CNC actualizadas.

e Reglamento Interno de Trabajo del CNC.

e Ley de Etica Gubernamental.

e Leyde Acceso a la Informacidn Publica (LPA).
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e Leyde Procedimiento Administrativos.
e Cddigo de Trabajo.
e  Pensamiento critico y creativo.
e Toma de decisiones y capacidad de resolver problemas.
e Facilidad de expresion verbal y escrita.
Habilidades: o BuerTas relaciones int(.arpersonfales.. 5
e Sentido de pertenencia con la institucidn.
e Capacidad de planificacidn, direccion y organizacion administrativa.
e Inteligencia emocional.
e Liderazgo.
e  Transparencia.
e Trato nacional.
e Equivalencia.
e Armonizacién.
e Informacion.
Disposiciones Actitudinales: e Innovacidn y sustentabilidad.

Excelencia.
Responsable.
Etica profesional.
Integridad.

Dominio propio.

Experiencia Requerida:

Mds de 1 afio de experiencia en Administracién Gubernamental, jefatura de Unidad de
Genero y actividades relacionadas a impulsar la equidad de género.

Modificaciones del perfil de puesto

Version Fecha Responsable

No. 1

AUTORIZADO POR: Sello

Firma de Jefe de la Oficina Administrativa:
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Cédigo PPUTHO26
Fecha/Vigencia ago-22
Nombre Plaza Nominal JEFE DE UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL
Nombre Plaza Presupuestaria Jefe de departamento
Dependencia Jerarquica Jefe OAC
Dependencia Funcional Jefe OAC

1. PROPOSITO GENERAL / MISION DEL CARGO

Ejecutar actividades orientadas al proceso de compras de bienes y servicios en cumplimiento a la normativalegal correspondiente,
para garantizar la calidad de bienes y servicios, a fin de contribuir con el buen funcionamiento del Consejo.

2. ESTRUCTURA ORGANZATIVA DEL CARGO

Jefatura de la Oficina
Administrativa del
CNC

Técnico UACI

3. PROPOSITOS PRINCIPALES

Accion Resultado Esperado
Gestionar de manera oportuna las adquisiciones de bienes y
servicios de la institucion
Constituir el enlace entre la UNAC y las dependencias de la
institucion en cuanto a actividades técnicacas, flujos vy

2 registro de informacion y aspectos que se deriven de la  Mantener una comunicacion efectiva y oportuna
gestién de adquisiciones y contrataciones

Dar cumplimiento al plan de compras Institucional

3 Archivar y resguardar toda la documentacion relacionada a | Resguardar toda la informacidn correspondiente a las
las adquisiciones de bienes y servicios de la institucion compras
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Dar seguimiento a las solicitudes de compras, con el objeto b limient | d in |
4 de suplir las necesidades presentadas en el ar cumplimiento a los procesos de compras segun lo
menor tiempo posible. establecido en el manual de Adquisiciones y Contrataciones
5 Dar apoyo a los solicitantes para la elaboracién de términos de | Apoyar par la elaboracién de TDR, que cumplan los
referencia requisitos legales y Técnicos
Elaborar informes trimestrales para la Unidad Normativa Enviar a la UNA y presidencia del consejo los informes
6 de Adquisiciones y Contrataciones (UNAC)del Ministerio de | trimestrales de la ejecucidn de compras segun lo establece
Hacienda, jefe OAC y presidente del Consejo la LACAP
7 Mantener actualizado el banco de proveedores Velar por la actualizacién del Banco de proveedores
3 Colaborar con las auditorias internas de calidad, Dar la Informaciodn solicitada y necesaria para la ejecucién
financieras y externas, cumpliendo el rol correspondiente | de |as auditorias
Notificar los cambios en los documentos y formularios Hacer ~ del  conocimiento  los cambiosen  los
9 establecidos, cuando surja la necesidad de modificarlos documentos cuando los existentes tuvieren
para mejorarlos modificaciones
10 Cumplir con actividades que, dentro de la naturaleza de su Colaborar en actividades que se le asignen
cargo, le fuese solicitado por su jefe inmediato. a g
. L rificar I rden mpr &N 1 | n
11 Revisar la documentacion que espalda la orden de compra Verificar que as ordenes dg C_O flEas < Q) #epaldas co
la documentacién correspondiente y legal
Cumplir las funciones adicionales que le sean asignadas por la
12 | Jefatura de la Oficina Administrativa del Consejo (OAC). Cumplir con las asignaciones.
13 Llevar a cabo y ejecutar todas las atribuciones establecidas en el

4. DIMENSIONES DEL CARGO

Desarrolla actividades de trabajo de conformidad a lo solicitado y en cumplimiento de toda la normativa legal correspondiente.
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Los principales contactos internos del cargo son:
e  Presidencia del CNC.
e Jefatura de la Oficina Administrativa
e Asistente General del Consejo.
e Direcciones Técnicas Organismos.
e Jefaturas administrativas de CNC.
Los principales contactos externos del cargo son:
e Clientes de los Organismos OSA, OSN, OSARTEC y CIM.
e Instituciones gubernamentales y privadas.
e  Personas externas.
e  Proveedores
El cargo participa en:
e  Reuniones mensuales con jefe inmediato

Formacion Profesional: °

e Leyy Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales (LACAP).

e Ley del Sistema Salvadorefio para la Calidad y su Reglamento.

e Politica Nacional de Calidad.

e Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica.

e Leyy Reglamento de la Corte de Cuentas de la Republica.

e Normas Técnicas de Control Interno del CNC actualizadas.

e Ley Orgénica de Administracién Financiera del Estado y su Reglamento.

e Leyy Reglamento de la Renta e IVA.

e Marco ldgico del Sistema de Administracién Financiera Integrado SAFI (Presupuesto,
Tesoreria y Contabilidad).

e Lede Etica Gubernamental,

e Leyde Acceso a la Informacién Publica.

e Leyde Procedimiento Administrativos.

e Ley General de Prevencién de Riesgos en los lugares de Trabajo

e Normas ISO en Gestion de Calidad.

e (Cddigo de Trabajo.

Conocimientos:

e Pensamiento critico y creativo.

e Toma de decisiones y capacidad de resolver problemas.

e Facilidad de expresion verbal y escrita.

e Buenas relaciones interpersonales.

e Sentido de pertenencia con la institucion.

e Capacidad de planificacidn, direccion y organizacion administrativa.
e Inteligencia emocional.

e Lliderazgo.

Habilidades:
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e Transparencia.
e Trato nacional.
e Equivalencia.
e Armonizacion.
Disposiciones Actitudinales: e Informacion.
e Innovacidn y sustentabilidad.
e  Excelencia.
e Responsable.
e  Etica profesional.

Mas de 3 afos de experiencia en Administracion Gubernamental, o con Idoneidad en el

E iencia R ida: ( .
xperiencia Requerida puesto (Segun Articulo 8 de LACAP)

Modificaciones del perfil de puesto Autorizado por Sello
Version Fecha Responsable
No. 1

Firma de jefe de la Oficina Administrativa:
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Fecha/Vigencia ago-22
Nombre Plaza Nominal TECNICO DE UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
Nombre Plaza Presupuestaria Técnico Administrativo 1
Dependencia Jerarquica Jefe OAC
Dependencia Funcional Jefe UACI

1. PROPOSITO GENERAL / MISION DEL CARGO

Administrar, coordinar, ejecutar todas las actividades relacionadas con los procesos de adquisiciones y contrataciones de obras,
bienes y servicios que requieran celebrarse por el CNC; de conformidad a la Ley LACAP y su reglamento a fin de contribuir con el
buen funcionamiento de la institucion.

‘ 2. ESTRUCTURA ORGANZATIVA DEL CARGO

Jefatura de la Oficina
[Administrativa del CNC|

Jefe de UACI

Técnico UACI

3. PROPOSITOS PRINCIPALES

Accidén Resultado Esperado

Control Optimo de las solicitudes de compras, con el objeto de
suplir las necesidades presentadas por el CNC, segin lo
establecido en las “Normas y procedimientos para Las
Adquisiciones y Contrataciones de Bienes y Servicios”

Dar seguimiento oportuno a la ejecucién de las
1 compras de bienes y servicios del CNC, para evaluar el
cumplimiento de objetivos y metas establecidas

. . . Apoyar el establecimiento e implementacién de acciones
Dar seguimiento al plan anual de trabajo y operativo del poy P

2 . correctivas y preventivas para la mejora de la eficacia del SGC
area
de la OAC
Realizar las adquisiciones de bienes y servicios en las diferentes
3 Dar seguimiento al plan anual de compras modalidades de acuerdo con la Ley de Adquisiciones
Contrataciones de la Administracién Publico (LACAP)
4 Gestionar de manera oportuna las adquisiciones de
bienes y servicios de la institucién
- . . Archivar roteger toda la documentacidn fisica y en digital,
Dar cumplimiento al proceso de adquisicién de bienes . ve & . . y. . &
5 relacionada a las adquisiciones de bienes y servicios de la

y servicios

institucion
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. . . . Realizar otras actividades que sean asignadas desde su
Ingresar y actualizar en el sistema informatico de

6 COMPRASAL, las adquisiciones de bienes y servicios Fompgtencias técnicas y naturaleza del puesto por su jefe
inmediato
7 Elaboracion de Ordenes de Compra y gestionar las | Publicar todas las gestiones de adquisicion de bienes y servicios
autorizaciones correspondientes en COMPRASAL
Dar apoyo a los solicitantes para la elaboracién de Términos de

8 Mantener actualizado el banco de proveedores .
Referencia.

Colaborar con las auditorias internas, externas, de
9 calidad, financieras; cumpliendo con las
responsabilidades relacionadas al puesto.

‘ 4. DIMENSIONES DEL CARGO

Cumplir con los procedimientos del sistema de gestidon de
calidad, relacionadas con la adquisicion de bienes y servicios.

Desarrolla sus actividades de trabajo con empleados técnicos administrativos, técnicos especialistas de los organismos, Jefaturas
y Direcciones de los organismos y Oficina Administrativa.

5. CONTEXTO

Los principales contactos internos del cargo son:
e Direcciones Técnicas Organismos.
e Jefaturas o superiores.
e Técnicos especialistas de los Organismos.
e Técnicos Administrativos OAC.

Los principales contactos externos del cargo son:
e Clientes de los Organismos OSA, OSN, OSARTEC y CIM.
e Clientes de las Instituciones Gubernamentales y privadas.
e Personas externas.
El cargo participa en:
e Reuniones mensuales con jefe inmediato y cuando convoque jefe OAC.
e Reunion con las jefaturas administrativas y directores de organismos cuando sea requerido.

‘ 6. PERFIL DEL CARGO

e  Grado universitario indispensable, en las carreras: Licenciatura en Administracion de
Empresas, Economia, o carreras afinas.
Formacion Profesional: e Grado de maestria deseable en carrera de Administracion y/o Gestion Publica.
e Diplomados en LACAP, COMPRASAL, UNAC, Adquisiciones y gestion de compras
institucionales, entre otros.

e Ley del Sistema Salvadorefio para la Calidad y su Reglamento.

e  Politica Nacional de Calidad.

e Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica.
Conocimientos: e LeyyReglamento de la Corte de Cuentas de la Republica.

e Normas Técnicas de Control Interno del CNC actualizadas.

e Ley Orgdnica de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento.

e LeyyReglamento de la Renta e IVA.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

TECNICO DE UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

Conocimiento en Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracidn Publica su

Reglamento.
Leyes Tributarias.
Administracion en COMPRASAL.

Conocimiento pleno de las leyes y reglamentos gubernamentales de El Salvador en la

gestion publica.

Conocimiento pleno de UNAC (Unidad Normativa de Adquisiciones y contrataciones de

la Administracion Publica).

Habilidades:

Pensamiento critico y creativo.

Toma de decisiones y capacidad de resolver problemas.
Facilidad de expresion verbal y escrita.

Buenas relaciones interpersonales.

Sentido de pertenencia con la institucion.

Capacidad de planificacién, direccion y organizacién administrativa.

Inteligencia emocional.
Liderazgo.

Disposiciones Actitudinales:

Transparencia.
Trato nacional.
Equivalencia.
Armonizacion.
Informacion.
Innovacién y sustentabilidad.
Excelencia.
Responsable.
Etica profesional.
Integridad.
Dominio propio.

Experiencia Requerida:

Mas de 3 aios de experiencia en unidad UACI o compras institucionales.

Modificaciones del perfil de puesto

Version Fecha Responsable

No. 1

No. 2

No. 3

AUTORIZADO POR: Sello

Firma de jefe de la Oficina Administrativa
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