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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES conNnno
. IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DIRECTOR/A EJECUTIVO/A [FECHA: [ Junio 26, 2015
NIVEL FUNCIONAL Directivo

UBICACION ORGANIZATIVA: | Direccién Ejecutiva

UBICACION GEOGRAFICA: Sede central

JEFATURA INMEDIATA Consejo Directivo

EMPLEADO/AS DIRECTO/AS |e Subdirector/a de Politicas.

e Subdirector/a de Registro y Vigilancia.

e Subdirector/a de Promocién y Proteccion de Derechos Colectivos y
Difusos.

e Subdirector/a de Defensa de Derechos de la Nifiez y de la

Adolescencia.

Subdirector/a de Operaciones.

Asesor.

Asistente de Direccion.

Secretaria/o de Direccion.

Jefe/a de Unidad Financiera Institucional.

Jefe/a Unidad de Auditoria Interna.

Oficial de informacién (Jefe/a de Unidad de Acceso a Informacion).

Jefe/a de Unidad de Comunicaciones.

e Jefe/a Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales.

RELACIONES DE COORDINACION | Internas: Subdirecciones, Jefaturas de unidad.

Externas: Instituciones gubernamentales y no gubernamentales con las
gue se coordine acciones estratégicas.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1)

2)

OBJETIVO:

Organizar y dirigir las subdirecciones, unidades y dependencias del CONNA vy supervisar las
actividades técnicas, administrativas, financieras y programaticas de la institucién, bajo los
lineamientos del Consejo Directivo como érgano ejecutor y de administracion.

FUNCIONES BASICAS:

Cumplir y hacer que se cumplan las decisiones y acuerdos del Consejo Directivo, asi como las
atribuciones y funciones que le corresponden;

Planificar, coordinar y supervisar, a nivel general y superior de la Direccion, las actividades
técnicas, administrativas, financieras y programatica de la misma;

Manejar el patrimonio de la Direccidn Ejecutiva, de acuerdo a su presupuesto;

Elaborar el anteproyecto de presupuesto especial y régimen de salarios de la Direccidn Ejecutiva
para cada ejercicio fiscal, asi como la memoria anual de labores y someterlos a la aprobacién del
CONNA;

Efectuar las convocatorias para las reuniones del Consejo Directivo;

Actuar en las reuniones de Consejo Directivo como Secretario/a Ejecutivo/a y Relator/a, con voz
pero sin voto; y llevar el libro de actas correspondiente;

Todas aquellas contempladas en la Ley de Proteccién Integral de la Nifiez y Adolescencia,
Reglamentos, procedimientos y protocolos internos aprobados por el Consejo Directivo del
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Consejo Nacional de la Nifiez y de la Adolescencia, dentro de los limites que establece el
ordenamiento juridico salvadorefio.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

ESTUDIOS: Graduado/a de Licenciatura o Doctorado con especialidad en derechos humanos
de nifios, nifas y adolescentes.
EXPERIENCIA Deberd contar con experiencia comprobable en el campo de los derechos de la

nifiez y en politicas sociales y econdmicas y en la promocién y defensa de los
derechos humanos de la nifez y la adolescencia.
EDAD Mayor de treinta afios de edad.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES- Poseer reconocida conducta ética y profesional.
HUMANAS: Con excelentes relaciones interpersonales.
TECNICAS: Conocimiento y aplicacion de la doctrina de proteccidon integral de la Nifez y de

la Adolescencia, de preferencia con conocimientos en derecho constitucional,
administrativo y derechos humanos y en gerencia publica.

ADMINISTRATIVO- | Habilidad de liderar equipos de trabajo multidisciplinario, capacidad de liderazgo,
GERENCIALES: alto sentido de responsabilidad, adaptabilidad al cambio y espiritu emprendedor;
Con habilidades y técnicas de comunicacién institucional.

INSTITUCIONALES: | Compromiso con la defensa y promocién de los derechos de la nifiez y la
adolescencia.

Compromiso con la vivencia de los valores institucionales.

Disponibilidad de horarios.

OTROS REQUISITOS PROHIBICION
Ser de nacionalidad salvadorefia. Incompatibilidad de realizar
No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por otra actividad profesional,
violacidn a los derechos de las nifias, nifios o adolescentes o por excepto la docencia e
violencia intrafamiliar. investigacion, cuando no
No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por cualquier afecte el cumplimiento de
tipo de delito sus funciones.

No tener pendientes obligaciones alimentarias.

Rendir declaracién jurada de patrimonio.

De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador.
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NOMBRE

ASESOR/A

FECHA:

Junio 26, 2015

NIVEL FUNCIONAL

Staff

UBICACION ORGANIZATIVA:

Direccidn Ejecutiva

UBICACION GEOGRAFICA:

Sede central

JEFATURA INMEDIATA:

Director/a Ejecutivo/a

EMPLEADO/AS DIRECTO/AS

Ninguna

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. OBIJETIVO:

Asesorar y asistir técnicamente a la Directora o Director Ejecutivo para el cumplimiento de sus

funciones.

2. FUNCIONES BASICAS:

a) Asesorar en cualquier tema que le sea requerido por el Director o Directora Ejecutiva.
b) Brindar asesoria en materia a la Directora o Director Ejecutiva.

c) Dictaminary emitir opiniones en diversas materias.
d) Asesorar en la elaboracién de estudios en materia de nifiez y adolescencia.
e) Efectuar anadlisis permanente de la legislacion en materia de nifiez y adolescencia y proponer las
reformas pertinentes y apoyar en la elaboracidn de proyectos de leyes, reglamentos y otros
instrumentos legales en torno a la nifiez y adolescencia.

f) Elaborar informes y documentos requeridos por la Directora Ejecutiva.

g) Preparary presentar los informes de actividades realizadas en el desarrollo de sus funciones.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

ESTUDIOS: Graduado/a de Licenciatura o Doctorado en Ciencias Juridicas, Sociales o
Econdmicas, con formacién especial en Derechos Humanos y Derechos de la
Nifiez y Adolescencia.

EXPERIENCIA: Experiencia minima de tres afios

EDAD: Mayor de 30 afos

17




a
K *
MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES conNnno

CONSEJO NACIONAL DE LA MINEZ
¥ DE LA ADOLESCENCIA

COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES-
HUMANAS:

Fomento de valores y permanente inquietud por adquirir nuevos
conocimientos y actualizacion profesional. Capacidad para trabajar bajo
cumplimiento de metas.

TECNICAS:

Conocimiento de derecho constitucional, administracién y derechos humanos;
Capacidad para elaborar documentos técnicos, opiniones, recomendaciones,
informes ejecutivos.

ADMINISTRATIVO-
GERENCIALES:

Compromiso, alto sentido de la responsabilidad, adaptabilidad al cambio y
espiritu emprendedor. Capacidad de andlisis, sintesis.

INSTITUCIONALES:

Compromiso con la defensa y promocién de los derechos de la nifiez y la
adolescencia; Compromiso con los valores institucionales y derechos de nifias,
nifios y adolescentes.

OTROS REQUISITOS PROHIBICION
No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por Desempefiar
violacion a los derechos de las nifias, nifios o adolescentes o por simultdneamente dos o mas

violencia intrafamiliar.

empleos en el sector publico,

No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por cualquier | salvo la docencia y Ila

tipo de delito. investigacion, cuando no
No tener pendientes obligaciones alimentarias. afecte el cumplimiento de
Disponibilidad de horarios. sus funciones.

De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE: ASISTENTE TECNICA/O DE DIRECCION | FECHA: Junio 26, 2015
EJECUTIVA
NIVEL FUNCIONAL Técnico

UBICACION ORGANIZATIVA: | Direccién Ejecutiva

UBICACION GEOGRAFICA: Sede Central del CONNA

JEFATURA INMEDIATA: Director/a Ejecutivo/a

EMPLEADO/AS DIRECTO/AS | Ninguna.

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. OBIJETIVO:
Asistir técnicamente al Director/ a Ejecutivo/a, para el cumplimiento de las funciones establecidas en

2.

el Ley de Proteccion Integral de la Nifez y de la Adolescencia, y acompaiiar las distintas actividades

encaminadas a desarrollar el Plan Estratégico Institucional.

FUNCIONES BASICAS:

Asistir al Director/a Ejecutivo/a.

Coordinar y formular la Agenda del Director/a Ejecutivo/a.

Responsable de documentar expedientes para las distintas reuniones internas y externar,
actividades o eventos del Director/a Ejecutivo/a.

Elaborar documentos varios instruidos por el Director/a Ejecutivo/a.

Revisar comunicaciones internas y externas, previo a la firma de la directora/a Ejecutivo/a.
Transmitir y tramitar indicaciones y solicitudes del Director/a Ejecutivo/a al personal de las
unidades organizativas.

Tramite para la autorizacién de misiones oficiales Director/a Ejecutivo/a.

Elaborar actas de Consejo Directivo del CONNA.

Preparacion de sesiones de Consejo Directivo del CONNA.

Notificar acuerdos de Consejo Directivo.

Seguimiento de acuerdos de Consejo Directivo.

Organizar archivo de sesiones del Consejo Directivo.

Elaborar memorias de las reuniones del Director/a Ejecutivo/a segln requiera.

Realizar otras funciones/ actividades sustantivas a fines con el puesto, que le sean
encomendadas por el Director/a Ejecutivo/a.

Asistir y/o representar a la Direccién Ejecutiva, a pedido de la misma, en diversos actos, eventos
y/o actividades del CONNA tanto internas como externas.

Asistir a reuniones de trabajo, a pedido de la Direccién Ejecutiva con las autoridades de los
diferentes niveles.
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. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS: Graduado/a de Licenciatura en Ciencias Juridicas o Sociales o Administracion de
Empresas.
EXPERIENCIA: 2 aflos como minimo en puestos similares en direcciones o subdirecciones en la

administracién publica.
Deseable con experiencia como asistente despacho.

EDAD: 25 afos
COMPETENCIAS REQUERIDAS
PERSONALES- Alto sentido de responsabilidad y confidencialidad;
HUMANAS: Buenas relaciones interpersonales;
Espiritu de colaboracion y de servicio a las personas y usuarios; Proactivo/a.
TECNICAS: Conocimiento y manejo de metodologias de Planificacién Estratégica;

Capacidad de redactar informes técnicos y elaboracién de documentos internos
y externos;

Conocimientos de Convenios Internacionales en materia de Nifiez, de la LEPINA
y leyes que regulan la administracion publica;

Conocimientos de las formalidades de libros de actas.

ADMINISTRATIVO- | Capacidad de liderazgo; Habilidades para la gestiéon e implementacion de
GERENCIALES: procesos administrativos;

Comunicacion efectiva y Manejo efectivo del tiempo.

Organizado/a.

INSTITUCIONALES: | Compromiso con la vivencia de los valores institucionales

Enfocado/a al cumplimiento de metas.

Capacidad para trabajar en equipo

OTROS REQUISITOS PROHIBICION
No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por Desempefiar
violacion a los derechos de las niiias, nifios o adolescentes o por simultdneamente dos o mas
violencia intrafamiliar. empleos en el sector publico,
No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por cualquier salvo la docencia y la
tipo de delito. investigacion, cuando no
No tener pendientes obligaciones alimentarias. afecte el cumplimiento de
Disponibilidad de horarios y para viajar a los diferentes sus funciones.
departamentos.
De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador.
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.IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE: ASISTENTE ADMINISTRATIVA  DEL | FECHA: Junio 26, 2015
CONSEJO DIRECTIVO
NIVEL FUNCIONAL Asistencial

UBICACION ORGANIZATIVA: Direccién Ejecutiva

UBICACION GEOGRAFICA: Sede central del CONNA

JEFATURA INMEDIATA: Consejo Directivo, Presidente del Consejo Directivo y

Secretaria/o Ejecutiva/o del Consejo Directivo.

EMPLEADO/AS DIRECTO/AS Ninguna.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. OBIJETIVO DEL PUESTO:

Brindar asistencia administrativa al Presidente, integrantes y Secretaria/o Ejecutiva/o del Consejo
Directivo CONNA, para el cumplimiento de los fines institucionales.

2. FUNCIONES BASICAS:

a) Asistir al Presidente del CONNA e integrantes del Consejo Directivo.

b) Llevar la agenda del Presidente del CONNA.

c) Digitary resguardar la comunicacion internay externa del Consejo Directivo.

d) Recepcion, control y entrega de correspondencia del Consejo Directivo.

e) Elaboracién de solicitudes, requerimientos o suministros del Consejo Directivo.

f) Brindar apoyo logistico para el desarrollo de las sesiones de Consejo Directivo.

g) Desarrollar las funciones y tareas que le asignen el Presidente del Consejo Directivo, sus
integrantes o Secretaria/o Ejecutiva/o del Consejo Directivo.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

ESTUDIOS: Bachiller con formacién como asistente administrativa.
EXPERIENCIA: Experiencia laboral de 2 aiios, deseable experiencia como asistente en Consejos
Directivos, Juntas Directivas u otros organismos colegiados de decisién.
EDAD: Mayor de 25 afos
COMPETENCIAS REQUERIDAS
PERSONALES- Alto sentido de responsabilidad y confidencialidad;
HUMANAS: Buenas relaciones interpersonales;
Espiritu de colaboracidn y de servicio a las personas y usuarios;
TECNICAS: Buena ortografia y manejo de técnicas de redaccion;

Elaboracién de comunicacidn interna y externa;
Manejo de paquetes informaticos y equipo de oficina.

ADMINISTRATIVO

Habilidades para la gestidn de procesos administrativos.
Manejo y control de archivos.

INSTITUCIONALES:

Capacidad para trabajar en equipo.
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Enfocado/a al cumplimiento de metas; Organizado/a

Identificado/a con los principios y valores del CONNA.

Sensibilizado/a con los Derechos de la Nifiez y Adolescencia.

OTROS REQUISITOS

PROHIBICION

No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por Desempefiar  simultdneamente
violacion a los derechos de las nifias, nifios o adolescentes o por dos o mas empleos en el sector

violencia intrafamiliar. publico, salvo la docencia y la
No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por investigacion, cuando no afecte el
cualquier tipo de delito cumplimiento de sus funciones.

No tener pendientes obligaciones alimentarias.

Con disponibilidad de horarios.

De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE : SECRETARIA/O | FECHA: | Junio 26,2015
NIVEL FUNCIONAL Asistencia

UBICACION ORGANIZATIVA: Direccidn Ejecutiva

UBICACION GEOGRAFICA: Sede central del CONNA

JEFE/A INMEDIATO JERARQUICA: | Director/a Ejecutivo/a

EMPLEADO/AS DIRECTO/AS Ninguna.

DESCRIPCION DEL PUESTO

OBJETIVO:

Organizar y velar por el correcto funcionamiento de la dependencia, en cuanto a los servicios que en
ella se brinden, especialmente en la organizacién de archivos, atencién al publico, transcripciones y
dotacién de papeleria y Utiles para la oficina y ejecutar las actividades que le correspondan para el
cumplimiento de los procedimientos establecidos en la entidad.

FUNCIONES BASICAS:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

h)

j)

k)

Elaborar las comunicaciones hacia las unidades orgdnicas o entidades externas por encargo del
Director/a Ejecutivo/a.

Actualizar la agenda de la direccién Ejecutiva.

Administrar el archivo de gestidn y archivo sistematizado del Director/a Ejecutivo/a.

Archivar la documentacion recibida, emitida y/o cargos de la misma.

Recibir y realizar llamadas telefonicas ademas de enviar y recibir todo tipo de documentacion
fisica, electrénica o por otros medios, segun las necesidades del Director/a Ejecutivo/a.

Hacer el pedido de formularios y efectuar el control y entrega al personal del Director/a
Ejecutivo/a.

Realizar otras funciones afines a la misidn del Director/a Ejecutivo/a y las que por norma sean de
su competencia.

Atender a toda persona externa o interna que acuda o llame a Direccidn Ejecutiva por asuntos
diversos. Solicitar que sea canalizado y asi contribuir a la pronta atencién de las necesidades
planteadas.

Dar seguimiento a instrucciones derivadas de la Direccidn Ejecutiva, referentes a las necesidades
requeridas por las distintas areas.

Recibir y organizar informacion de la institucidn y retroalimentar continuamente del Director/a
Ejecutivo/a sobre la atencion proporcionada a las diferentes areas.

Otras funciones que le sean encomendadas.
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. REQUISITOS DEL PUESTO:

ESTUDIOS: Bachiller, preferentemente con Titulo de Secretaria/o Ejecutiva o Secretaria/o
Ejecutiva Bilingle.

EXPERIENCIA: Experiencia minima de tres afios como Asistente o Secretaria/o a nivel de
Direccién o Gerencia. Preferentemente con experiencia en manejo de fondo de
caja chica.

EDAD Mayor de 25 afios

COMPETENCIAS REQUERIDAS
PERSONALES- Persona de buen trato, amable, cortés y seria;
Facilidad para interactuar en grupos;
Buenas relaciones interpersonales; dindmica/o; entusiasta.
TECNICAS: Amplios conocimientos sobre mecanografia, redaccién vy archivo;
Conocimientos bdsicos sobre computaciéon y contabilidad, dominio de
Windows, Microsoft Office, Internet.
ADMINISTRATIVO- Excelente redaccion y ortografia;
Facilidad de expresion verbal y escrita;
Aptitudes para la organizacion;
Habilidades para el planeamiento, motivacién, liderazgo y toma de decisiones.
INSTITUCIONALES: Capacidad para trabajar en equipo y cumplimiento de resultados.
Compromiso con la vivencia de los valores institucionales.
Persona proactiva.

HUMANAS:

GERENCIALES:

OTROS REQUISITOS PROHIBICION
No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por Desempefiar  simultdneamente
violacion a los derechos de las nifias, nifios o adolescentes o por dos o mas empleos en el sector

violencia intrafamiliar. publico, salvo la docencia y la
No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por investigacion, cuando no afecte el
cualquier tipo de delito cumplimiento de sus funciones.

No tener pendientes obligaciones alimentarias
Con disponibilidad de horarios.

De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador.

24




£

: : . MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES Con na

CONSEJO NACIONAL DE LA MINEZ
¥ DE LA ADOLESCENCIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE: JEFE/A UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL | FECHA: | Junio 26, 2015
NIVEL FUNCIONAL: Asesoria

UBICACION ORGANIZATIVA: Unidad Financiera Institucional

UBICACION DEL PUESTO: Sede central del CONNA

JEFATURA INMEDIATA: Consejo Directivo (dependencia técnica)

Director/a Ejecutivo/a (dependencia administrativa)

EMPLEADOS/AS DIRECTOS/AS: | ¢  Tesoreria Institucional

e Area Presupuesto
e Contabilidad Gubernamental
e Secretaria/o Administrativa

2.

DESCRIPCION DEL PUESTO

OBIJETIVO:

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, gestionar y supervisar, las actividades del Proceso

Administrativo Financiero en lo relativo a presupuesto, Tesoreria y Contabilidad de la institucién, en

formaintegrada e interrelacionada, velando por el cumplimiento de las disposiciones legales y técnicas

vigentes.

FUNCIONES BASICAS:

a)
b)

1)

Coordinar el proceso de Formulacién del Presupuesto Institucional.

Presentar el proyecto de presupuesto institucional a Direccién Ejecutiva, para que sea sometido al
Consejo Directivo, para su aprobacion y respectiva remisién a la Direccidon General del Presupuesto,
en los plazos establecidos en las disposiciones legales y técnicas vigentes.

Verificar y validar la compatibilidad de la Programacion de la Ejecucion Presupuestaria (PEP) con el
Plan Operativo Anual y la Programacién Anual de Adquisiciones y Contrataciones.

Coordinar con la jefatura de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, el Programa
Anual de Compras Institucional a fin de disponer oportunamente de los recursos financieros.
Efectuar el seguimiento y evaluacidon a nivel operativo, de los resultados obtenidos durante la
ejecucién del presupuesto.

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

Validar la compatibilidad de las modificaciones presupuestarias.

Tramitar con autorizacion de la Direccion Ejecutiva la apertura o cierre de las cuentas bancarias
institucionales.

Organizar y supervisar la ejecucion del cierre contable mensual y anual de las operaciones de la
Institucidn, dentro de los plazos establecidos en las disposiciones legales y técnicas vigentes.
Autorizar y presentar informacion financiero-contable institucional, en los plazos establecidos en las
disposiciones legales y técnicas vigentes.

Autorizar los Requerimientos de Fondos, para su remision al SAFI - DGT.

Verificar los resultados de las Conciliaciones Bancarias.

m) Verificar la aplicacién de las Normas y Procedimientos de Control Interno en las operaciones

financieras.
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n) Gestionar capacitacidon al personal de la UFI, en aspectos administrativos, financieros y de normativa
SAFI, para la mejora de las competencias técnicas y habilidades del personal.

o) Verificar que el recurso humano de la UFI cumpla con el perfil del puesto en el que se desempefian.

p) Elaborary proponer a Direccion Ejecutiva las politicas, manuales, instructivos y demas disposiciones
internas que regulen el Proceso Administrativo Financiero de la institucién.

g) Supervisar la aplicacion de las medidas correctivas que sugieran las Unidades de Auditoria Interna,
los entes normativos del SAFIl y la Auditoria Externa.

r) Presentar a Direccién Ejecutiva, Unidad de Adquisiciones y Subdirecciones informacion financiera
que refleje la ejecucidon presupuestaria tanto de recursos del Fondo General como de cooperacion,
asi como disponibilidades y otro tipo de informacidén que permita la buena administracion de los

recursos.

s) Coordinar y dar seguimiento a la liquidacion oportuna de proyectos financiados con cooperacion,
conforme a los lineamientos de cada ente cooperante.

t) Cumplir con otras funciones establecidas por las Autoridades Superiores Institucionales y por el
Ministerio de Hacienda.

u) Realizar evaluaciones del desempefio del personal de la unidad.

ll. REQUISITOS DEL PUESTO:

ESTUDIOS: Graduado/a de Licenciatura o Doctorado de las carreras de Ciencias Econdmicas
o afines al area financiera.
EXPERIENCIA: Minimo de 5 afios de experiencia en el desempefio de cargos de Jefatura en el
Area Financiera o similares, preferentemente en el Sector Publico.
EDAD Mayor de 30 afios
COMPETENCIAS REQUERIDAS
PERSONALES- Liderazgo
HUMANAS: Dindmico/a
Etica Profesional
Excelentes relaciones interpersonales
TECNICAS: Ley y Reglamento AFI, Ley y Reglamento de la Renta e IVA, Ley y Reglamento de

la Corte de Cuentas de la Republica, Ley y Reglamento de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracion Publica, Normas Técnicas de Control Interno
de la Corte de Cuentas de la Republica, Disposiciones Generales del Presupuesto.
Normativa del Sistema de Administracion Financiera Integrado.

Operatividad del Ciclo Presupuestario (presupuesto, tesoreria y contabilidad)
Conocimiento y Manejo de la Aplicacion Informatica SAFI.

Manejo de paquetes computacionales.

Capacidad de analisis, sintesis, expresion verbal y escrita.

ADMINISTRATIVO-
GERENCIALES:

Capacidad de planeacidn y organizacion.
Alto grado de iniciativa y responsabilidad.
Habilidad en el manejo de personal.
Capacidad para la toma de decisiones.
Resolucién y manejo de conflictos.
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INSTITUCIONALES: | Alto sentido de discrecionalidad.
Capacidad para trabajar en equipo.

adolescentes.

Disposicidon para trabajar con base a resultados.
Compromiso con los valores institucionales y derechos de nifias, nifios y

OTROS REQUISITOS

PROHIBICION

No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por
violacion a los derechos de las nifias, nifios o adolescentes o por
violencia intrafamiliar.

No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por
cualquier tipo de delito

No tener pendientes obligaciones alimentarias.

Disponibilidad de horario.

Rendir declaracién jurada de patrimonio

De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador.

Desempefiar  simultdneamente
dos o mas empleos en el sector
publico, salvo la docencia y la
investigacion, cuando no afecte el

cumplimiento de sus funciones.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE: TESORERO/A INSTITUCIONAL FECHA: Junio 26, 2015
NIVEL FUNCIONAL Ejecutiva

UBICACION ORGANIZATIVA: Unidad Financiera Institucional

UBICACION GEOGRAFICA: Sede Central del CONNA

JEFE/A INMEDIATO JERARQUICA: Jefe/a de Unidad Financiera Institucional

SUBORDINADOS/AS DIRECTOS/AS: | Colaborador/a Técnico/al

1.

DESCRIPCION DEL PUESTO:

OBJETIVO:

Realizar las actividades relacionadas con el pago de las obligaciones institucionales, asi como mantener
actualizados los auxiliares respectivos que se requieran durante el Proceso Administrativo Financiero.

g)
h)

FUNCIONES BASICAS:

Autorizar las drdenes de descuento emitidas a los empleados de la instituciéon y remitirlas al
Departamento de Recursos Humanos Institucional para su registro correspondiente.

Verificar la existencia del compromiso presupuestario previo a iniciar todo tramite de pago.
Recepcién de las facturas correspondientes a obligaciones adquiridas por la institucion, las cuales
deberdn estar acompafiadas de la documentacion e informacidn establecida en las disposiciones
legales vigentes y entregar el quedan a los proveedores y suministrantes.

Validar en la planilla para el pago de remuneraciones, la informacidon registrada por el
Departamento de Recursos Humanos, relacionada con la aplicacion de los descuentos de ley y
otros correspondientes a compromisos adquiridos por los empleados.

Registrar informacion relacionada con las obligaciones y pagos, en los Auxiliares de Obligaciones
por Pagar (Corriente y Afos Anteriores), Anticipos de Fondos y Control de Bancos en la aplicacion
informatica SAFI.

Remitir de manera oportuna al Area de Contabilidad, la documentacién que sirvié de base para
efectuar los registros en los Auxiliares de la Aplicacion Informatica SAFI.

Emitir los requerimientos de fondos, para ser gestionados ante el SAFI-DGT

Gestionar ante la Direccién General de Tesoreria y Ministerio de Educacion las transferencias de
fondos para el pago de las obligaciones adquiridas por la institucion, mediante la presentaciéon de
los correspondientes Requerimientos de Fondos.

Verificar la Transferencia de Fondos realizada por la Direccion General de Tesoreria a través del
Ministerio de Educacion a la Cuenta Corriente Subsidiaria Institucional y efectuar las transferencias
a las cuentas abiertas para el pago de remuneraciones, bienes y servicios, fondo circulante de
monto fijo, otras que puedan abrirse de conformidad a lo establecido en las disposiciones legales
y técnicas vigentes.

Efectuar los pagos de remuneraciones, bienes y servicios, asi como retener y remesar lo
correspondiente a los descuentos mensuales y otros aplicados a los empleados, de conformidad
al Reglamento de la Ley AFI.
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k) Administrar la cuenta corriente para el manejo de los Embargos Judiciales aplicados a los
empleados o contratistas y efectuar la remision de los mismos a la Direccién General de Tesoreria,
en los plazos establecidos en las disposiciones legales y normativas vigentes.

I) Efectuar las retenciones y enterar de las misma a la administracién tributaria, por impuestos
retenidos a los suministrantes de bienes y servicios

m) Cumplir con otras funciones establecidas por el Jefe/a de la Unidad Financiera Institucional, en
materia de su competencia.

. REQUISITOS DEL PUESTO:

ESTUDIOS: Graduado/a de Licenciatura en cualquiera de las carreras de Ciencias

Econdmicas o afines al area financiera.

EXPERIENCIA: Minimo de 3 afios de experiencia en el desempefio de cargos en el Area

Financiera o similares, preferentemente en el Sector Publico.

EDAD: Mayor de 30 afios

COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES- Dindmico/a.
HUMANAS: Etica Profesional.
Alto grado de iniciativa y responsabilidad.
Excelentes relaciones interpersonales.
TECNICAS: Ley y Reglamento AFI, Ley y Reglamentos de la Renta e IVA, Ley y Reglamento

de la Corte de Cuentas de la Republica, Ley y Reglamento de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administraciéon Publico, Normas Técnicas de Control
Interno de la Corte de Cuentas de la Republica.

Normativa del Sistema de Administracion Financiera Integrado.

Operatividad del Ciclo Presupuestario (presupuesto, tesoreria y contabilidad).
Funcionamiento y operatividad de la Aplicacidn Informatica SAFI.

Manejo de paquetes computacionales.

ADMINISTRATIVO-
GERENCIALES:

Habilidad en el manejo de personal.
Capacidad de analisis, sintesis, expresion verbal y escrita.

INSTITUCIONALES:

Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad de trabajar bajo cumplimiento de metas y resultados.

Compromiso con los valores institucionales y derechos de nifias, nifios y
adolescentes.

OTROS REQUISITOS PROHIBICION

No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por Desempefiar simultaneamente dos
violacion a los derechos de las nifias, nifios o adolescentes o por o mas empleos en el sector publico,

violencia intrafamiliar.

salvo la docencia y la investigacidn,

No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por cuando no afecte el cumplimiento

cualquier tipo de delito

de sus funciones.

No tener pendientes obligaciones alimentarias.

Disponibilidad de horario.

Rendir declaracién jurada de patrimonio

De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: COLABORADOR/A TECNICO/A | FECHA: | Junio 26, 2015
NIVEL FUNCIONAL Técnico

UBICACION ORGANIZATIVA: Unidad Financiera Institucional

UBICACION GEOGRAFICA: Sede Central del CONNA

JEFATURA INMEDIATA: Jefe/a de Unidad Financiera Institucional

EMPLEADOS/AS DIRECTOS/AS: Ninguno

1.

DESCRIPCION DEL PUESTO

OBJETIVO DEL PUESTO:

Revisar, analizar, verificar y controlar la informacion y documentacién, relacionada con las
transacciones financieras, efectuar los registros en forma diaria y cronolégica en los Mddulos de
Auxiliares de Tesoreria de la Aplicaciéon Informatica SAFI, asi como apoyar en las actividades
relacionadas con la captacién, depdsito, erogacion, transferencia y registro de los fondos.

g)

FUNCIONES BASICAS:

Verificar la existencia del compromiso presupuestario, previo a iniciar todo registro de
obligaciones en la Aplicacion Informdatica SAFI.

Revisar y analizar, la documentacién de respaldo de los hechos econdmicos, efectuar el registro
de la informacidn relacionada con el devengado de obligaciones, anticipos de fondos, percibido
de ingresos y pago de obligaciones, en los mdédulos auxiliares de tesoreria de la Aplicacién
Informatica SAFI, revisar y verificar que los mismos se realicen en forma correcta, y remitir en
forma oportuna la informacién y documentacién al Area Técnica Contable.

Revisar, analizar y registrar el pagado de obligaciones en los mddulos auxiliares de bancos y
obligaciones por pagar, posterior al registro del percibido, de conformidad a la disponibilidad de
las cuentas bancarias.

Recibir del Proveedor y de la UACI, la documentacion de pago (facturas, recibos, pélizas), revisar
los aspectos legales, técnicos y numéricos; para emitir y entregar el quedan.

Generar un detalle de obligaciones ingresadas para revisar los devengamientos contables como
paso previo al Requerimiento Preliminar.

Elaborar los requerimientos de fondos preliminares, para que sean autorizados por el Jefe/a UFI
y Tesorero/a y posteriormente generar los requerimientos definitivos de acuerdo a fechas
programadas por la Direccidn General de Tesoreria.

Elaborar Cheques de pagos de las cuentas Bienes y Servicios y Remuneraciones, preparando la
documentacion de pago sobre las retenciones del personal del CONNA, (AFP’s, INPEP, ISSS y otros
descuentos de préstamos personales e hipotecarios del personal).

Contactar a los proveedores y hacer efectivo el pago de los cheques.

Preparacion de la documentacion de pago sobre las retenciones del personal del CONNA. (pago
AFP’S, Pago INPEP, ISSS, y otros descuentos de préstamos personales e hipotecarios del personal)
Actualizar los controles auxiliares necesarios que se requieran, asi como archivar Ia
documentacioén de todas las transacciones financieras inherentes a la Tesoreria Institucional.
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k) Manejo del sistema DET para el registro de las declaraciones de impuestos, asi como generar y
actualizar los archivos de Retenciones a Proveedores.

l) Elaboracién y actualizacién de Archivo sobre Ordenes de Descuento y Préstamos vigentes de los
empleados de la Institucién.

m) Otras funciones afines al puesto que solicite el Jefe/a de la Unidad Financiera y /o Tesorero/a
Institucional.

. REQUISITOS DEL PUESTO:

ESTUDIOS: Graduado/a de Licenciatura en cualquiera de las carreras de Ciencias
Econdmicas o afines al area financiera.

EXPERIENCIA: Por lo menos un afio en cargos similares.

EDAD: Mayor de 25 afios

COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES- Proactivo/a.

Etica Profesional.

Alto grado de iniciativa y responsabilidad.

TECNICAS: Ley y Reglamento AFI, Ley y Reglamentos de la Renta e IVA, Ley y Reglamento
de la Corte de Cuentas de la Republica, Ley y Reglamento de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracion Publico, Normas Técnicas de Control
Interno de la Corte de Cuentas de la Republica.

Normativa del Sistema de Administracidn Financiera Integrado.

Operatividad del Ciclo Presupuestario (presupuesto, tesoreria y contabilidad).
Manejo de paquetes utilitarios.

Capacidad de Andlisis de estados financieros.

ADMINISTRATIVO- Acostumbrado/a al trabajo en equipo.

GERENCIALES:
INSTITUCIONALES: Capacidad de trabajar bajo cumplimiento de metas y resultados.

Compromiso con los valores institucionales y el respeto a los derechos de la
nifiez y adolescencia.

HUMANAS:

OTROS REQUISITOS PROHIBICION
No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por | Desempefiar  simultdneamente
violacion a los derechos de las nifias, nifios o adolescentes o por | dos o mas empleos en el sector

violencia intrafamiliar. publico, salvo la docencia y la
No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por | investigacion, cuando no afecte el
cualquier tipo de delito cumplimiento de sus funciones.

No tener pendientes obligaciones alimentarias.
Disponibilidad de horario.

De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE: CONTADOR/A INSTITUCIONAL FECHA: Junio 26, 2015

NIVEL FUNCIONAL Ejecutivo

UBICACION ORGANIZATIVA: Unidad Financiera Institucional

UBICACION GEOGRAFICA: Sede Central del CONNA

JEFATURA INMEDIATA: Jefe/a de Unidad Financiera Institucional

EMPLEADOS/AS DIRECTOS/AS: | Colaboradores/as Técnicos/as |

1.

DESCRIPCION DEL PUESTO

OBJETIVO:

Efectuar y/o validar los registros contables directos o automaticos de los hechos econémicos que se

produzcan en el Proceso Administrativo Financiero, manejar el archivo contable de la Institucidn, asi

como realizar oportunamente los cierres mensuales y anuales, preparar los estados financieros bdsicos

e informar en los plazos establecidos en las disposiciones legales y técnicas vigentes.

FUNCIONES BASICAS:

Disefar el sistema de contabilidad de acuerdo a los requerimientos internos y dentro del marco
general que se establezca para el Subsistema de Contabilidad Gubernamental.

Someter a la aprobacién de la Direccidon General de Contabilidad Gubernamental, los planes de
cuenta y modificaciones, antes de entrar en vigencia.

Registrar diaria y cronoldgicamente todas las transacciones que modifiquen la composicién de los
recursos y obligaciones de la institucién o fondo.

Comprobar que la informacién que respalda las operaciones contables cumpla con los requisitos
establecidos en las disposiciones legales y técnicas vigentes.

Validar las partidas con afectacién presupuestaria del devengado y percibido de ingresos asi como
devengado y pagado de egresos, generadas durante el Proceso Administrativo Financiero con sus
respectivos documentos de respaldo, asi como generar los comprobantes contables respectivos.
Efectuar y validar los registros contables directos y generar el respectivo comprobante contable.
Efectuar los cierres mensuales y anuales de acuerdo a los plazos establecidos en las disposiciones
legales y técnicas vigentes.

Analizar la informacién financiera generada y presentar las notas explicativas correspondientes.
Generar, verificar y firmar conjuntamente con el Jefe/a UFI, los informes financieros basicos y de
ejecucién presupuestaria institucional, mensuales y anuales que son requeridos por el SAFI -
DGCG, autoridades superiores y organismos de control.

Efectuar y validar las partidas de ajustes contables requeridos para efectuar el cierre anual.
Efectuar los analisis financieros respectivos, a ser remitidos a las autoridades institucionales y al
SAFI - DGCG de conformidad a los plazos que sefiala la Ley AFI.

Mantener debidamente referenciado y completo el archivo de documentacién de respaldo
contable institucional.
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m) Establecer los mecanismos de control interno que aseguren el resguardo del patrimonio estatal y
la confiabilidad e integridad de la informacidn, 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.

n) Mantener un adecuado sistema de control interno contable.

o) Cumplir con otras actividades adicionales asignadas por el jefe/a UFI, relacionadas con el Ciclo
Presupuestario.

. REQUISITOS DEL PUESTO:

ESTUDIOS: Graduado/a de Licenciatura en cualquiera de las carreras de Ciencias
Econdmicas o afines al drea financiera.

Curso de Contabilidad Gubernamental.

EXPERIENCIA: 3 ainos de experiencia como Contador o Contadora en la Administracién Publica.

EDAD Mayor de 30 afios

COMPETENCIAS REQUERIDAS
PERSONALES- Dindmico/a
HUMANAS: Etica Profesional
Alto grado de iniciativa y responsabilidad
Excelentes relaciones interpersonales
TECNICAS: Conocimiento y aplicacién de Ley y Reglamento AFI, Ley y Reglamentos de la
Renta e IVA, Ley y Reglamento de la Corte de Cuentas de la Republica, Ley y
Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica,
Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica.
Disposiciones Generales del Presupuesto.
Normativa del Sistema de Administracién Financiera Integrado.
Operatividad del Ciclo Presupuestario (presupuesto, tesoreria y contabilidad).
Conocimiento y manejo del Sistema SAFI, médulo Contabilidad.
Manejo de paquetes utilitarios.
ADMINISTRATIVO- | Habilidad en el manejo de personal.
GERENCIALES: Capacidad de andlisis, sintesis, expresion verbal y escrita
INSTITUCIONALES: | Acostumbrado a trabajar en equipo.
Capacidad de trabajar bajo cumplimiento de metas y resultados.
Compromiso con los valores institucionales y derechos de nifias, nifios y
adolescentes.

OTROS REQUISITOS PROHIBICION
No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por | Desempefiar  simultdneamente
violacion a los derechos de las nifias, nifios o adolescentes o por | dos o mas empleos en el sector

violencia intrafamiliar. publico, salvo la docencia y la
No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por | investigacion, cuando no afecte el
cualquier tipo de delito. cumplimiento de sus funciones.

No tener pendientes obligaciones alimentarias.
Rendir declaracién jurada de patrimonio.

Haber aprobado el curso de contabilidad gubernamental
De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE: COLABORADOR/A TECNICO/A | FECHA: | Junio 26, 2015

NIVEL FUNCIONAL Técnico

UBICACION ORGANIZATIVA: Unidad Financiera Institucional

UBICACION GEOGRAFICA: Sede central del CONNA
JEFATURA INMEDIATO | Jefe/a de Unidad Financiera Institucional
JERARQUICA: Contador Institucional

EMPLEADOS/AS DIRECTOS/AS: | Ninguno

1.

DESCRIPCION DEL PUESTO:

OBJETIVO:

Validar los registros contables que se generen en forma automatica, asi como efectuar los registros
contables directos que se produzcan en el Proceso Administrativo Financiero, y colaborar en los cierres
mensuales y anuales.

FUNCIONES BASICAS:

Registrar diaria y cronolégicamente, todas las transacciones que modifiquen la composicidn de los
recursos y obligaciones de la institucion.

Controlar las operaciones de descargo de las existencias en los almacenes de materiales.
Codificar y elaborar partidas contables de las transacciones realizadas en la unidad.

Mantener control de toda la documentacidon de proyectos que se reciben para su respectiva
contabilizacién.

Generar los informes que se proporcionardn a las autoridades competentes, los cuales deben
contener informacion suficiente, confiable vy oportuna, en la forma y contenido que éstas
requieran, dentro de las disponibilidades ciertas de datos, que contribuyan al desarrollo de la
gestidn financiera institucional.

Comprobar que la documentacién que respalda las operaciones contables cumplan con los
requisitos exigibles en el orden legal y técnico.

Generar informes del movimiento contable en la forma, contenido y plazos que establezca el
Ministerio de Hacienda.

Generar toda informacion que requiera la Direccion General de Contabilidad Gubernamental, para
el cumplimiento de sus funciones.

Proveer la informacion requerida de la ejecucidn presupuestaria a los Subsistemas del SAFI

Otras funciones que competen al cargo y que solicite el Jefe/a UFI y/o Contador Institucional
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ESTUDIOS: Graduado/a de Licenciatura en cualquiera de las carreras de Ciencias Econdmicas o
afines al drea financiera.
EXPERIENCIA: Por lo menos un afo en cargos similares.
EDAD: Mayor de 25 afios

COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES- Proactivo/a.
Etica Profesional.
HUMANAS: Alto grado de iniciativa y responsabilidad.
TECNICAS: Conocimiento y aplicacién de la Ley y Reglamento AFI, Ley y Reglamentos de la

Renta e IVA, Ley y Reglamento de la Corte de Cuentas de la Republica, Ley y
Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publico,
Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica.
Normativa del Sistema de Administracion Financiera Integrado.

Operatividad del Ciclo Presupuestario (presupuesto, tesoreria y contabilidad)
Manejo de paquetes utilitarios.

Capacidad de Andlisis de estados financieros.

ADMINISTRATIVO-
GERENCIALES:

Capacidad para trabajar en equipo.

INSTITUCIONALES:

Capacidad de trabajar bajo cumplimiento de resultados.
Compromiso con los valores institucionales y derechos de nifas, nifios y
adolescentes.

OTROS REQUISITOS PROHIBICION

No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por | Desempefiar simultdneamente
violacion a los derechos de las nifias, nifios o adolescentes o por | dos o mas empleos en el sector

violencia intrafamiliar.

publico, salvo la docencia y la

No haber sido conde
cualquier tipo de delito

nado en sentencia definitiva firme por | investigacién, cuando no afecte el
cumplimiento de sus funciones.

No tener pendientes obligaciones alimentarias.

Haber aprobado el curs

o de contabilidad gubernamental

De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADO/A DE PRESUPUESTO FECHA: Junio 26, 2015

NIVEL FUNCIONAL Técnico

UBICACION ORGANIZATIVA: Unidad Financiera Institucional

UBICACION GEOGRAFICA: Sede central del CONNA

JEFATURA INMEDIATA: Jefe/a de Unidad Financiera Institucional

EMPLEADOS/AS DIRECTOS/AS: | Colaboradores/as Técnicos/as |

1.

DESCRIPCION DEL PUESTO

OBJETIVO DEL PUESTO:

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

2.
a)

g)

i)

FUNCIONES BASICAS:

Integrar 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 para el proceso de formulacidn presupuestaria y someterlo a validacion del Jefe/a UFI,
para que se remita a Direccidn Ejecutiva y aprobacién del Consejo Directivo.

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

Emitir a solicitud de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, la certificacion de
disponibilidad presupuestaria, previo al inicio de los procesos de adquisiciones y contrataciones.
Revisar y validar los compromiso presupuestarios de todas los eventos econdmicos que
representar obligaciones con terceros tales como (planillas de remuneraciones, érdenes de
compra, contratos, podlizas concentradas de obligaciones, anticipos de Fondo Circulante y Caja
Chica, Reintegros de Fondo Circulante y Cajas Chicas, entre otros).

Revisar y validar las modificaciones presupuestarias, de conformidad a las necesidades
institucionales, tales como: reprogramaciones, ajustes y transferencias. Cuando éstas requieran
de intervencion del SAFI-DGP, dar seguimiento al proceso de aprobacién de las mismas.

Efectuar las fases de seguimiento y evaluacién del presupuesto, mediante la elaboracién de
informes mensuales y trimestrales, contemplando en los mismos el andlisis cuantitativo de la
ejecucién presupuestaria con respecto a lo planificado inicialmente y sugerir estrategias a
implementar cuando la ejecucion sea debajo de lo planificado.

Apoyar en el proceso de formulaciéon de proyectos orientados a la cooperacién externa, con
relacidn a aspectos financieros.

Generar informacidn presupuestaria, para su respectivo andlisis y toma de decisiones.

Brindar seguimiento a la ejecucién presupuestaria de los proyectos de cooperacion externa.
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i) Registrar informacién relacionada con el Proyecto de Presupuesto Institucional, Programacioén de
la Ejecucién Presupuestaria, Compromisos Presupuestarios y Modificaciones Presupuestarias, en
la Aplicacién Informatica SAFI.

k) Elaborar memorandums de respuesta a los requerimientos de las diferentes unidades
administrativas, asi como proformas de acuerdos, propuestas, proyectos, entre otros.

[) Capacitar y desarrollar talleres de divulgacion sobre la normativa y lineamientos financieros a las
diferentes unidades administrativas de la institucion.

m) Cumplir funciones adicionales asignadas por el Jefe/a de la Unidad Financiera Institucional.

. REQUISITOS DEL PUESTO:

ESTUDIOS: Graduado/a de Licenciatura en cualquiera de las carreras de Ciencias Econdmicas
o afines al area financiera.
EXPERIENCIA: 3 afios en cargos similares
EDAD: Mayor de 30 afios
COMPETENCIAS REQUERIDAS
PERSONALES- Dindmico/a.
HUMANAS: Etica Profesional.
Alto grado de iniciativa y responsabilidad.
Excelentes relaciones interpersonales.
Proactivo/a.
TECNICAS: Ley y Reglamento AFI, Ley y Reglamentos de la Renta e IVA, Ley y Reglamento de

la Corte de Cuentas de la Republica, Ley y Reglamento de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracion Publico, Normas Técnicas de Control Interno
de la Corte de Cuentas de la Republica.

Conocimiento sobre el marco légico del sistema de Administracién Financiera
Integrado (SAFI) Operatividad del Ciclo Presupuestario (presupuesto, tesoreria y
contabilidad).

Normativa del Sistema de Administracién Financiera Integrado.

Manejo de paquetes utilitarios.

Conocimiento del Enfoque de Marco Légico.

ADMINISTRATIVO-
GERENCIALES:

Habilidad en el manejo de personal.

Capacidad de andlisis, sintesis, expresion verbal y escrita.
Capacidad de planeacion y organizacion.

Toma de decisiones.

Capacidad para trabajar en equipo.

INSTITUCIONALES:

Capacidad de trabajar bajo cumplimiento de resultados
Compromiso con los valores institucionales y derechos de nifas, nifios y
adolescentes.
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OTROS REQUISITOS

PROHIBICION

No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por
violacion a los derechos de las nifias, nifios o adolescentes o por
violencia intrafamiliar.

No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por
cualquier tipo de delito

No tener pendientes obligaciones alimentarias.

Disponibilidad de horario.

De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador.

Desempefiar  simultdneamente
dos o mas empleos en el sector
publico, salvo la docencia y la
investigacion, cuando no afecte el

cumplimiento de sus funciones.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: COLABORADOR/A TECNICO/A | FECHA: Junio 26, 2015

NIVEL FUNCIONAL Técnico

UBICACION ORGANIZATIVA: Unidad Financiera Institucional

UBICACION GEOGRAFICA: Sede Central del CONNA

JEFE INMEDIATO JERARQUICA: | Jefe/a de Unidad Financiera Institucional

EMPLEADOS/AS DIRECTOS/AS: | Ninguno

1.

DESCRIPCION DEL PUESTO

OBJETIVO DEL PUESTO:

Revisar, analizar, verificar y controlar la informacién y documentacién, relacionada con las
transacciones financieras, efectuar los registros en forma diaria y cronoldgica en el Mddulo de
Presupuesto de la Aplicacion Informatica SAFI, de conformidad con lo establecido en la normativa
técnicay legal vigente, asi como en la ejecucién de las actividades relacionadas con la elaboracién del
Proyecto de Presupuesto Institucional.

FUNCIONES BASICAS:

Revisar y registrar en el control respectivo, las solicitudes de financiamiento de bienes y servicios,
asi como de érdenes de compra.

Realizar conciliaciones bancarias de las diferentes Cuentas.

Revisidn de saldos bancarios con Tesoreria.

Elaboracién de compromisos presupuestarios de los diferentes gastos.

Elaboracién de compromisos presupuestarios de planilla de salarios, dietas y diferentes
obligaciones laborales.

Elaboracién de modificaciones presupuestarias.

Generar mensualmente o cuando sea requerido, los informes o reportes definitivos, para efectos
de analisis, toma de decisiones y seguimiento de las instancias respectivas.

Apoyo en la formulacién del presupuesto anual ante la Direccidn General de Presupuesto.
Seguimiento y evaluacion de la programacién de la ejecucion presupuestaria institucional.
Elaboracién de informes presupuestarios para la jefatura respectiva.

Efectuar seguimiento a la ejecucién de los Compromisos Presupuestarios del ejercicio financiero
fiscal vigente, verificar el estado en que se encuentran y realizar las gestiones pertinentes con el
propdsito que los mismos se liquiden oportunamente.

Coordinar con la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional la entrega y digitacién de
ordenes de compras.

Participar en las reuniones que se realizan con las unidades organizativas internas o instituciones
con las que existe un vinculo de trabajo, con el propdsito facilitar y volver ain mas expedido el
desarrollo de los procesos a nivel administrativo financiero.

Apoyar al Jefe/a Financiero en el Comité Técnico de Formulacion del presupuesto anual de la
Institucidn.

Cumplir con otras tareas, actividades y funciones que el Jefe/a Financiero encomiende.
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p) Archivar y controlar la informacidon y documentacion relacionada con los registros de caracter
presupuestario y demas actividades técnico-administrativas con el objeto de garantizar el
resguardo y disposicidn de la misma.

. REQUISITOS DEL PUESTO:

ESTUDIOS: Graduado/a de Licenciatura en cualquiera de las carreras de Ciencias Econdmicas
o afines al area financiera.

EXPERIENCIA: Por lo menos un afio en cargos similares.

EDAD: Mayor de 25 afos

COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES- Proactivo/a.

Etica Profesional.

Alto grado de iniciativa y responsabilidad.

TECNICAS: Ley y Reglamento AFI, Ley y Reglamentos de la Renta e IVA, Ley y Reglamento
de la Corte de Cuentas de la Republica, Ley y Reglamento de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracion Publico, Normas Técnicas de Control
Interno de la Corte de Cuentas de la Republica.

Normativa del Sistema de Administracidn Financiera Integrado.

Operatividad del Ciclo Presupuestario (presupuesto, tesoreria y contabilidad).
Manejo de paquetes utilitarios.

Capacidad de Andlisis de estados financieros.

ADMINISTRATIVO- Capacidad para trabajar en equipo.

HUMANAS:

GERENCIALES:

INSTITUCIONALES: Capacidad de trabajar bajo cumplimiento de resultados.
Compromiso con los valores institucionales y derechos de nifias, nifios y
adolescentes.

OTROS REQUISITOS PROHIBICION
No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por | Desempefiar  simultdneamente
violacion a los derechos de las nifias, nifios o adolescentes o por | dos o mas empleos en el sector

violencia intrafamiliar. publico, salvo la docencia y la
No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por | investigacion, cuando no afecte el
cualquier tipo de delito cumplimiento de sus funciones.

No tener pendientes obligaciones alimentarias.
Haber aprobado el curso de contabilidad gubernamental

De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE: OFICIAL DE INFORMACION FECHA: Junio 26, 2015
FUNCION: Jefe/a Unidad de Acceso a la Informacién Publica

NIVEL FUNCIONAL: Asesoria

UBICACION ORGANIZATIVA: Unidad de Acceso a la Informacidn Publica

UBICACION GEOGRAFICA: Sede central del CONNA

JEFATURA INMEDIATA: Director/ a Ejecutivo/a

EMPLEADO/AS DIRECTO/AS Colaboradores/as Técnicos/as |

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. OBIJETIVO:
Dar cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacién Publica y garantizar la transparencia de las
funciones institucionales.

2. FUNCIONES BASICAS:

a)

Recabar y difundir la informacién oficiosa y propiciar que las entidades responsables las actualicen
periddicamente.

Coordinar la implementacidn del sistema institucional de archivo.

Recibir y dar tramite a las solicitudes referentes a datos personales a solicitud del titular y acceso
a la informacion.

Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes y, en su caso, orientarlos sobre las
dependencias o entidades que pudieran tener la informacidn 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 trdmite
a las solicitudes de acceso a la informacion.

Llevar un registro de acceso a la informacion, sus resultados y costos.

Garantizar y agilizar el flujo de informacién entre la dependencia o entidad y los particulares.
Realizar las notificaciones correspondientes.

Resolver sobre las solicitudes de informacion que se les sometan.

Coordinar y supervisar las acciones de las dependencias o entidades correspondientes con el
objeto de proporcionar la informacidn prevista en esta ley.

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

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

Elaborar el indice de la informacidn clasificada como reservada.

Elaborar y enviar al Instituto, de conformidad con los lineamientos que este expida, los datos
necesarios para la elaboracién del informe anual.

Realizar evaluaciones del desempefio del personal de la unidad.
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g) Gestionar ante la instancia que corresponda capacitaciones para la mejora de las competencias
técnicas y habilidades del personal.
r) Realizar las actividades que la Directora o Director Ejecutiva le asigne segln sus competencias.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

ESTUDIOS: Graduado/a de Licenciatura o Doctorado en Ciencias sociales o de
Comunicaciones.

EXPERIENCIA: Experiencia de tres afios en la administracién Publica.

EDAD: Mayor de 30 afios.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES- Etica profesional y responsabilidad.

HUMANAS: Excelentes relaciones publicas, humanas, iniciativa.  Confidencialidad y
discrecion.

TECNICAS: Conocimiento de la Ley de Acceso a la Informacidon Publica, LEPINA y otras normas

relacionadas a la funcion.
Facilidad de expresion verbal, escrita.

ADMINISTRATIVO- | Liderazgo y habilidad para la toma de decisiones y dinamismo.
GERENCIALES: Habilidad para formular politicas, lineamientos institucionales.
Capacidad de organizacién de informacién.

Capacidad de andlisis y de sintesis.

INSTITUCIONALES: | Calidady calidez en la atencidn a la poblacidn.
Compromiso con la vivencia de los valores institucionales.

OTROS REQUISITOS PROHIBICION
Ser salvadorefio/a de reconocida honorabilidad. Desempefiar
No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por | simultaneamente dos o mas
violacién a los derechos de las nifias, nifios o adolescentes o por | empleos en el sector publico,

violencia intrafamiliar. salvo la docencia y Ia
No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por cualquier | investigacion, cuando no
tipo de delito. afecte el cumplimiento de las
No tener pendientes obligaciones alimentarias. funciones.

Estar solvente de responsabilidades administrativas en la Corte de
Cuentas de la Republica, Ministerio de Hacienda y Procuraduria para la | En caso de ser abogado o
Defensa de los Derechos Humanos. abogada de la Republica, no
No haber sido condenado por la comision de algin delito o sancionado | Podra litigar y dirigir asuntos
por infringir la Ley de Etica Gubernamental en los cinco afios anteriores | €N los tribunales y oficinas
al ejercicio del cargo. publicas.

Recibir el curso preparatorio del instituto de Acceso a la Informacién
Publica.

De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE: COLABORADOR/A TECNICO/A II |FECHA: | Junio 26,2015
NIVEL FUNCIONAL: Técnico

UBICACION ORGANIZATIVA: Unidad de Acceso a la Informacién Publica

UBICACION GEOGRAFICA: Sede Central del CONNA

JEFATURA INMEDIATA: Oficial de Informacion

EMPLEADOS/AS DIRECTOS/AS: | Ninguna

f)

DESCRIPCION DEL PUESTO:

OBIJETIVO:

Encargado/a de la organizacion, catalogacidn, conservacidn y administracién de los documentos
de la entidad. Ademas elaborard y pondra a disposicién del publico, una guia de la organizacion
del archivo y de los sistemas de clasificacion y catalogacion.

Fomentar la modernizacion y normalizacion metodolégica de la funcién archivistica, propiciando
la integracidon de los archivos y la cooperacidn institucional.

Promover la gestidn, preservacion y acceso a la informacién mediante la consulta documental
oportuna.

Conseguir la uniformidad en el tratamiento de los documentos archivisticos durante su ciclo vital,
desde su creacidn, produccidn, hasta su destino final.

Mejorar continuamente los mecanismos para establecer y aplicar la politica institucional en
materia de archivos.

Promover la aplicacién de nuevas tecnologias de informacién para el manejo, control y registro
de archivos.

FUNCIONES BASICAS:

Elaborar el normativo del archivo y los manuales de procedimientos para articular el SIA.
Capacitar, asesorar y apoyar al personal de cada unidad organizativa que produce documentos
sobre la organizacion de los mismos.

Coordinar los procesos relacionados a la fase activa de la documentacidn, tales como: archivos de
gestidn u oficina, archivos especializados y archivo periférico.

Coordinar los procesos relacionados a los documentos en fase semiactiva, tales como: el archivo
central (obligatorio) y de ser necesario, para el archivo intermedio e histérico.

Trabajar en conjunto con una Comisidon Ad Hoc Institucional, denominada “Comité Institucional
para la Seleccién y Eliminacion de Documentos”, el cual serd nombrado por el titular de la
institucion.

Mantener estrecha comunicacion con el Archivo General de la Nacién (AGN) en las areas de
formacidn, capacitacién, normativas nacionales e internacionales, eventos relacionados al area de
competencia, expurgos documentales de la institucién, archivo general o histdrico institucional y
transferencias de documentos histéricos al Archivo General de la Nacién.
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. REQUISITOS DEL PUESTO:

ESTUDIOS: Titulo universitario preferentemente archivologia, tecndlogo o técnico
archivista, historia, administracion de empresas, comunicaciones,
bibliotecologia, derecho o ciencias de la informacion.

EXPERIENCIA: Con conocimiento de las principales normas archivisticas existentes, y con
experiencia de al menos dos afios en archivo y manejo de documentacion.
EDAD: Mayor de 25 afios.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES- Principios éticos, Confidencialidad con los documentos que maneja
HUMANAS: Alta responsabilidad y disciplina en las tareas que desempefia en el puesto.
TECNICAS: Habilidad para el uso de programas utilitarios, capacidad de elaboracién de

informes.

Conocimientos sobre codificacién y registro de documentos.
ADMINISTRATIVO- Conocimientos en materia archivistica, capacidad de analisis.
GERENCIALES:
INSTITUCIONALES: Seguridad y administracion de documentos.

Compromiso con los valores institucionales.

Capacidad para trabajar bajo cumplimiento de resultados

OTROS REQUISITOS PROHIBICION

Ser salvadorefio/a de reconocida honorabilidad. Desempefiar

No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por | simultaneamente dos o mas
violacién a los derechos de las nifias, nifios o adolescentes o por | empleos en el sector publico,

violencia intrafamiliar. salvo la docencia y la
No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por cualquier | investigacion, cuando no
tipo de delito afecte el cumplimiento de
No tener pendientes obligaciones alimentarias sus funciones.

Disponibilidad de horarios y para trasladarse a las sedes
departamentales del CONNA.
De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE: JEFE/A DE UNIDAD DE COMUNICACIONES | FECHA: Junio 26, 2015

NIVEL FUNCIONAL Asesoria

UBICACION ORGANIZATIVA: | Unidad de Comunicaciones

UBICACION GEOGRAFICA: Sede Central del CONNA

JEFATURA INMEDIATA: Director /a Ejecutivo/a

EMPLEADO/AS DIRECTOS/AS | Colaboradores/as Técnicos/as

1.

DESCRIPCION DEL PUESTO

OBJETIVO:

Coordinar acciones relacionadas con la comunicacién social encaminadas a dar cumplimiento a las
funciones y competencias del CONNA como ente rector en materia de Nifiez y Adolescencia.

g)

FUNCIONES BASICAS:
Coordinacidn y elaboracion de la Estrategia de Comunicacion Institucional.

Participar en la elaboracidn y ejecucidn del Plan Estratégico y Presupuesto Anual Institucional
Elaboracién, ejecucidn y evaluacion del Plan Operativo Anual y Plan Anual de Trabajo de la Unidad.
Elaboracién y Actualizacidon del Manual de Organizacién y Funciones del Unidad.

Elaboracién de informe de seguimiento al Plan Operativo Anual.

Disefiar y dirigir la difusidn y promocion estratégica de derechos de nifiez y adolescencia y de las
actividades de la Institucidn a nivel interno y externos, a través de campafias publicitarias o de
medios definidos en la Estrategia de Comunicacion Institucional.

Participar en espacios de trabajo conjunto con las areas de comunicaciones de las instituciones y
organizaciones que conforman el CONNA y del Sistema Nacional de Proteccidn Integral de Nifiez
y de la Adolescencia.

Gestionar la capacitacion necesaria para el personal de la Unidad.

Intervenir en la elaboracién de normas y disposiciones administrativas relativas al ambito de su
competencia.

Evaluar el desempefio del equipo de trabajo que conforma la Unidad.

Organizar el ceremonial institucional de protocolo.

Garantizar que las publicaciones y material de difusién de las actividades institucionales guarden
coherencia con la imagen institucional.

Coordinar con el equipo técnico de apoyo a la Unidad la provisién de informacidn necesaria para
el logro de objetivos comunicacionales de la Institucion.

Coordinar y gestionar con los diferentes medios de comunicacidn espacios de entrevistas con
funcionarios/as de la Institucidn y/o cobertura de actividades institucionales.
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o) Participar en el proceso de elaboracién del presupuesto institucional y en la Planificacion

Operativa Anual.

p) Realizar evaluaciones del desempefio del personal de la unidad.

g) Gestionar ante la instancia que corresponda capacitaciones para la mejora de las competencias
técnicas y habilidades del personal.

r) Realizar las actividades que la Directora o Director Ejecutiva le asigne segln sus competencias.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

ESTUDIOS: Graduado/a de Licenciatura o Doctorado en Ciencias de la Comunicacion o
Relaciones Publicas, de preferencia con: capacidades sobre desarrollo gerencial,
técnicas de redaccion, organizacidon y administracion de personal, manejo de
paguetes computacionales y conocimiento del idioma inglés.

EXPERIENCIA: Tres afios de experiencia en cargos de Jefatura o Gerencia en dareas de
Comunicaciones o Relaciones Publicas.
EDAD: Mayor de 30 afios

COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES- Etica profesional, responsabilidad, empatia, seguridad en si misma/o, alto
HUMANAS: sentido de organizacion, facilidad de expresion oral y escrita.
TECNICAS: Excelentes relaciones publicas, humanas con Iniciativa y creatividad.

Manejo de paquetes computacionales.

Gerenciamiento y gestion publica.

ADMINISTRATIVO- Capacidad de andlisis, sintesis,

GERENCIALES: Liderazgo,

Habilidad para la toma de decisiones y dinamismo.
Habilidad para negociar.

INSTITUCIONALES: Habilidad para manejar protocolo de eventos,

Actitud proactiva, trabajo en equipo,

Cumplimiento de metas.

Compromiso con la vivencia de los valores institucionales.

OTROS REQUISITOS PROHIBICION
No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por | Desempefiar
violacion a los derechos de las nifias, niflos o adolescentes o por | simultdneamente dos o mas

violencia intrafamiliar. empleos en el sector publico,
No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por cualquier | salvo la docencia y la
tipo de delito investigacion, cuando no
No tener pendientes obligaciones alimentarias afecte el cumplimiento de

Con disponibilidad de horario y desplazamiento en todo el territorio | sus funciones.
nacional
De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE: COLABORADOR/A TECNICO/A | FECHA: Junio 26, 2015

NIVEL FUNCIONAL Técnico

UBICACION ORGANIZATIVA: | Unidad de Comunicaciones

UBICACION GEOGRAFICA: Sede central del CONNA

JEFATURA INMEDIATA: Jefe/a de Comunicaciones

EMPLEADO/AS DIRECTOS/AS | Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

1.

OBJETIVO:

Ejecutar acciones encaminadas a facilitar el flujo de mensajes e informacién entre el CONNA vy los
publicos internos y externos, de acuerdo a los contenidos de la Estrategia de Comunicacion
Institucional.

FUNCIONES BASICAS:

Difundir ante la opinion publica informacién o actividades de la Institucion a través de los
diferentes medios de comunicacion.

Realizar monitoreo de medios sobre temas de nifiez y adolescencia.

Elaboracién de reportes de temas de mayor incidencia sobre la nifiez y la adolescencia en los
medios de comunicacién social.

Redaccién de convocatorias, boletines, comunicados de prensa y cartas informativas.

Participar en la formulacidn y seguimiento al POA y al PAT de la Unidad.

Participar en la formulacién de necesidades presupuestarias de la Unidad.

Apoyo en la elaboracion de conceptos de publicidad grafica.

Redaccién de informacidn y edicion de fotografias para la actualizacidn periddica del sitio web
institucional y periédicos murales.

Actualizacidn de redes sociales.

Apoyo fotografico y logistico en actividades institucionales internas y externas.

Crear y organiza archivo fotografico en formato digital.

Creacion y actualizacién de archivo de prensa.

Apoyar las acciones de publicidad y promocioén institucional

Realizar otras funciones designadas por la Jefatura de la Unidad.

REQUISITOS DEL PUESTO:

ESTUDIOS: Graduado/a de Licenciatura en Ciencias de la Comunicacidn, Relaciones Publicas,
Periodismo
EXPERIENCIA: Experiencia minima de 2 aflos desempefidndose en dreas de comunicacion social

0 en cargos similares.

EDAD:

Mayor de 25 afios.

47




a
K *
MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES conNnno

CONSEJO NACIONAL DE LA MINEZ
¥ DE LA ADOLESCENCIA

COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES- Responsable, discreto(a), iniciativo(a), buen trato, facilidad de palabray
HUMANAS: empatia.
TECNICAS: Excelente redaccién, ortografia, correccion de estilo.

Conocimiento de técnicas fotograficas y paquetes computacionales.
Experiencia en organizacién de eventos.

Creativo(a).

ADMINISTRATIVO- Capacidad de analisis,

Proactivo(a),

Habilidad para sintetizar,

Capacidad organizativa.

INSTITUCIONALES: Capacidad de trabajar en equipo.

Habilidad para trabajar bajo cumplimiento de resultados.
Compromiso con la vivencia de los valores institucionales

GERENCIALES:

OTROS REQUISITOS PROHIBICION
No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por | Desempeiar
violacién a los derechos de las nifias, nifios o adolescentes o por | simultdneamente dos o mas

violencia intrafamiliar. empleos en el sector publico,
No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por cualquier | salvo la docencia y la
tipo de delito investigacion, cuando no
No tener pendientes obligaciones alimentarias afecte el cumplimiento de

Con disponibilidad de horario y desplazamiento en todo el territorio | sus funciones.
nacional
De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE: COLABORADOR/A TECNICO/A | FECHA: Junio 26, 2015

NIVEL

FUNCIONAL Técnico

UBICACION ORGANIZATIVA: Unidad de Comunicaciones

UBICACION GEOGRAFICA Sede Central del CONNA

JEFATURA INMEDIATA: Jefe /a de Comunicaciones

EMPLEADO/AS DIRECTOS/AS | Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. OBIJETIVO DEL PUESTO:

Disefio y elaboracion de materiales de soporte grafico y audiovisual con enfoque de derechos de
nifiez y adolescencia.

2. FUNCIONES BASICAS:

Disefio y elaboracién de materiales graficos de cardcter informativo y promocional de derechos
de nifiez y adolescencia

Apoyo en la elaboracidn y disefio de conceptos de publicidad grafica.

Edicidn y retoque de imagenes.

Disefios multimedia para web y redes sociales

Adaptacién de diferentes materiales para publicacidn en sitio web y redes sociales.

Pre produccién, produccién y post-produccidon de material audiovisual

Apoyo fotografico y logistico en actividades institucionales internas y externas.

Participar en la formulacién del POA y PAT de la Unidad

Participar en la formulacién de necesidades presupuestarias de la Unidad
Realizar otras funciones asignadas por la Jefatura de la Unidad

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

ESTUDIOS: Graduado/a de Licenciatura en Disefio Grafico

EXPERIENCIA: Experiencia de 2 afios desempefidndose en el drea.

Conocimiento en procesos de arte final, teoria de color y comunicacion visual.

EDAD:

Mayor de 25 afios
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COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES- Discreto (a),
HUMANAS: Creativo (a) y proactivo (a),

Buenas relaciones interpersonales y empatia.
TECNICAS: Conocimiento en:

Nivel avanzado de programas de edicidn grafica y audiovisual, amplios
conocimiento de técnicas fotograficas, manejo de redaccién y ortografia.
Sélidos conocimientos en paquetes de programas de relacion al disefio (grafico,
web, multimedia y editorial.

Creatividad.
ADMINISTRATIVO- | Proactivo (a), con iniciativa,
GERENCIALES: Organizado (a).

INSTITUCIONALES: | Capacidad de trabajar en equipo.
Habilidad para trabajar bajo cumplimiento de metas.
Compromiso con la vivencia de los valores institucionales.

OTROS REQUISITOS PROHIBICION
No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por | Desempeiar
violacién a los derechos de las nifias, nifios o adolescentes o por | simultdneamente dos o mas

violencia intrafamiliar. empleos en el sector publico,
No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por cualquier | salvo la docencia y Ia
tipo de delito investigacion, cuando no
No tener pendientes obligaciones alimentarias afecte el cumplimiento de

Con disponibilidad de horario y desplazamiento en todo el territorio | sus funciones.
nacional
De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE AUDITOR/A INTERNO/A FECHA: Junio 26, 2015
NIVEL FUNCIONAL Asesoria
UBICACION ORGANIZATIVA: Unidad de Auditoria Interna
UBICACION GEOGRAFICA: Sede Central del CONNA
JEFATURA INMEDIATA: Consejo Directivo (dependencia técnica)
Director/a Ejecutivo/a (dependencia administrativa)
EMPLEADOS/AS DIRECTOS/AS | Colaborador/a Técnico/a |

DESCRIPCION DEL PUESTO:

OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar apoyo al Consejo Directivo y al Director o Directora Ejecutiva a través de la evaluacion y
seguimiento de las operaciones, actividades y programas, como del sistema de control interno;
realizacion de examenes especiales sobre aspectos financieros contables, y auditorias operativas de
conformidad a las disposiciones legales y técnicas establecidas, presentando recomendaciones viables
y oportunas que agreguen valor a fin de velar por el adecuado funcionamiento institucional.

FUNCIONES BASICAS:

Estructurar, elaborar, presentar y ejecutar el plan anual de trabajo sobre criterios basado en
objetivos importantes y riesgos relevantes de la institucién.

Atender requerimientos del Consejo Directivo y de la Directora o Director Ejecutivo.

Comunicar a las dependencias de la institucidn sobre el desarrollo de auditorias.

Supervisar el desarrollo de los procedimientos de las auditorias.

Revision y autorizacion de informes derivados de las revisiones de auditoria.

Presentar al Consejo Directivo los informes de auditoria con los resultados y recomendaciones
pertinentes.

Informar periédicamente al Consejo Directivo sobre el desempefio del plan anual de trabajo
Remitir copia de los informes de auditoria interna a la Corte de Cuentas de la Republica de acuerdo
alaLey.

Participar en el proceso de elaboraciéon del presupuesto de la Unidad y en la Planificacion
Operativa Anual.

Realizar evaluaciones del desempefio del personal de la unidad.

Gestionar ante la instancia que corresponda capacitaciones para la mejora de las competencias
técnicas y habilidades del personal.

Atender otras actividades afines o relacionadas al puesto que le asigne el Consejo Directivo o

Director/a Ejecutivo.
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. REQUISITOS DEL PUESTO:

ESTUDIOS: Graduado/a de Licenciatura en Contaduria Publica.
EXPERIENCIA: Poseer 3 afios de experiencia en Auditoria de la Administracién Publica.
EDAD: Mayor de 30 afos

COMPETENCIAS REQUERIDAS
PERSONALES- Responsable,
HUMANAS: Discreto/a,
Analitico/a,
Buenas relaciones interpersonales.
TECNICAS: Conocimiento de la siguiente normativa:
o Leyde la Corte de Cuentas de la Republica.
e Ley y Reglamento AFl, Ley y Reglamento de Adquisiciones y
Contrataciones de la Admdn. Publica.
Ley y Reglamento del IVA e Impuesto sobre la Renta.
Ley de Etica Gubernamental.
Cédigo Tributario.
Disposiciones Generales del Presupuesto
Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental.
Normas Técnicas de Control Interno Especificas.
Normas Internacionales para el Ejercicio Profesional de la Auditoria
Interna (NIEPAI).
e Manual Técnico SAFI.
e Otra normativa aplicable.
Capacidad de redaccion de informes técnicos.
Conocimiento del control interno con base al informe COSO
Manejo de paquetes computacionales.
ADMINISTRATIVO- | Capacidad para planear y administrar las tareas de auditoria.
GERENCIALES: Liderazgo y Proactividad.
INSTITUCIONALES: | Capacidad de trabajar en equipo.
Capacidad de trabajar bajo cumplimiento de metas y resultados.
Interés para aprender nuevos conocimientos.
Compromiso con los valores institucionales y derechos de nifias, nifios y
adolescentes

OTROS REQUISITOS PROHIBICION
No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por | Desempefar
violacion a los derechos de las nifias, nifilos o adolescentes o por | simultdneamente dos o mas

violencia intrafamiliar. empleos en el sector publico,
No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por cualquier | salvo la docencia y la
tipo de delito investigacion, cuando no
No tener pendientes obligaciones alimentarias afecte el cumplimiento de las
Curso aprobado de contabilidad Gubernamental funciones.

Estar solvente de responsabilidades administrativas en la Corte de
Cuentas de la Republica

De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador.

De preferencia con autorizaciéon del Consejo de Vigilancia de la
Contaduria Publica.

Rendir declaracién jurada del patrimonio
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE: COLABORADOR/A TECNICO/A | FECHA: Junio 26, 2015

NIVEL FUNCIONAL Técnico

UBICACION ORGANIZATIVA: Unidad de Auditoria Interna

UBICACION GEOGRAFICA: Sede Central del CONNA

JEFATURA INMEDIATA: Auditor/a Interno/a

EMPLEADOS/AS DIRECTOS/AS: | Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. OBIETIVO:
Ejecutar las actividades definidas en el plan de trabajo de la unidad, a través de los procesos
establecidos en el plan especifico de revisiones.

2. FUNCIONES BASICAS:

a) Participar en la elaboracién del Plan Anual de Trabajo de la unidad.

b) Ejercer la actividad de la auditoria interna en las revisiones programadas de conformidad a la
normativa legal y técnica aplicable.

c¢) Demostrar comprension de la planeacion especifica y de los programas de auditoria, referenciar
el trabajo realizado en papeles de trabajo contra los programas de auditoria.

d) Obtener y documentar evidencia de auditoria de acuerdo a las Normas de Auditoria Interna del
Sector Gubernamental emitidas por la Corte de Cuentas de la Republica.

e) Redactar los hallazgos en los papeles de trabajo y evidenciar la documentacion de soporte, asi
como asegurarse del cumplimiento de estandares de Papeles de Trabajo.

f) Informar oportunamente a la jefatura sobre las actividades y el grado de avance del cumplimiento
de las revisiones asignadas a su puesto para lograr el cumplimiento operativo y eficacia de
acuerdo a su nivel de responsabilidad.

g) Participar en actividades especiales de campo de revisiones de auditoria, con base al programa
establecido y solicitadas por el jefe/a de auditoria interna.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

ESTUDIOS: Graduado/a de Licenciatura en Contaduria Publica.

EXPERIENCIA: Con al menos dos afios de experiencia en la realizacion de Auditorias.
Preferentemente en la administracidn publica.

EDAD Mayor de 25 afios

53




a
K *
MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES conNnno

CONSEJO NACIONAL DE LA MINEZ
¥ DE LA ADOLESCENCIA

COMPETENCIAS REQUERIDAS
PERSONALES- Responsable
HUMANAS: Discreto/a,
Proactivo/a,
Analitico/a,
Excelentes Relaciones Interpersonales.
TECNICAS: Conocimiento y aplicacién de la siguiente normativa:
e Ley de la Corte de Cuentas de la Republica
e Normas Técnicas de Control Interno Especificas
e Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental
e Manual Técnico del SAFI
e Ley y Reglamento AFI
e Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su
Reglamento
e Leyes Tributarias y fiscales
Conocimiento del Control Interno con base al Informe COSO.
Manejo de paquetes computacionales.
ADMINISTRATIVO- Capacidad de a trabajar en Equipo.
GERENCIALES:
INSTITUCIONALES: Capacidad de trabajar bajo cumplimiento de resultados.
Compromiso con los valores institucionales y derechos de nifias, nifios y
adolescentes.

OTROS REQUISITOS PROHIBICION
No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por | Desempeiiar
violacion a los derechos de las nifias, niflos o adolescentes o por | simultdneamente dos o mas

violencia intrafamiliar. empleos en el sector publico,
No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por cualquier | salvo la docencia y Ia
tipo de delito. investigacion, cuando no
No tener pendientes obligaciones alimentarias. afecte el cumplimiento de las
Curso aprobado de contabilidad Gubernamental. funciones.

De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE: JEFE/A DE UNIDAD DE ADQUISICIONES Y | FECHA: Junio 26, 2015

CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

NIVEL FUNCIONAL Ejecutiva

UBICACION ORGANIZATIVA: | Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales

UBICACION GEOGRAFICA: Sede Central del CONNA

JEFATURA INMEDIATA: Director o Directora Ejecutiva

EMPLEADO/AS DIRECTO/AS | Colaboradores/as Técnicos/as

DESCRIPCION DEL PUESTO

OBJETIVO DEL PUESTO:

Ejecutar los diferentes procesos de adquisiciones y contrataciones de bienes, obras y/o servicios segin
procedimientos establecidos en la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica,
LACAP, Reglamento de la LACAP e instructivos y Manuales aprobados por la Unidad Normativa de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracidon Publica (UNAC), de conformidad al Presupuesto
Institucional aprobado y conforme a los requerimientos de las unidades solicitantes.

FUNCIONES BASICAS:

Cumplir y divulgar las Politicas, lineamientos y disposiciones técnicas que sean establecidas por la
UNAC.

Ejecutar los procesos de adquisiciones establecidos en la LACAP, desde el requerimiento hasta la
liquidacion de la obra, bien o servicio.

Coordinar el proceso de elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones (PAAC) y
sus posibles modificaciones.

Participar en el proceso de elaboraciéon del presupuesto institucional y en la Planificacion
Operativa Anual.

Verificar que las solicitudes de adquisiciones y contrataciones se encuentren incluidas en la PAAC.
Revisar bases de licitacion y/o Términos de Referencia para su posterior aprobacién y publicacidn.
Verificar asignacién presupuestaria previo al inicio del proceso de adquisiciones y contrataciones.
Prestar a la Comisidn de Evaluacién de Ofertas la asistencia técnica que requiera para elaborar el
informe final de resultados en los procesos de Licitacidn Publica, Compra Directa y Libre Gestion.
Supervisar y controlar el proceso de contrataciones de bienes y servicios, de acuerdo a LACAP.
Garantizar el buen funcionamiento administrativo y operativo de la unidad, atendiendo lo
establecido en la LACAP y demds normativa vigente.

Identificar las necesidades de desarrollo técnico del personal a cargo y gestionar ante la instancia
correspondiente las capacitaciones que se necesiten.

Realizar evaluaciones del desempefio del personal de la unidad.

Llevar el registro, control y la actualizacién del banco de datos institucional de oferentes y
contratistas.

Entregar al titular el informe trimestral de adquisiciones.

Publicar la PAAC en portal COMPRASAL
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p) Analizar casos de incumplimiento contractual a peticidon del administrador de contrato y remitir a
titular.

g) Identificar las necesidades de desarrollo técnico del personal a cargo y gestionar ante la Institucion
correspondiente las capacitaciones que se necesiten.

r) Realizar las actividades que la Directora o Director Ejecutiva le asigne segln sus competencias.

s) Todas las demas establecidas en el Art. 10 de la LACAP y Art. 12 del Reglamento de la LACAP.

. REQUISITOS DEL PUESTO:

ESTUDIOS: Graduado/a de Licenciatura o Doctorado en Ciencias Juridicas, Administracién de
Empresas o carreras afines.
EXPERIENCIA: 3 aios de experiencia previa en jefaturas de UACI o desempeiio de cargos dentro de

la UACI en puestos similares.

Tener experiencia en la aplicacion de Leyes y Reglamentos concernientes a los
procedimientos de adquisicidn de bienes y servicios en la administracién publica.
EDAD: Mayor de 30 afos.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES- Etica, rectitud, confidencialidad, objetividad e imparcial, de caracter firme.
HUMANAS: Imparcialidad, Transparencia, honradez.
TECNICAS: Conocimiento en la aplicacién de la LACAP, Ley de la Corte de Cuentas de la

Republica, Normas Técnicas de Control Interno, Leyes Tributarias Ley y
reglamento AFI, Disposiciones Generales de Presupuesto,

Uso del Portal de Compras habilitado por el Ministerio de Hacienda.

Manejo de paquetes computacionales.

Capacidad de andlisis y sintesis para elaborar informes técnicos.
ADMINISTRATIVO- | Capacidad para diagnosticar, planificar y ejecutar propuestas de solucion a
GERENCIALES: problemas administrativos.

Habilidad para la toma de decisiones y Habilidad para trabajar en equipo.
INSTITUCIONALES: | Confidencialidad y Proactividad.

Capacidad de trabajar para el cumplimiento de resultados.

Persona comprometida con los valores institucionales y derechos de las nifias,
nifios y adolescentes.

OTROS REQUISITOS PROHIBICION
No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por | Desempeifiar
violacion a los derechos de las nifias, niflos o adolescentes o por | simultdneamente dos o mas

violencia intrafamiliar. empleos en el sector publico,
No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por cualquier | salvo la docencia y la
tipo de delito. investigacion, cuando no
No tener contratos o concesiones pendientes con el Estado para la | afecte el cumplimiento de las
explotacién de riquezas nacionales o de servicios publicos. funciones.

Estar solvente de responsabilidades administrativas en la Corte de
Cuentas de la Republica

Estar solvente con la hacienda publica y con el municipio.

No tener pendientes obligaciones alimentarias

Disponibilidad de horarios

Rendir declaracién jurada de patrimonio

De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE: COLABORADOR/A TECNICO/A| FECHA: Junio 26, 2015
NIVEL FUNCIONAL Técnico

UBICACION ORGANIZATIVA: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales
UBICACION GEOGRAFICA: Sede Central del CONNA

JEFATURA INMEDIATA: Jefe/a Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
EMPLEADOS/AS DIRECTOS/AS Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. OBIETIVO:
Colaborar y dar apoyo al Jefe/a UACI para iniciar los diferentes procesos de adquisiciones y
contrataciones de bienes, obras y/o servicios segin procedimientos establecidos en la LACAP,
Reglamento de la LACAP e instructivos y Manuales aprobados por la Unidad Normativa de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administraciéon Publica (UNAC), de conformidad al Presupuesto
Institucional aprobado y conforme a los requerimientos de las unidades solicitantes.

2. FUNCIONES BASICAS:

a)

Colaborary dar apoyo técnico a Jefe/a UACI para ejecutar los diferentes procesos de adquisiciones
de bienes, obras y/o servicios, segin procedimientos establecidos en la LACAP, Reglamento de la
LACAP e Instructivos y Manuales aprobados por la Unidad Normativa de Adquisiciones vy
Contrataciones de la Administracién Publica (UNAC).

Tramitar las solicitudes de bienes, obras y/o servicios que le sean asignadas por la Jefatura UACI y
conformar el expediente de cada proceso.

Revisar cada una de las solicitudes de adquisiciones, verificando su inclusién en el PAAC,
cumplimiento de requisitos establecidos y que las mismas cuenten con su disponibilidad
presupuestaria.

Digitar modificaciones autorizadas a la PAAC, segun solicitudes realizadas.

Elaborar y tramitar érdenes de compra de las adquisiciones de bienes y/o servicios.

Gestionar cada proceso desde la revision de la solicitud hasta la distribucién de la orden de compra
o contrato a la UFI para compromiso presupuestario.

Actualizar el banco institucional de proveedores y contratistas, segln la LACAP.

Mantener mddulos actualizados del sistema de Hacienda COMPRASAL MODDIV.

Colaborar en la elaboracién del proyecto de Plan Anual de Compras.

Elaboracién de controles internos de todas las compras de libre gestién.

Elaborar informes y reportes mensuales, trimestrales y cuando se requieran sobre la ejecucion de
procesos.

Analizar ofertas de productos y servicios presentadas por proveedores y elaborar informes y/o
cuadros comparativos.

Elaborar y tramitar los contratos derivados de los diferentes procesos de adquisicidon vy
contratacion.

Elaboracién, adecuacion y/o revision de bases de licitacidon y términos de referencia.

Revisar la documentacién legal derivada de los procesos de licitacion, previo a la contratacion.
Elaborar informes u opiniones relativas a las adquisiciones y contrataciones sujetas a la LACAP.
Asesorar y apoyar a los administradores de contrato u érdenes de compra, para el seguimiento de
los mismos y analizar casos de incumplimiento contractual a peticiéon del administrador de
contrato a través de la Jefatura UACI.

Gestionar las solicitudes de modificacién, ampliacidon o prérroga de contratos.
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s) Elaborar los borradores de Acuerdos y/o Resoluciones derivadas de los procesos tramitados en la

UACL.

t) Realizar otras funciones o actividades afines al puesto que sean asignados por la Jefatura UACI

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:
ESTUDIOS: Graduado/a de Licenciatura en Ciencias Juridicas o en cualquiera de las ramas de las
Ciencias Econdmicas.
EXPERIENCIA: Al menos dos afios de experiencia previa en cargos dentro de la UACI o puestos
similares;

de

Tener experiencia en la ejecucidon de procedimientos relacionados con los tramites

compras, adjudicacién, contratacién, pago de bienes y servicios en el sector

gubernamental dentro del marco legal correspondiente.

EDAD Ma

yor de 25 afios

COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES- Con ética de trabajo.
HUMANAS: Objetividad e imparcialidad.
TECNICAS: Conocimientos y aplicacion de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la

Administracién Publica, Ley de la Corte de Cuentas de la Republica, Ley de Etica
Gubernamental.

Normas Técnicas de Control Interno, Leyes tributarias Ley y reglamento AFI,
Disposiciones Generales de Presupuesto,

Uso del Portal de Compras habilitado por el Ministerio de Hacienda

Elaboracién de bases de licitacidon y términos de referencia.

Capacidad de andlisis y sintesis para elaborar informes técnicos y propuestas de
solucidn.

Conocimientos bdsicos sobre el Manual de Clasificacidn Presupuestaria.

Manejo de paquetes computacionales.

ADMINISTRATIVO-

Capacidad Analitica y de negociacion.

GERENCIALES: Manejo efectivo del tiempo.
Habilidad para trabajar en equipo.
INSTITUCIONALES: | Capacidad al trabajo bajo cumplimiento de resultados.

Compromiso con los valores institucionales y por el respeto de los derechos de
nifias, nifios y adolescentes.

OTROS REQUISITOS PROHIBICION

No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por | Desempefiar

violacién a los derec
violencia intrafamiliar.

hos de las nifias, nifios o adolescentes o por | simultdneamente dos o mas
empleos en el sector publico,

No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por cualquier | salvo la docencia y la

tipo de delito

investigacion, cuando no

No tener pendientes obligaciones alimentarias. afecte el cumplimiento de las

Disponibilidad de hora

rios funciones.

De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE: SUBDIRECTOR/A DE POLITICAS FECHA: Junio 26, 2015

NIVEL FUNCIONAL Directivo

UBICACION ORGANIZATIVA: Subdireccion de Politicas

UBICACION GEOGRAFICA: Sede Central

JEFATURA INMEDIATA: Direccién Ejecutiva

EMPLEADOS/AS DIRECTOS/AS: | Jefatura Unidad Técnica

de Articulacion y Coordinacion del Sistema Nacional
Jefatura Unidad de Género e Inclusion

Jefatura Unidad de Informacién y Analisis

Jefatura de Informacién

Encargado/a de Analisis

Jefatura Analisis

Jefatura de politicas y planes nacionales y locales
Jefatura de Promocidn y Difusidn

RELACIONES DE Interna: Subdirecciones, Jefaturas de Unidad y Departamentos
COORDINACION Externas: Instituciones que forman el Sistema de Proteccidon Nacional de

la Nifiez y de la Adolescencia e instituciones gubernamentales y no
gubernamentales.

DESCRIPCION DEL PUESTO:

OBIJETIVO:

Coordinar y gestionar los procesos institucionales relativos al disefio, formulacién, monitoreo y
evaluacidon de la Politica Nacional de Proteccidon Integral de la Nifiez y de la Adolescencia; el
procesamiento y analisis de informacién relacionada con la situacién de los derechos de la nifiez y de
la adolescencia; y el apoyo en el proceso de la planificacidon para la coordinacion y articulacion del
Sistema Nacional de Proteccidn creado con la LEPINAL.

FUNCIONES BASICAS:

a) Coordinar el disefio, formulacién, implementacién, monitoreo y evaluaciéon de la Politica Nacional
de Nifiez y Adolescencia y su respectivo Plan Nacional de Accién.

b) Coordinar la asistencia técnica para asegurar la coherencia de politicas, planes y programas
nacionales y locales con la Politica Nacional de Nifiez y Adolescencia.

c) Coordinar la elaboracion de informes sobre el estado de situacion de los derechos de la nifiez y
adolescencia; la evaluacién de la inversidn social y estudios relacionados con la materia

d) Coordinar el procesamiento, sistematizacion y andlisis de informacidn estadistica en materia de
nifiez y adolescencia para alimentar el Sistema Nacional de Informacion.

e) Coordinary gestionar procesos de difusion y el conocimiento de los derechos de las nifias, niflos y
adolescentes con actores integrantes del Sistema Nacional de Proteccidn y poblacién en general.

1 Competencias del CONNA establecidas en los numerales 1, 2, 3, 4,9, 14, 17, 18, y 19 del Art. 135; y 136 de la LEPINA.
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f)  Apoyar la planificacién para la coordinacidn y articulacidn del Sistema Nacional de Proteccidn.

g) Representacion institucional designada por la Directora o Director Ejecutivo con diversos actores
y en diferentes espacios de coordinacion relacionados con nifiez y adolescencia.

h) Coordinar la identificacion de las necesidades presupuestarias de la subdireccion y su
programacion para ser incorporados en el Presupuesto y Plan de Compras Institucional.

i) Dirigir la elaboracidn, implementacién, seguimiento y evaluacidn del Plan Operativo Anual de la
subdireccidén, con base al alcance de los objetivos y resultados institucionales, incluyendo el
seguimiento a la ejecucién presupuestaria segin de lo establecido en el Plan de Compras
institucional.

j)  Rendir periddicamente informes de trabajo de la Subdireccion a la Directora Ejecutiva o Director
Ejecutivo, segun lo establecido por la normativa interna del CONNA.

k) Evaluar periddicamente el desempefio del personal a su cargo.

[) Identificar las necesidades de formacion técnica y promover el desarrollo del personal de la
subdireccién de acuerdo a las funciones y competencias de cada puesto.

m) Dar respuesta a solicitudes de informacidn requeridas por el Consejo Directivo y/o la Directora
Ejecutiva o Director Ejecutivo.

. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS: Graduado/a de Licenciatura o Doctorado en cualquiera de las ramas de las
ciencias sociales o econdmicas con especializacion en politicas publicas.
EXPERIENCIA: Experiencia de 5 afios en el ambito de derechos humanos, derechos de nifiez y

adolescencia, o desarrollo humano.

Haberse desempefiado al menos 3 afios en cargos jefatura, coordinacion, y/o
toma de decisidn.

EDAD Mayor de 30 afos.

COMPETENCIAS REQUERIDAS
PERSONALES- Etica Profesional
Dinamismo y proactividad
Excelentes relaciones interpersonales
Objetividad e imparcialidad
Honestidad y transparencia
Alto nivel de responsabilidad y organizacién
De caracter firme
TECNICAS: Habilidades y dominio en procesos de formulacion de politicas publicas.
Con conocimientos en Derechos Humanos y Derechos de la Nifiez y
Adolescencia.
Habilidad para redactar informes gerenciales y ejecutivos
De preferencia con conocimiento en gestién publica

HUMANAS:
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ADMINISTRATIVO- Visién y pensamiento estratégico
GERENCIALES: HabiIic.jad para Iiderar. equir.>os de trébz.:\jo multidisciplinario
Capacidad para trabajar bajo cumplimiento de metas y resultados
Habilidad para la coordinacién con actores publicos y privados
Habilidad para adoptar decisiones inmediatas, oportunas y acordes
a la Doctrina de Proteccién Integral
Habilidad de comunicacion efectiva
INSTITUCIONALES: Compromiso con la justicia y la defensa de los Derechos Humanos
de las nifias, nifios y adolescentes buen estado de salud fisica y
psiquica
OTROS REQUISITOS PROHIBICION
Ser de nacionalidad salvadorefia Desempefiar simultdneamente dos
No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por o0 mas empleos en el sector publico,
violacion a los derechos de las nifias, nifios o adolescentes o por salvo la docencia y la investigacion,
violencia intrafamiliar. cuando no afecte el cumplimiento
No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por de las funciones.
cualquier tipo de delito
No tener pendientes obligaciones alimentarias En caso de ser abogado o abogada
Con disponibilidad de horario y desplazamiento en todo el de la Republica, no podra litigar y
territorio nacional dirigir asuntos en los tribunales y
De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador. oficinas publicas.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE: JEFE/A DE PROMOCION Y |FECHA: Junio 26, 2015
DIFUSION

NIVEL FUNCIONAL Ejecutivo

UBICACION ORGANIZATIVA: Subdireccion de Politicas

UBICACION GEOGRAFICA: Sede Central del CONNA

JEFATURA INMEDIATA: Subdirector/a

EMPLEADOS/AS DIRECTOS/AS: Técnicos/as Il y Il

DESCRIPCION DEL PUESTO:

OBIJETIVO:

Desarrollar y fortalecer habilidades y competencias en materia de derechos humanos de la nifiez y
adolescencia a las y los operadores del Sistema Nacional de Proteccién, diversos actores locales y
poblacién en general, con la finalidad de contribuir al cumplimiento de los derechos de las nifias, nifios
y adolescentes en El Salvador.

FUNCIONES BASICAS:

Difundir y promover el conocimiento de los derechos de las nifias, nifios y adolescentes, asi como
los informes del Comité de los Derechos del Nifio

Difundir la Politica Nacional de Nifiez y Adolescencia en el nivel institucional, local y social
comunitario.

Disefar y gestionar la estrategia institucional de promocidn y difusion de derechos

Coordinar procesos formativos en derechos humanos y el desarrollo de metodologias ludicas
Coordinar la planificacidn, ejecucién, seguimiento y evaluacion del trabajo técnico y administrativo

del Departamento, en coherencia con el Plan Operativo Anual de la Subdireccién y coherente a la
contribucién de la subdireccidn al Plan Estratégico Institucional.

Elaboracién de propuestas técnicas de directrices y lineamientos para la operacién del
departamento

Participar en espacios de coordinacién intra e inter institucional para el logro de los resultados
establecidos por la institucion.

Apoyo a la elaboracién de la planificacion anual y presupuestaria de la subdireccion

Y otras actividades que la subdireccion requiera vinculadas a las funciones y competencia de su
cargo.

Realizar evaluaciones del desempefio del personal del departamento.

Gestionar ante la instancia que corresponda capacitaciones para la mejora de las competencias
técnicas y habilidades del personal.

Ejercer las demas instrucciones, responsabilidades y funciones que la Subdirectora o subdirector

le asigne seglin sus competencias.
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. REQUISITOS DEL PUESTO:

ESTUDIOS: Graduado/a de Licenciatura en Ciencias Juridicas, Ciencias sociales o de la
conducta.
EXPERIENCIA: 3 afios de experiencia como minimo en cargos de jefatura o técnicos en el ambito
de la promocién y proteccidn de derechos de la nifiez y adolescencia.
EDAD Mayor de 30 afios
COMPETENCIAS REQUERIDAS
PERSONALES- Etica Profesional
HUMANAS: Dinamismo y prc.)activi.dad
Excelentes relaciones interpersonales
Objetividad e imparcialidad
Honestidad y transparencia
Alto nivel de responsabilidad y organizacién
De caracter firme
TECNICAS: Con conocimientos en Derechos Humanos y Derechos de la Nifez y Adolescencia

Habilidad para redactar informes gerenciales y ejecutivos
De preferencia con conocimiento en gestion publica
Con conocimientos generales de planificacion y seguimiento

ADMINISTRATIVO-
GERENCIALES:

Habilidad para liderar equipos de trabajo multidisciplinario

Capacidad para trabajar bajo cumplimiento de metas y resultados

Habilidad para la coordinacidn con actores publicos y privados

Habilidad para adoptar decisiones inmediatas, oportunas y acordes a la Doctrina
de Proteccién Integral

Habilidad de comunicacién efectiva

INSTITUCIONALES:

Compromiso con la justicia y la defensa de los Derechos Humanos de las nifias,
nifios y adolescentes

OTROS REQUISITOS PROHIBICION

No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por Desempefiar simultaneamente dos
violacion a los derechos de las niiias, nifios o adolescentes o por o mas empleos en el sector publico,

violencia intrafamiliar.

salvo la docencia y la investigacion,

No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por cuando no afecte el cumplimiento
cualquier tipo de delito de las funciones

No tener pendientes obligaciones alimentarias

Con disponibilidad de
territorio nacional

horario y desplazamiento en todo el

De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE: TECNICO/A I FECHA: Junio 26, 2015

NIVEL FUNCIONAL Técnico

UBICACION ORGANIZATIVA: | Departamento de Promocién y Difusién

UBICACION GEOGRAFICA: Sede Central del CONNA

JEFATURA INMEDIATA: Jefatura de Promocién y Difusion

EMPLEAOD(S) DIRECTO(S): | Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO:

OBJETIVO:

Disefar e implementar procesos formativos para el conocimiento y promocién de los derechos de la
nifiez y adolescencia, y la generacién de capacidades en la materia en operadores del Sistema Nacional
de Proteccidn y diversos actores locales.

FUNCIONES BASICAS:

a) Disenary elaborar recursos metodoldgicos y didacticos para la difusion y promocion de derechos.

b) Elaborar propuestas de mddulos de formacion para agentes multiplicadores de derechos
humanos.

c) Desarrollar trabajo de campo para el desarrollo de procesos de formacion en derechos para
agentes multiplicadores.

d) Aportar técnicamente en la definicidn, implementacién monitoreo y evaluacién de la estrategia
institucional de difusién y promocion de derechos.

e) Elaborar informes sobre los procesos implementados.

f) Colaborar en la elaboracién, implementacién y seguimiento del Plan Operativo Anual de la
subdireccién, y en la ejecucion presupuestaria segin lo establecido en el Plan de Compras
institucional.

g) Rendir periddicamente informes de su trabajo a su jefatura respectiva, segun lo establecido por la
normativa interna del CONNA.

h) Dar respuesta a solicitudes de informacién requeridas por la jefatura

1l. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS: Graduado/a de Licenciatura en Ciencias Juridicas, Ciencias Sociales y de la
Conducta debidamente autorizado para el ejercicio de la profesién.

EXPERIENCIA: Experiencia de al menos 2 afios en cargos técnicos el dmbito de derechos
humanos, derechos de nifiez y adolescencia, o desarrollo humano.

EDAD Mayor de 25 afios
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COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES- Etica Profesional

HUMANAS: Dinamismo y proactividad

Excelentes relaciones interpersonales

Objetividad e imparcialidad

Honestidad y transparencia

Alto nivel de responsabilidad y organizacién

Diligente

TECNICAS: Con conocimientos en Derechos Humanos y Derechos de la Nifiez y
Adolescencia

Habilidad para redactar informes y elaboracién de documentos técnicos
Manejo de metodologias ludicas y participativas

ADMINISTRATIVO- Habilidad para trabajar en equipos de multidisciplinarios

GERENCIALES: Capacidad para trabajar bajo cumplimiento de metas y resultados

Habilidad para la coordinacidn con diversos actores

Habilidad de comunicacion efectiva

INSTITUCIONALES: Compromiso con la justicia y la defensa de los Derechos Humanos de las nifias,
nifios y adolescentes

OTROS REQUISITOS PROHIBICION
No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por Desempeiiar simultaneamente dos
violacién a los derechos de las nifias, niflos o adolescentes o por o0 mas empleos en el sector publico,
violencia intrafamiliar. salvo la docencia y la investigacidn,
No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por cuando no afecte el cumplimiento
cualquier tipo de delito de las funciones.

No tener pendientes obligaciones alimentarias

Con disponibilidad de horario y desplazamiento en todo el
territorio nacional

De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE: JEFE/A UNIDAD TECNICA DE | FECHA: Junio 26, 2015

COORDINACION Y ARTICULACION

NIVEL FUNCIONAL Asesor

UBICACION ORGANIZATIVA: Unidad de Coordinacién y Articulacidn del Sistema Nacional de Proteccién

UBICACION GEOGRAFICA: Sede Central del CONNA

JEFATURA INMEDIATA: Subdirector/a de Politicas

EMPLEADOS/AS DIRECTOS/AS: | Técnicos/as Il y Il

DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. OBIJETIVO:

2.

Asesorar y apoyar a la Directora o Director Ejecutivo y demds dependencias del CONNA en el trabajo
de articulacidn y coordinaciéon del Sistema Nacional de Proteccién, que contribuya con la garantia de
los derechos de las nifias, nifios y adolescentes en El Salvador.

FUNCIONES BASICAS:

a)

j)
k)

Acompanar y asesorar a la Directora o Director Ejecutivo y demds dependencias del CONNA en el
proceso de instalacién, planificacidn, funcionamiento y seguimiento del Sistema Nacional de
Proteccion.

Formular herramientas técnicas para la instalacién, funcionamiento y coordinacién del Sistema de
Proteccién Integral y del Comité Técnico Coordinador.

Apoyar y asesorar a los diferentes espacios y mecanismos de coordinacion que se dan en el marco
del Sistema Nacional.

Coordinar esfuerzos con el Departamento de Politicas y Planes nacionales y locales, para el
seguimiento de la Politica Nacional de Proteccién Integral de Nifiez y de la Adolescencia a través
del Plan Nacional de Accidn y el proceso de adecuacién a la LEPINA.

Elaborar los informes y propuestas que sean requeridos por la Directora o Director Ejecutivo del
CONNA y Subdireccion de Politicas relacionado con el trabajo de la Unidad.

Organizar, dirigir y brindar seguimiento a los procesos y actividades inherentes de la Unidad a su
cargo.

Coordinar la planificacidn, ejecucién, seguimiento y evaluacion del trabajo técnico y administrativo
de la Unidad, en coherencia con el Plan Operativo Anual de la Subdireccidn y coherente a la
contribucién de la subdireccidn al Plan Estratégico Institucional.

Elaboracién de propuestas técnicas de directrices y lineamientos para la operacion de la Unidad
Participar en espacios de coordinacién intra e inter institucional para el logro de los resultados
establecidos por la institucion.

Apoyo a la elaboracion de la planificacidn anual y presupuestaria de la subdireccién

Y otras actividades que la subdireccion requiera vinculadas a las funciones y competencia de su
cargo
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. REQUISITOS DEL PUESTO:

ESTUDIOS: Graduado/a de Licenciatura en Ciencias Juridicas, ciencias sociales o de la
conducta
EXPERIENCIA: 3 afios de experiencia como minimo en cargos de coordinacidn o jefatura en el
ambito de la promocién y proteccion de derechos de la nifiez y adolescencia;
desarrollo humano.
EDAD Mayor de 30 afios
COMPETENCIAS REQUERIDAS
PERSONALES- Etica Profesional
HUMANAS: Dinamismo y proactividad
Excelentes relaciones interpersonales
Objetividad e imparcialidad
Honestidad y transparencia
Alto nivel de responsabilidad y organizacién
De caracter firme
TECNICAS: Con conocimientos en Derechos Humanos y Derechos de la Nifiez y Adolescencia.

Dominio y aplicacion de técnicas y recursos didacticos para la conduccién de
equipos y trabajo en equipos multidisciplinarios.

Habilidad para redactar informes gerenciales y ejecutivos

De preferencia con conocimiento en gestion publica

Con conocimientos generales de planificacién, monitoreo y seguimiento

ADMINISTRATIVO-
GERENCIALES:

Habilidad para liderar equipos de trabajo multidisciplinario

Capacidad para trabajar bajo cumplimiento de metas y resultados

Habilidad para la coordinacién con actores publicos y privados

Habilidad para adoptar decisiones inmediatas, oportunas y acordes a la Doctrina
de Proteccién Integral

Habilidad de comunicacion efectiva

INSTITUCIONALES:

Compromiso con la justicia y la defensa de los Derechos Humanos de las nifias,
nifios y adolescentes.

Compromiso con los valores institucionales.

Capacidad para trabajar bajo cumplimiento de resultados.

OTROS REQUISITOS PROHIBICION

No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por Desempefiar  simultdneamente
violacion a los derechos de las nifias, nifios o adolescentes o por dos o mas empleos en el sector

violencia intrafamiliar. publico, salvo la docencia y la
No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por investigacion, cuando no afecte el
cualquier tipo de delito cumplimiento de las funciones

No tener pendientes obligaciones alimentarias

Con disponibilidad para trabajar fuera de su jornada laboral y
trasladarse a otras dependencias del CONNA.

De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE: TECNICO/A I FECHA: Junio 26, 2015
NIVEL FUNCIONAL Técnico

UBICACION ORGANIZATIVA: Subdirecciéon de Politicas

UBICACION GEOGRAFICA: Sede Central del CONNA

JEFATURA INMEDIATA: Jefe/a Unidad Técnica de Coordinacion y Articulacion

EMPLEADOS/AS DIRECTOS/AS: | Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. OBIJETIVO:
Disefiar e implementar herramientas técnicas y metodoldgicas que faciliten los procesos de coordinacion
y articulacidon del Sistema Nacional de Proteccion segun los mecanismos que defina el CONNA.

2. FUNCIONES BASICAS:

a) Elaborar documentos técnicos para fortalecer la coordinacién y articulacidn del Sistema.

b) Asistir técnicamente a la Directora o Director Ejecutivo del CONNA en el establecimiento de la
sesiones del Comité Técnico Coordinador (CTC) u otro mecanismo que se requiera para el
funcionamiento del Sistema Nacional

c) Asesorar en espacios de coordinacion interinstitucional sobre el funcionamiento y articulacién del
Sistema Nacional

d) Sistematizar las jornadas de coordinacidn y articulacidn del Sistema en las cuales se participe.

e) Acompaniar los procesos de adecuacidn institucional a las exigencias de la LEPINA y bajo las
directrices de la PNPNA en coordinacidn con el Dpto. de Politicas, planes nacionales y locales.

f) Elaborar y entregar a jefatura inmediata superior la planificacion de las actividades programas y
realizadas.

g) Colaborar en la elaboracidn, implementacion y seguimiento del Plan Operativo Anual de la
subdireccién, con base al alcance de los objetivos y resultados institucionales, y en la ejecucién
presupuestaria segin de lo establecido en el Plan de Compras institucional.

h) Rendir periddicamente informes de su trabajo a su jefatura respectiva, segun lo establecido por la
normativa interna del CONNA.

i) Dar respuesta a solicitudes de informacion requeridas por la jefatura a su cargo

. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS: Graduado/a de Licenciatura o Doctorado en ciencias Juridicas, Ciencias Sociales
debidamente autorizado para el ejercicio de la profesidn.

EXPERIENCIA: Experiencia de al menos 2 afios en cargos técnicos en el ambito de los derechos
humanos, derechos de nifez y adolescencia, o desarrollo humano.

EDAD: Mayor de 25 afios
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COMPETENCIAS REQUERIDAS
PERSONALES- Etica Profesional
HUMANAS: Dinamismo y proactividad
Excelentes relaciones interpersonales
Objetividad e imparcialidad
Honestidad y transparencia
Alto nivel de responsabilidad y organizacién
Diligente
TECNICAS: Con conocimientos en Derechos Humanos y Derechos de la Nifiez vy
Adolescencia
Habilidad para redactar informes y elaboracidn de documentos técnicos
Con conocimientos sobre planificacidn institucional de preferencia
ADMINISTRATIVO- Habilidad para trabajar en equipos multidisciplinarios
GERENCIALES: Capacidad para trabajar bajo cumplimiento de metas y resultados
Habilidad para la coordinacion con actores publicos y privados
Habilidad de comunicacidn efectiva
INSTITUCIONALES: Compromiso con la justicia y la defensa de los Derechos Humanos de las nifias,
nifios y adolescentes

OTROS REQUISITOS PROHIBICION
No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por Desempefiar  simultdneamente
violacion a los derechos de las nifias, nifios o adolescentes o por dos o mas empleos en el sector

violencia intrafamiliar. publico, salvo la docencia y la
No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por investigacion, cuando no afecte el
cualquier tipo de delito. cumplimiento de las funciones

No tener pendientes obligaciones alimentarias.

Con disponibilidad para trabajar fuera de su jornada laboral y
trasladarse a otras dependencias del CONNA.

De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE: JEFE/A UNIDAD DE INFORMACION Y | FECHA: Junio 26, 2015
ANALISIS
NIVEL FUNCIONAL Asesor

UBICACION ORGANIZATIVA: Subdireccion de Politicas

UBICACION GEOGRAFICA: Sede Central del CONNA

JEFATURA INMEDIATA: Subdirector/a

EMPLEADOS/AS DIRECTOS/AS: |Jefatura de Informacion, Encargado/a de Andlisis, Técnicos/as I, 1y IlI

DESCRIPCION DEL PUESTO

OBIJETIVO:

Producir informacién relacionada con los derechos humanos de nifias, nifios y adolescentes que
contribuya con la toma de decisiones para el cumplimiento efectivo de sus derechos, y sea del
conocimiento publico.

FUNCIONES BASICAS:

Definir metodologias y procesos de investigacion para los estudios, informes y documentos que
debe producir el CONNA en materia de derechos de nifiez y adolescencia.

Definir métodos y procesos de analisis de la informacién producida por el CONNA a fin de elaborar
reportes e insumos para las unidades sustantivas del CONNA.

Garantizar la calidad técnica de los informes y estudios producidos. (Estado de situacién de los
derechos; evaluacién de inversion social; Memoria de labores, Informes para Cancilleria, entre
otros).

Garantizar que los informes y estudios producidos por el CONNA cuenten con un enfoque de
derechos y de género.

Dar seguimiento a las observaciones del Comité de los Derechos del Nifio, respecto a la
recoleccion de informacidn.

Conducir el proceso de recopilacion de informacién y datos relativos a la nifiez y adolescencia a
nivel nacional.

Establecer reuniones de coordinacién con referentes institucionales que en coordinacién con el
CONNA, desarrollan procesos de elaboracién de documentos, estudios e investigaciones en
materia de nifiez y adolescencia, para su respectiva revision y aportes técnicos.

Coordinar la planificacién, ejecucién, seguimiento y evaluacion del trabajo técnico y

administrativo del Departamento, en coherencia con el Plan Operativo Anual de la Subdireccién
y coherente a la contribucién de la subdireccién al Plan Estratégico Institucional.
Elaboracién de propuestas técnicas de directrices y lineamientos para la operacion de la Unidad

Participar en espacios de coordinacién intra e inter institucional para el logro de los resultados
establecidos por la institucion
Apoyo a la elaboracion de la planificacidn anual y presupuestaria de la subdireccién

Y otras actividades que la subdireccién requiera vinculadas a las funciones y competencia de su
cargo.
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. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS: Graduado/a de Licenciatura o Doctorado en ciencias Juridicas, Ciencias Sociales
(economia, sociologia), ciencias de la educacion o ciencias de la matematicas
debidamente autorizado para el ejercicio de la profesidon, con estudios de
maestria o especializacién en investigacién social

EXPERIENCIA: 5 afios de experiencia en cargos de jefatura o coordinacion en el ambito de la
investigacion social.
EDAD Mayor de 30 afos
COMPETENCIAS REQUERIDAS
PERSONALES- Etica Profesional
HUMANAS: Dinamismo y proactividad

Excelentes relaciones interpersonales
Objetividad e imparcialidad

Honestidad y transparencia

Alto nivel de responsabilidad y organizacién
De caracter firme

TECNICAS: Con dominio en métodos y técnicas de investigacion

Con conocimientos en Derechos Humanos y Derechos de la Nifiez vy
Adolescencia

Habilidad para redactar informes gerenciales y ejecutivos

Habilidad para coordinar estudios e investigaciones

Deseable dominio de ingles

ADMINISTRATIVO- Habilidad para liderar equipos de trabajo multidisciplinario

GERENCIALES: Capacidad para trabajar bajo cumplimiento de metas y resultados

Habilidad para la coordinacidn con actores publicos y privados

Habilidad para adoptar decisiones inmediatas, oportunas y acordes a la
Doctrina de Proteccién Integral

Habilidad de comunicacidn efectiva

INSTITUCIONALES: Compromiso con la justicia y la defensa de los Derechos Humanos de las nifias,
nifios y adolescentes

OTROS REQUISITOS PROHIBICION

De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador. Desempefiar  simultdneamente
No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por dos o mas empleos en el sector
violacion a los derechos de las nifias, nifios o adolescentes o por publico, , salvo la docencia y la
violencia intrafamiliar. investigacion, cuando no afecte el
No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por cumplimiento de las funciones
cualquier tipo de delito

No tener pendientes obligaciones alimentarias

Con disponibilidad para trabajar fuera de su jornada laboral y
trasladarse a otras dependencias del CONNA.
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I IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE: JEFE/A DE INFORMACION FECHA: Junio 26, 2015
NIVEL FUNCIONAL Ejecutivo

UBICACION ORGANIZATIVA: Subdireccion de Politicas

UBICACION GEOGRAFICA: Sede Central del CONNA

JEFATURA INMEDIATA: Jefatura Unidad de Informacién y Analisis

EMPLEADOS/AS DIRECTOS/AS: | Técnicos/as Il y Il

. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. OBIJETIVO:
Disefar, construir y administrar la plataforma informatica del Sistema Nacional de Informacién de
Nifiez y Adolescencia de El Salvador

2. FUNCIONES BASICAS:
a) Administrar el Sistema de Informacidn de Nifiez y Adolescencia para fines de investigacidn, analisis
y produccion de informacion.
b) Disefiar, construir y administrar la plataforma informatica del Sistema de Informacién de Nifiez y
Adolescencia incluyendo:
e Disefo arquitectdnico y descripcion funcional del Sistema de Informacion.
e Modelaje de base de datos.
e Procesos automaticos para extraccidn, transferencia y carga de datos.
e Moddulo de captura de datos.
e Moddulo de autenticacidn de usuarios.
e Moddulo de administracién y auditoria.
e Modulo de reportes dinamicos (indicadores, cuadros, graficos, documentos).
c) Sistematizar, homogenizar e integrar la informacion recolectada para el funcionamiento del
Sistema Nacional de Informacién de Nifiez y Adolescencia.
d) Establecer relaciones con las instituciones productoras de informacidén para conocer las
plataformas tecnoldgicas con las que cuentan cada una de éstas.
e) Elaborar programa de capacitacion para usuarios/as finales.
f) Coordinar la planificacién, ejecucion, seguimiento y evaluacién del trabajo técnico y administrativo

del Departamento, en coherencia con el Plan Operativo Anual de la Subdireccién y coherente a la
contribucion de la subdireccion al Plan Estratégico Institucional.

g) Elaboracion de propuestas técnicas de directrices y lineamientos para la operacién del
departamento

h) Apoyo a la elaboracion de la planificacidn anual y presupuestaria de la subdireccién

i) Y otras actividades que la subdireccién requiera vinculadas a las funciones y competencia de su
cargo.
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. REQUISITOS DEL PUESTO:

ESTUDIOS: Graduado/a de Ingenieria en Sistemas o Ciencias de la Computacidn/Licenciatura
en Sistemas o Ciencias de la Computacién

EXPERIENCIA: 3 afos de experiencia en el disefio arquitectdnico de sistemas de informacién, en
programacion para sistemas, bases de datos, disefios web.

EDAD Mayor de 30 afios

COMPETENCIAS REQUERIDAS
PERSONALES- Etica Profesional
HUMANAS: Dinamismo y proactividad

Excelentes relaciones interpersonales
Objetividad e imparcialidad

Honestidad y transparencia

Alto nivel de responsabilidad y organizacién
De caracter firme

TECNICAS: Dominio sobre el procesamiento de informacidén estadistica y manejo de bases
de datos

Conocimiento y habilidades en programacion y disefios web

Habilidad para la elaboracién de manuales técnicos operativos

Con conocimiento en ingles técnico

ADMINISTRATIVO- Capacidad para trabajar bajo cumplimiento de metas y resultados
GERENCIALES: Habilidad para la coordinacion con actores publicos y privados

Habilidad para adoptar decisiones inmediatas, oportunas y acordes a la Doctrina
de Proteccidn Integral

Habilidad de comunicacién efectiva

INSTITUCIONALES: Compromiso con la justicia y la defensa de los Derechos Humanos de las nifias,
nifios y adolescentes

OTROS REQUISITOS PROHIBICION

No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por Desempefiar  simultdneamente
violacion a los derechos de las nifias, nifios o adolescentes o por dos o mas empleos en el sector

violencia intrafamiliar. publico, salvo la docencia y la
No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por investigacion, cuando no afecte el
cualquier tipo de delito cumplimiento de las funciones

No tener pendientes obligaciones alimentarias

Con disponibilidad para trabajar fuera de su jornada laboral y
trasladarse a otras dependencias del CONNA.

De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE: TECNICO/A NI FECHA: Junio 26, 2015

NIVEL FUNCIONAL Técnico

UBICACION ORGANIZATIVA: Subdireccion de Politicas

UBICACION GEOGRAFICA: Sede Central del CONNA

JEFATURA INMEDIATA: Jefatura de informacion

EMPLEADOS/AS DIRECTOS/AS: | Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. OBIETIVO:
Colaborar en el disefio y construcciéon de herramientas que permitan obtener informacidn estadistica
en materia de nifiez y adolescencia a nivel nacional.

2. FUNCIONES BASICAS:
a) Colaborar en el disefio y automatizacién del Sistema de Informacidn de Nifiez y Adolescencia.
b) Elaborar fichas técnicas de las plataformas de almacenamiento de datos de instituciones
productoras de informacion para el Sistema de Informaciéon de Nifiez y Adolescencia
c) Elaborar y mantener actualizada la documentacion correspondiente a la plataforma informatica
del Sistema de Informacién
d) Realizar pruebas de funcionamiento de todos los médulos y pantallas del Sistema de Informacion,
antes de la fase de pruebas de usuario final, y elaborar informes sobre los resultados de pruebas.
e) Capacitar a usuarios finales en el uso del Sistema de Informacidn de Nifiez y Adolescencia.
f) Todas las que su jefatura inmediata considere necesarias para el desarrollo de sus funciones.
g) Colaborar en laimplementacion y seguimiento del Plan Operativo Anual de la subdireccién,
h) Rendir periddicamente informes de su trabajo a su jefatura respectiva, segun lo establecido por la
normativa interna del CONNA.
i) Dar respuesta a solicitudes de informacién requeridas por la jefatura a su cargo
1l. REQUISITOS DEL PUESTO:

ESTUDIOS: Egresado o graduado universitario de las carreras de Ingenieria en Sistemas o
Ciencias de la Computacion/Licenciatura en Sistemas de computacion o Ciencias
de la Computacion.

EXPERIENCIA: Experiencia de al menos 1 afio en el desarrollo de sistemas de informacién y
manejo de bases de datos
Experiencia en disefio Web

EDAD Mayor de 23 aiios
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COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES-
HUMANAS:

Etica Profesional

Dinamismo y proactividad

Excelentes relaciones interpersonales
Objetividad e imparcialidad

Honestidad y transparencia

Alto nivel de responsabilidad y organizacién
Diligente

TECNICAS:

Habilidad para el desarrollo de sistemas de informacion y elaboracién de
manuales técnicos operativos

Manejo de base de datos

Conocimiento sobre el procesamiento de informacion y elaboracion de
informes

Manejo basico de inglés técnico

ADMINISTRATIVO-

Habilidad para trabajar en equipos multidisciplinarios

GERENCIALES: Capacidad para trabajar bajo cumplimiento de metas y resultados
Habilidad de comunicacion efectiva
INSTITUCIONALES: | Compromiso con la justicia y la defensa de los Derechos Humanos de las nifias,

nifios y adolescentes

OTROS REQUISITOS PROHIBICION

No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por | Desempefiar simultdaneamente dos
violacidn a los derechos de las nifias, nifios o adolescentes o por | o mas empleos en el sector publico,

violencia intrafamiliar. salvo la docencia y la investigacion,
No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por cuando no afecte el cumplimiento
cualquier tipo de delito de las funciones

No tener pendientes obligaciones alimentarias

Con disponibilidad de horario y desplazamiento en todo el

territorio nacional

De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE: ENCARGADO/A DE ANALISIS FECHA: Junio 26, 2015
NIVEL FUNCIONAL Ejecutivo
UBICACION ORGANIZATIVA: Unidad de Informacion y Analisis
UBICACION GEOGRAFICA: Sede Central del CONNA
JEFATURA INMEDIATA: Jefe/a Unidad de Informacién y Andlisis
EMPLEADOS/AS DIRECTOS/AS: Ninguno

. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. OBIETIVO:
Conducir los procesos de generaciéon de informacién y analisis sobre los derechos humanos de la
nifiez y adolescencia, y hacerla del conocimiento publico.

2. FUNCIONES BASICAS:

a) Definir metodologia y procesos de investigacion para los estudios, informes y documentos que
deba producir el CONNA en materia de derecho de nifiez y adolescencia.

b) Elaborar estudios e informes sobre el estado de situacién de los derechos de la nifiez y la
adolescencia en El Salvador y otros estudios que determinen las autoridades del CONNA

c) Recopilar y analizar la informacién necesaria para la generacién de informes y estudios sobre
determinadas problematicas que enfrenta la nifiez y adolescencia.

d) Garantizar la calidad técnica de informes y estudios producidos por el CONNA.

e) Facilitar informacién estadistica interna y externa

f) Atender solicitudes y requerimientos de informacién de instituciones publicas y privadas

g) Colaborar en la elaboracidn, implementacion y seguimiento del Plan Operativo Anual de la
subdireccidn.

h) Rendir periddicamente informes de su trabajo a su jefatura respectiva, segun lo establecido por la
normativa interna del CONNA.

i) Dar respuesta a solicitudes de informacion requeridas por la jefatura a su cargo

j) Cumplir con misiones oficiales que delegue jefatura
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. REQUISITOS DEL PUESTO:

ESTUDIOS: Graduado/a de Licenciatura en ciencias sociales (economia, sociologia); ciencia
de la educacidn, ciencias matematicas.

De preferencia con especializacion en métodos y técnicas de investigacion
EXPERIENCIA: 3 afos de experiencia como minimo en cargos de jefatura o coordinacién de
estudios e investigaciones.

Experiencia en elaboracion de estudios, informes y documentos técnicos
Experiencia en trabajos de investigacidon con equipos multidisciplinarios.

EDAD Mayor de 30 afos

COMPETENCIAS REQUERIDAS
PERSONALES- Etica Profesional
HUMANAS: Dinamismo y proactividad

Excelentes relaciones interpersonales

Objetividad e imparcialidad

Honestidad y transparencia

Alto nivel de responsabilidad y organizacién

De cardcter firme

TECNICAS: Dominio en metodologias de investigacién

Habilidad para la elaboraciéon de documentos e informes técnicos

Con conocimiento en derechos humanos y derechos de la nifiez y adolescencia
Excelente redaccion

Dominio sobre el procesamiento de informacién estadistica

Deseable dominio del ingles

ADMINISTRATIVO- | Habilidad para liderar equipos de trabajo multidisciplinario

GERENCIALES: Capacidad para trabajar bajo cumplimiento de metas y resultados

Habilidad para la coordinacién con actores publicos y privados

Habilidad para adoptar decisiones inmediatas, oportunas y acordes a la Doctrina
de Proteccién Integral

Habilidad de comunicacién efectiva

INSTITUCIONALES: | Compromiso con la justicia y la defensa de los Derechos Humanos de las nifias,
nifos y adolescentes

OTROS REQUISITOS PROHIBICION
No haber sido sancionado/a, en sede judicial o administrativa, por | Desempefiar simultdneamente dos
violacion a los derechos de las nifias, nifios o adolescentes o por o mas empleos en el sector publico,
violencia intrafamiliar. salvo la docencia y la investigacidn,
No haber sido condenado/a en sentencia definitiva firme por cuando no afecte el cumplimiento
cualquier tipo de delito de las funciones

No tener pendientes obligaciones alimentarias

Con disponibilidad de horario y desplazamiento en todo el
territorio nacional

De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE: TECNICO/A| FECHA: Junio 26, 2015
NIVEL FUNCIONAL Técnico

UBICACION ORGANIZATIVA: Subdireccién de Politicas

UBICACION GEOGRAFICA: Sede Central del CONNA

JEFATURA INMEDIATA: Jefatura Unidad de Informacién y andlisis

EMPLEADOS/AS DIRECTOS/AS: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

OBJETIVO:
Generar, procesar y proveer informacién actualizada sobre los derechos de la nifiez y adolescencia a nivel
nacional

FUNCIONES BASICAS:

a)

Compilar materiales bibliograficos, informes, bases de datos con indicadores relativos a la nifiez y
adolescencia generados a nivel nacional e internacional.

Actualizar periddica y sistematicamente indicadores relativos a NNA.

Elaborar reportes e informes para las diferentes areas sustantivas del CONNA sobre la situacion
de los derechos de las NNA.

Desarrollar procesos de andlisis e investigaciones sobre situaciones que afectan o promueven
derechos humanos de la nifiez y de la adolescencia.

Contribuir en la elaboracién del estado de situacidn de la nifiez y de la adolescencia, como de la
inversién social en NNA al interior de la administracién publica.

Trabajar en la elaboracién de informes solicitados por Cancilleria para diversas instancias y
Comités internacionales de derechos humanos.

Contribuir con el disefio y desarrollo de procesos metodoldgicos de investigacion que debe
desarrollar el CONNA en materia de nifez y adolescencia.

Colaborar en la elaboracidn, implementacion y seguimiento del Plan Operativo Anual de la
subdireccidn.

Rendir periddicamente informes de su trabajo a su jefatura respectiva, segun lo establecido por la
normativa interna del CONNA.

Dar respuesta a solicitudes de informacion requeridas por la jefatura a su cargo

Cumplir con misiones oficiales que delegue jefatura
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. REQUISITOS DEL PUESTO:

ESTUDIOS: Graduado/a de Licenciatura en ciencias juridicas, ciencias sociales entre ellas
economia, sociologia; ciencias de la educacidn, ciencias de la matematica como
la estadistica.

EXPERIENCIA: Al menos dos afios de experiencia en cargos técnicos en el desarrollo de la
investigacion social o desarrollo humano.
EDAD Mayor de 28 afios

COMPETENCIAS REQUERIDAS
PERSONALES- Etica Profesional
HUMANAS: Dinamismo y proactividad

Excelentes relaciones interpersonales
Objetividad e imparcialidad

Honestidad y transparencia
Alto nivel de responsabilidad y organizacién

Diligente
TECNICAS: Con conocimientos en el manejo de bases de datos

Dominio en técnicas y metodologias de investigacion.

Habilidad para la elaboracidon de documentos e informes técnicos.
Excelente redaccion
Analisis de informacion estadistica
Conocimiento en derechos humanos

Manejo de paquetes computacionales.
ADMINISTRATIVO- Habilidad para trabajan en equipos de trabajo multidisciplinario
GERENCIALES: Capacidad para trabajar bajo cumplimiento de metas y resultados
Habilidad para la coordinacidn con actores publicos y privados
Habilidad de comunicacidn efectiva
INSTITUCIONALES: Compromiso con la justicia y la defensa de los Derechos Humanos de las nifias,
nifios y adolescentes

OTROS REQUISITOS PROHIBICION
No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por Desempefiar  simultdneamente
violacion a los derechos de las nifias, nifios o adolescentes o por dos o mas empleos en el sector
violencia intrafamiliar. publico, , salvo la docencia y la
No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por investigacion, cuando no afecte el
cualquier tipo de delito cumplimiento de las funciones

No tener pendientes obligaciones alimentarias

Con disponibilidad de horario y desplazamiento en todo el
territorio nacional

De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE: TECNICO/A I FECHA: Junio 26, 2015
NIVEL FUNCIONAL Técnico

UBICACION ORGANIZATIVA: Subdireccién de Politicas

UBICACION GEOGRAFICA: Sede central del CONNA

JEFATURA INMEDIATA: Jefatura Unidad de Informacién y Analisis

EMPLEADOS/AS DIRECTOS/AS: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

OBJETIVO:
Generar, procesar y proveer informacién actualizada sobre los derechos de la nifiez y adolescencia a nivel
nacional.

FUNCIONES BASICAS:

a)

Compilar materiales bibliograficos, informes, bases de datos con indicadores relativos a la nifiez y
adolescencia generados a nivel nacional e internacional.

Actualizar periddica y sistemdticamente indicadores relativos a nifiez y adolescencia.

Elaborar reportes e informes para las diferentes areas sustantivas del CONNA sobre la situacion
de los derechos de las NNA.

Desarrollar procesos de andlisis e investigaciones sobre situaciones que afectan o promueven
derechos humanos de la nifiez y de la adolescencia.

Contribuir en la elaboracién del estado de situacién de los derechos de nifiez y de la adolescencia,
como de la inversidn social en NNA al interior de la administracién publica.

Trabajar en la elaboracién de informes solicitados por Cancilleria para diversas instancias y
Comités internacionales de derechos humanos.

Contribuir con el disefio y desarrollo de procesos metodoldgicos de investigacion que debe
desarrollar el CONNA en materia de NNA.

Colaborar en la elaboracidn, implementacion y seguimiento del Plan Operativo Anual de la
subdireccidn.

Rendir periddicamente informes de su trabajo a su jefatura respectiva, segun lo establecido por la
normativa interna del CONNA.

Dar respuesta a solicitudes de informacion requeridas por la jefatura

Cumplir con misiones oficiales delegadas por jefatura
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. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS: Graduado/a de Licenciatura en ciencias juridicas, ciencias sociales entre ellas
economia, sociologia; ciencias de la educacion, ciencias de la matematica como
la estadistica.

EXPERIENCIA: 2 aifos de experiencia en cargos técnicos en el desarrollo de la investigacién
social o desarrollo humano.

EDAD Mayor de 25 afos

COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES-
HUMANAS:

Etica Profesional

Dinamismo y proactividad

Excelentes relaciones interpersonales
Objetividad e imparcialidad

Honestidad y transparencia

Alto nivel de responsabilidad y organizacién
Diligente

TECNICAS:

Con conocimientos en el manejo de bases de datos

Conocimiento en técnicas y metodologias de investigacién.
Habilidad para la elaboracidon de documentos e informes técnicos.
Excelente redaccion

Andlisis de informacion estadistica

Conocimiento en derechos humanos

Manejo de paquetes computacionales.

ADMINISTRATIVO-
GERENCIALES:

Habilidad para trabajan en equipos de trabajo multidisciplinario
Capacidad para trabajar bajo cumplimiento de metas y resultados
Habilidad para la coordinacién con actores publicos y privados
Habilidad de comunicacion efectiva

INSTITUCIONALES:

Compromiso con la justicia y la defensa de los Derechos Humanos de las nifias,
nifios y adolescentes.

OTROS REQUISITOS PROHIBICION

No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por Desempefiar simultaneamente dos
violacion a los derechos de las nifias, nifios o adolescentes o por o mas empleos en el sector publico,
violencia intrafamiliar. salvo la docencia y la investigacidn,
No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por cuando no afecte el cumplimiento
cualquier tipo de delito. de las funciones

No tener pendientes obligaciones alimentarias En caso de ser abogado o abogada
Con disponibilidad de horario y desplazamiento en todo el de la Republica, no podra litigar y

territorio nacional

dirigir asuntos en los tribunales y

De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador. oficinas publicas.
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IDENTFICACION DEL PUESTO

NOMBRE: TECNICO/A I FECHA: Junio 26, 2015

NIVEL FUNCIONAL Técnico

UBICACION ORGANIZATIVA: Subdireccion de Politicas

UBICACION GEOGRAFICA: Sede Central del CONNA

JEFATURA INMEDIATA: Jefatura Unidad de Informacién y Analisis

EMPLEADOS/AS DIRECTOS/AS: | Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

OBJETIVO:
Generar, procesar y proveer informacién actualizada sobre los derechos de la nifiez y adolescencia a nivel
nacional

FUNCIONES BASICAS:

a)

Compilar materiales bibliograficos, informes, bases de datos con indicadores relativos a la nifiez y
adolescencia generados a nivel nacional e internacional.

Actualizar periddica y sistematicamente indicadores relativos a NNA.

Elaborar reportes e informes para las diferentes areas sustantivas del CONNA sobre la situacion
de los derechos de las NNA.

Contribuir en la elaboracién del estado de situacidn de la nifiez y de la adolescencia y de otros
estudios que soliciten autoridades del CONNA.

Elaborar insumos para requerimientos de instituciones publicas y privadas como a nivel interno
de otras unidades sustantivas del CONNA.

Preparar resumenes de documentos que se consideren relevantes para las unidades sustantivas
del CONNA.

Desarrollar acciones que su jefatura inmediata superior consideren pertinentes en el marco de sus
funciones.

Colaborar en la elaboracidn, implementacion y seguimiento del Plan Operativo Anual de la
subdireccidn.

Rendir periddicamente informes de su trabajo a su jefatura respectiva, segun lo establecido por la
normativa interna del CONNA.

Dar respuesta a solicitudes de informacion requeridas por la jefatura

Cumplir con misiones oficiales delegadas por jefatura
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. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS: Egresado o graduado de diversas areas sociales, entre ella: economia,
sociologia; ciencias de la educacion; ciencias juridicas; ciencias de la matematica
como la estadistica.

EXPERIENCIA: Al menos 1 afio en cargos técnicos en el ambito de derechos humanos o
desarrollo humano.

EDAD Mayor de 23 afios

COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES-
HUMANAS:

Etica Profesional

Dinamismo y proactividad

Excelentes relaciones interpersonales
Objetividad e imparcialidad

Honestidad y transparencia

Alto nivel de responsabilidad y organizacion
Diligente

TECNICAS:

Con conocimientos en el manejo de bases de datos

Habilidad para la elaboracién de documentos e informes técnicos.
Buena redaccién y ortografia

Andlisis de informacion estadistica

Manejo de paquetes computacionales.

ADMINISTRATIVO-
GERENCIALES:

Habilidad para trabajan en equipos multidisciplinarios
Capacidad para trabajar bajo cumplimiento de metas y resultados
Habilidad de comunicacién efectiva

INSTITUCIONALES:

Compromiso con la justicia y la defensa de los Derechos Humanos de las nifas,
nifios y adolescentes

OTROS REQUISITOS PROHIBICION

No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por Desempefiar simultdaneamente dos
violacion a los derechos de las nifias, nifios o adolescentes o por o mas empleos en el sector publico,

violencia intrafamiliar.

salvo la docencia y la investigacion,

No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por cuando no afecte el cumplimiento
cualquier tipo de delito de las funciones

No tener pendientes obligaciones alimentarias

Con disponibilidad de
territorio nacional

horario y desplazamiento en todo el

De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE: JEFA/E DE DEPARTAMENTO FECHA: Junio 26, 2015
NIVEL FUNCIONAL Ejecutivo

UBICACION ORGANIZATIVA: Unidad de Género e Inclusion

UBICACION GEOGRAFICA: Sede Central del CONNA

JEFATURA INMEDIATA: Subdirector/a de Politicas

EMPLEADOS/AS DIRECTOS/AS: Técnicos/as Il y Il

DESCRIPCION DEL PUESTO

OBJETIVO:
Conducir el proceso de institucionalizacion del enfoque de género e inclusion en los procesos estratégicos,
misionales y de apoyo realizados por el CONNA en cumplimiento de sus competencias.

FUNCIONES BASICAS:

a)

b)

c)

Planificar e impulsar en términos técnicos y metodoldgicos el proceso de disefio, elaboracién,
aprobacién, implementacién, monitoreo y evaluacién de la Politica de Equidad e Igualdad de
Género y la Politica de Inclusién del CONNA.

Elaborar metodologias e instrumentos técnicos que faciliten a las diferentes unidades
organizativas de la institucion aplicar criterios de género e inclusidon en su respectivo campo de
trabajo.

Disefar y coordinar procesos formativos encaminados al fortalecimiento de los conocimientos y
habilidades del personal en materia de género e inclusion que contribuya al reconocimiento y
respeto a la diversidad de las nifias, nifios y adolescentes, el desmontaje de los estereotipos de
género y la masculinidad hegemanica.

Proporcionar aportes técnicos en materia de género e inclusion a diagndsticos, estudios,
instrumentos y otros documentos de interés producidos por el CONNA o por las entidades del
Sistema de Proteccion Integral.

Promover y sistematizar las acciones relativas con el enfoque de género e inclusién que se
implementen para evitar y superar la exclusion o discriminacién contra las personas.

Coordinar la planificacidn, ejecucién, seguimiento y evaluacion del trabajo técnico y administrativo

de la Unidad, en coherencia con el Plan Operativo Anual de la Subdireccion.

Elaboracién de propuestas técnicas de directrices y lineamientos para el funcionamiento de la
Unidad

Participar en espacios de coordinacién intra e inter institucional para el logro de los resultados
establecidos por la institucion.

Apoyo a la elaboracion de la planificacidn anual y presupuestaria de la subdireccién.

Realizar evaluaciones del desempefio del personal de la unidad.
Gestionar ante la instancia que corresponda capacitaciones para la mejora de las competencias
técnicas y habilidades del personal.

84




* <
MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES conNnno

CONSEJO NACIONAL DE LA MINEZ
¥ DE LA ADOLESCENCIA

[) Ejercer las demds instrucciones, responsabilidades y funciones que la Subdirectora o Subdirector
le asigne segln sus competencias.

. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS: Graduado/a de Licenciatura en cualquier rama de las ciencias sociales o de la
conducta
Con estudios especializados en igualdad de género e inclusion social
EXPERIENCIA: 3 afios de experiencia como minimo en cargos de jefatura o coordinacién en el
ambito de la promocién y proteccién de derechos humanos o desarrollo humano
EDAD Mayor de 30 afios

COMPETENCIAS REQUERIDAS
PERSONALES- Etica Profesional
HUMANAS: Dinamismo y proactividad
Excelentes relaciones interpersonales
Objetividad e imparcialidad
Honestidad y transparencia
Alto nivel de responsabilidad y organizacién
Diligente
TECNICAS: Dominio de marcos tedricos y referenciales sobre género, igualdad e inclusién.
Capacidad de andlisis y sintesis, buena comunicacidn oral y escrita, excelente
redaccion.
Conocimiento y aplicacién de procesos de planificacion, seguimiento y
evaluacidn de politicas, planes y programas
Facilitacidon de procesos formativos en enfoque de género o de inclusion
Dominio en el disefio e implementacién de metodologias participativas para la
formulacion de politicas y programas
ADMINISTRATIVO- Habilidad para liderar equipos de trabajo multidisciplinario
GERENCIALES: Capacidad para trabajar bajo cumplimiento de metas y resultados
Habilidad para la coordinacidn con actores publicos y privados
Habilidad para adoptar decisiones inmediatas, oportunas y acordes a la Doctrina
de Proteccidn Integral
Habilidad de comunicacion efectiva
INSTITUCIONALES: Compromiso con la justicia y la defensa de los Derechos Humanos de las nifias,
nifios y adolescentes

OTROS REQUISITOS PROHIBICION

De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador. Desempefiar simultdneamente dos
No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por o0 mas empleos en el sector publico,
violacion a los derechos de las nifias, nifios o adolescentes o por salvo la docencia y la investigacién,
violencia intrafamiliar. cuando no afecte el cumplimiento
No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por de las funciones.

cualquier tipo de delito En caso de ser abogado o abogada
No tener pendientes obligaciones alimentarias de la Republica, no podra litigar y
Con disponibilidad de horario y desplazamiento en todo el dirigir asuntos en los tribunales y
territorio nacional oficinas publicas.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE: JEFE/A DE DEPARTAMENTO FECHA: Junio 26, 2015

NIVEL FUNCIONAL Ejecutivo

UBICACION ORGANIZATIVA: | Departamento de Politicas y planes nacionales y locales

UBICACION GEOGRAFICA: Sede Central del CONNA

JEFATURA INMEDIATA: Subdirector/a
EMPLEADOS/AS Técnicos/as Il y Il
DIRECTOS/AS:

DESCRIPCION DEL PUESTO

OBJETIVO:

Gestionar el proceso de institucionalizacién de la Politica Nacional de Proteccidon Integral de la Nifiez
y de la Adolescencia en las instituciones del Sistema Nacional de Proteccién y otros organismos, para
garantizar de manera efectiva los derechos de las nifias, nifios y adolescentes en El Salvador.

FUNCIONES BASICAS:

a)

Conducir el proceso de formulacidn, implementacion, evaluacién de la PNPNA, y su respectivo
Plan Nacional de Accion.

Disefar y elaborar directrices para la difusién de la PNPNA en todo el territorio nacional.

Brindar asistencia técnica para asegurar la coherencia de las distintas politicas, planes y programas
nacionales y sectoriales con la PNPNA,

Apoyar en la coordinacién de los mecanismos de implementacion de la PNPNA

Asistir técnicamente a las instituciones del Estado en el proceso de institucionalizaciéon vy
adecuacion a las exigencias de la LEPINA y PNPNA.

Dar opiniones técnicas y observaciones a documentos remitidos al CONNA por parte de las
instituciones del Sistema de Proteccién Integral.

Brindar aportes para la redaccion de los informes de pais sobre el estado de los derechos de la
nifiez y la adolescencia en El Salvador.

Apoyar las coordinaciones interinstitucional en materia de politicas publicas, programas y planes
nacionales.

Coordinar la planificacidn, ejecucién, seguimiento y evaluacion del trabajo técnico y administrativo
del Departamento, en coherencia con el Plan Operativo Anual de la Subdireccién.

Elaboracién de propuestas técnicas de directrices y lineamientos para el funcionamiento del
Departamento

Participar en espacios de coordinacién intra e inter institucional para el logro de los resultados
establecidos por la institucion.

Apoyo a la elaboracion de la planificacidn anual y presupuestaria de la subdireccién

Realizar evaluaciones del desempefio del personal de la unidad.

Gestionar ante la instancia que corresponda capacitaciones para la mejora de las competencias
técnicas y habilidades del personal.

Ejercer las demas instrucciones, responsabilidades y funciones que la Subdirectora o Subdirector

le asigne seglin sus competencias.
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. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS: Graduado/a de Licenciatura en ciencias sociales, ciencias juridicas o de la
conducta y con estudios especializados o postgrado en Politicas Publicas.
EXPERIENCIA: 3 afios de experiencia como minimo en cargos de jefatura o coordinacién en el
ambito de la promocidn y proteccién de derechos humanos o desarrollo humano.
EDAD Mayor de 30 afios

COMPETENCIAS REQUERIDAS
PERSONALES- Etica Profesional
Dinamismo y proactividad
Excelentes relaciones interpersonales
Objetividad e imparcialidad
Honestidad y transparencia
Alto nivel de responsabilidad y organizacién
Diligente
TECNICAS: Conocimiento y aplicacién del marco tedrico de formulacidon de politicas
publicas.
Facilidad para la elaboracién de documentos e informes técnicos y gerenciales
Conocimientos sobre procesos de planificacién
Deseable conocimientos sobre monitoreo, seguimiento y evaluaciéon de
politicas y programas.
ADMINISTRATIVO- Habilidad para liderar equipos de trabajo multidisciplinario
Capacidad para trabajar bajo cumplimiento de metas y resultados
GERENCIALES: Habilidad para la coordinacion con actores publicos y privados
Habilidad para adoptar decisiones inmediatas, oportunas y acordes a la Doctrina
de Proteccidn Integral
Habilidad de comunicacidn efectiva
INSTITUCIONALES: Compromiso con la justicia y la defensa de los Derechos Humanos de las nifias,
nifios y adolescentes

HUMANAS:

OTROS REQUISITOS PROHIBICION

No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por Desempefiar simultdneamente dos
violacion a los derechos de las nifias, nifios o adolescentes o por o mas empleos en el sector publico,
violencia intrafamiliar. salvo la docencia y la investigacion,
No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por cuando no afecte el cumplimiento
cualquier tipo de delito de las funciones.

No tener pendientes obligaciones alimentarias En caso de ser abogado o abogada
Con disponibilidad de horario y desplazamiento en todo el de la Republica, no podra litigar y
territorio nacional dirigir asuntos en los tribunales y
De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador. oficinas publicas.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE: TECNICO/A I FECHA: Junio 26, 2015
NIVEL FUNCIONAL Técnico

UBICACION ORGANIZATIVA: Subdireccién de Politicas

UBICACION GEOGRAFICA: Sede Central del CONNA

JEFATURA INMEDIATA: lefe/a Departamento Politicas y Planes Nacionales y locales
EMPLEADOS/AS DIRECTOS/AS: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

OBJETIVO:

Apoyar la planificacién, organizacion e implementacion de los procesos relacionados con la
implementacién, monitoreo y evaluacion de la Politica Nacional de Proteccidon Integral de la Nifez y la
Adolescencia y su respectivo Plan Nacional de Accidn.

FUNCIONES BASICAS:

a) Elaborar directrices y lineamientos para la formulacion de politicas, planes y estrategias
nacionales y locales de proteccién de la nifez y adolescencia.

b) Brindar asistencia técnica al personal de las instituciones del Sistema Nacional de Proteccién para
el diseno e implementacion de politicas, planes y programas que son coherentes con la Politica
Nacional de Nifiez y Adolescencia.

c) Disefiar instrumentos metodoldgicos para evaluar la coherencia de las politicas y planes de nifiez
y adolescencia con la PNPNA.

d) Sistematizar las experiencias de implementacién de la PNPNA y rendir el informe de resultados.

e) Dar opiniones técnicas y observaciones a documentos remitidos al CONNA por parte de las
instituciones del Sistema de Proteccion Integral.

f) Brindar aportes para la redaccion de los informes de pais sobre el estado de los derechos de la
nifiez y la adolescencia en El Salvador.

g) Colaborar en la elaboracién, implementacion y seguimiento del Plan Operativo Anual de la
subdireccién.

h) Rendir periddicamente informes de su trabajo a su jefatura respectiva, segun lo establecido por
la normativa interna del CONNA.

i) Dar respuesta a solicitudes de informacion requeridas por la jefatura a su cargo

1l. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS: Graduado/a de Licenciatura en ciencias Juridicas, Ciencias Sociales o de la
Conducta.

EXPERIENCIA: Al menos 2 afios en cargos técnicos el dmbito de derechos humanos, derechos de
nifiez y adolescencia, o desarrollo humano.

EDAD Mayor de 25 afios
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COMPETENCIAS REQUERIDAS
PERSONALES- Etica Profesional
Dinamismo y proactividad
Excelentes relaciones interpersonales
Objetividad e imparcialidad
Honestidad y transparencia
Alto nivel de responsabilidad y organizacién
Diligente.
TECNICAS: Habilidad para elaborar documentos e informes técnicos
Conocimiento del marco tedrico de politicas publicas
Conocimientos en materia de derechos humanos
Conocimiento sobre leyes de la Republica y marcos juridicos internacionales
sobre proteccion a los Derechos de la Nifiez y Adolescencia
ADMINISTRATIVO- Habilidad para trabajan en equipos multidisciplinarios
Capacidad para trabajar bajo cumplimiento de metas y resultados
Habilidad para la coordinacidn con actores publicos y privados
Habilidad de comunicacidn efectiva
INSTITUCIONALES: Compromiso con la justicia y la defensa de los Derechos Humanos de las
nifias, nifios y adolescentes.
Compromiso con los valores institucionales.
Capacidad para trabajar bajo cumplimiento de resultados.

HUMANAS:

GERENCIALES:

OTROS REQUISITOS PROHIBICION

No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por Desempefiar simultaneamente dos
violacion a los derechos de las nifias, nifios o adolescentes o por o mas empleos en el sector publico,
violencia intrafamiliar. salvo la docencia y la investigacion,
No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por cuando no afecte el cumplimiento
cualquier tipo de delito de las funciones.

No tener pendientes obligaciones alimentarias En caso de ser abogado o abogada
Con disponibilidad de horario y desplazamiento en todo el de la Republica, no podra litigar y
territorio nacional dirigir asuntos en los tribunales y
De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador. oficinas publicas.
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NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA/O I FECHA: Junio 26, 2015
NIVEL FUNCIONAL Asistencial

UBICACION ORGANIZATIVA: Subdireccién de Politicas

UBICACION GEOGRAFICA: Sede Central del CONNA

JEFATURA INMEDIATA: Subdirector(a) de Politicas

EMPLEADOS/AS DIRECTOS/AS: | Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. OBIJETIVO:
Apoyar oportunamente y con eficiencia en el desarrollo de los procedimientos establecidos en la
Subdireccidn.

2. FUNCIONES BASICAS:

Elaborar las comunicaciones de la subdireccidon hacia las unidades organicas o entidades
externas.

Transcribir los diferentes documentos relacionados con la dependencia.

Actualizar la agenda de actividades del subdirector/a

Administrar el archivo de gestién y archivo sistematizado de la Subdireccién sobre lineamientos
técnicos.

Recibir, registrar, archivar y custodiar la correspondencia y demas documentos de la
Subdireccién de Registro y Vigilancia, llevando el control de entrada y salida de los mismos.
Recibir y realizar llamadas telefénicas ademas de enviar y recibir todo tipo de documentacidn
fisica, electrénica o por otros medios, segun las necesidades de la Subdireccién Correspondiente
Realizar otras funciones afines a la misién de la Subdireccién y las que por norma sean de su
competencia.

Recibir, radicar y despachar oportunamente la correspondencia y demds documentos
relacionados con la oficina y controlar el recibo correcto por parte del destinatario.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS: Titulo de bachiller técnico o general, preferentemente con estudios de
secretariado comercial o ejecutivo.

EXPERIENCIA: Experiencia minima de 2 afios en cargos secretariales.

EDAD: Mayor de 21 afios
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COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES-
HUMANAS:

Facilidad de expresién

Excelentes relaciones Interpersonales;
Responsable,

Discreto (a)

Proactivo(a),

Analitico(a).

TECNICAS:

Amplios conocimientos sobre mecanografia, redaccién y archivo; Conocimientos
basicos sobre computacién y contabilidad.
Habilidad para la redaccidn de Informes,

ADMINISTRATIVO-
GERENCIALES:

Con aptitudes para la organizacion;
Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

INSTITUCIONALES:

Compromiso con la justicia y la defensa de los derechos humanos de las nifias,
nifios y adolescentes.

Compromiso con los valores institucionales.

Capacidad para trabajar bajo cumplimiento de resultados

OTROS REQUISITOS PROHIBICION

No haber sido sancionada/o, en sede judicial o administrativa, por Desempefiar  simultdneamente

violacidn a los derechos de las nifias, nifios o adolescentes o por
violencia intrafamiliar.

publico, salvo los permitidos en la

No haber sido condenada/o en sentencia definitiva firme por | ley.

cualquier tipo de delito

No tener pendientes obligaciones alimentarias

Con disponibilidad de horario

De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador.

dos o mas empleos en el sector
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NOMBRE: SUBDIRECTOR/A DE REGISTRO Y FECHA: Junio 26, 2015
VIGILANCIA
NIVEL FUNCIONAL Directivo

UBICACION ORGANIZATIVA: Subdireccion de Registro y Vigilancia

UBICACION GEOGRAFICA Sede Central del CONNA

JEFATURA INMEDIATA: Director/a Ejecutivo/a

EMPLEADO/AS DIRECTOS/AS: |e Jefe/a de Depto. de Registro y Asistencia Técnica.

e Jefe/a de Depto. de Acreditacion y Seguimiento de Programas.
e Jefe/a de Depto. de Supervision.

e Jefe/a de Depto. de Investigacion de Infracciones.

e Secretaria/o.

e Técnico/a Il (Asistente técnico/a)

RELACIONES DE

COORDINACION: Adopciones.

gue se coordine acciones estratégicas.

Internas: Subdirecciones, Jefaturas de unidad, Departamentos y Seccién de

Externas: Instituciones gubernamentales y no gubernamentales con las

2.

DESCRIPCION DEL PUESTO

OBIJETIVO:

Coordinar, organizar y dirigir los procedimientos administrativos de autorizacion, registro y
acreditacion de las entidades y programas de atencion de la nifiez y de la adolescencia; asi
como los procedimientos de supervision y vigilancia competencia del CONNA, para garantizar
calidad en los servicios que prestan, en el marco de la Ley y la Politica Nacional de Proteccidn
Integral de la Nifiez y Adolescencia.

FUNCIONES BASICAS:

a)

b)

c)

f)

Coordinar, organizar y dirigir los procedimientos de autorizacion administrativa de las
entidades de atencién de la nifiez y de la adolescencia.

Coordinar, organizar y dirigir el procedimiento de acreditacién de los programas de
atencion de la nifiez y de la adolescencia y las acciones de seguimiento y monitoreo de
programas a nivel nacional.

Coordinar y dirigir los procedimientos administrativos de supervision del cumplimiento de la
medida de acogimiento institucional y de supervisidon del Instituto Salvadorefio para el
Desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescencia (ISNA).

Coordinar y organizar las actividades de investigacion y tramitacién de procedimientos
administrativos de investigacion de infracciones cometidas por los miembros de la Red
de Atencion Compartida.

Coordinar, organizar y dirigir el procedimiento de vigilancia del respeto de los derechos de
las nifias, nifos y adolescentes sujetos a adopcion.

Elaborar opiniones técnicas sobre propuestas normativas vinculadas a las funciones de la
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Subdireccion.

g) Tramitar las solicitudes de opinidn relacionadas a organizaciones o entidades de atencién
de la nifez y de la adolescencia.

h) Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual, presupuesto y Plan de
Adquisiciones y Contrataciones del CONNA, asi como en la revisidn del Plan Estratégico
Institucional.

i) Dar seguimiento al cumplimiento del PEI, POA, PAAC y PAT en los resultados que
vinculan el trabajo de la Subdireccién.

j) Participar en espacios de coordinacién intra e interinstitucional para el logro de los
resultados establecidos por la institucion.

k) Promover acciones para el desarrollo de capacidades técnicas del personal, en temas
pertinentes al quehacer de la Subdireccion.

[) Evaluar el desempefio del personal bajo su cargo.

m) Rendir informes periddicos sobre el avance de las metas anuales.

n) Velar por el comportamiento ético apegado a las leyes administrativas y a las
normativas de control interno por parte del personal de la Subdireccion.

o) Otras que le sean requeridas por la Directora Ejecutiva o Director Ejecutivo y el Consejo
Directivo del CONNA.

. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS: Graduado/a de Licenciatura o Doctorado en Trabajo Social, Sociologia, Psicologia,
Ciencias Juridicas o Ciencias de la Educacion, debidamente autorizada/o para el
ejercicio de la profesién.

EXPERIENCIA: Haber trabajado en programas o actividades relacionas a la garantia de los
derechos de la nifiez y de la adolescencia por un periodo de 5 afios.

Haberse desempefiado al menos 3 afios en cargos de jefatura, coordinacion y/o
toma de decision (Con preferencia en el Sector Publico)

EDAD Mayor de 30 afios.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES- Etica Profesional.
Dinamismo y Proactividad.

HUMANAS: Excelentes relaciones interpersonales.
Objetividad e imparcialidad Honestidad y transparencia.
Alto nivel de responsabilidad y organizacidn.
De caracter firme.
TECNICAS: Con conocimientos en Derechos Humanos y Derechos de la Nifiezy

Adolescencia.

Conocimientos en politicas, planes y programas con enfoque de derechos
humanos.

Habilidad para redactar informes gerenciales y ejecutivos.

De preferencia conocimiento en gestidn publica.

Con conocimientos generales de disefio, implementacion y evaluacién de
planificacién institucional.
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ADMINISTRATIVO- | Vision y pensamiento estratégico.

GERENCIALES:

Doctrina de Proteccién Integral.
Habilidad de comunicacidn efectiva.

Habilidad para liderar equipos de trabajo multidisciplinario.
Habilidad para la coordinacidn con actores publicos y privados.
Habilidad para adoptar decisiones inmediatas, oportunas y acordes ala

INSTITUCIONALES:
Adolescencia.
Compromiso con los valores institucionales.

Compromiso con la justicia y defensa de los Derechos de la Nifiez y la

OTROS REQUISITOS

PROHIBICION

No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por
violacion a los derechos de las nifias, nifos o adolescentes o por violencia
intrafamiliar.

No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por cualquier
tipo de delito

No tener pendientes obligaciones alimentarias

Con disponibilidad de horario y desplazamiento en todo el territorio
nacional

Rendir declaracién jurada de patrimonio

De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador.

Desempeiar
simultaneamente dos o mas
empleos en el sector publico,
salvo la docencia y |la
investigacion, cuando no
afecte el cumplimiento de las
funciones.

En caso de ser abogado o
abogada de la Republica, no
podra litigar y dirigir asuntos
en los tribunales y oficinas
publicas.
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NOMBRE: JEFE/A DE DEPARTAMENTO FECHA: Junio 26, 2015
NIVEL FUNCIONAL Ejecutivo

UBICACION ORGANIZATIVA: Departamento de Registro y Asistencia Técnica.

UBICACION GEOGRAFICA: Sede Central del CONNA

JEFATURA INMEDIATA: Subdirector/a de Registro y Vigilancia.

EMPLEADOS/AS DIRECTOS/AS: | » Técnico/a Il, Notificador/a.

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. OBIJETIVO:

Velar por que los procedimientos de autorizacién administrativa y registro de las entidades
de atencién a la nifez y adolescencia sean realizados con efectividad, eficacia y respeto al
debido proceso.

2.

FUNCIONES BASICAS:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

Organizar y dirigir todos los procesos, procedimientos y actividades inherentes al
Departamento del Registro y Asistencia técnica de las entidades de atencién y al Registro
Publico de Entidades de Atencidn.

Actuar como Registrador/a del Consejo Nacional de la Nifiez y de la Adolescencia.

Emitir los actos de trdmite que le correspondan, de conformidad con la distribucion de
competencias ordenadas por la LEPINA y el Reglamento de Organizacién y Funcionamiento
del Registro Publico de Entidades de Atencidn de la Nifiez y la Adolescencia.

Inscribir las entidades autorizadas y los programas acreditados por el CONNA, las
modificaciones, revalidaciones y las cancelaciones de los registros.

Administrar y mantener actualizada la base de datos del Registro Publico de las Entidades
de Atencion.

Organizar y coordinar la elaboracién del Directorio de Entidades de Atencién de la Nifiez y
de la Adolescencia, y sus programas, garantizando su debida publicidad.

Garantizar la inscripcidn confiable y efectiva de las Entidades de Atencidén y sus programas.
Participar en los procesos de elaboracién de las propuestas de normativa vinculantes a la Red
de Atencidn Compartida.

Elaborar lineamientos administrativos y técnicos que orienten el trabajo del Registro Publico
de Entidades de Atencidn de la Nifiez y Adolescencia.

Participar en espacios de coordinacion intra e interinstitucional para el logro de los resultados
establecidos por la institucidn.

Promover acciones para el desarrollo de capacidades técnicas del personal, en temas
pertinentes al quehacer del departamento.

Evaluar el desempefio del personal del departamento.

Rendir informes periédicos sobre el avance de las metas anuales.

Velar por el comportamiento ético apegado a las leyes administrativas y a las normativas
de control interno por parte del personal del departamento.
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l. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS: Graduado/a de Licenciatura en Ciencias Juridicas, debidamente autorizada/o para
el ejercicio del Notariado.
EXPERIENCIA: 3 afios de experiencia como minimo en cargos de jefatura o técnicos en el ambito

de la promocidn y proteccién de los derechos de la nifiez y adolescencia o en
materia registral.

EDAD Mayor de 30 afios.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES- Etica Profesional y alto nivel de
HUMANAS: responsabilidad.

Excelentes relaciones interpersonales.
Objetividad e imparcialidad.
Honestidad y transparencia.

De caracter firme.

TECNICAS: Con conocimientos en Derechos Humanos de la Nifiez y de Adolescencia,
Derecho Constitucional, Administrativo, Registral y de Familia;

Con conocimiento en teoria y prdactica en el dmbito gerencial y gestion de
calidad;

Diligencia en el ejercicio de su profesién,

Con capacidad para diagnosticar, analizar, planificar, coordinar con entidades
publicas y privadas de atencidn a la niflez y la adolescencia nacionales e
internacionales;

Expresidn oral y escrita para la elaboracién de documentos técnicos y para la
comunicacion con nifias, nifios y adolescentes.

ADMINISTRATIVO Dinamismo y Proactividad.

- GERENCIALES: Con aptitudes para la organizacién.

Capacidad de conduccién y direccidn del personal a su cargo.
Habilidad para adoptar decisiones inmediatas, oportunas y acordes a
la Doctrina de Proteccidn Integral.

Habilidad de comunicacién efectiva

INSTITUCIONALES: Capacidad para trabajar en equipo e interdisciplinariamente.
Compromiso con la justicia y defensa de los Derechos de la Nifiez y la
Adolescencia.

Compromiso con los valores institucionales.

Capacidad para trabajar bajo cumplimiento de resultados

OTROS REQUISITOS PROHIBICION
No haber sido sancionado, en sede judicial o Desempefiar  simultdneamente
administrativa, por violacion a los derechos de las nifias, dos o mas empleos en el sector
nifios o adolescentes o por violencia intrafamiliar. publico, salvo los permitidos en la
No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por ley. Litigar y dirigir asuntos en los
cualquier tipo de delito tribunales y oficinas publicas y el
No tener pendientes obligaciones alimentarias ejercicio de la funcién notarial en
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actos o contratos que sean
incompatibles con su cargo o
generen conflicto de intereses
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l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE: TECNICO/A FECHA: Junio 26, 2015
NIVEL FUNCIONAL Técnico

UBICACION ORGANIZATIVA: Departamento de Registro y Asistencia Técnica.

UBICACION GEOGRAFICA: Sede Central del CONNA

JEFE/A INMEDIATO/A Jefatura de Departamento de Registro y Asistencia Técnica
EMPLEADOS/AS DIRECTOS/AS: | Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. OBIJETIVO:
Apoyar y dar seguimiento al tramite y procedimiento de autorizacidn e inscripcién de las
entidades de atencidén a la nifiez y adolescencia.

2. FUNCIONES BASICAS:

a) Apoyar en la elaboracidn del Plan de Asistencia Técnica de las Entidades de Atencion.

b) Apoyar en la elaboracién de instrumentos, guias o lineamientos para el registro de las
entidades de atencién.

c) Elaborar las opiniones técnicas que le sean requeridas.

d) Calificar la solicitud de autorizaciéon de entidades de atencidn, revisando y analizando la
documentacion presentada para el cumplimiento de requisitos.

e) Dar seguimiento al tramite de la inscripcion y cancelacidn de las Entidades de Atencion;
analizando toda la documentacion presentada durante éste y proponiendo las acciones a
realizar, conforme a las competencias legales.

f) Elaborar resoluciones, solicitudes de informacién, dictdmenes y acuerdos correspondientes
al registro y cancelacion de las Entidades de Atencion.

g) Realizar las diligencias para la verificaciéon del cumplimiento de requisitos de autorizacidn
de entidades de atencion.

h) Sistematizar las buenas practicas en materia de registro de entidades de atencion.

i) Apoyar la elaboracién de informes trimestrales y finales del cumplimiento del PEI, POA y PAT.

j) Elaborary presentar su planificacién e informes del trabajo realizado.

k) Otras que le sean requeridas.

l. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS: Graduado/a de Licenciatura en Ciencias Juridicas o Sociales

EXPERIENCIA: Al menos dos afos de experiencia en actividades o programas relacionados a la
atencion, defensa, garantia y cumplimiento de los Derechos de la Nifiez y de la
Adolescencia. Experiencia en el ambito registral y administrativo.

EDAD Mayor de 25 afos.
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COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES-
HUMANAS:

Etica Profesional.

Dinamismo y proactividad.

Excelentes relaciones interpersonales.

Objetividad e imparcialidad Honestidad y transparencia.
Responsabilidad y organizacion.

Diligente.

Con sensibilidad en trato de los nifios, nifias y adolescentes.

TECNICAS:

Conocimientos en Derechos Humanos de la Nifiez y de la Adolescencia, materia
registral, administracidn publica;

Manejo de programas de computacion y equipo de oficina;

Habilidades de expresién oral y escrita para la elaboracién de documentos
técnicos y juridicos, asi como para la comunicacion con nifias, nifos vy
adolescentes.

ADMINISTRATIVO-
GERENCIALES:

Habilidad para la coordinacidn con actores publicos y privados.
Habilidad de comunicacion efectiva.

INSTITUCIONALES:

Habilidad para trabajar en equipos de trabajo multidisciplinario.

Capacidad para trabajar bajo cumplimiento de metas y resultados.

Compromiso con la justicia y la defensa de los derechos humanos de las nifias,
nifios y adolescentes.

Compromiso con los valores institucionales.

OTROS REQUISITOS PROHIBICION
No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por Desempeiiar
violacidn a los derechos de las nifias, nifios o adolescentes o por simultaneamente dos o mas
violencia intrafamiliar. empleos en el sector
No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por cualquier publico, salvo los permitidos
tipo de delito en laley.
No tener pendientes obligaciones alimentarias
Con disponibilidad de horario y desplazamiento en todo elterritorio Litigar y dirigir asuntos en
nacional los tribunales y oficinas
De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador. publicas.
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l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE: TECNICO/A I FECHA: Junio 26, 2015
NIVEL FUNCIONAL Técnico
UBICACION ORGANIZATIVA: Departamento de Registro y Asistencia Técnica.
UBICACION GEOGRAFICA: Sede Central del CONNA
JEFATURA INMEDIATA: Jefatura de Departamento de Registro y Asistencia Técnica
EMPLEADO/AS DIRECTOS/AS: | Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. OBIJETIVO:
Apoyar la ejecucidn del Plan de Asistencia Técnica para el registro de las entidades de atencién
y el trdmite de autorizacion

2. FUNCIONES BASICAS:

a) Brindar asistencia técnica y orientacidon a las personas y organizaciones interesadas en
constituirse como entidades de atencidn.

b) Elaborar resoluciones, solicitudes de informacién, memorandum e informes internos.

c) Elaborar los certificados de registro de entidades de atencion.

d) Llevar los libros del Registro Publico de Entidades de Atencidn de la Nifiez y la Adolescencia.

e) Sistematizar la informacién sobre el registro de las entidades de atencién y actualizar el
directorio de Entidades de Atenciodn.

f) Elaborar las constancias de registro de entidades de atencién

g) Elaborar los informes sobre la ejecucion del Plan de Asistencia Técnica de las entidades
de atencion.

h) Elaborary presentar su planificacién e informes del trabajo realizado.

i) Apoyar las actividades del departamento.

j) Otras que le sean requeridas por la jefatura.

. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS: Egresado/a o recién graduado de Licenciatura en Ciencias Juridicas o Ciencias
Sociales.

EXPERIENCIA: Al menos un afio de experiencia en actividades relacionadas a la atencidn, defensa,
garantia y cumplimiento de los Derechos de la Nifiez y de la Adolescencia.

EDAD Mayor de 23 afios
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COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES- Etica Profesional.

Dinamismo y proactividad.

Excelentes relaciones Interpersonales.

Objetividad e imparcialidad.

Honestidad y transparencia.

Alto nivel de responsabilidad y organizacidn.

Diligente.

Con sensibilidad en trato de los nifios, nifias y adolescentes.

HUMANAS:

TECNICAS: Conocimientos generales en Derechos Humanos de la Nifiez y de la
Adolescencia

Manejo de programas de computacién y equipo de oficina.

Habilidades de expresidn oral y escrita para la elaboracién de informes.

ADMINISTRATIVO- Habilidad para trabajar en equipos de trabajo multidisciplinario.

GERENCIALES: Capacidad para trabajar bajo cumplimiento de resultados.
Habilidad de comunicacion efectiva.
INSTITUCIONALES: Compromiso con la justicia y la defensa de los Derechos Humanos de las nifas,

nifios y adolescentes.
Compromiso con los valores institucionales.

OTROS REQUISITOS PROHIBICION
No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por Desempefiar
violacidn a los derechos de las nifias, nifios o adolescentes o por simultdneamente dos o mas
violencia intrafamiliar. empleos en el sector
No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por cualquier publico, salvo los permitidos
tipo de delito. en la ley.
No tener pendientes obligaciones alimentarias.
Con disponibilidad de horario y desplazamiento en todo elterritorio Litigar y dirigir asuntos en
nacional. los tribunales y oficinas
De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador. publicas.
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I IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE: NOTIFICADOR/A FECHA: Junio 26, 2015
NIVEL FUNCIONAL Técnico

UBICACION ORGANIZATIVA: | Departamento de Registro y Asistencia Técnica.

UBICACION GEOGRAFICA: Sede Central del CONNA

JEFATURA INMEDIATA: Jefatura de Departamento de Registro y Asistencia Técnica

EMPLEADO/AS DIRECTOS/AS: | Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. OBIETIVO:
Realizar las actividades de comunicacién de las resoluciones, documentos y procedimientos
seguidos ante los diferentes departamentos de la Subdireccidon de Registro y Vigilancia y llevar
el archivo fisico y digital del Registro Publico de Entidades de Atencion.

2. FUNCIONES BASICAS:

a) Elabora actas y esquelas de notificacion de resoluciones.

b) Notificar los actos administrativos y comunicaciones oficiales del Registro Publico de
Entidades de Atencidn y apoyar las notificaciones de la Subdireccién.

c) Archivary resguardar los libros y los expedientes, fisicos y digitales.

d) Llevar la base de datos del Registro Publico de Entidades de Atencidn de la Nifiez y
Adolescencia.

e) Elaborary presentar su planificacion e informes del trabajo realizado.

f) Colaborar recibiendo escritos, buscando expedientes archivados y en otras labores de
oficina.

g) Otras que le sean asignadas por la jefatura.

l. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS: Bachiller, con estudios universitarios a nivel de segundo afio de Licenciatura en
Ciencias Juridicas.

EXPERIENCIA: Experiencia de un afio en actividades similares.

EDAD Mayor de 23 afios.
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COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES-
HUMANAS:

Etica Profesional.

Dinamismo y proactividad.

Excelentes relaciones interpersonales.
Objetividad e imparcialidad.

Honestidad y transparencia.

Alto nivel de responsabilidad y organizacion.
Diligente.

TECNICAS:

Saber conducir motocicleta.

Conocimientos de nomenclatura urbana.

Manejo de programas de computacidn y equipo de oficina.
Conocimientos bdsicos de archivo.

ADMINISTRATIVO-
GERENCIALES:

Con aptitudes para la organizacion.
Capacidad para trabajar en equipo.
Capacidad de trabajar bajo el cumplimiento de resultados.

INSTITUCIONALES:

Compromiso con la justicia y la defensa de los Derechos Humanos de las nifias,
nifios y adolescentes.
Capacidad para trabajar bajo cumplimiento de resultados.

OTROS REQUISITOS PROHIBICION

No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por
violacidn a los derechos de las nifias, nifios o adolescentes o por
violencia intrafamiliar.

No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por
cualquier tipo de delito.

No tener pendientes obligaciones alimentarias.

Con disponibilidad de horario.

Solvente de multas de transito.

Poseer Licencia para conducir motocicleta vigente.

De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador.

Desempefiar simultdneamente dos
o0 mas empleos en el sector publico,
salvo la docencia y la investigacion,
cuando no afecte el cumplimiento
de las funciones.

Litigar y dirigir asuntos en los
tribunales y oficinas publicas.
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. IDENTIFICACION DELPUESTO

NOMBRE: JEFE/A DE DEPARTAMENTO FECHA: Junio 26, 2015
NIVEL FUNCIONAL Ejecutivo

UBICACION ORGANIZATIVA: | Departamento de Acreditacién y Seguimiento de Programas

UBICACION GEOGRAFICA: Sede Central del CONNA

JEFATURA INMEDIATA: Subdirector/a de Registro y Vigilancia

EMPLEADO/AS DIRECTOS/AS: | Equipo Técnico Multidisciplinario.

1l DESCRIPCION DEL PUESTO

1. OBIJETIVO:
Coordinar y diligenciar los procesos de autorizaciéon y acreditacién de programas de las
Entidades de Atencidn, a fin de asegurar la pertinencia, coherencia y adecuacion a los contenidos
de la LEPINA, la Convencién de Derechos del Nifio y tratados de Derechos Humanos vigentes
en El Salvador.

2. FUNCIONES BASICAS:

a) Participar en los procesos de elaboracidn de las propuestas de normativa vinculante a la
Red de Atencidn Compartida.

b) Elaborar lineamientos administrativos y técnicos que orienten el trabajo del Departamento
de Acreditacién y Seguimiento de Programas.

c) Organizar, dirigir y brindar seguimiento a los procesos y actividades inherentes al
Departamento de Acreditacién y Seguimiento de Programas.

d) Coordinar y dirigir el procedimiento de acreditacion de programas de las entidades de
atencion.

e) Emitir los actos de tramite que le correspondan, de conformidad con la distribucion de
competencias ordenadas por la LEPINA y la normativa institucional.

f) Asesorary prestar el apoyo pertinente en los procedimientos de acreditacidn de programas
de las Entidades de Atencidn.

g) Monitorear y dar seguimiento a los programas existentes, y proponer la creacién de nuevos
programas acordes a las necesidades y realidad salvadorefia.

h) Administrar y mantener actualizada la base de datos de programas de atenciéon de la nifiez
y adolescencia, en coordinacidn con el Registro Publico de las Entidades de Atencidn.

i) Participar en espacios de coordinacién intra e interinstitucional para el logro de los resultados
establecidos por la institucion.

j) Promover acciones para el desarrollo de capacidades técnicas del personal, en temas
pertinentes al quehacer del departamento.

k) Evaluar el desempenfio del personal del departamento.

I) Rendir informes periédicos sobre el avance de las metas anuales.

m) Velar por el comportamiento ético apegado a las leyes administrativas y a las normativas
de control interno por el personal del departamento.
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l. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS:

Graduado/a de Licenciatura en cualquier rama de las Ciencias Sociales o de la
Conducta.

EXPERIENCIA:

Tres afios de experiencia como minimo en cargos de jefatura o técnicos en el
ambito de la promocidon y proteccion de los derechos de la nifiez y adolescencia.
Experiencia en coordinacion de entidades o programas relacionados a la
atencidn, prevencion, proteccion, restitucidn, difusién o promocién de Derechos
Humanos o Derechos de nifiez y adolescencia.

EDAD Mayor de 30 afios.

COMPETENCIAS REQUERIDAS
PERSONALES- Etica Profesional.
HUMANAS: Dinamismo y proactividad.

Excelentes relaciones interpersonales.
Objetividad e imparcialidad.

Honestidad y transparencia.

Alto nivel de responsabilidad y organizacidn.
Proactividad.

De caracter firme.

TECNICAS:

Con conocimientos en Derechos Humanos de la Nifiez y de la Adolescencia;

Con conocimiento en teoria y practica en el ambito gerencial y gestion de
calidad.

Conocimiento en formulacién, ejecucién y evaluacion de programas sociales.
Diligencia en el ejercicio de su profesion,

Con capacidad para diagnosticar, analizar, planificar, coordinar con entidades
publicas y privadas de atencién a la nifiez y la adolescencia nacionales e
internacionales;

Expresion oral y escrita para la elaboracion de documentos técnicos.

ADMINISTRATIVO-
GERENCIALES:

Con aptitudes para la organizacion;

Habilidad de control y direccidn del personal a su cargo.

Habilidad para adoptar decisiones inmediatas, oportunas y acordes a la
Doctrina de Proteccidn Integral.

Habilidad de comunicacidn efectiva.

INSTITUCIONALES:

Capacidad para trabajar en equipo e interdisciplinariamente.
Compromiso con la justicia y defensa de los Derechos de la Nifiez yla
Adolescencia y con los valores institucionales.

Habilidad para trabajar bajo cumplimiento de resultados.

OTROS REQUISITOS PROHIBICION
No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por Desempefiar  simultdneamente
violacidn a los derechos de las niiias, nifios o adolescentes o por dos o mds empleos en el sector
violencia intrafamiliar. publico, salvo la docencia y la

105




MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

g

conna

CONSEJO NACIONAL DE LA NINET
¥ DE LA ADOLESCENCIA

No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por
cualquier tipo de delito.

No tener pendientes obligaciones alimentarias.

Con disponibilidad de horarios.

De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador.

educacién, cuando no afecte el
cumplimiento de las funciones.

En caso de ser abogado o
abogada de la Republica, no
podra litigar y dirigir asuntos en
los tribunales y oficinas publicas.
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE: TECNICO/AI FECHA: ‘ Junio 26, 2015
NIVEL FUNCIONAL Técnico
UBICACION ORGANIZATIVA: Departamento de Acreditacidn y Seguimiento de Programas
UBICACION GEOGRAFICA: Sede Central del CONNA
JEFATURA INMEDIATA: Jefatura del Departamento de Acreditacion y Seguimiento de Programas
EMPLEADO/AS DIRECTOS/AS: | Ninguno.

. DESCRIPCION DEL CARGO

1. OBIETIVO:
Tramitar el procedimiento administrativo para la acreditacidn de los programas ejecutados por
las Entidades de Atencidn registradas ante el CONNA.

2. FUNCIONES BASICAS:

a) Brindar asesoria y acompafiamiento técnico a las Entidades de Atencidn de la Nifiez y de
la Adolescencia para el cumplimiento de los requisitos de acreditacion de los programas
y la adecuacion estos a la Doctrina de Proteccion Integral de la Nifiez y de la Adolescencia.

b) Elaborar las opiniones técnicas que le sean requeridas.

c) Recibir y tramitar las solicitudes de acreditacion de los programas de las entidades de
atencion de la nifiez y de la adolescencia.

d) Realizar las diligencias para la verificacion del cumplimiento de requisitos de acreditacion
de programas de entidades de atencién

e) Elaborarresoluciones, informes o dictamenes sobre el cumplimiento de requisitos necesarios
en el procedimiento de acreditacion de programas para ser presentados al Consejo
Directivo del CONNA.

f) Elaborar los acuerdos de acreditacién de los programas de las entidades de atencién.

g) Sistematizar informacién de programas acreditados, asi como la elaboracién de informes u
otra documentacion requerida para el cumplimiento de las funciones del CONNA.

h) Ejecutar las acciones de monitoreo y seguimiento de los programas existentes.

i) Sistematizar las buenas practicas en materia de programas de entidades de atencién.

j)  Apoyar la elaboracion de informes trimestrales y finales del cumplimiento del PEI, POA y PAT.

k) Elaborary presentar su planificacion e informes del trabajo realizado.

[) Otras que le sean requeridas.
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. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS: Graduado/a de Licenciatura en Ciencias Juridicas, Psicologia, Educacién y
Trabajo Social
EXPERIENCIA: Por lo menos dos afios de experiencia en desarrollo o ejecucion de programas

relacionados a la atencién, defensa, garantia y cumplimiento de los Derechos
de la Nifiez y de la Adolescencia.

EDAD Mayor de 25 afios.

COMPETENCIAS REQUERIDAS
PERSONALES- Etica Profesional.
HUMANAS: Dinamismo y proactividad.
Excelentes relaciones interpersonales.
Objetividad e imparcialidad.
Honestidad y transparencia.
Alto nivel de responsabilidad y organizacion.
Diligente.
Con sensibilidad en trato de los nifios, nifias y adolescentes.

TECNICAS: Conocimientos en Derechos Humanos de la Nifiez y de la Adolescencia
Conocimientos generales sobre formulacidn y evaluacién de programas y
proyectos sociales.

Manejo de programas de computacién y equipo de oficina

Habilidades de expresion oral y escrita para la elaboracion de informes.

ADMINISTRATIVO- | Habilidad para desempeiiarse en equipos de trabajo multidisciplinario
GERENCIALES: Capacidad para trabajar bajo cumplimiento de metas y resultados
Habilidad de comunicacidn efectiva.

INSTITUCIONALES: | Compromiso con la justicia y la defensa de los Derechos Humanos de las nifias,
nifios y adolescentes.

Compromiso con los valores institucionales.

Capacidad para trabajar bajo cumplimiento de resultados.

OTROS REQUISITOS PROHIBICION
No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por Desempefiar  simultaneamente
violacidn a los derechos de las nifias, nifios o adolescentes o por dos o mas empleos en el sector
violencia intrafamiliar. publico, salvo la docencia y la
investigacion, cuando no afecte el
No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por cumplimiento de las funciones.
cualquier tipo de delito.

No tener pendientes obligaciones alimentarias. En caso de ser abogado o

abogada de la Republica, no
Con disponibilidad de horarios y para trasladarse a los podra litigar y dirigir asuntos en
departamentos del pais. los tribunales y oficinas publicas.

De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador.
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE: JEFE/A DE DEPARTAMENTO FECHA: Junio 26, 2015
NIVEL FUNCIONAL Ejecutivo
UBICACION ORGANIZATIVA: Departamento de Supervision
UBICACION GEOGRAFICA Sede Central del CONNA
JEFATURA INMEDIATA: Subdirector/a de Registro y Vigilancia
EMPLEADO/AS DIRECTOS/AS: | Jefatura de Seccién Adopciones.
Equipo Técnico.
Multidisciplinario.

. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. OBIETIVO:
Organizar y coordinar los procesos de supervision y vigilancia competencia del CONNA
relacionados al rol del ISNA en la RAC, cumplimiento de medida de acogimiento institucional y
respeto de derechos de nifias, nifios y adolescentes sujetos a adopcion, basado en los articulos
129, 135 numeral 13y 178 inciso 2° de la LEPINA.

2. FUNCIONES BASICAS:

a) Organizar, dirigir y brindar seguimiento a los procesos y actividades inherentes al
Departamento de Supervision.

b) Organizar, coordinar y dirigir la supervisién del cumplimiento de la medida de acogimiento
institucional.

c) Organizar, coordinar y dirigir la supervision de los programas del Instituto Salvadorefio para
el Desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescencia (ISNA) y de las actuaciones de supervisién
del referido instituto.

d) Organizar y coordinar la vigilancia del respeto de derechos de las nifias/os adolescentes
sujetos a adopciodn.

e) Participar en los procesos de elaboracion de las propuestas de normativa vinculante a la
Red de Atencidn Compartida.

f) Elaborar los Planes anuales, instrumentos y herramientas de ejecucion de las competencias
del departamento.

g) Elaborar lineamientos administrativos y técnicos que orienten el trabajo del Departamento
de Supervisién.

h) Administrar y mantener actualizada informacion sobre poblacion de nifas, nifios y
adolescentes bajo medida de acogimiento institucional, reintegros familiares y adopciones.

i) Participar en espacios de coordinacidn intra e interinstitucional para el logro de los resultados
establecidos por la institucion.

j)  Promover acciones para el desarrollo de capacidades técnicas del personal, en temas
pertinentes al quehacer del departamento.

k) Evaluar el desempefio del personal del departamento.

[) Rendir informes periddicos sobre el avance de las metas anuales.

m) Velar por el comportamiento ético apegado a las leyes administrativas y a las normativas
de control interno por el personal del departamento.
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. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS: Graduado/a de Licenciatura en cualquier rama de las Ciencias Sociales o de la
Conducta.
EXPERIENCIA: 3 afios de experiencia como minimo en cargos de jefatura o técnicos en el

ambito de supervisién y vigilancia en la Administracion Publica.
Experiencia en actividades o programas relacionados a Derechos Humanos o
Derechos de la Nifiez y Adolescencia.

EDAD Mayor de 30 afios.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES- Etica Profesional

HUMANAS: Dinamismo y proactividad

Excelentes relaciones interpersonales
Objetividad e imparcialidad

Honestidad y transparencia

Alto nivel de responsabilidad y organizacion
Proactividad

De caracter firme

TECNICAS: Con conocimientos en Derechos Humanos de la Nifiez y de la Adolescencia;
Con conocimiento en teoria y practica en el ambito gerencial y gestién de
calidad.

Conocimiento en mecanismos y procedimientos de supervisidn estatal.
Diligencia en el ejercicio de su profesién

Con capacidad para diagnosticar, analizar, planificar, coordinar con entidades
publicas y privadas de atencidn a la nifiez y la adolescencia

Expresion oral y escrita para la elaboracidon de documentos técnicos.

ADMINISTRATIVO- Con aptitudes para la organizacion;

GERENCIALES: Capacidad para trabajar en equipo e interdisciplinariamente

Habilidad de control y direccidn del personal a su cargo.

Habilidad para adoptar decisiones inmediatas, oportunas y acordes a la
Doctrina de Proteccién Integral

Habilidad de comunicacion efectiva.

INSTITUCIONALES: Compromiso con la justicia y defensa de los Derechos de la Nifiez y la
Adolescencia.

Compromiso con los valores institucionales

Capacidad para trabajar bajo cumplimiento de resultados.

OTROS REQUISITOS PROHIBICION
No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por Desempefiar simultdneamente dos
violacidn a los derechos de las nifias, nifios o adolescentes o por o mas empleos en el sector publico,
violencia intrafamiliar. salvo la docencia y la investigacion,

i i E— cuando no afecte el cumplimiento
No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por | de |as funciones.

cualquier tipo de delito.
No tener pendientes obligaciones alimentarias. En caso de ser abogado o abogada
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Con disponibilidad de horarios y para trasladarse a los

de la Republica, no podra litigar y
departamentos del pais.

dirigir asuntos en los tribunales y
oficinas publicas.

De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador.
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L. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE: TECNICO/AII FECHA: Junio 26, 2015

UBICACION ORGANIZATIVA: | Departamento de Supervisién

UBICACION GEOGRAFICA: Sede Central del CONNA

JEFATURA INMEDIATA: Jefatura del Departamento de Supervision

EMPLEADOS/AS DIRECTOS/AS:| Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. OBIJETIVOS:
e Desarrollar los procesos de Supervision del cumplimiento de la medida de acogimiento

institucional y supervisar el cumplimiento de las competencias conferidas por la LEPINA
al ISNA y supervisidon de los programas del ISNA.

e Dar seguimiento a la medida de acogimiento institucional que dictan los Juzgados
Especializados de Nifiez y Adolescencia, a fin de verificar que se ejecute en las entidades
de atencién debidamente autorizadas y asegurar que sea estrictamente temporal,
excepcional y por el menor tiempo posible.

2. FUNCIONES BASICAS:
a) Realizar visitas, supervisiones e inspecciones encaminadas a verificar el cumplimiento de

la medida judicial de proteccién de acogimiento institucional en las entidades de atencién
debidamente registradas.

b) Dar seguimiento al cumplimiento de la medida de acogimiento institucional.

c) Elaborar los informes y documentacién técnica que sea requerida a fin de fundamentar los
procesos de supervision y asistencia técnica llevados a cabo.

d) Desarrollar las diligencias respectivas dentro del Departamento de Supervision.

e) Realizar las diligencias respectivas para la ejecucién y seguimiento del Plan de Supervisién
de los programas del Instituto Salvadorefio para el Desarrollo de la Nifiez y Adolescencia
(ISNA).

f) Ejecutary darseguimiento al Plan de Supervisidn de las actuaciones del ISNA como supervisor
de la Red de Atencion Compartida.

g) Elaborar informes, dictdmenes y comunicaciones relativos al procedimiento de supervision.

h) Elaborar las opiniones técnicas que le sean requeridas

i) Apoyar la elaboracién de informes trimestrales y finales del cumplimiento del PEI, POA 'y
PAT.

j) Elaborary presentar su planificacion e informes del trabajo realizado.
k) Otras que le sean requeridas.
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. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS:

Graduado/a de Licenciatura en Ciencias Juridicas, Sociales, Salud, Psicologia.

EXPERIENCIA:

Dos aiios de experiencia en la ejecucién y monitoreo de actividades o
programas relacionados a derechos de las nifias, nifios y adolescentes.

EDAD: Mayor de 25 afios.

COMPETENCIAS REQUERIDAS
PERSONALES- Etica Profesional
HUMANAS: Dinamismo y proactividad

Excelentes relaciones interpersonales

Objetividad e imparcialidad

Honestidad y transparencia

Alto nivel de responsabilidad y organizacion

Diligente

Con sensibilidad en trato de los nifios, nifias y adolescentes.

TECNICAS:

Conocimientos en Derechos Humanos de la Nifiez y de la Adolescencia.
Conocimientos en técnicas de entrevista e investigacion social.

Manejo de programas de computacién y equipo de oficina.

Habilidades de expresidn oral y escrita para la elaboracién de informes.

ADMINISTRATIVO-
GERENCIALES:

Habilidad para trabajar en equipos de trabajo multidisciplinario
Capacidad para trabajar bajo cumplimiento de metas y resultados
Habilidad de comunicacion efectiva

INSTITUCIONALES:

Compromiso con la justicia y la defensa de los derechos Humanos de las nifias,
nifios y adolescentes.

Compromiso con los valores institucionales.

Capacidad para trabajar bajo cumplimiento de resultados

OTROS REQUISITOS PROHIBICION

No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por | Desempefiar  simultdneamente
violacién a los derechos de las nifias, nifios o adolescentes o por | dos 0 mas empleos en el sector

violencia intrafamiliar. publico, salvo la docencia y la
No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por investigacion, cuando no afecte el
cualquier tipo de delito cumplimiento de las funciones.

No tener pendientes obligaciones alimentarias

En caso de ser abogado o abogada
de la Republica, no podra litigar y

Con disponibilidad de horarios y para trasladarse a los
departamentos del pais.

dirigir asuntos en los tribunales y
oficinas publicas.

De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE: JEFE/A DE SECCION DE ADOPCIONES FECHA: |Junio 26,2015
NIVEL FUNCIONAL Ejecutivo

UBICACION ORGANIZATIVA: | Departamento de Supervisidn

UBICACION GEOGRAFICA: Sede Central del CONNA

JEFATURA INMEDIATA: Jefatura del Departamento de Supervision

EMPLEADO/AS DIRECTOS/AS: | Técnico/a ll

DESCRIPCION DEL PUESTO

OBJETIVO:

Organizar y dirigir las acciones de vigilancia del respeto de los derechos de las nifias,
niflos y adolescentes, de acuerdo a la atribucidén conferida al CONNA por la LEPINA.

2. FUNCIONES BASICAS:

a)

b)
c)

d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)

Organizary dirigir las actividades de la Seccién de Adopciones, para el cumplimiento de metas
y resultados.

Elaborar y dar seguimiento a la ejecucidn del Plan de vigilancia en materia de adopciones.
Participar en los procesos de elaboracién de las propuestas de normativa vinculante a la
materia de adopciones.

Planificar, dirigir y administrar los procesos, procedimientos y actividades inherentes a la
Seccién de Adopciones.

Elaborar los instrumentos, guias o lineamientos para la vigilancia del respeto de los derechos
de las nifias, nifios y adolescentes sujetos a adopcion.

Dirigir las verificaciones y diligencias realizadas en materia de adopciones.

Garantizar el cumplimiento de lo mandatado al CONNA, en relacién a la vigilancia del
respeto de los derechos de las nifas, niflos y adolescentes, supervisando el debido
procedimiento.

Participar en espacios de coordinacidn y articulaciéon intra e interinstitucionales sobre materia
de adopciones.

Elaborar informes especiales sobre los procesos de adopciones en el pais y la situacion de las
nifias, nifios y adolescentes.

Actualizar y monitorear la informacién sobre adopciones decretadas por autoridades
competentes.

Rendir informes sobre el trabajo de la Seccién y el cumplimiento de resultados.

Supervisar el cumplimiento de las actividades y funciones designadas al personal bajo su
cargo y evaluar su desempeio.

Apoyar a la Jefatura del Departamento de Supervision en la identificacion de acciones para
el desarrollo de capacidades técnicas del personal, en temas pertinentes al quehacer de la
seccion.

Rendir informes periddicos sobre el avance de las metas anuales.

Velar por el comportamiento ético apegado a las leyes administrativas y a las normativas
de control interno por el personal del departamento.

Otras que le sean requeridas relacionadas con su cargo.
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. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS: Graduado/a de Licenciatura en Ciencias Juridicas, autorizado/a para el ejercicio
de la Abogacia.

EXPERIENCIA: Al menos dos afios de experiencia en procesos de filiacion adoptiva. Haber
trabajado en campos relacionados a los Derechos Humanos, Derecho de Familia
o Nifez y Adolescencia por un periodo de al menos 2 afios.

EDAD Mayor de 30 afios

COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES- Etica Profesional, Honestidad y transparencia
HUMANAS: Dinamismo y proactividad.

Excelentes relaciones interpersonales
Objetividad e imparcialidad

Alto nivel de responsabilidad y organizacion
De caracter firme

TECNICAS: Con conocimientos en Derechos Humanos de la Nifiez y de la Adolescencia.
Conocimientos en el campo del Derecho de Familia, especialmente en materia
de Adopciones.

Diligencia en el ejercicio de su profesion.

Con capacidad para diagnosticar, analizar, planificar, coordinar con instituciones
publicas y privadas Expresion oral y escrita para la elaboracion de documentos

técnicos.
ADMINISTRATIVO- | Con aptitudes para la organizacién.
GERENCIALES: Capacidad para trabajar en equipo e interdisciplinariamente.

Habilidad de conduccién y direccién del personal a su cargo.

Habilidad para adoptar decisiones inmediatas, oportunas y acordes a la
Doctrina de Proteccién Integral.

Conocimiento y practica en dmbito gerencial.

Habilidad de comunicacién efectiva.

INSTITUCIONALES: | Compromiso con la justicia y defensa de los Derechos de la Nifiez y la
Adolescencia.

Capacidad de trabajar bajo cumplimiento de resultados.

OTROS REQUISITOS PROHIBICION
No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por Desempeiiar
violacion a los derechos de las nifias, nifios o adolescentes o por simultdneamente dos o mas
violencia intrafamiliar. empleos en el sector publico,

salvo la docencia y la
investigacion, cuando no
afecte el cumplimiento de sus
funciones.

No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por cualquier
tipo de delito
No tener pendientes obligaciones alimentarias

Con disponibilidad de horarios y para trasladarse a otras sedes CONNA

De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador. Litigar y dirigir asuntos en los
tribunales y oficinas publicas
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L. IDENTIFICACION DELPUESTO
NOMBRE: TECNICO/AII FECHA: Junio 26, 2015
NIVEL FUNCIONAL Técnico

UBICACION ORGANIZATIVA: | Seccién Adopciones-Departamento de Supervision.

UBICACION GEOGRAFICA: Sede Central del CONNA

JEFATURA INMEDIATA: Jefatura de Seccion de Adopciones

EMPLEADO/AS DIRECTOS/AS: Ninguno.

1l DESCRIPCION DEL PUESTO

1. OBIJETIVO:
Apoyar y dar seguimiento a las actividades de vigilancia del respeto de los derechos humanos
de las nifias, nifios y adolescentes sujetos a adopcion.

2. FUNCIONES BASICAS:

a) Apoyar en la elaboracién y ejecucidn del Plan de verificacion en materia de adopciones.

b) Apoyar en la elaboracidon de instrumentos, guias o lineamientos para la vigilancia del
respeto de los derechos de las nifias, nifios y adolescentes sujetos a adopcion.

c) Recibir, revisar y analizar los avisos, denuncias o quejas sobre irrespeto a derechos
humanos de nifas, nifos y adolescentes sujetos a adopcion.

d) Formar expedientes y levantar actas e informes para documentar los sefialamientos de
irrespeto a los derechos de nifias, nifios y adolescentes sujetos a adopcidn.

e) Verificar y realizar estudios técnicos sobre los casos o situaciones que atenten contra los
derechos de nifias, nifios y adolescentes sujetos a adopcion.

f) Elaborar solicitudes de informacidn, informes y acuerdos correspondientes a la vigilancia
del CONNA en materia de adopcion.

g) Realizar andlisis y opiniones técnicas sobre normativa nacional e internacional vinculada a
la materia de adopciones, derechos de la nifiez y de la adolescencia u otra que le sea
requerida.

h) Dar seguimiento a los casos reportados por irrespeto a derechos de nifiez y adolescencia
sujeta a adopcion.

i) Llevar una base informatica de casos reportados, adopciones decretadas, no decretadas,
y otros.

j) Llevar los libros de control de correspondencia recibida y despachada.

k) Elaborary emitir las opiniones técnicas que le sean requeridas.

[) Apoyar la elaboracion de informes trimestrales y finales del cumplimiento del PEI, POA y PAT.

m) Elaborary presentar su planificacion e informes del trabajo realizado.

n) Otras que le sean requeridas.
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. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS:

Graduado/a de Licenciatura de la carrera de Ciencias Juridicas.

EXPERIENCIA:

2 anos de experiencia en actividades o programas relacionados a la atencion,
defensa, garantia y cumplimiento de los Derechos de la Nifiez y de Ia
Adolescencia.

EDAD: Mayor de 25 afios.

COMPETENCIAS REQUERIDAS
PERSONALES- Etica Profesional
HUMANAS: Dinamismo y proactividad

Excelentes relaciones interpersonales
Objetividad e imparcialidad

Honestidad y transparencia

Alto nivel de responsabilidad y organizacion
Diligente.

TECNICAS:

Conocimientos en Derechos Humanos de la Nifiez y de la Adolescencia.
Conocimientos en Derecho de Familia.

Manejo de programas de computacién y equipo de oficina.

Habilidades de expresion oral y escrita para la elaboracion de informes.

ADMINISTRATIVO-
GERENCIALES:

Habilidad para trabajar en equipos de trabajo multidisciplinario
Capacidad para trabajar bajo cumplimiento de metas y resultados
Habilidad de comunicacion efectiva

INSTITUCIONALES:

Compromiso con la justicia y la defensa de los Derechos Humanos de las nifias,
nifios y adolescentes.

Compromiso con los valores institucionales

Capacidad para trabajar bajo cumplimiento de resultados.

OTROS REQUISITOS PROHIBICION
No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por Desempefiar  simultdneamente
violacidn a los derechos de las nifias, nifios o adolescentes o por dos o mdas empleos en el sector
violencia intrafamiliar. publico, salvo la docencia y la
No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por | investigacion, cuando no afecte el
cualquier tipo de delito cumplimiento de las funciones.

No tener pendientes obligaciones alimentarias

Litigar y dirigir asuntos en

Con disponibilidad de horarios y para trasladarse a los tribunales y oficinas publicas.
departamentos del pais.

De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador.

117




€

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES C 0 n n a

CONSEJD NACIOMAL DE L& NIFIEZ
¥ DE LA ADOLESCENCIA

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE: JEFE/A DE DEPARTAMENTO FECHA: ‘ Junio 26, 2015
NIVEL FUNCIONAL Ejecutivo

UBICACION ORGANIZATIVA: Departamento de Investigacidn de Infracciones

UBICACION GEOGRAFICA: Sede Central del CONNA

JEFATURA INMEDIATA: Subdirector/a de Registro y Vigilancia

EMPLEADOS/AS DIRECTOS/AS: | Equipo Técnico Multidisciplinario.

1l DESCRIPCION DEL PUESTO

1. OBIJETIVO:
Garantizar el respeto al debido proceso legal en el tramite del procedimiento administrativo
sancionador de los miembros de la Red de Atencién Compartida.

2. FUNCIONES BASICAS:

a) Organizar, dirigir y administrar los procesos, procedimientos y actividades inherentes al
Departamento de Investigacion de Infracciones.

b) Coordinary dirigir las investigaciones, diligencias y tramites del procedimiento administrativo
sancionador.

c) Elaborar las resoluciones, actas y acuerdos vinculados al expediente de las entidades de
atencién investigadas por infraccién a la LEPINA.

d) Llevar y actualizar una base de datos sobre las entidades de atencion sancionadas por
el Consejo Directivo del CONNA.

e) Elaborar el Plan de Seguimiento del cumplimiento de sanciones impuestas a los miembros
de la Red de Atencion Compartida (RAC) y los informes respectivos.

f) Participar en los procesos de elaboracidn de las propuestas de normativa vinculante a la
Red de Atencidn Compartida.

g) Emitir los actos de tramite cuya ejecucion le corresponda.

h) Participar en espacios de coordinacion intra e interinstitucional para el logro de los resultados
establecidos por la institucion

i) Promover acciones para el desarrollo de capacidades técnicas del personal, en temas
pertinentes al quehacer del departamento.

j) Evaluar el desempefio del personal del departamento.

k) Rendir informes periédicos sobre el avance de las metas anuales.

[) Velar por el comportamiento ético apegado a las leyes administrativas y a las normativas
de control interno por parte del personal del departamento.
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. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS: Graduado/a de Licenciatura en Ciencias Juridicas, debidamente autorizado/a
para el ejercicio de la Abogacia.
EXPERIENCIA: 3 afios de experiencia laboral en investigaciones y procedimientos de sancién

en materia administrativa y/o penal.

Experiencia en la coordinacién de equipos de investigacion de procedimientos
administrativos sancionadores.

EDAD Mayor de 30 afios.

COMPETENCIAS REQUERIDAS
PERSONALES- Etica Profesional.

HUMANAS: Dinamismo y proactividad.

Excelentes relaciones interpersonales.
Objetividad e imparcialidad.

Honestidad y transparencia.

Alto nivel de responsabilidad y organizacidn.
De caracter firme.

TECNICAS: Con conocimientos en Derechos Humanos de la Nifiez y de la Adolescencia.
Conocimientos en Derecho Administrativo y Derecho Procesal.

Conocimientos en técnicas de oralidad.

Con conocimiento en teoria y practica en el dmbito gerencial y gestidon de
calidad Diligencia en el ejercicio de su profesidn.

Con capacidad para diagnosticar, analizar, planificar, coordinar con entidades
publicas y privadas de atencidn a la nifiez y la adolescencia.

Expresidn oral y escrita para la elaboracion de documentos técnicos.

ADMINISTRATIVO- Con aptitudes para la organizacion

GERENCIALES: Capacidad para trabajar en equipo e interdisciplinariamente

Habilidad de conduccidn y direccidn del personal a su cargo.

Habilidad para adoptar decisiones inmediatas, oportunas y acordes a la
Doctrina de Proteccién Integral

Habilidad de comunicacion efectiva

INSTITUCIONALES: Compromiso con la justicia y defensa de los Derechos de la Nifez y la
Adolescencia.

Capacidad para trabajar bajo cumplimiento de resultados.
Compromiso con los valores institucionales.

OTROS REQUISITOS PROHIBICION
No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por Desempefiar  simultdneamente
violacién a los derechos de las nifias, nifios o adolescentes o por dos o mas empleos en el sector
violencia intrafamiliar. publico, salvo los permitidos en la
ley.
No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por
cualquier tipo de delito En caso de ser abogado o
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No tener pendientes obligaciones alimentarias

Con disponibilidad de horarios y para trasladarse a los
departamentos del pais.

De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador.

abogada de la Republica, no
podra litigar y dirigir asuntos en
los tribunales y oficinas publicas.
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE: TECNICO/A Il FECHA: ‘ Junio 26, 2015
NIVEL FUNCIONAL Técnico
UBICACION ORGANIZATIVA: Departamento de Investigacion de Infracciones.
UBICACION GEOGRAFICA: Sede central del CONNA
JEFATURA INMEDIATA: Jefatura del Departamento de Investigacion de Infracciones.
EMPLEADOS/AS DIRECTOS/AS: | Ninguno.

1l DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. OBJETIVOS DEL PUESTO:
Tramitar las investigaciones administrativas de las Infracciones de las Entidades de Atencién.

2. FUNCIONES BASICAS:

a) Realizar los estudios sociales, psicoldgicos y juridicos para investigar la comisién de
infracciones a la Ley de Proteccién Integral de la Nifiez y Adolescencia, por los miembros de
la Red de Atencidn Compartida. Elaborar resoluciones, oficios, acuerdos, solicitudes de
informacién u otras comunicaciones relacionadas al procedimiento administrativo
sancionador de los miembros de la Red de Atencidn Compartida.

b) Estudiar peticiones para analizar su naturaleza y resolucién de conformidad con la Ley.

c) Supervisary controlar el tramite de los procesos y asuntos asignados bajo su
responsabilidad.

d) Sustanciar los informativos y procurar la documentacion requerida para completar los casos.

e) Apoyar en la elaboracién del Plan de Seguimiento del cumplimiento de sanciones impuestas
a miembros de la RAC.

f) Apoyar en la elaboracién de instrumentos, guias o lineamientos para la investigacién de
infracciones atribuidas a miembros de la RAC.

g) Elaborar las opiniones técnicas que le sean requeridas.

h) Apoyar la elaboracién de informes trimestrales y finales del cumplimiento del PEI, POA yPAT.

i) Elaborary presentar su planificacién e informes del trabajo realizado.

j) Otras que le sean requeridas.

l. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS: Graduado/a de Licenciatura en Ciencias Juridicas, Trabajo Social y Psicologia.

EXPERIENCIA: Por lo menos 2 afios de experiencia en investigaciones de violaciones de
derechos humanos, de preferencia investigacion de Derechos de Nifez y
Adolescencia o de experiencia judicial en casos de familia, nifiez y adolescencia o
materia penal.
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Mayor de 25 afios.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES- Etica Profesional

HUMANAS: Dinamismo y proactividad

Excelentes relaciones interpersonales

Objetividad e imparcialidad

Honestidad y transparencia

Responsabilidad y organizacion

Con sensibilidad en trato de los nifios, nifas y adolescentes

TECNICAS: Conocimientos en Derechos Humanos de la Nifiez y de la Adolescencia.
Conocimientos en Derecho Administrativo o Derecho Penal.

Manejo de programas de computacion y equipo de oficina;

Habilidades de expresion oral y escrita para la elaboracion de documentos
técnicos y juridicos, asi como para la comunicacién con nifias, nifios vy
adolescentes.

Conocimientos especializados sobre el rol de los equipos interdisciplinarios en
la investigacion de infracciones administrativas.

ADMINISTRATIVO- Habilidad para trabajar en equipos de trabajo multidisciplinario
GERENCIALES: Diligente

Capacidad para trabajar bajo cumplimiento de metas y resultados
Habilidad para la coordinacidn con actores publicos y privados.
Habilidad de comunicacidn efectiva.

INSTITUCIONALES: Compromiso con la justicia y la defensa de los derechos humanos de las nifas,
nifios y adolescentes.

Compromiso con los valores institucionales.

Capacidad para trabajar bajo cumplimiento de resultados.

OTROS REQUISITOS PROHIBICION
No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por Desempefiar  simultdneamente
violacidn a los derechos de las niiias, nifios o adolescentes o por dos o mds empleos en el sector
violencia intrafamiliar. publico, salvo la docencia y la

investigacion, cuando no afecte el

No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por o °
cumplimiento de las funciones.

cualquier tipo de delito

No tener pendientes obligaciones alimentarias En caso de ser abogado o
Con disponibilidad de horarios y para trasladarse a los abogada de la Republica, no
departamentos del pais. podra litigar y dirigir asuntos en

los tribunales y oficinas publicas.
De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador.
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE: TECNICO/AI FECHA: Junio 26, 2015
NIVEL FUNCIONAL Técnico

UBICACION ORGANIZATIVA: Subdireccidn de Registro y Vigilancia.

UBICACION GEOGRAFICA: Sede Central del CONNA

JEFATURA INMEDIATA: Subdirector/a de Registro y Vigilancia.

EMPLEADOS/AS DIRECTOS/AS: Ninguno.
1. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. OBIETIVO:
Apoyar y asistir al Subdirector o Subdirectora de Registro y Vigilancia en el ambito técnico
(sustantivo) del trabajo de la Subdireccién y administrativo vinculado al seguimiento de planes
institucionales.

2. FUNCIONES BASICAS:

a) Participar en espacios de coordinacion intra e interinstitucional que le sea delegado.

b) Apoyar la revisiéon de normativay elaboracién de propuestas normativas vinculadas al trabajo
de la Subdireccién.

c) Elaborar opiniones sobre instrumentos nacionales e internacionales de derechos de nifiezy
adolescencia.

d) Apoyar en la elaboracién de insumos para los informes sobre cumplimiento de obligaciones
y compromisos en el ambito internacional, en lo que respecta a las funciones de la
Subdireccidn.

e) Apoyar en el seguimiento de los planes institucionales.

f) Elaborar las respuestas a solicitudes de informacién efectuadas a la Subdireccion.

g) Apoyar en el seguimiento de procedimientos de auditoria interna y externa efectuados a
la Subdireccidn.

h) Apoyar en el seguimiento del cumplimiento del Plan Anual de Adquisiciones y Compras, en
los dmbitos relacionados a la Subdireccion.

i) Apoyar en el trdmite y seguimiento de procedimientos especiales requeridos o asignados a
la Subdireccidn.

j) Asistir en la revisidn de los documentos y expedientes que le sean requeridos.

k) Asistir en la elaboraciéon de instrumentos, guias o lineamientos para el ejercicio de las
funciones de la Subdireccion.

k) Apoyar a la Subdirectora o Subdirector en el monitoreo del cumplimiento de funciones,

resultados y metas.

[) Elaborar las opiniones técnicas que le sean requeridas.

m) Apoyar la elaboracién de informes trimestrales y finales del cumplimiento del PEl y POA.

n) Elaborary presentar su planificacién e informes del trabajo realizado.

o) Otras que le sean requeridas por la Subdirectora o Subdirector.
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REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS: Graduado/a de Licenciatura en Ciencias Juridicas, Trabajo Social y Psicologia.
EXPERIENCIA: Por lo menos 2 afios de experiencia actividades o programas relacionados a
derechos de nifiez y adolescencia.
Experiencia laboral en el Sector Publico.
EDAD Mayor de 25 afios.
COMPETENCIAS REQUERIDAS
PERSONALES- Etica Profesional
HUMANAS: Dinamismo y proactividad
Excelentes relaciones interpersonales
Objetividad e imparcialidad
Honestidad y transparencia
Responsabilidad y organizacion
Diligente
TECNICAS: Conocimientos en Derechos Humanos de la Nifiezy de la Adolescencia, Doctrina

de Proteccidn Integral.

Conocimientos sobre Sistema Nacional e Internacional de Protecciéon a Derechos
Humanos.

Cocimientos en Derecho Administrativo.

Manejo de programas de computacion y equipo de oficina;

Habilidades de expresidon oral y escrita para la elaboracién de documentos
técnicos y juridicos, asi como para la comunicacion con nifas, nifos vy
adolescentes.

ADMINISTRATIVO-
GERENCIALES:

Habilidad para trabajar en equipos de trabajo multidisciplinario
Capacidad para trabajar bajo cumplimiento de metas y resultados
Habilidad para la coordinacién con actores publicos y privados.
Habilidad de comunicacién efectiva.

INSTITUCIONALES:

Compromiso con la justicia y la defensa de los derechos humanos de las nifias,
nifios y adolescentes.

Compromiso con los valores institucionales.

Capacidad para trabajar bajo cumplimiento de resultados.

OTROS REQUISITOS PROHIBICION

No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por Desempefiar simultaneamente dos o
violacion a los derechos de las nifias, nifios o adolescentes o por mas empleos en el sector publico,
violencia intrafamiliar. salvo la docencia y la investigacion,
No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por cuando no afecte el cumplimiento de
cualquier tipo de delito las funciones.

No tener pendientes obligaciones alimentarias En caso de ser abogado o abogada de|
Con disponibilidad de horarios y para trasladarse a los la Republica, no podra litigar y dirigir
departamentos del pais. asuntos en los tribunales y oficinas

De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador.

publicas.
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l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE: SECRETARIA/O I FECHA: Junio 26, 2015
NIVEL FUNCIONAL Asistencial

UBICACION ORGANIZATIVA: | Subdireccién de Registro y Vigilancia.

UBICACION GEOGRAFICA: Sede Central del CONNA

JEFATURA INMEDIATA: Subdirector/a de Registro y Vigilancia.

EMPLEADO/AS DIRECTOS/AS: | Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. OBIETIVO:
Apoyar oportunamente y con eficiencia en el desarrollo de los procedimientos establecidos en la
Subdireccioén.

2. FUNCIONES BASICAS:

a) Elaborar las comunicaciones de la subdirecciéon hacia las unidades organicas o entidades
externas.

b) Transcribir los diferentes documentos relacionados con la dependencia.

c) Actualizar la agenda de actividades del subdirector/a

d) Administrar el archivo de gestién y archivo sistematizado de la Subdireccién sobre
lineamientos técnicos.

e) Recibir, registrar, archivar y custodiar la correspondencia y demdas documentos de la
Subdireccidn de Registro y Vigilancia, llevando el control de entrada y salida de los mismos.

f) Recibir y realizar llamadas telefénicas ademas de enviar y recibir todo tipo de documentacion
fisica, electrénica o por otros medios, segun las necesidades de la Subdireccién
Correspondiente

g) Realizar otras funciones afines a la mision de la Subdireccion y las que por norma sean de su
competencia.

h) Recibir, radicar y despachar oportunamente la correspondencia y demds documentos
relacionados con la oficina y controlar el recibo correcto por parte del destinatario.
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. REQUISITOS DEL PUESTO.

ESTUDIOS: Titulo de Bachiller, preferentemente como Secretaria/o Comercial, Ejecutivo/a o
Bachiller opcién secretariado.
EXPERIENCIA: Experiencia minima de 2 afos en cargos secretariales.
EDAD Mayor de 21 afos.
COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES- Facilidad de expresion

Excelentes relaciones
HUMANAS: Interpersonales; Responsable,

Discreto a) Proactivo(a),

Analitico(a).
TECNICAS: Amplios conocimientos sobre mecanografia, redaccion y archivo;

Conocimientos basicos sobre computacion y contabilidad.
Habilidad para la redaccién de Informes,

ADMINISTRATIVO-
GERENCIALES:

Con aptitudes para la organizacién;
Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

INSTITUCIONALES:

Compromiso con la justicia y la defensa de los derechos humanos de las
nifias, nifios y adolescentes.

Compromiso con los valores institucionales.

Capacidad para trabajar bajo cumplimiento de resultados.

OTROS REQUISITOS PROHIBICION

No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por Desempefiar  simultdneamente

violacién a los derechos de las nifias, nifios o adolescentes o por

violencia intrafamiliar.

ley.

No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por

cualquier tipo de delito

No tener pendientes obligaciones alimentarias

Con disponibilidad de horarios.

De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador.

dos o mds empleos en el sector
publico, salvo los permitidos en la
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE: SUBDIRECTOR /A DE PROMOCION Y | FECHA: Junio 26, 2015
PROTECCION DE DERECHOS
COLECTIVOS Y DIFUSOS

NIVEL FUNCIONAL Directivo

UBICACION ORGANIZATIVA: Subdireccién de Promocion y Proteccién de Derechos Colectivos y
Difusos

UBICACION GEOGRAFICA: Sede Central del CONNA

JEFATURA INMEDIATA: Director o Directora Ejecutiva

EMPLEADOS/AS DIRECTOS/AS: | e Jefe/a Departamento de Asistencia Técnica

e Jefe/a Departamento de Coordinacion y Articulacion Local

e Jefe/a de Departamento de Proteccién de Derechos Colectivos y
Difusos

e Secretaria/o Il

RELACIONES DE COORDINACION | Interna: Subdirecciones, Jefaturas de Unidad y Departamentos.

Externas: Municipalidades e instituciones gubernamentales y no
gubernamentales.

f)

DESCRIPCION DEL PUESTO

OBJETIVO

Dirigir los procesos de asistencia técnica, coordinacidn y articulacion local orientados a la creacion
y funcionamiento de los Comités Locales de Derechos de la Nifiez y Adolescencia, contribuyendo
al funcionamiento del Sistema Nacional de Proteccién Integral de la Nifiez y Adolescencia y a la
promocioén, difusidon y proteccién de los derechos colectivos y difusos de las nifias, nifios y
adolescentes en el ambito local.

FUNCIONES BASICAS:

Garantizar la coherencia del trabajo de la Subdireccidn con el marco Normativo de Nifiez y
Adolescencia, el Plan Estratégico Institucional y la Politica Nacional de Proteccién Integral de la
Nifiez y de la Adolescencia.

Brindar lineamientos de orientacidon estratégica a las jefaturas de los departamentos de la
Subdireccién en relacién a los procesos de Coordinacion y Articulacion local, la Asistencia Técnica
a los Comités locales y la Promocidn y Proteccidn de los Derechos Colectivos y Difusos.

Coordinar y dar visto bueno a los documentos técnicos elaborados por la subdireccién.

Liderar espacios de coordinacion y articulacion con organismos, entidades e instituciones que
contribuya a facilitar la conformacion y adecuado funcionamiento de los Comités Locales de
Derechos.

Coordinar la identificacion de las necesidades presupuestarias de la subdireccién y su
programacion para ser incorporados en el presupuesto y Plan de Compras Institucional

Dirigir la elaboracién, implementacién, seguimiento y evaluacion del Plan Operativo Anual de la
Subdireccién, con base al alcance de los objetivos y resultados institucionales, incluyendo el
seguimiento a la ejecucién presupuestaria segin de lo establecido en el Plan de Compras
Institucional.
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g) Rendir periédicamente informes de trabajo de la Subdireccién a la Directora Ejecutiva o Director
Ejecutivo segln lo establecido por la normativa interna del CONNA

h) Evaluar periddicamente el desempefio del personal a su cargo

i) Identificar las necesidades de formacion técnica y promover el desarrollo del personal de la
subdireccién de acuerdo a las funciones y competencias de cada puesto.

i) Promover la coordinacién y articulacidén con las diferentes subdirecciones y areas financiera y
administrativa del CONNA en funcién de la consecucién de los objetivos y resultados de la
Subdireccioén.

k) Dar respuesta a solicitudes de informacion requeridas por el Consejo Directivo y/o la Directora
Ejecutiva o Director Ejecutivo.

ll. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS: Graduado/a de Licenciatura o Doctorado en ciencias sociales o carreras afines,
debidamente autorizada para ejercer la profesion.
Formacion en desarrollo local y gestién territorial.

EXPERIENCIA: Experiencia de 5 afios en el ambito de derechos humanos, derechos de nifiez y
adolescencia o desarrollo humano.

Haberse desempefiado al menos 3 afios en cargos de jefatura, coordinacion y/o
toma de decisién (Con preferencia en el Sector Publico)

EDAD Mayor de 30 afios

COMPETENCIAS REQUERIDAS
PERSONALES- Etica Profesional
HUMANAS: Dinamismo y proactividad

Excelentes relaciones interpersonales
Objetividad e imparcialidad

Honestidad y transparencia

Alto nivel de responsabilidad y organizacién
De cardcter firme

TECNICAS: Con conocimientos en Derechos Humanos y Derechos de la Nifiez y
Adolescencia.

Habilidad para redactar informes gerenciales y ejecutivos

De preferencia conocimiento en gestion publica

Con conocimientos generales de disefio, implementacidn y evaluacién de
planificacion institucional

Conocimientos de disefio e implementacién de Politicas Publicas a nivel
municipal.
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ADMINISTRATIVO- Visidn y pensamiento estratégico

GERENCIALES: Habilidad para liderar equipos de trabajo multidisciplinario

Habilidad para la coordinacidn con actores publicos y privados

Habilidad para adoptar decisiones inmediatas, oportunas y acordes a la
Doctrina de Proteccién Integral.

Habilidad de comunicacidn efectiva

INSTITUCIONALES: Compromiso con la justicia y la defensa de los Derechos Humanos de las nifias,
nifios y adolescentes.

Compromiso con los valores institucionales.

Capacidad para trabajar bajo cumplimiento de resultados.

OTROS REQUISITOS PROHIBICION
Ser de nacionalidad salvadoreiia Desempeiiar simultaneamente dos
No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por 0 mas empleos en el sector publico,
violacién a los derechos de las nifias, niflos o adolescentes o por salvo la docencia y la investigacion,

violencia intrafamiliar. cuando no afecte el cumplimiento
No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por de las funciones.

cualquier tipo de delito

No tener pendientes obligaciones alimentarias En caso de ser abogado o abogada
Con disponibilidad de horario y desplazamiento en todo el de la Republica, no podra litigar y

territorio nacional dirigir asuntos en los tribunales y
De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador. oficinas publicas.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE/A DE DEPARTAMENTO FECHA: Junio 26, 2015
NIVEL FUNCIONAL Ejecutivo

UBICACION ORGANIZATIVA: Departamento de Coordinacion y Articulacién Local

UBICACION GEOGRAFICA: Sede Central del CONNA

JEFATURA INMEDIATA: Subdirector de Promocién y Proteccion de Derechos Colectivos y Difusos
EMPLEADOS/AS DIRECTOS/AS: | Técnicos/as Il — Coordinacién y Articulacion Local

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. OBIETIVO:

Liderar la implementacion de mecanismos de coordinacién entre los integrantes del Sistema de

Proteccién Integral, la Red de Atencion Compartida y las municipalidades que permitan la articulacion

necesaria para el funcionamiento del Sistema Nacional de Proteccidn Integral en el dmbito local y la

creacion y funcionamiento de los Comités locales de Derechos de la Nifiez y la Adolescencia.
2. FUNCIONES BASICAS:

a) Coordinar la planificacion, ejecucidn, seguimiento y evaluacion del trabajo técnico y administrativo
del Departamento de Coordinacion y Articulacién Local, en coherencia con el Plan Operativo Anual
de la Subdireccidn y a la contribucidn de la subdireccidn al Plan Estratégico Institucional.

b) Elaborar lineamientos administrativos y técnicos que orienten el trabajo de Coordinacién y
Articulacion local impulsado por el departamento y dar seguimiento de su cumplimiento.

c) Participar en espacios de coordinacion intra e interinstitucional para el logro de los resultados
establecidos por la institucion

d) Coordinar el funcionamiento de la Mesa Nacional de Apoyo a los Comités Locales de Derechos.

e) Promover acciones para el desarrollo de capacidades técnicas del personal, en temas pertinentes
al quehacer del departamento.

f) Evaluar el desempefio del personal del departamento.

g) Rendir informes periddicos al Subdirector/a de Promocién y Proteccion de Derechos Colectivos y
Difusos sobre el avance de las metas anuales.

h) Velar por el comportamiento ético apegado a las leyes administrativas y a las normativas de
control interno por parte del personal del departamento.

i) Otras requeridas por la subdireccidn para el cumplimiento de los objetivos institucionales

1l. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS: Graduado/a de Licenciatura en cualquiera de las ramas de las ciencias sociales o de
la conducta, debidamente autorizada para ejercer la profesion.

EXPERIENCIA: 3 afios de experiencia como minimo en cargos de jefatura o técnicos en el ambito

de la promocidn y proteccion de los derechos de la nifiez y adolescencia.
Experiencia de trabajo en la coordinacion de espacios intersectoriales vinculados
al desarrollo de programas y proyectos de nifiez y adolescencia en el ambito local.

EDAD: Mayor de 30 afios
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COMPETENCIAS REQUERIDAS
PERSONALES- Etica Profesional
HUMANAS: Dinamismo y proactividad
Excelentes relaciones interpersonales
Objetividad e imparcialidad
Honestidad y transparencia
Alto nivel de responsabilidad y organizacién
De caracter firme
TECNICAS: Con conocimientos en Derechos Humanos y Derechos de la Nifiez y
Adolescencia.
Habilidad para redactar informes gerenciales y ejecutivos
De preferencia con conocimiento en gestién publica
Con conocimientos generales de planificacion y seguimiento
Capacidad de coordinacion con las Municipalidades, entidades publicas y
privadas de atencidn a la nifiez y la adolescencia nacionales e
internacionales,
ADMINISTRATIVO- Habilidad para liderar equipos de trabajo multidisciplinario
GERENCIALES: Capacidad para trabajar bajo cumplimiento de metas y resultados
Habilidad para la coordinacién con actores publicos y privados
Habilidad para adoptar decisiones inmediatas, oportunas y acordes a la
Doctrina de Proteccién Integral
Habilidad de comunicacion efectiva

INSTITUCIONALES: Compromiso con la justicia y la defensa de los Derechos Humanos de las
nifias, nifios y adolescentes

Compromiso con los valores institucionales.

Capacidad para trabajar bajo cumplimiento de resultados

OTROS REQUISITOS PROHIBICION

No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por Desempefiar simultaneamente dos
violacion a los derechos de las niiias, nifios o adolescentes o por o mas empleos en el sector publico,
violencia intrafamiliar. salvo la docencia y la investigacidn,
No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por cuando no afecte el cumplimiento
cualquier tipo de delito de las funciones.

No tener pendientes obligaciones alimentarias En caso de ser abogado o abogada
Con disponibilidad de horario y desplazamiento en todo el de la Republica, no podra litigar y
territorio nacional dirigir asuntos en los tribunales y
De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador. oficinas publicas.

131




€

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES C 0 n n a

CONSEJD NACIOMAL DE L& NIFIEZ
¥ DE LA ADOLESCENCIA

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE: TECNICO/A Il FECHA: Junio 26, 2015

NIVEL FUNCIONAL Técnico

UBICACION ORGANIZATIVA: Departamento de Coordinacion y Articulacién Local

UBICACION GEOGRAFICA: Sede Central del CONNA

JEFATURA INMEDIATA: Jefe/a de Departamento Coordinacion y Articulacion Local

EMPLEADOS/AS DIRECTOS/AS: | Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. OBIJETIVO DEL PUESTO:

Colaborar en la generacién de condiciones para la coordinacién entre los integrantes del Sistema de
Proteccién Integral, la Red de Atencidon Compartida y las municipalidades que permitan la articulacion
necesaria para el funcionamiento de Sistema Nacional de Proteccidn Integral en el dmbito local y la
creacion y funcionamiento de los Comités locales de Derechos de la Nifiez y la Adolescencia.

2. FUNCIONES BASICAS:

a)
b)

Apoyar el funcionamiento de la Mesa Nacional de Apoyo a los Comités Locales de Derechos.
Promover las relaciones de coordinacion necesarias entre las entidades de atencidn y los Equipos
Técnicos Departamentales de Apoyo a los Comités Locales para la implementacion de acciones de
apoyo a la creacion y funcionamiento de los Comités Locales de Derechos.

Apoyar el funcionamiento del Consejo Consultivo de Nifias, Nifios y Adolescentes.

Contribuir a la identificacion de las necesidades presupuestarias de la subdireccion y su
programacion para ser incorporados en el Presupuesto y Plan de Compras Institucional.
Colaborar en la elaboracién, implementacidn y seguimiento del Plan Operativo Anual de la
subdireccién, con base al alcance de los objetivos y resultados institucionales, y en la ejecucion
presupuestaria segin de lo establecido en el Plan de Compras institucional.

Rendir periddicamente informes de su trabajo a su jefatura respectiva, segun lo establecido por la
normativa interna del CONNA.

Coordinar con otras dreas del CONNA relacionadas con trabajo de coordinacidn y articulacidn
local.

Implementar proyectos adicionales que surjan como resultado de convenios o acuerdos con otras
entidades en el marco de la articulacion local.
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lll. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS: Graduado/a de Licenciatura en cualquiera de las ramas de las ciencias sociales y
de la conducta debidamente autorizado para el ejercicio de la profesidn
EXPERIENCIA: Al menos 2 afios en cargos técnicos en el ambito de derechos humanos, derechos

de nifiez y adolescencia o desarrollo humano.

Experiencia en procesos de coordinacion interinstitucional en la ejecucién de
programas y/o proyectos sociales de desarrollo, especialmente orientados a
nifiez y adolescencia

EDAD Mayor de 25 afios

COMPETENCIAS REQUERIDAS
PERSONALES- Etica Profesional
HUMANAS: Dinamismo y proactividad
Excelentes relaciones interpersonales
Objetividad e imparcialidad
Honestidad y transparencia
Responsabilidad y organizacion
Diligente
Con sensibilidad en trato de los nifios, nifias y adolescentes.
TECNICAS: Con conocimientos en derechos humanos y derechos de la nifiez y adolescencia.
Habilidad para redactar informes
Elaboracién, redaccion y/o revisién de documentos como guias, manuales,
cartillas metodoldgicas u otros similares.
Disefio y ejecucion de propuestas de intervencion social en el ambito local
Desarrollo de actividades de formacion y capacitacidon a personas adultas en
temas de derechos de nifiez y adolescencia o de Derechos Humanos.
Uso de metodologias participativas

ADMINISTRATIVO- | Habilidad para trabajar en equipos de trabajo multidisciplinario
GERENCIALES: Capacidad para trabajar bajo cumplimiento de metas y resultados

Habilidad para la coordinacién con actores publicos y privados.

Habilidad de comunicacion efectiva.

INSTITUCIONALES: | Compromiso con la justicia y la defensa de los derechos humanos de las nifias,
nifios y adolescentes.

Compromiso con los valores institucionales.

Capacidad para trabajar bajo cumplimiento de resultados

OTROS REQUISITOS PROHIBICION

No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por Desempefiar  simultdneamente
violacion a los derechos de las nifias, nifios o adolescentes o por dos o mas empleos en el sector
violencia intrafamiliar. publico, salvo la docencia y la
No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por investigacion, cuando no afecte el
cualquier tipo de delito cumplimiento de las funciones.
No tener pendientes obligaciones alimentarias En caso de ser abogado o abogada
Con disponibilidad de horario y desplazamiento en todo el de la Republica, no podrd litigar y
territorio nacional. dirigir asuntos en los tribunales y
De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador. oficinas publicas.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE/A DE DEPARTAMENTO FECHA: Junio 26, 2015
NIVEL FUNCIONAL Ejecutivo

UBICACION ORGANIZATIVA: Departamento de Asistencia Técnica a Comités Locales

UBICACION GEOGRAFICA: Sede Central del CONNA

JEFATURA INMEDIATA: Subdirector/a de Promocidn y Proteccion de Derechos Colectivos y Difusos
EMPLEADOS/AS DIRECTOS/AS: | Técnicos/as Il y IlI

i)

k)

DESCRIPCION DEL PUESTO

OBIJETIVO:

Liderar el proceso de asistencia técnica y acompafiamiento a las municipalidades y Comités Locales
para la conformacion y funcionamiento de los Comités Locales de Derechos de la Nifiez y Adolescencia
de acuerdo a lo establecido en la LEPINA y sus respectivos reglamentos.

FUNCIONES BASICAS:
Coordinar la planificacion, ejecucidn, seguimiento y evaluacién del trabajo técnico y administrativo del

Departamento de Asistencia Técnica a Comités Locales, en coherencia con el Plan Operativo Anual de
la Subdireccién y coherente a la contribucion de la Subdireccién al Plan Estratégico Institucional.
Elaboracién de propuestas técnicas de directrices y lineamientos para la operacion del departamento
Coordinar la formulacién de guias, herramientas técnicas y metodoldgicas que faciliten la asistencia
técnica y acompafiamiento a las municipales y los Comités Locales.

Acompanfar al personal del departamento en actividades estratégicas que se desarrollen en los
municipios, en las que se tenga participacion de representantes de la municipalidad, del gobierno
central, de entidades de la Red de Atencidon compartida u otros actores vinculados con el Sistema
Nacional de Proteccidn Integral.

Participar en espacios de coordinacién intra e inter institucional para el logro delos resultados
establecidos por la institucion.

Promover acciones para el desarrollo de capacidades técnicas del personal, en temas pertinentes al
quehacer del departamento.

Realizar evaluaciones del desempefio del personal del departamento.

Gestionar ante la instancia que corresponda capacitaciones para la mejora de las competencias
técnicas y habilidades del personal.

Rendir informes periddicos al Subdirector/a de Promocion y Proteccidon de Derechos Colectivos y
Difusos sobre el avance de las metas anuales.

Velar por el comportamiento ético apegado a las leyes administrativas y a las normativas de control
interno por parte del personal del departamento.

Otras requeridas por la subdireccién para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
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. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS: Graduado/a de Licenciatura o Doctorado en cualquiera de las ramas de las
ciencias juridicas, sociales o de la conducta, debidamente autorizada para
ejercer la profesion.

EXPERIENCIA: 3 afos de experiencia como minimo en cargos de jefatura o técnicos en el dmbito
de la promocién y proteccion de los derechos de la nifiez y adolescencia.
Experiencia de trabajo en procesos de coordinacion con las Municipalidades,
entidades publicas y privadas de atencidn a la niflez y la adolescencia nacionales
e internacionales.

EDAD: Mayor de 30 afios

COMPETENCIAS REQUERIDAS
PERSONALES- Etica Profesional
HUMANAS: Dinamismo y proactividad
Excelentes relaciones interpersonales
Objetividad e imparcialidad
Honestidad y transparencia
Alto nivel de responsabilidad y organizacién
De caracter firme
TECNICAS: Con conocimientos en Derechos Humanos y Derechos de la Nifiez vy
Adolescencia.
Habilidad para redactar informes gerenciales y ejecutivos
De preferencia con conocimientos en gestion publica
Con conocimientos generales de planificacién y seguimiento.
ADMINISTRATIVO- Habilidad para liderar equipos de trabajo multidisciplinario
GERENCIALES: Capacidad para trabajar bajo cumplimiento de metas y resultados
Habilidad para la coordinacidn con actores publicos y privados
Habilidad para adoptar decisiones inmediatas, oportunas y acordes a la
Doctrina de Proteccién Integral
Habilidad de comunicacion efectiva
INSTITUCIONALES: Compromiso con la justicia y la defensa de los Derechos Humanos de las
nifias, nifios y adolescentes.
Compromiso con los valores institucionales.
Capacidad para trabajar bajo cumplimiento de resultados

OTROS REQUISITOS PROHIBICION

No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por Desempefiar  simultdneamente
violacion a los derechos de las nifias, nifios o adolescentes o por dos o mas empleos en el sector
violencia intrafamiliar. publico, salvo la docencia y la
No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por investigacion, cuando no afecte el
cualquier tipo de delito cumplimiento de las funciones.
No tener pendientes obligaciones alimentarias En caso de ser abogado o abogada
Con disponibilidad de horario y desplazamiento en todo el de la Republica, no podrd litigar y
territorio nacional dirigir asuntos en los tribunales y
De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador. oficinas publicas.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO/A I FECHA: Junio 26, 2015
NIVEL FUNCIONAL Técnico

UBICACION ORGANIZATIVA: Departamento de Asistencia Técnica a Comités Locales

UBICACION GEOGRAFICA: Sede Central del CONNA

JEFATURA INMEDIATA: Jefe/a Departamento — Asistencia Técnica a Comités Locales
EMPLEADOS/AS DIRECTOS/AS: | Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. OBIETIVO DEL PUESTO:

Fortalecer los procesos de asesoria y asistencia técnica implementados por la Subdireccién de
Promocién y Proteccion de Derechos Colectivos y los equipos departamentales de apoyo técnico a
comités locales, por medio de propuestas técnico-metodoldgicas de cardcter juridico, en funcion del
trabajo operativo-territorial hacia la promocion y proteccidon de derechos colectivos y difusos en el
ambito local.

FUNCIONES BASICAS:

a)

b)

j)
k)

Colaborar en la elaboracién, implementacidon y seguimiento del Plan Operativo Anual de la
subdireccién, con base al alcance de los objetivos y resultados institucionales, y en la ejecuciéon
presupuestaria segun de lo establecido en el Plan de Compras institucional.

Planificar y darle seguimiento junto a la jefatura correspondiente el trabajo de atencién
departamental y municipal que facilite la articulacién, conformacién y abordaje territorial hacia la
creacion de los CLD.

Formular instrumentos y herramientas técnicas que sustente y fortalezca las acciones estratégicas
que el Departamento de Asistencia Técnica implementa hacia la creacidn, instalacion, y
funcionamiento de los Comités Locales de Derechos de la Nifiez y de la Adolescencia.

Remitir y socializar lineamientos técnicos y rutas de trabajo establecidas desde el departamento.
Acompanfar periddicamente a los Equipos Técnicos, particularmente en misiones oficiales que
requieran mayor apoyo y especificidad de atencién.

Administrar un archivo de control de todos aquellos insumos administrativos y operativos
relacionados con la implementacion de asistencia técnica de su respectiva region de trabajo.
Apoyar a la Mesa Nacional de apoyo a la creacion de Comités Locales y otras estructuras que
dinamicen la creacién de Comités Locales a nivel Nacional.

Contribuir a la identificacion de las necesidades presupuestarias de la subdireccion y su
programacion para ser incorporados en el Presupuesto y Plan de Compras Institucional.

Rendir periddicamente informes de su trabajo a su jefatura respectiva, segun lo establecido por la
normativa interna del CONNA.

Dar respuesta a solicitudes de informacion requeridas por la jefatura a su cargo.

Otras requeridas por la subdireccién para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
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. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS:

Graduado/a de Licenciatura en ciencias juridicas, sociales o de la conducta,
debidamente autorizado para el ejercicio de la profesion.

EXPERIENCIA:

Por lo menos dos afios de experiencia en actividades o programas relacionados a
la Asistencia técnica sobre derechos de la Nifiez y Adolescencia
Experiencia de coordinacidn con actores locales.

EDAD:

Mayor de 25 afos.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES-
HUMANAS:

Etica Profesional

Dinamismo y proactividad

Excelentes relaciones interpersonales

Objetividad e imparcialidad

Honestidad y transparencia

Alto nivel de responsabilidad y organizacién

Diligente

Con sensibilidad en trato de los nifios, nifias y adolescentes

TECNICAS:

Con conocimientos en Derechos Humanos y Derechos de la Nifiez y Adolescencia
Habilidad para redactar informes

Con sensibilidad en trato de los nifios, nifias y adolescentes.

Manejo de metodologias o herramientas de formacion.

Manejo del enfoque de género.

Disefio y manejo de herramientas de intervencidn social, diagnédsticos, lineas de
base, mapas de vulnerabilidad.

ADMINISTRATIVO-
GERENCIALES:

Habilidad para trabajan en equipos de trabajo multidisciplinario
Capacidad para trabajar bajo cumplimiento de metas y resultados
Habilidad para la coordinacidn con actores publicos y privados
Habilidad de comunicacion efectiva

INSTITUCIONALES:

Compromiso con la justicia y la defensa de los Derechos Humanos de las nifias,
nifios y adolescentes

Compromiso con los valores institucionales.

Capacidad para trabajar bajo cumplimiento de resultados

OTROS REQUISITOS PROHIBICION

No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por Desempefiar  simultdneamente
violacion a los derechos de las nifias, nifios o adolescentes o por dos o mas empleos en el sector
violencia intrafamiliar. publico, salvo la docencia y la
No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por investigacion, cuando no afecte el
cualquier tipo de delito cumplimiento de las funciones.
No tener pendientes obligaciones alimentarias En caso de ser abogado o abogada
Con disponibilidad de horario y desplazamiento en todo el de la Republica, no podrd litigar y
territorio nacional dirigir asuntos en los tribunales y
De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador. oficinas publicas.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE: TECNICO/A I FECHA: Junio 26, 2015
NIVEL FUNCIONAL Técnico

UBICACION ORGANIZATIVA: Departamento de Asistencia Técnica a Comités Locales

UBICACION GEOGRAFICA: Sedes departamentales del CONNA

JEFATURA INMEDIATA: lefe/a de Departamento de Asistencia Técnica a Comités Locales
EMPLEADOS/AS DIRECTOS/AS: | Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. OBIETIVO:
Brindar asistencia técnica a los gobiernos municipales para la creacidon de los Comités Locales de
Derechos de la Nifiez y de la Adolescencia y a los Comités Locales de Derechos para el fortalecimiento
de sus capacidades en el cumplimiento de las competencias establecidas en la LEPINA.

2. FUNCIONES BASICAS:

Cumplir con los lineamientos y directrices emitidas por la Subdireccion para el desarrollo de la
Asistencia Técnica a las municipalidades y Comités Locales de Derechos de la Nifiez y Adolescencia
Elaborar programaciones de trabajo periddicas, a fin de optimizar el monitoreo del departamento
de asistencia técnica y redirecciones el apoyo central a los equipos departamentales

Facilitar la creacion de los CLD manteniendo relacion de coordinacién efectiva con las
municipalidades y otros actores locales.

Proponer acciones de coordinacién y articulacién con las instituciones o Entidades de Atencion
presentes en el municipio con el objetivo de incentivar la participacion activa en la conformacion
y funcionamiento de los Comités Locales.

Analizar la configuracion del tejido social y socio-institucional por medio de la creacién de un perfil
municipal en funcidn de nifiez y adolescencia, con el objetivo de sistematizar la informacion que
contribuya a la generacidn de estrategias de intervencion acordes a la realidad departamental y
municipal.

Registrar y archivar todas aquellas fuentes de verificacion del trabajo operativo-municipal que
constaten el avance e implementacidn técnica desarrollada en cada departamento y municipio.
Contribuir a fortalecer competencias técnicas en los integrantes de los CLD establecidas por
LEPINA a los Comités Locales de Derechos de la Nifiez y de la Adolescencia.

Contribuir a la identificacion de las necesidades presupuestarias de la subdirecciéon y su
programacion para ser incorporados en el Presupuesto y Plan de Compras Institucional.
Colaborar en la implementacidn y seguimiento del Plan Operativo Anual de la subdireccién, con
base al alcance de los objetivos y resultados institucionales, y en la ejecucidn presupuestaria segin
de lo establecido en el Plan de Compras institucional.

Rendir periddicamente informes de su trabajo a su jefatura respectiva, segun lo establecido por la
normativa interna del CONNA.

Dar respuesta a solicitudes de informacion requeridas por la jefatura a su cargo.

Otras requeridas por la subdireccién para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
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. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS: Egresado/a o graduado/a Universitario de Trabajo Social, Ciencias Juridicas,
Psicologia o Ciencias de la Educacién
EXPERIENCIA: De preferencia con experiencia de al menos un afo en cargos técnicos en

programas o proyectos desarrollados a nivel departamental o municipal en el
ambito de derechos humanos, derechos de nifiez y adolescencia o desarrollo

humano.
EDAD Mayor de 23 afios
COMPETENCIAS REQUERIDAS
PERSONALES- Etica Profesional
HUMANAS: Dinamismo y proactividad

Excelentes relaciones interpersonales

Objetividad e imparcialidad

Honestidad y transparencia

Alto nivel de responsabilidad y organizacién

Diligente

Con sensibilidad en trato de los nifios, nifias y adolescentes
TECNICAS: Con conocimientos en Derechos Humanos y Derechos de la Nifiez y
Adolescencia

Habilidad para redactar informes

Manejo de metodologias participativas.

Manejo de paquetes computacionales

Conocimiento en técnicas y herramientas de Investigacién social

ADMINISTRATIVO- | Habilidad para trabajar en equipos de trabajo multidisciplinario

GERENCIALES: Capacidad para trabajar bajo cumplimiento de metas y resultados

Habilidad para la coordinacién con actores publicos y privados

Habilidad de comunicacion efectiva

INSTITUCIONALES: | Compromiso con la justicia y la defensa de los Derechos Humanos de las nifias,
nifios y adolescentes

Compromiso con los valores institucionales.

Capacidad para trabajar bajo cumplimiento de resultados

OTROS REQUISITOS PROHIBICION

Residir en el departamento en el que esta asignado el puesto. Desempefiar  simultdneamente
No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por dos o mas empleos en el sector
violacion a los derechos de las nifias, nifios o adolescentes o por publico, salvo los permitidos en la
violencia intrafamiliar ley, docencia e investigacion,
No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por siempre que no afecte el
cualquier tipo de delito cumplimiento de sus funciones.

No tener pendientes obligaciones alimentarias En caso de ser abogado o abogada
Con disponibilidad de horario y desplazamiento en el territorio del | de la Republica, no podra litigar y
departamento en el que estd asignada la plaza. dirigir asuntos en los tribunales y

oficinas publicas.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE: JEFE/A DE DEPARTAMENTO FECHA: Junio 26, 2015

NIVEL FUNCIONAL Ejecutivo

UBICACION ORGANIZATIVA: Departamento de Proteccion de Derechos Colectivos y Difusos

UBICACION GEOGRAFICA: Sede central del CONNA

JEFATURA INMEDIATA: Subdirector/a de Promocion y Proteccion de Derechos Colectivos y
Difusos

EMPLEADOS/AS DIRECTOS/AS: | Técnico/a ll.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. OBIETIVO:
Liderar el proceso de asesoria a la Direccidon Ejecutiva del CONNA y a los Comités Locales para la
actuacién ante situaciones de amenazas o vulneraciones de derechos colectivos y difusos.

2. FUNCIONES BASICAS:

a)

k)
1)

Coordinar la planificacidn, ejecucidn, seguimiento y evaluacidn del trabajo técnico y administrativo
del Departamento de Promocién y Proteccion de Derechos Colectivos y Difusos, en coherencia con
el Plan Operativo Anual de la Subdireccién y coherente a la contribucion de la Subdireccién al Plan
Estratégico Institucional.

Proponer opiniones técnicas y mecanismos alternativos a seguir, a efectos de brindar respuesta a
las denuncias recibidas en materia de derechos colectivos y difusos.

Proponer mecanismos de coordinacion y articulacidn con las instancias respectivas para resolver
vulneraciones y amenazas a derechos colectivos y/o difusos remitidos a la Subdireccion.

Brindar lineamiento a los Comités Locales para que elaboren propuestas relacionadas con el
ordenamiento juridico municipal o de adopcidn de acciones administrativas y judiciales que fueren
necesarias para garantizar el pleno goce de los derechos de la nifiez y adolescencia.

Disefar y ejecutar un Plan de formacién relacionado con promocion y proteccién de derechos de
NNA, que facilite el desarrollo de capacidades en el CONNA.

Identificar posibles vulneraciones y amenazas de los derechos colectivos y difusos de los nifos,
nifias y adolescentes y proponer las posibles alternativas de solucion, privilegiando, en la medida
de lo posible soluciones extrajudiciales.

Participar en espacios de coordinacion intra e inter institucional para el logro de los resultados
establecidos por la institucion.

Apoyo a la elaboracion de la planificacidn anual y presupuestaria de la subdireccién

Rendir informes periddicos a la Subdireccién de Promocion y Proteccion de Derechos Colectivos y
Difusos sobre el avance de las metas anuales.

Velar por el comportamiento ético por parte del personal del departamento apegado a las leyes
administrativas y a las normativas de control interno.

Realizar evaluaciones del desempefiio del personal de la unidad.

Gestionar ante la instancia que corresponda capacitaciones para la mejora de las competencias
técnicas y habilidades del personal.

m) Otras requeridas por la subdireccion para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
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lll.  REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS: Graduado/a de Licenciatura de la carrera de Ciencias Juridicas
Autorizado y habilitado para el ejercicio de la abogacia
EXPERIENCIA: Tres afos de experiencia como minimo en cargos de jefatura o coordinacion en

el ambito de la promocidn y proteccion de derechos de la nifiez y adolescencia.
Experiencia en procesos judiciales (en diferentes instancias en materia de nifiez
y/o familia) y/o administrativos.

EDAD: Mayor de 30 afios

COMPETENCIAS REQUERIDAS
PERSONALES- Etica Profesional
HUMANAS: Dinamismo y proactividad
Excelentes relaciones interpersonales
Objetividad e imparcialidad
Honestidad y transparencia
Alto nivel de responsabilidad y organizacion
De caracter firme
TECNICAS: Con conocimientos en Derechos Humanos y Derechos de la Nifiez y
Adolescencia.
Conocimiento de Ordenamiento Juridico Secundario, especialmente en materia
de nifiez, adolescencia y familia.
Sistema Internacional de los Derechos Humanos de la Nifiez y de la Adolescencia.
Teorias, doctrinas, jurisprudencia, principios e instituciones de derechos
comparados.
Conocimiento y experiencia en formacidn vy capacitaciéon de grupos
multidisciplinarios, en temas relacionados con derechos.
Habilidad para redactar informes gerenciales y ejecutivos
De preferencia con conocimiento en gestién publica
Con conocimientos generales de planificacion y seguimiento
ADMINISTRATIVO- | Habilidad para liderar equipos de trabajo multidisciplinario
GERENCIALES: Capacidad para trabajar bajo cumplimiento de metas y resultados
Habilidad para la coordinacidn con actores publicos y privados
Habilidad para adoptar decisiones inmediatas, oportunas y acordes a la Doctrina
de Proteccién Integral
Habilidad de comunicacion efectiva
INSTITUCIONALES: | Compromiso con la justicia y la defensa de los Derechos Humanos de las nifias,
nifios y adolescentes
Compromiso con los valores institucionales.
Capacidad para trabajar bajo cumplimiento de resultados
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OTROS REQUISITOS

PROHIBICION

No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por
violacion a los derechos de las nifias, nifios o adolescentes o por
violencia intrafamiliar.

No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por
cualquier tipo de delito

No tener pendientes obligaciones alimentarias

Con disponibilidad de horario y desplazamiento en todo el
territorio nacional

De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador.

Desempefiar  simultdneamente
dos o mas empleos en el sector
publico, salvo los permitidos en la

ley.

Litigar y dirigir asuntos en los
Tribunales y oficinas publicas.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE: TECNICO/A Il FECHA: Junio 26, 2015

NIVEL FUNCIONAL Técnico

UBICACION ORGANIZATIVA: Departamento de Proteccidn de Derechos Colectivos

UBICACION GEOGRAFICA: Sede central

JEFATURA INMEDIATA: Subdirector/a de Promocién y Proteccién de Derechos Colectivos vy
Difusos

EMPLEADOS/AS DIRECTOS/AS: | Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. OBIETIVO:
Facilitar el desarrollo de capacidades de los comités locales para la promocién y proteccién de los
derechos colectivos y difusos de nifiez y adolescencia, proporcionandoles asistencia técnica.
Asimismo, promover, proteger y defender los derechos colectivos y difusos a partir de las denuncias
recibidas en la subdireccion.

2. FUNCIONES BASICAS:

a) Colaborar en la elaboracion, implementacion y seguimiento del Plan Operativo Anual de la
subdireccién, con base al alcance de los objetivos y resultados institucionales, y en la ejecucidn
presupuestaria segun de lo establecido en el Plan de Compras institucional.

b) Analizar juridicamente casos de vulneracion y amenaza de derechos colectivos y difusos, y
proponer alternativas de solucién.

c) Proponery aplicar alternativas de coordinacién y articulacién con actores publicos y privados para
resolver casos concretos de vulneraciones y amenazas de derechos colectivos y/o difusos.

d) Capacitar y asesorar a los comités locales sobre la promocion, proteccion y defensa de los
derechos colectivos y difusos de nifiez y adolescencia.

e) Identificar posibles vulneraciones y amenazas de los derechos colectivos y difusos de nifiez y
adolescencia, proponiendo alternativas de solucion.

f) Contribuir a la identificacién de las necesidades presupuestarias de la subdireccidon y su
programacion para ser incorporados en el Presupuesto y Plan de Compras Institucional.

g) Rendir periédicamente informes de su trabajo a su jefatura respectiva, segun lo establecido por la
normativa interna del CONNA.

h) Otras requeridas por la subdireccion para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS: Graduado/a de Licenciatura de la carrera de ciencias juridicas,
Autorizado y habilitado para el ejercicio de la abogacia.
EXPERIENCIA: Experiencia de al menos dos afios en cargos técnicos en el ambito de derechos

humanos, derechos de nifiez y adolescencia o desarrollo humano
Experiencia en procesos judiciales (en diferentes instancias en materia de nifiez
y/o familia) y/o administrativos.

EDAD Mayor de 25 afios
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COMPETENCIAS REQUERIDAS:

PERSONALES- Etica Profesional

HUMANAS: Dinamismo y proactividad

Excelentes relaciones interpersonales

Objetividad e imparcialidad

Honestidad y transparencia

Alto nivel de responsabilidad y organizacién

Diligente

Con sensibilidad en trato de las nifias, nifios y adolescentes

TECNICAS: Con conocimientos en Derechos Humanos y Derechos de la Nifiez y Adolescencia.
Conocimiento de Ordenamiento Juridico Secundario, especialmente en materia
de nifiez, adolescencia y familia.

Sistema Internacional de los Derechos Humanos de la Nifiez y de la Adolescencia.
Conocimiento y experiencia en formacidn y capacitacién de grupos
multidisciplinarios, en temas relacionados con derechos.

Habilidad para redactar informes gerenciales y ejecutivos

ADMINISTRATIVO- | Habilidad para trabajan en equipos de trabajo multidisciplinario

GERENCIALES: Capacidad para trabajar bajo cumplimiento de metas y resultados

Habilidad para la coordinacién con actores publicos y privados

Habilidad de comunicacion efectiva

INSTITUCIONALES: | Compromiso con la justicia y la defensa de los Derechos Humanos de las nifias,
nifios y adolescentes

Capacidad para trabajar bajo cumplimiento de resultados.

Compromiso con los valores institucionales.

OTROS REQUISITOS PROHIBICION
No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por Desempefiar  simultdneamente
violacion a los derechos de las nifias, nifios o adolescentes o por dos o mas empleos en el sector
violencia intrafamiliar. publico, salvo los permitidos en la
No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por ley.
cualquier tipo de delito
No tener pendientes obligaciones alimentarias Litigar y dirigir asuntos en los
Con disponibilidad de horario y desplazamiento en todo el tribunales y oficinas publicas.
territorio nacional
De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador.
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NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA/O1I FECHA: Junio 26, 2015
NIVEL FUNCIONAL Asistencial
UBICACION ORGANIZATIVA: Subdireccién de Promocion y Proteccidon de Derechos Colectivos y
Difusos
UBICACION GEOGRAFICA: Sede Central del CONNA
JEFATURA INMEDIATA: Subdirector(a) de Promocidn y Proteccion de Derechos Colectivos y
Difusos
EMPLEADOS/AS DIRECTOS/AS: | Ninguno

. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. OBJETIVO:

Apoyar oportunamente y con eficiencia en el desarrollo de los procedimientos establecidos en la
Subdireccién.

2. FUNCIONES BASICAS:

a) Elaborar las comunicaciones de la subdireccidon hacia las unidades organicas o entidades
externas.

b) Transcribir los diferentes documentos relacionados con la dependencia.

c) Actualizar la agenda de actividades del subdirector/a

d) Administrar el archivo de gestion y archivo sistematizado de la Subdireccion sobre lineamientos
técnicos.

e) Recibir, registrar, archivar y custodiar la correspondencia y demas documentos de la
Subdireccién de Registro y Vigilancia, llevando el control de entrada y salida de los mismos.

f) Recibir y realizar llamadas telefénicas ademas de enviar y recibir todo tipo de documentacién
fisica, electrénica o por otros medios, segun las necesidades de la Subdireccién Correspondiente

g) Realizar otras funciones afines a la misién de la Subdireccion y las que por norma sean de su
competencia.

h) Recibir, radicar y despachar oportunamente la correspondencia y demas documentos
relacionados con la oficina y controlar el recibo correcto por parte del destinatario.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS: Titulo de bachiller técnico o general, preferentemente con estudios de
secretariado comercial o ejecutivo.

EXPERIENCIA: Experiencia minima de 2 afos en cargos secretariales.

EDAD: Mayor de 21 afios
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COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES- Facilidad de expresién

HUMANAS: Excelentes relaciones Interpersonales;
Responsable,

Discreto (a)

Proactivo(a),

Analitico(a).

TECNICAS: Amplios conocimientos sobre mecanografia, redaccién y archivo; Conocimientos
basicos sobre computacion y contabilidad.
Habilidad para la redaccion de Informes,

ADMINISTRATIVO- Con aptitudes para la organizacion;
GERENCIALES: Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

INSTITUCIONALES: Compromiso con la justicia y la defensa de los derechos humanos de las nifias,
nifios y adolescentes.

Compromiso con los valores institucionales.

Capacidad para trabajar bajo cumplimiento de resultados

OTROS REQUISITOS PROHIBICION
No haber sido sancionada/o, en sede judicial o administrativa, por Desempefiar  simultdneamente
violacion a los derechos de las nifias, nifios o adolescentes o por dos o mas empleos en el sector
violencia intrafamiliar. publico, salvo los permitidos en la

No haber sido condenada/o en sentencia definitiva firme por | ley.
cualquier tipo de delito

No tener pendientes obligaciones alimentarias

Con disponibilidad de horario

De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE SUBDIRECTOR/A DE DEFENSA DE |FECHA: Junio 26, 2015

DERECHOS INDIVIDUALES

NIVEL FUNCIONAL Directivo

UBICACION ORGANIZATIVA: Subdireccion de Defensa de Derechos Individuales

UBICACION GEOGRAFICA: Sede Central

JEFATURA INMEDIATA: Director/a Ejecutivo/a

EMPLEADOS/AS DIRECTOS/AS: | e  Jefes/as de Departamento

e Miembros de Juntas departamentales de Proteccion
e Técnico/all
e Secretaria/o Il

RELACIONES DE COORDINACION | Interna: Subdirecciones, Jefaturas de Unidad, Departamentos y Juntas

de Proteccion.
Externas: instituciones del Sistema Nacional de Proteccidn,

instituciones gubernamentales y organismos no gubernamentales.

DESCRIPCION DEL CARGO

1. OBIJETIVO DEL PUESTO:

Coordinar y gestionar el desarrollo de la defensa efectiva de los derechos de la nifiez y de la
adolescencia, asi como la asistencia técnica y la supervision de las Juntas de Proteccidn de la Nifiez y

de la adolescencia.

2. FUNCIONES BASICAS:

a)

b)

c)
d)

f)

g)
h)

Monitorear y coordinar el proceso de creacién y funcionamiento de las Juntas de Proteccion a
nivel nacional

Proponer los procedimientos para la acreditacion de los requisitos de integracién de las Juntas de
Protecciéon, asi como participar en el proceso de seleccidon del personal de las mismas para
garantizar la idoneidad del personal.

Llevar el registro de medidas de proteccién que adopten y de las sanciones que impongan.
Proponer la seleccién y capacitacion del personal para las Juntas de Proteccion.

Proponer al Consejo Directivo del CONNA los acuerdos motivados por la pérdida de la condicién
de miembro de las Juntas de Proteccion.

Emitir lineamientos técnicos, normas internas para el funcionamiento de Juntas de Proteccion
Presentar informe de supervisién del funcionamiento de las Juntas de Proteccién.

Dirigir la elaboracién, implementacién, seguimiento y evaluacion del Plan Operativo Anual de la
subdireccidn, incluyendo el seguimiento a la ejecucidon presupuestaria segin de lo establecido en
el Plan de Compras institucional.
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i) Coordinar la identificacion de las necesidades presupuestarias de la subdireccion y su
programacion para ser incorporados en el presupuesto y Plan de Compras Institucional.

j)  Rendir periddicamente informes de trabajo de la Subdireccion a la Directora Ejecutiva o Director
Ejecutivo, segun lo establecido por la normativa interna del CONNA.

k) Evaluar periddicamente el desempefio del personal a su cargo.

[) Identificar las necesidades de formacion técnica y promover el desarrollo del personal de la

subdireccién de acuerdo a las funciones y competencias de cada puesto.
m) Dar respuesta a solicitudes de informacion requeridas por el Consejo Directivo y/o la Directora
Ejecutiva o Director Ejecutivo.

M. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS:

Graduado/a de Licenciatura o Doctorado en las carreras en ciencias juridicas o
sociales, debidamente autorizada para el ejercicio de la profesién, con
preferencia en especializacién en derechos humanos, familia, nifiez o
adolescencia.

EXPERIENCIA:

Experiencia de 5 afios en materia de proteccion y defensa de derechos de nifiez
y adolescencia.

Experiencia de al menos 3 afios en cargos de jefatura, coordinacidn, y/o toma
de decisiones.

EDAD

Mayor de 30 afios.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES-
HUMANAS:

Dinamismo y proactividad

Etica profesional

Excelentes relaciones interpersonales
Objetividad e imparcialidad
Honestidad y transparencia.

Alto nivel de la responsabilidad

De caracter firme

Organizado/a

TECNICAS:

Con conocimientos en Derechos Humanos, Constitucional y ordenamiento
juridico secundario, especialmente en materia de nifiez, adolescencia y familia.
Sistema Internacional de los Derechos Humanos de la Niflez y de la
Adolescencia. Teorias, doctrinas, jurisprudencia, principios e instituciones de
derechos comparados. Teoria y practicas judiciales y gerenciamiento y gestion
de calidad.

De preferencia con conocimiento en gestion publica.

Habilidad para redactar informes gerenciales y ejecutivos.

Con conocimientos generales de disefio, implementacion y evaluacién de
planificacidn institucional.
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ADMINISTRATIVO-
GERENCIALES:

Vision y pensamiento estratégico

Habilidad para liderar equipos de trabajo multidisciplinario,

Capacidad para trabajar bajo el cumplimiento de metas y resultados.

Con habilidades y técnicas de comunicacién efectiva;

Habilidad para adoptar decisiones inmediatas, oportunas y acordes a los
principios rectores de la Doctrina de Proteccién Integral;

Habilidad para la coordinacién con actores publicos y privados.

INSTITUCIONALES:
las nifias, ninos y adolescentes.

Persona comprometida con la justicia y la defensa de los derechos humanos de

Con sensibilidad para el trato a los nifios, nifias y a adolescentes.

OTROS REQUISITOS

PROHIBICION

Ser de nacionalidad salvadorefia

No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por
violacién a los derechos de las nifias, niflos o adolescentes o por
violencia intrafamiliar.

No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por
cualquier tipo de delito

No tener pendientes obligaciones alimentarias

Disponibilidad de horarios y desplazamiento en todo el territorio
nacional.

De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador.

Desempefiar  simultdneamente
dos o mas empleos en el sector
publico, salvo la docencia y la
investigacion, cuando no afecte el
cumplimiento de las funciones.

En caso de ser abogado o abogada
de la Republica, no podra litigar y
dirigir asuntos en los tribunales y
oficinas publicas.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE JEFE/A DE DEPARTAMENTO FECHA: Junio 26, 2015
NIVEL FUNCIONAL Ejecutivo

UBICACION ORGANIZATIVA: Departamento Asistencia Técnica Juntas de Proteccion

UBICACION GEOGRAFICA Sede Central

JEFATURA INMEDIATA: Subdirector/a de Defensa de Derechos Individuales

EMPLEADOS/AS DIRECTOS/AS: | Técnicos/as Il

RELACIONES DE COORDINACION Interna: Subdirecciones, Jefaturas de Departamentos y Juntas de

Proteccion.
Externas: instituciones del Sistema Nacional de Proteccidn,
instituciones gubernamentales y organismos no gubernamentales.

DESCRIPCION DEL PUESTO

OBJETIVO DEL PUESTO:

Gestionar y brindar asistencia técnica a las Juntas de Proteccion de la nifiez y de la adolescencia,
mediante la emisién de lineamientos, opiniones, informes técnicos, normas internas y otros
instrumentos que permitan mejorar el adecuado funcionamiento de las referidas Juntas de
Proteccion.

FUNCIONES BASICAS:

a)

b)

c)

d)

e)

Emitir lineamientos técnicos, normas internas, opiniones e informes especiales bajo un enfoque
multidisciplinario, que sirva de herramienta o guia para el adecuado funcionamiento de las Juntas
de Proteccidn.

Organizar, dirigir y dar seguimiento a los procesos y actividades inherentes del departamento a su
cargo.

Analizar opiniones, pronunciamientos y jurisprudencia nacional e internacional en materia
constitucional, contencioso administrativo, de niflez y de adolescencia, familia u otros, cuyas
decisiones se encuentren relacionadas directa o indirectamente con la proteccién a derechos de
la Niflez y de la Adolescencia, con el objeto de dar respuesta a casos concretos presentados y
fortalecer las capacidades técnicas del personal de Juntas de Proteccién de la Nifiez y de Ila
Adolescencia.

Promover y organizar procesos de induccién y fortalecimiento técnico para las Juntas de
Proteccidén a nivel nacional.

Participar en coordinaciones intra e interinstitucionales con el objeto de coadyuvar en el logro de
los resultados establecidos por la institucidn y especialmente para el buen funcionamiento de las
Juntas de Proteccion.

Apoyo en la elaboracion de la planificacidn anual y presupuestaria de la subdireccién.

Coordinar la planificacién, ejecucion, seguimiento y evaluacién del trabajo técnico y administrativo
del Departamento de Asistencia Técnica a Juntas de Proteccidn, en coherencia con el Plan
Operativo Anual de la Subdireccion y en contribucién al Plan Estratégico Institucional.
Colaboracién en el proceso de constitucion y funcionamiento de Juntas de Protecciéon de la Nifiez
y de la Adolescencia.

Otras actividades que la Subdireccién relacionadas con su cargo para el buen funcionamiento de
la institucion.
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. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS: Graduado/a de Licenciatura en ciencias juridicas o ciencias sociales,
debidamente autorizado para el ejercicio de la profesion.

EXPERIENCIA: Experiencia de 3 afios en materia de proteccién y defensa de derechos de
niflez y adolescencia y en el ejercicio de cargos de jefatura o similares.

EDAD: Mayor de 30 afos.

COMPETENCIAS REQUERIDAS
PERSONALES- Etica Profesional
HUMANAS: Dinamismo y proactividad
Excelentes relaciones interpersonales
Objetividad e imparcialidad
Honestidad y transparencia
Alto nivel de responsabilidad y organizacién
De caracter firme.
TECNICAS: Conocimiento en derecho constitucional y ordenamiento juridico secundario,
especialmente en materia de niflez, adolescencia y familia; Sistema
Internacional de los Derechos Humanos de la Nifiez y de la Adolescencia,
teorias, doctrinas, jurisprudencia, principios e instituciones de derecho
comparado y teoria y practicas judiciales.
Habilidad para redactar informes gerenciales y ejecutivos.
De preferencia con conocimiento en gestion publica
Con conocimientos generales de planificacién y seguimiento.
Conocimientos bdsicos en el manejo de paquetes de computacion.
ADMINISTRATIVO- | Habilidad para liderar equipos de trabajo multidisciplinario
GERENCIALES: Capacidad para trabajar bajo cumplimiento de metas y resultados
Habilidad para la coordinacién con actores publicos y privados
Habilidad para adoptar decisiones inmediatas, oportunas y acordes a la
Doctrina de Proteccién Integral.
Habilidad de comunicacion efectiva
Capacidad para diagnosticar, planificar y ejecutar propuestas de solucién a
problemas administrativos y juridicos;
Habilidad y direccion de procesos orales y escritos establecidos en la LEPINA.
INSTITUCIONALES: | Persona comprometida con la justicia y la defensa de los derechos humanos de
las nifias, nifos y adolescentes.
Con sensibilidad para el trato a los nifios, nifas y a adolescentes.

OTROS REQUISITOS PROHIBICION
No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por Desempefiar  simultdneamente
violacion a los derechos de las nifias, nifios o adolescentes o por dos o mas empleos en el sector
violencia intrafamiliar. publico, salvo la docencia y la
No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por investigacion, cuando no afecte el
cualquier tipo de delito cumplimiento de las funciones

No tener pendientes obligaciones alimentarias

Disponibilidad de horarios y desplazamiento en todo el territorio | Profesional de Ciencias Juridicas:
nacional. Litigar y dirigir asuntos en los

De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador. tribunales y oficinas publicas
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE JEFE/A DE DEPARTAMENTO FECHA: Junio 26, 2015
NIVEL FUNCIONAL Ejecutivo

UBICACION ORGANIZATIVA: Departamento de Supervision de Juntas de Proteccion
UBICACION GEOGRAFICA: Sede Central

JEFATURA INMEDIATA: Subdirector/a de Defensa de Derechos Individuales

EMPLEADOS/AS DIRECTOS/AS: | Técnicos/as Il

RELACIONES DE COORDINACION | Interna: Subdirecciones, Jefaturas de Unidad, Departamentos y

Juntas de Proteccidn.
Externas: instituciones del Sistema Nacional de Proteccion,
instituciones gubernamentales y organismos no gubernamentales.

DESCRIPCION DEL PUESTO

OBJETIVO

Desarrollar procesos de supervisién en el cumplimiento de las normas que rigen el trabajo de Juntas
de Proteccién de la Nifiez y de la Adolescencia, los lineamientos técnicos y recomendaciones
emanadas para la mejora del funcionamiento de las referidas Juntas de Proteccion.

FUNCIONES BASICAS:

a)
b)

c)

d)

k)

Desarrollar proceso de supervisién anual programada a las Juntas de Proteccién de la Nifiez y de
la Adolescencia, con el objeto de mejorar su funcionamiento.

Realizar supervisiones de casos concretos, mediante el desarrollo de entrevistas, revisiones de
expediente etc., para determinar la actuacién de las Juntas de Proteccién.

Sustanciar el procedimiento administrativo para la pérdida de la condicion de miembro de Junta
de Proteccion y elaborar propuesta de acuerdo motivado para ser presentado al subdirector/a de
Proteccion de Derechos.

Gestionar con Juntas de Proteccién la informacidn para el registro de medidas de proteccién y
sanciones dictadas.

Participar en espacios de coordinacion intra e inter institucional para el logro de los resultados
establecidos por la institucion y para el buen funcionamiento de Juntas de Proteccion.

Organizar, dirigir y brindar seguimiento a los procesos y actividades inherentes del departamento
a su cargo.

Coordinar la planificacidn, ejecucion, seguimiento y evaluacién del trabajo técnico y administrativo
del Departamento de Supervisidon a Juntas de Proteccidn, en coherencia con el Plan Operativo
Anual de la Subdireccion y en contribucién al Plan Estratégico Institucional.

Elaboracién de propuestas técnicas de directrices y lineamientos para la operacion del
departamento a su cargo.

Apoyo a la elaboracién de la planificacidn anual y presupuestaria de la subdireccidn;
Colaboracién en el proceso de constitucion y funcionamiento de Juntas de Proteccidon de la Nifiez
y de la Adolescencia.

Y otras actividades que la subdireccion requiera vinculadas a las funciones y competencia de su
cargo.
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. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS: Graduado/a de Licenciatura en ciencias juridicas o ciencias sociales, debidamente
autorizado para el ejercicio de la profesidn.

EXPERIENCIA: Experiencia de 3 afios en materia de proteccién y defensa de derechos de ninez
y adolescencia y en el ejercicio de cargos de jefatura o similares.

EDAD Mayor de 30 afios.

COMPETENCIAS REQUERIDAS
PERSONALES- Etica Profesional
HUMANAS: Dinamismo y proactividad
Excelentes relaciones interpersonales
Objetividad e imparcialidad
Honestidad y transparencia
Alto nivel de responsabilidad y organizacién
De caracter firme
TECNICAS: Conocimiento en derecho constitucional y ordenamiento juridico secundario,
especialmente en materia de nifiez, adolescencia y familia; Sistema
Internacional de los Derechos Humanos de la Nifiez y de la Adolescencia,
teorias, doctrinas, jurisprudencia, principios e instituciones de derecho
comparado y teoria y practicas judiciales.
Habilidad para redactar informes gerenciales y ejecutivos
De preferencia con conocimiento en gestion publica.
Con conocimientos generales de planificacidén y seguimiento.
Conocimiento basico en el manejo de paquetes de computacion.
ADMINISTRATIVO- | Habilidad para liderar equipos de trabajo multidisciplinario
GERENCIALES: Capacidad para trabajar bajo cumplimiento de metas y resultados
Habilidad para la coordinacién con actores publicos y privados
Habilidad para adoptar decisiones inmediatas, oportunas y acordes a la
Doctrina de Proteccién Integral
Habilidad de comunicacién efectiva
Capacidad para diagnosticar, planificar y ejecutar propuestas de solucién a
problemas administrativos y juridicos;
Habilidad y direccion de procesos orales y escritos establecidos en la LEPINA.
INSTITUCIONALES: | Persona comprometida con la justicia y la defensa de los derechos humanos de
las nifias, nifos y adolescentes.
Con sensibilidad para el trato a los nifos, nifias y a adolescentes.

OTROS REQUISITOS PROHIBICION
No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por Desempefiar  simultdneamente
violacion a los derechos de las nifias, nifios o adolescentes o por dos o mas empleos en el sector
violencia intrafamiliar. publico, salvo los permitidos en la
No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por ley.
cualquier tipo de delito
No tener pendientes obligaciones alimentarias Profesional de Ciencias Juridicas:
Disponibilidad de horarios y desplazamiento en todo el territorio | Litigar y dirigir asuntos en los
nacional. tribunales y oficinas publicas
De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE JEFE/A DE DEPARTAMENTO FECHA: |Junio 26,2015
NIVEL FUNCIONAL Ejecutivo

UBICACION ORGANIZATIVA: Departamento de Proteccion de Derechos de nifiez y adolescencia.
UBICACION GEOGRAFICA: Sede Central

JEFATURA INMEDIATA: Subdirector/a de Defensa de Derechos Individuales

EMPLEADOS/AS DIRECTOS/AS: | Técnicos/as |l

RELACIONES DE COORDINACION Interna: Subdirecciones, Jefaturas de Unidad, Departamentos y Juntas

de Proteccion.
Externas: instituciones del Sistema Nacional de Proteccion,
instituciones gubernamentales y organismos no gubernamentales.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. OBIJETIVO DEL PUESTO:

Gestionar, analizar, proponer y desarrollar mecanismos para la defensa efectiva de los derechos de
nifias, nifios y adolescentes, mediante la activacién de diversos actores del Sistema Nacional de
Proteccién de la Nifiez y de la Adolescencia, el desarrollo de coordinaciones otras acciones legales.

2. FUNCIONES BASICAS:

j)
k)

Estudio y andlisis de resoluciones administrativas y judiciales pronunciadas sobre derechos de
nifiez y adolescencia;

Realizar propuestas de mecanismos de protecciéon posibles para la defensa efectiva de los
derechos de las nifias, nifos y adolescentes;

Elaboracién de dictdmenes juridicos sobre las resoluciones de la Juntas de Proteccién y de los
Juzgados Especializados de Nifiez y Adolescencia y la Camara Especializada u otros tribunales e
instituciones vinculadas a la proteccion a derechos de la nifiez y adolescencia;

Identificacion y valoracién de las posibles alternativas legales para controvertir en caso de
violaciones a derechos individuales de nifias, nifios y adolescentes;

Elaboracién de modelos de demandas, escritos u otros documentos que fuese necesarios-para
promover acciones legales que permita controvertir las violaciones a derechos individuales;
Brindar asesoria para atender violaciones o amenazas a derechos de nifias, nifios y adolescentes
en juntas de Proteccidn u otras instituciones o entidades;

Elaboracién de propuestas técnicas de directrices y lineamientos para la operaciéon de los
departamento;

Organizar, dirigir y brindar seguimiento a los procesos y actividades inherentes del departamento
a su cargo.

Participar en espacios de coordinacién intra e inter institucional para el logro de los resultados
establecidos por la institucion.

Apoyo a la elaboracion de la planificacidon anual y presupuestaria de la subdireccién;

Coordinar la planificacidn, ejecucién, seguimiento y evaluacion del trabajo técnico y administrativo
del Departamento de Proteccién, en coherencia con el Plan Operativo Anual de la Subdireccién y
coherente a la contribucidn de la subdireccidn al Plan Estratégico Institucional;
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[) Colaboracién en el proceso de constitucion y funcionamiento de Juntas de Proteccién de la Nifiez
y de la Adolescencia;

m) Realizar evaluaciones del desempefio del personal del departamento.

n) Gestionar ante la instancia que corresponda capacitaciones para la mejora de las competencias
técnicas y habilidades del personal.

o) Ejercer las demas instrucciones, responsabilidades y funciones que la Subdirectora o Subdirector
le asigne seglin sus competencias.

. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS: Graduado/a de Licenciatura en ciencias juridicas o ciencias sociales,
debidamente autorizado para el ejercicio de la profesion.

EXPERIENCIA: Experiencia de 3 afios en materia de proteccién y defensa de derechos de
ninez y adolescencia y en el ejercicio de cargos de jefatura o similares.

EDAD Mayor de 30 afos.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES- Etica Profesional

HUMANAS: Dinamismo y proactividad

Excelentes relaciones interpersonales

Objetividad e imparcialidad

Honestidad y transparencia

Alto nivel de responsabilidad y organizacién

De caracter firme

TECNICAS: Conocimiento en derecho constitucional y ordenamiento juridico secundario,
especialmente en materia de nifiez, adolescencia y familia; Sistema Internacional
de los Derechos Humanos de la Nifiez y de la Adolescencia, teorias, doctrinas,
jurisprudencia, principios e instituciones de derecho comparado y teoria y
practicas judiciales.

Habilidad para redactar informes gerenciales y ejecutivos

De preferencia con conocimiento en gestion publica.

Con conocimientos generales de planificacidén y seguimiento.

Conocimiento basico en el manejo de paquetes de computacion.
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ADMINISTRATIVO- | Habilidad para liderar equipos de trabajo multidisciplinario

GERENCIALES: Capacidad para trabajar bajo cumplimiento de metas y resultados

Habilidad para la coordinacidn con actores publicos y privados

Habilidad para adoptar decisiones inmediatas, oportunas y acordes a la Doctrina
de Proteccidn Integral

Habilidad de comunicacién efectiva.

Capacidad para diagnosticar, planificar y ejecutar propuestas de solucién a
problemas administrativos y juridicos;

Habilidad y direccion de procesos orales y escritos establecidos en la LEPINA.
INSTITUCIONALES: | Persona comprometida con la justicia y la defensa de los derechos humanos de
las nifias, niflos y adolescentes.

Compromiso con los valores institucionales.

Capacidad para trabajar bajo cumplimiento de resultados.

OTROS REQUISITOS PROHIBICION
No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por Desempefiar  simultdneamente
violacion a los derechos de las nifias, nifios o adolescentes o por dos o mas empleos en el sector
violencia intrafamiliar. publico, salvo la docencia y la
No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por investigacion, cuando no afecte el
cualquier tipo de delito cumplimiento de las funciones.

No tener pendientes obligaciones alimentarias

Disponibilidad de horarios y desplazamiento en todo el territorio | Profesional de Ciencias Juridicas:
nacional. Litigar y dirigir asuntos en los

De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador. tribunales y oficinas juridicas.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE TECNICO/A Il |FECHA:  [Junio 26, 2015
NIVEL FUNCIONAL Técnico
UBICACION ORGANIZATIVA: Subdireccion de Defensa de Derechos Individuales
UBICACION GEOGRAFICA Sede Central
JEFATURA INMEDIATA: Subdirector/a de Defensa de Derechos Individuales

lefe/a del Departamento
EMPLEADOS/AS DIRECTOS/AS: Ninguna

DESCRIPCION DEL PUESTO

OBJETIVO DEL PUESTO:

Desarrollar actividades de supervision, apoyo técnico y proteccién de derechos a nifias, nifios y
adolescentes en areas de psicologia, trabajo social y juridica, asi como también participar en
actividades de coordinacién intra e interinstitucional para el cumplimiento de las funciones
institucionales.

FUNCIONES BASICAS:

a)

b)

c)

Estudio y analisis de procedimientos seguidos en Juntas de Proteccidn de la nifez y de la
adolescencia en aspectos juridicos, psicoldgicos y de trabajo social a fin de lograr la defensa
efectiva de los derechos de ninas, nifios y adolescentes.

Coordinar con las Juntas de Proteccién las diferentes actividades, reuniones, capacitaciones y
otras que se programen anualmente, para su mejora técnica.

Elaboracién de Proyectos de lineamientos, opiniones y otros instrumentos técnicos en materia de
nifiez y adolescencia.

Realizar visitas, entrevistas y otras actividades de apoyo y supervisiéon del trabajo desarrollado en
Juntas de Proteccidn.

Elaboracién y ejecucién de proyectos de mejora a Juntas de Proteccién;

Participar y colaborar en el desarrollo de coordinaciones intra e interinstitucional para la
proteccion de los derechos de nifas, nifios y adolescentes.

Apoyo en la organizacidn, administracion y sistematizacion de capacitaciones técnicas dirigidas al
personal.

Apoyo técnico para observar, describir, analizar, diagnosticar y resolver los problemas o conflictos
en la defensa de derechos de la nifiez y de la adolescencia.

Elaborar informes, memorias y otros documentos sobre diversas actividades desarrolladas en la
subdireccidn.

Rendir periddicamente informes de su trabajo a su jefatura respectiva, segun lo establecido por la
normativa interna del CONNA.

Contribuir a la identificacion de las necesidades presupuestarias de la subdireccion y su
programacion para ser incorporados en el Presupuesto y Plan de Compras Institucional.
Colaborar en la elaboracidn, implementacidon y seguimiento del Plan Operativo Anual de la
subdireccién, con base al alcance de los objetivos y resultados institucionales, y en la ejecucion
presupuestaria segun de lo establecido en el Plan de Compras institucional.

m) Dar respuesta a solicitudes de informacion requeridas por la jefatura a su cargo
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n) Y otras actividades que la subdireccion requiera vinculadas a las funciones y competencia de su
cargo.

. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS: Graduado/a de Licenciatura en Ciencias Juridicas, Psicologia, Trabajo Social u
otras ciencias sociales y de la conducta humana, debidamente autorizado para el
ejercicio de la profesion.

EXPERIENCIA: Dos afios en materia de proteccion y defensa de derechos de nifiez y
adolescencia.
EDAD Mayor de 25 afios.

COMPETENCIAS REQUERIDAS
PERSONALES- Etica Profesional
HUMANAS: Dinamismo y proactividad
Excelentes relaciones interpersonales
Objetividad e imparcialidad
Honestidad y transparencia
Alto nivel de responsabilidad y organizacién
Diligente
TECNICAS: Con conocimientos en Derechos Humanos y Derechos de la Nifiez y Adolescencia
Habilidad para redactar informes
Habilidad para analizar, exponer y sustentar casos de defensa de derechos

humanos.
ADMINISTRATIVO- | Habilidad para trabajan en equipos de trabajo multidisciplinario
GERENCIALES: Capacidad para trabajar bajo cumplimiento de metas y resultados

Habilidad para la coordinacién con actores publicos y privados

Habilidad de comunicacion efectiva.

INSTITUCIONALES: | Compromiso con la justicia y la defensa de los Derechos Humanos de las nifias,
nifios y adolescentes

Con sensibilidad en trato de los nifios, nifas y adolescentes.

OTROS REQUISITOS PROHIBICION
No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por Desempefiar  simultdneamente
violacion a los derechos de las nifias, nifios o adolescentes o por dos o mas empleos en el sector
violencia intrafamiliar. publico, salvo la docencia y la
No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por investigacion, cuando no afecte el
cualquier tipo de delito cumplimiento de las funciones

No tener pendientes obligaciones alimentarias

Disponibilidad de horarios y desplazamiento en todo el territorio | Profesional de Ciencias Juridicas:
nacional. Litigar y dirigir asuntos en los

De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador. tribunales y oficinas publicas.
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I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE SECRETARIA/O 1l FECHA: ‘ Junio 26, 2015
NIVEL FUNCIONAL Asistencial

UBICACION ORGANIZATIVA: Subdireccidn de Defensa de Derechos Individuales

UBICACION GEOGRAFICA: Sede central

JEFATURA INMEDIATA: Subdirector/a de Defensa de Derechos Individuales
EMPLEADOS/AS DIRECTOS/AS: | Ninguna

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. OBIJETIVO:
Apoyar oportunamente y con eficiencia en el desarrollo de los procedimientos establecidos en la
Subdireccidn.

2. FUNCIONES BASICAS:

Elaborar las comunicaciones de la subdireccidon hacia las unidades organicas o entidades
externas.

Transcribir los diferentes documentos relacionados con la dependencia.

Actualizar la agenda de actividades del subdirector/a

Administrar el archivo de gestidn y archivo sistematizado de la Subdireccién sobre lineamientos
técnicos.

Recibir, registrar, archivar y custodiar la correspondencia y demdas documentos de la
Subdireccidn de Registro y Vigilancia, llevando el control de entrada y salida de los mismos.
Recibir y realizar llamadas telefénicas ademas de enviar y recibir todo tipo de documentacion
fisica, electrénica o por otros medios, segun las necesidades de la Subdireccién Correspondiente
Realizar otras funciones afines a la misién de la Subdireccién y las que por norma sean de su
competencia.

Recibir, radicar y despachar oportunamente la correspondencia y demdas documentos
relacionados con la oficina y controlar el recibo correcto por parte del destinatario.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS: Titulo de bachiller técnico o general con estudios de secretaria comercial,
Ejecutivo.
EXPERIENCIA: Experiencia minima de 2 afos en cargos secretariales.

Experiencia en manejo de fondo de caja chica.

EDAD.

Mayor de 21 afios.
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COMPETENCIAS REQUERIDAS
PERSONALES- Persona confianza, discreta
HUMANAS: Buena presencia,
Persona de buen trato, amable, cortés y seria,
Facilidad de expresidn verbal y escrita,
Persona proactiva y organizada.
TECNICAS: Amplios conocimientos en:
Mecanografia, redaccidn, ortografia y archivo;
Conocimientos bdsicos sobre computacién y contabilidad.
ADMINISTRATIVO- Capacidad para realizar habilidad para redactar informes;
GERENCIALES: Habilidad para expresarse verbalmente y de forma escrita hacia el publico y el
personal de la institucion;
Habilidad para trabajar en equipo.
INSTITUCIONALES: Capacidad para trabajar bajo cumplimiento de resultados
Compromiso con la defensa y promocién de los derechos de la nifiez y la
adolescencia;
Compromiso con la vivencia de los valores institucionales

OTROS REQUISITOS PROHIBICION
No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por Desempefiar  simultdneamente
violacién a los derechos de las nifias, niflos o adolescentes o por dos o mas empleos en el sector
violencia intrafamiliar. publico, salvo los permitidos en la
No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por ley.

cualquier tipo de delito

No tener pendientes obligaciones alimentarias

Disponibilidad de horarios y desplazamiento en todo el territorio
nacional.
De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE MIEMBRO/A DE JUNTA DE | FECHA: Junio 26, 2015

PROTECCION

NIVEL FUNCIONAL Profesional

UBICACION ORGANIZATIVA: |Junta de Proteccion de la Nifiez y de la Adolescencia

UBICACION GEOGRAFICA: Sedes departamentales del CONNA

JEFATURA INMEDIATA: Subdirector/a de Defensa de Derechos Individuales
EMPLEADOS/AS e Equipo Multidisciplinario de Juntas de Proteccion.
DIRECTOS/AS: e Secretario/a de Actuaciones

Receptor/a de denuncias y atencion al usuario
e Notificador/a
e Personal administrativo

RELACIONES DE Interna: Subdireccién de Derechos Individuales, Departamentos de
COORDINACION: Asistencia Técnica y de Supervision.

Externa: Sistema Nacional de Proteccidn Integral de la nifiez y
adolescencia, PNC, Sistema de Salud, Direccion General de Migracién y
Extranjeria y otras Instituciones gubernamentales y no Gubernamentales.

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. OBIETIVO:
Proteger los derechos de todas las nifias, nifios y adolescentes dictando medidas de proteccion
administrativas y sanciones, en cada departamento.

2. FUNCIONES BASICAS:

a)

b)

c)

g)

Conocer en su ambito de competencia, de oficio o a peticién de parte, de las amenazas o
violaciones individualizadas a los derechos de las nifias, nifio y adolescente, cometidas por
personas particulares o funcionarios publicos.

Dictar las medidas administrativas de proteccion que sean necesarias para proteger los derechos
amenazados o violados y velar por su correcta aplicacién en beneficio de los derechos de los nifos,
nifias y adolescentes a cuyo favor se emitieron.

Registrar las medidas de proteccidon dictadas y enviarlas dentro del plazo establecido en el
presente reglamento al registro central de medidas del CONNA.

Aplicar en el dmbito de su jurisdiccidn territorial, las sanciones a particulares y funcionarios
publicos que amenacen o violen los derechos humanos de nifios, nifias y adolescentes.

Requerir de las entidades de atencién, Comités Locales de Derechos de la Nifiez y Adolescencia,
instituciones estatales u otros actores sociales, segln corresponda, la realizacién de las
actuaciones necesarias para la garantia de los derechos de las nifias, nifios, adolescentes o sus
familias, en el ambito de sus respectivas competencias o la inclusién de estos en los programas
gue implementen.

Acudir al tribunal competente en los casos de incumplimiento de sus decisiones para que este las
haga ejecutar, asi como en caso de ser llamado para comparecer para tratar casos tramitados por
la Junta.

Requerir a cualquier autoridad la informacion y documentacidn de caracter publico necesaria para
el cumplimiento de sus funciones.
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h) Requerir a la autoridad competente, la extension gratuita de las certificaciones de partidas de
nacimiento, defuncién o documentos de identidad de nifias, nifios y adolescentes que asi lo
soliciten.

i)  Denunciar ante las autoridades competentes las infracciones administrativas y penales de las que
tenga conocimiento cometidos en contra de nifias, nifios y adolescentes, y cuya atencion no sean
de su competencia.

j)  Cualquier otra funcién que le sefialen las leyes y normativa interna.

k) Asistir a las reuniones mensuales y transmitir los conocimientos e informacién al personal.

[)  Realizar evaluacidn de desempeiio al personal de la Junta de Proteccion

m) Participar en la elaboracion de manuales, reglamentos y otras normativas relativas al
funcionamiento de las Juntas de Proteccion.

n) Y otras actividades que la proteccién a derechos de nifiez y adolescencia requiera vinculadas a las
funciones y competencia de su cargo.

ll. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS: Graduado/a de Licenciatura de las carreras de ciencias juridicas, trabajo social,
psicologia u otras ramas de las ciencias de la conducta.
Contar con autorizacién para el ejercicio de la profesion.

EXPERIENCIA: Haber trabajado en programas relacionados al desarrollo y/o proteccion integral
de la niflez y adolescencia por un periodo de dos afios.
EDAD: Mayor de 25 afos

COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES- Reconocida honorabilidad y probidad;
HUMANAS: Poseer solvencia moral y ética
TECNICAS: Conocimiento en derecho constitucional y ordenamiento juridico secundario,

especialmente en materia de nifiez, adolescencia y familia;

Sistema Internacional de los Derechos Humanos de la Nifiez y de la Adolescencia.
Conocimientos sobre equidad de género, situaciones de vulnerabilidad de las
nifias, nifios y adolescentes, patrones culturales, salud sexual y reproductiva.
ADMINISTRATIVO- | Habilidad de liderar equipos de trabajo multidisciplinario, capacidad de liderazgo
GERENCIALES: y compromiso, alto sentido de la responsabilidad, adaptabilidad al cambio y
espiritu emprendedor; Habilidad para trabajar en equipo.

INSTITUCIONALES: | Compromiso con la defensa y promocién de los derechos de la nifiez y la
adolescencia; Compromiso con la vivencia de los valores institucionales.

OTROS REQUISITOS PROHIBICION

Residir en el departamento en el que esta designada la plaza La calidad de Miembro de la Junta
No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por de Proteccidn sera incompatible
violacion a los derechos de las nifias, nifios o adolescentes o por con cualquier otra actividad
violencia intrafamiliar. profesional, excepto la docencia.
No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por
cualquier tipo de delito

No tener pendientes obligaciones alimentarias

Con disponibilidad de horarios para realizar turnos
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE ABOGADA/O FECHA: ‘ Junio 26, 2015
NIVEL FUNCIONAL Técnico

UBICACION ORGANIZATIVA: Junta de Proteccién de la Nifiez y de la Adolescencia

UBICACION GEOGRAFICA: Sedes departamentales del CONNA

JEFATURA INMEDIATA: Miembros de Juntas de Proteccion

EMPLEADOS/AS DIRECTOS/AS: | Ninguna

DESCRIPCION DE CARGO

OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar asistencia técnica legal en casos atendidos por la Junta que impliquen las amenazas o
vulneraciones de los derechos de las nifias, niflos y adolescentes, actuando bajo los principios de la
LEPINA y leyes correspondientes.

FUNCIONES BASICAS:

a)
b)

c)

i)

k)

Realizar las investigaciones legales, que documenten las posibles violaciones a los derechos de los
nifios, nifas y adolescentes.

Asistir técnicamente a los miembros de Juntas de proteccidon en las observaciones necesarias
relativas al marco juridico.

Redactar resoluciones de casos en tramite a través de autos y actas, para revisidn y consideracion
de los miembros de Junta de Proteccion en los tiempos establecidos por la Ley.

Elaboracién de documentos técnicos de apoyo como oficios, actos de comunicacidn externa e
interna que permitan dar respuesta oportuna a la poblacion.

Asistir técnicamente a los miembros de Junta de Proteccién de la Nifiez y de la Adolescencia en la
toma de decisiones de medias de proteccion y sanciones dentro del procedimiento administrativo.
Participar en la planificacidn y desarrollo de las reuniones técnicas.

Preparar la documentacion requerida para procesar la informacién estadistica, sobre la gestion
realizada por la Junta de Proteccién que corresponda.

Desarrollar actividades de coordinacidn interinstitucional a fin de lograr dar seguimiento a las
medidas de proteccidn dictadas por los miembros de Juntas de Proteccion.

Participar en los talleres y seminarios de capacitacidn, para los cuales sea postulado, a los fines de
contribuir con una mejor comprensién de los casos.

Cumplir las instrucciones que reciba del Coordinador o Coordinadora en lo relativo al desempeno
de sus funciones, de acuerdo a las necesidades del servicio que brinda la Junta.

Y otras actividades que la proteccion a derechos de nifiez y adolescencia requiera vinculadas a las
funciones y competencia de su cargo.
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. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS: Graduado/a de Licenciatura en Ciencias Juridicas, debidamente autorizado para
ejercer la Profesidn.

EXPERIENCIA: Experiencia en el campo judicial o administrativo por un periodo de 2 afios.

EDAD: Mayor de 25 afos

COMPETENCIAS REQUERIDAS
PERSONALES- Reconocida honorabilidad y probidad.

HUMANAS: Buenas relaciones interpersonales
Amabilidad y comprension

TECNICAS: Conocimientos de Tratados Internacionales y legislacion nacional sobre
Derechos de la Nifiez, Derechos de Familia, Cédigo Procesal Penal, Justicia Penal
Juvenil, LEPINA, Leyes y Reglamentos relacionados;

Capacidad para realizar analisis Juridicos;

Habilidad para redactar Informes;

Habilidad para exponer y sustentar casos;

Habilidad para trabajar en equipo;

Destreza en el uso y consulta de leyes y reglamentos;

Amplio conocimiento de las facultades y funciones de la Junta.

ADMINISTRATIVO- Habilidad para relacionarse y adaptarse en entornos administrativos;
GERENCIALES: Capacidad para brindar orientacién a las personas,

INSTITUCIONALES: Compromiso con la defensa y promocién de los derechos de la nifiez y la
adolescencia;

Compromiso con la vivencia de los valores institucionales.

OTROS REQUISITOS PROHIBICION

Residir en el departamento en el que esta designada la plaza Desempefiar simultaneamente dos
No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por o mas empleos en el sector publico,
violacion a los derechos de las nifias, nifios o adolescentes o por salvo la docencia y la investigacién,

violencia intrafamiliar. cuando no afecte el cumplimiento
No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por de las funciones

cualquier tipo de delito

No tener pendientes obligaciones alimentarias Litigar y dirigir asuntos en los

: o - - — - tribunales y oficinas publicas.
Con disponibilidad de horarios y disposicién para realizar turno y P
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE : TRABAJADOR/A SOCIAL FECHA: Junio 26, 2015
NIVEL FUNCIONAL Técnico

UBICACION ORGANIZATIVA: Junta de Proteccion de la Nifiez y de la Adolescencia

UBICACION GEOGRAFICA: Sedes departamentales del CONNA

JEFATURA INMEDIATA: Miembros de Juntas de Proteccion

EMPLEADOS/AS DIRECTOS/AS: Ninguna

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. OBIJETIVO DEL PUESTO:

Contribuir al desarrollo e incremento del bienestar social y la calidad de vida de los nifios, nifias y
adolescentes de los casos que se presenten a Junta de Proteccidon, colaborando de manera critica y
constructiva al logro de una sociedad mas justa, mediante el desarrollo de investigaciones y emision
de opiniones técnicas.

2. FUNCIONES BASICAS:

a)

Realizar labores técnicas de verificaciones, investigaciones y evaluaciones diagndsticas sociales,
con el objeto de plantear las situaciones y condiciones de vida del nifio, nifia y adolescente,
utilizando enfoque y metodologia actualizada fundamento en los derechos, deberes, principios,
facultades y disposiciones de la norma juridica nacional e internacional de la nifiez y adolescencia.
Realizar trabajo de campo en el contexto familiar, comunitario, educativo, laboral en casos de
amenazas o vulneraciones a los derechos de los nifos, nifias y adolescentes.

Elaborar y presentar los informes sociales de casos tramitados por la Junta.

Realizar visita institucional o familiar para verificar y evaluar las condiciones en que se encuentra
las nifias, nifos y adolescentes con medidas de proteccion.

Orientar al nifo, nifia y adolescente sobre sus derechos, deberes y mecanismos de proteccién que
le asisten, segln la LEPINA, convencion de los Derechos del Nifio y convenios internacionales, asi
como brindar acompafiamiento a NNA en casos de especial vulneracion.

Brindar asesoria y orientacion a usuarios de los servicios que presta el CONNA y los derechos de
la nifiez y de la adolescencia.

Deteccidn, estudio, valoracidn y/o diagndstico de las necesidades y problemas sociales de la nifiez
y adolescencia de los cuales se sigue proceso administrativo en la Junta de Proteccion.

Realizar labor educativa para la prevencién de situaciones de riesgo social sobre temas de
violacidn a los derechos de la nifiez y adolescencia

Elaborar la programacién de actividades y llevar el registro de las labores realizadas.

Dar seguimiento a las medidas de proteccion y de acogimiento ordenadas por la Junta.
Fundamentar socialmente la investigacion de los procesos conocidos en Junta de Proteccidn,
proponiendo medidas de proteccién en el marco legal de competencia de la Junta.

Cumplir las instrucciones que reciba del Coordinador o Coordinadora en lo relativo al desempefio
de sus funciones, de acuerdo a las necesidades del servicio que brinda la Junta.

Y otras actividades que la proteccién a derechos de nifiez y adolescencia requiera vinculadas a las

funciones y competencia de su cargo.
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. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS: Graduado/a de Licenciatura en Trabajo Social, debidamente autorizado para el
ejercicio de la Profesidn.

EXPERIENCIA: Haber trabajado en programas relacionados al desarrollo integral de la nifiez y
la adolescencia por un periodo de 2 afios.

EDAD: Mayor de 25 afios

COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES- Reconocida honorabilidad y probidad;

HUMANAS: Buenas relaciones interpersonales
Amabilidad y comprension

TECNICAS: Conocimientos de Tratados Internacionales y legislacion nacional sobre Derechos
de la Nifiez;

Conocimientos sobre equidad de género, situaciones de vulnerabilidad de las
ninas, nifios y adolescentes, patrones culturales, salud sexual y reproductiva.
Aplicacidn de técnicas cualitativas para la recoleccion de informacién de
intervencioén en crisis.

ADMINISTRATIVO- Capacidad para realizar analisis sociales;

GERENCIALES: Habilidad para redactar informes;

Habilidad para exponer y sustentar casos;

Habilidad para trabajar en equipo;

Alta sensibilidad social en las diversas situaciones de violacién o amenaza a los
derechos de las nifas, niflos y adolescentes.

INSTITUCIONALES: Compromiso con la defensa y promocién de los derechos de la nifiez y la
adolescencia;

Compromiso con la vivencia de los valores institucionales.

Compromiso, equidad y responsabilidad.

Habilidad para la coordinacidn interinstitucional

OTROS REQUISITOS PROHIBICION

Residir en el departamento en el que esta designada la plaza Desempefiar simultdaneamente dos
No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por o0 mas empleos en el sector publico,
violacion a los derechos de las nifias, nifios o adolescentes o por salvo la docencia y la investigacion,
violencia intrafamiliar. cuando no afecte el cumplimiento
No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por de las funciones

cualquier tipo de delito

No tener pendientes obligaciones alimentarias

Con disponibilidad de horarios y disposicidn para realizar turno
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE: PSICOLOGO/A FECHA: Junio 26, 2015
NIVEL FUNCIONAL Técnico

UBICACION ORGANIZATIVA: Junta de Proteccién de la Nifiez y de la Adolescencia

UBICACION GEOGRAFICA: Sedes departamentales del CONNA

JEFATURA INMEDIATA: Miembros de Juntas de Proteccidn

EMPLEADOS/AS DIRECTOS/AS: | Ninguna

DESCRIPCION DEL PUESTO

OBJETIVO:

Contribuir a la proteccion de los derechos de la nifiez y de la adolescencia, por medio de la
realizacion de estudios o evaluaciones psicoldgicas que aporten elementos sobre los posibles efectos
psicoldgicos producidos por amenazas o vulneraciones de derechos en los casos que se presenten en
Junta de Proteccion.

FUNCIONES BASICAS:

a)
b)

c)

i)
i)

k)

Brindar informes periciales que contengan elementos técnicos que desde la perspectiva
psicoldgica contribuyan a establecer la veracidad de los hechos investigados.

Entrevistar a nifos, nifias y adolescentes que presuntamente han sido victimas o testigos de
amenazas o vulneraciones a sus derechos.

Realizar evaluaciones psicoldgicas a personas que presuntamente han amenazado o vulnerado los
derechos de la nifiez y adolescencia.

Brindar asesorias breves a nifias, nifios y adolescentes y familias que lo requieran, asi como brindar
acompafiamiento a NNA en casos de especial vulneracion

Evaluacion del correcto desarrollo evolutivo, estado emocional y conductual de la nifia, nifio y/
adolescentes.

Entrevistar o evaluar a los padres, responsables o encargos de las niiias, nifios y adolescentes.
Administrar e interpretar pruebas psicoldgicas aplicadas a nivel individual o de grupo, segun sea
la particularidad de cada caso.

Redactar y presentar informes sobre cada evaluacion pericial realizada en un plazo maximo de 3
dias luego de haber sido solicitada, en caso de urgencia, se deberd rendir dicho dictamen
verbalmente, sin perjuicio al deber de redactar y presentar posteriormente dicho informe.
Analizar y evaluar pruebas psicoldgicas y psicotécnicas realizadas a nifios, nifias y adolescentes.
Aplicar pruebas psicotécnicas a las nifas, nifios y adolescentes, evaluando sus aptitudes, intereses
y aspectos de la personalidad.

Coordinar y trabajar en equipo con el resto de las y los profesionales del equipo multidisciplinario
y con las y los profesionales que integran la junta.

Realizar supervisiones a medidas de acogimiento institucional de emergencia.

Cumplir las instrucciones que reciba del Coordinador o Coordinadora en lo relativo al desempefio
de sus funciones, de acuerdo a las necesidades del servicio que brinda la Junta.

Y otras actividades que la proteccion a derechos de nifiez y adolescencia requiera vinculadas a las
funciones y competencia de su cargo.
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. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS: Graduado/a de Licenciatura de la carrera de Psicologia, debidamente autorizado
para el ejercicio de la Profesidon por la Junta de Vigilancia de la profesiéon en
Psicologia.

EXPERIENCIA: Dos anos de experiencia en programas relacionados al desarrollo integral de la
Nifiez y Adolescencia.

EDAD: Mayor de 25 afios

COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES- Reconocida honorabilidad y probidad;

HUMANAS: Buenas relaciones interpersonales
Amabilidad y comprension

TECNICAS: Conocimientos de Tratados Internacionales y legislacion nacional sobre Derechos
de la Nifiez;

Habilidad para redactar Informes;
Aplicacidon de métodos y técnicas de evaluacion psicoldgica dirigidas a nifias,
ninos y adolescentes.

ADMINISTRATIVO- Con sensibilidad en el trato a los nifios, nifias y adolescentes.
GERENCIALES: Capacidad para realizar analisis psicolégicos;

Habilidad para redactar informes;

Habilidad para exponer y sustentar casos;

Habilidad para trabajar en equipo;

Manejo ético y técnico de la informacidn sobre los casos atendidos.
Capacidad para manejar sanas relaciones interpersonales.

INSTITUCIONALES: Compromiso con la defensa y promocién de los derechos de la nifiez y la
adolescencia;
Compromiso con la vivencia de los valores institucionales.

OTROS REQUISITOS PROHIBICION

Residir en el departamento en el que esta designada la plaza Desempefiar simultdaneamente dos
No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por o mas empleos en el sector publico,
violacion a los derechos de las nifias, nifios o adolescentes o por salvo la docencia y la investigacién,
violencia intrafamiliar. cuando no afecte el cumplimiento
No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por de las funciones

cualquier tipo de delito

No tener pendientes obligaciones alimentarias

Con disponibilidad de horarios y disposicion para realizar turno
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE : SECRETARIO/A DE ACTUACIONES FECHA: Junio 26, 2015
NIVEL FUNCIONAL Técnico

UBICACION ORGANIZATIVA: Junta de Proteccion de la Nifiez y de la Adolescencia

UBICACION GEOGRAFICA: Sedes departamentales del CONNA

JEFATURA INMEDIATA: Miembros de Juntas de Proteccion

EMPLEADOS/AS DIRECTOS/AS: Ninguna

DESCRIPCION DEL PUESTO

OBIJETIVO:

Ser auxiliar en la sustanciacidon de procedimientos de medidas de proteccion y los procedimientos
sancionatorios, asi como en la administracion de la oficina, en la recepciéon de denuncias, de
conformidad a lo establecido en el Art 22. Del Reglamento Interno y de Funcionamiento de las Juntas
de Proteccién de la Nifiez y Adolescencia.

FUNCIONES BASICAS:

a)

b)
c)

d)

Revisar y dar fe de las resoluciones administrativas que sean emitidas por la Junta de Proteccion,
autorizando con su firma.

Revisar las actas levantadas ante la Junta de Proteccién para dar fe de las actuaciones.

Mantener el debido control, orden y cuidado de los libros de registros administrativos que se
llevan para ese efecto en la Junta de Proteccidon de la Nifiez y de la Adolescencia, con la finalidad
de sistematizar la informacidon que es requerida con posterioridad a las Juntas de Proteccion y
remitirla oportunamente.

Llevar un debido control del personal administrativo de la Junta de Proteccidn de la Nifiez y de la
Adolescencia, verificando la puntualidad en el cumplimiento de horarios, conducta profesional y
decorosa dentro de las instalaciones de la oficina y rendir informes en atencidn al incumplimiento
de sus obligaciones.

Llevar un debido control de calendarizacién de audiencias programadas por la Junta de Proteccién.
Preparar las audiencias programadas, asegurdandose de la comparecencia de las partes
involucradas para evitar la frustracion de la audiencia.

Orientar juridicamente a los usuarios que acuden ante la Junta de Proteccidon por vulneraciones a
derechos de la nifiez y de la adolescencia.

Orientar al o la denunciante sobre las medidas legales que pudiera seguir en otras instituciones
relacionadas al sistema de proteccidn integral.

Brindar una copia de las resoluciones finales de la Junta de Proteccion a las partes directamente
relacionadas en el procedimiento administrativo.

Colaborar en la elaboracién de informes y comunicaciones externas e internas.

Elaborary presentar el informe de las actividades realizadas.

Colaborar con Abogado de equipo multidisciplinario, comunicando diligencias ordenadas en auto
de apertura al Psicélogo y Trabajador Social, asi como los casos para seguimiento de medidas de
proteccion.

Cumplir las instrucciones que reciba del Coordinador o Coordinadora en lo relativo al desempefio
de sus funciones, de acuerdo a las necesidades del servicio que brinda la Junta.

Y otras actividades que la proteccion a derechos de nifiez y adolescencia requiera vinculadas a las

funciones y competencia de su cargo.
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. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS: Graduado/a de Licenciatura de la Carrera de Licenciatura en Ciencias Juridicas.
Autorizado para ejercer la profesion.
EXPERIENCIA: Haber trabajado en programas relacionados a la proteccion y/o al desarrollo integral

de la nifiez y adolescencia por un periodo de dos afios.
Experiencia en el area judicial, derechos humanos y familia.
EDAD: Mayor de 25 afios

COMPETENCIAS REQUERIDAS
PERSONALES- Reconocida honorabilidad y probidad;
HUMANAS: Sensibilizada/o con las necesidades y condiciones de grupos vulnerables
Poseer empatia.
Dominio de estrés y facilidad de expresiéon
TECNICAS: Técnicas de redaccion; Nivel de dominio alto en Ortografia; Conocimiento de la
Constitucidon de la Republica, LEPINA, Cddigo de familia, Ley procesal de Familia,
Ley contra la Violencia Intrafamiliar y Leyes de derecho administrativo;
Tener alto grado de conocimiento en tratados, convenciones, convenios vy
Protocolos internacionales;
Conocimientos basicos de computacion (Word, Excel entre otros).
Conocimiento basico en ciencias de la conducta.
ADMINISTRATIVO- | Habilidad para relacionarse y adaptarse en entornos administrativos;
GERENCIALES: Con sensibilidad con el trato a los nifios y a los adolescentes.
Capacidad para trabajar bajo cumplimiento de resultados
Persona propositiva
Habilidad para la gestion de personal.
Capacidad para toma de decisiones
INSTITUCIONALES: | Compromiso con la defensa y promocién de los derechos de la nifiez y la
adolescencia;
Compromiso con la vivencia de los valores institucionales.

OTROS REQUISITOS PROHIBICION

Residir en el departamento en el que esta designada la plaza Desempefiar simultaneamente dos
No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por o0 mas empleos en el sector publico,
violacion a los derechos de las nifias, nifios o adolescentes o por salvo la docencia y la investigacidn,

violencia intrafamiliar. cuando no afecte el cumplimiento
No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por de las funciones

cualquier tipo de delito

No tener pendientes obligaciones alimentarias Litigar y dirigir asuntos en los

tribunales y oficinas publicas.

Con disponibilidad de horarios y disposicidn para realizar turno

170




€

. _ MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES conna
B ‘2

CONSEJD NACIOMAL DE L& NIFIEZ
¥ DE LA ADOLESCENCIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE: RECEPTOR/A DE DENUNCIAS Y | FECHA: Junio 26, 2015
ENCARGADO/A DE ATENCION AL
USUARIO

NIVEL FUNCIONAL Técnico

UBICACION ORGANIZATIVA: Junta de Proteccién de la Nifiez y de la Adolescencia

UBICACION GEOGRAFICA: Sedes departamentales del CONNA

JEFATURA INMEDIATA: Miembros de Juntas de Proteccion

EMPLEADOS/AS DIRECTOS/AS: Ninguna

.
1.

DESCRIPCION DEL PUESTO
OBJETIVO

Recepcidn y analisis de denuncias y avisos de forma verbal o escrita que se presenten ante la Junta de
Proteccién de la Nifiez y de la Adolescencia, asi como el inicio oficioso de casos que requieran de una
proteccién a derechos de nifias, nifios y adolescentes.

2.
a)

b)

d)

e)

f)

j)
k)

FUNCIONES BASICAS:

Recibir y tomar denuncias y avisos de forma verbal o escrita, por medio de entrevista de forma
personal o llamadas telefénicas, a los denunciantes de vulneraciones a derechos de la nifiez y de
la adolescencia, procediendo a la toma de datos y elaboracion del acta respectiva.

Llevar el registro ordenado y detallado de la informacidn que se recibe al momento de tomar la
denuncia o el aviso en los diferentes libros de control y registro que para ese efecto se llevan, (libro
de entradas de casos, libro de asesorias etc.) con la finalidad de sistematizar la informacion que es
requerida con posterioridad a las Juntas de Proteccién.

Remitir la denuncia o aviso al equipo multidisciplinario de la Junta de Proteccién con la finalidad
de tramitar el procedimiento administrativo y rendir a los miembros de esta un informe sobre los
casos recibidos.

Hacer del conocimiento inmediato a los miembros de la Junta de Proteccidn de la presentacién de
un caso de vulneracidn a derechos de la nifiez y de la adolescencia, que implique la resolucion
inmediata del mismo.

Orientar juridicamente al o la denunciante sobre la tramitacién del procedimiento administrativo
para las medidas de proteccidén a favor de la nifiez y de la adolescencia y de la imposicion de
sanciones, dejando constancia de ello.

Orientar al o la denunciante sobre las medidas legales que pudiera seguir en otras instituciones
relacionadas al sistema de proteccion integral, dejando constancia de ello.

Advertir las posibles incompetencias de la Junta durante la captura de la denuncia y elaborar el
auto respectivo.

Proporcionar para su lectura los expedientes administrativos a las personas interesadas
directamente en el procedimiento y que se encuentren legalmente acreditadas en el mismo.
Llevar un libro de control de registro de los usuarios a los que se le proporciona para su lectura los
expedientes

Cumplir las instrucciones que reciba del Coordinador o Coordinadora en lo relativo al desempefio
de sus funciones, de acuerdo a las necesidades del servicio que brinda la Junta.

Y otras actividades que la proteccion a derechos de nifiez y adolescencia requiera vinculadas a las
funciones y competencia de su cargo.

171




€

. _ MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES conna
B ‘2

CONSEJD NACIOMAL DE L& NIFIEZ
¥ DE LA ADOLESCENCIA

. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS: Estudiante Universitario de Licenciatura en Ciencias Juridicas a nivel de 4to afio o
egresado

EXPERIENCIA: No requerida.

EDAD: Mayor de 23 afios de edad.

COMPETENCIAS REQUERIDAS
PERSONALES- Brindar trato de forma esmerada, respetuosa y sin discriminacién.
HUMANAS: Actitud positiva;
Sensibilizada/o con las necesidades y condiciones de grupos vulnerables
Dominio de estrés y facilidad de expresién.
TECNICAS: Técnicas de redaccién; Nivel de dominio alto en Ortografia; Conocimiento de la
Constitucion de la Republica, LEPINA, Codigo de familia, Ley procesal de Familia,
Ley contra la Violencia Intrafamiliar y Leyes de derecho administrativo;
Tener alto grado de conocimiento en tratados, convenciones, convenios y
Protocolos internacionales;
Conocimientos bdsicos de computacion (Word, Excel entre otros).

ADMINISTRATIVO- Habilidad para relacionarse y adaptarse en entornos administrativos;
GERENCIALES: Conocer ampliamente las facultades y atribuciones de la Junta.

Con sensibilidad con el trato a los nifios y a los adolescentes.
INSTITUCIONALES: Compromiso con la defensa y promocién de los derechos de la nifiez y la

adolescencia;
Compromiso con la vivencia de los valores institucionales.
Compromiso con el trabajo bajo cumplimiento de resultados

OTROS REQUISITOS PROHIBICION

Residir en el departamento en el que esta designada la plaza Desempefiar simultaneamente dos
No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por o mas empleos en el sector publico,
violacion a los derechos de las nifias, nifios o adolescentes o por salvo la docencia y la investigacidn,

violencia intrafamiliar. cuando no afecte el cumplimiento
No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por de las funciones.

cualquier tipo de delito

No tener pendientes obligaciones alimentarias Litigar y dirigir asuntos en los

tribunales y oficinas publicas.

Con disponibilidad de horarios y disposicion para realizar turno
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE NOTIFICADOR/A FECHA: Junio 26, 2015
NIVEL FUNCIONAL Técnico

UBICACION ORGANIZATIVA: Juntas de Proteccion de la Nifez y de la Adolescencia

UBICACIONES GEOGRAFICA: Sedes departamentales del CONNA

JEFATURA INMEDIATA: Miembros de Juntas de Proteccion

EMPLEADOS/AS DIRECTOS/AS: Ninguna

.
1. OBJ

DESCRIPCION DE CARGO

ETIVO:

Ejec
noti

utar labores relacionadas con los actos de comunicacion de la Junta de proteccién, como es la
ficacion de las resoluciones dictadas en los procedimientos administrativos por las Juntas de

Proteccion.

2. FUNCIONES BASICAS:

a) Realizar la notificacién de comunicacion oficial de la Junta de Proteccidn de acuerdo al marco
legal y los plazos establecidos.
b) Elaborar la hoja de ruta diaria de las notificaciones a realizar, previo a ejecutarlas.
c) Realizar diligentemente otras actividades laborales encomendadas por la jefatura inmediata.
d) Elaborar la rotulacion de las cédulas y de las actas de notificacién para consignar: partes y
direcciones a notificar, asi como las constancias cuando no se haya podido efectuar la tarea.
e) Incorporar debidamente completadas las esquelas de notificacion en el proceso
administrativo.
f) Realizar y enviar solicitudes de colaboracién a otras instituciones en el término establecido
por la Ley. .
g) Colaborar recibiendo escritos y buscando expedientes archivados y en otras labores de
oficina.
h) Cumplir las instrucciones que reciba del Coordinador o Coordinadora en lo relativo al
desempeiio de sus funciones, de acuerdo a las necesidades del servicio que brinda la Junta.
i) Y otras actividades que la proteccién a derechos de nifiez y adolescencia requiera vinculadas
a las funciones y competencia de su cargo.
lil. REQUISITOS DEL PUESTO
ESTUDIOS: Bachiller, con estudios universitarios a nivel de segundo afio de la carrera de
Ciencias Juridicas
EXPERIENCIA: Un afio de experiencia en cargos similares.
EDAD: Mayor de 25 afios
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COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES- Reconocida honorabilidad y probidad;
HUMANAS: Facilidad de expresién

Buenas relaciones interpersonales.
TECNICAS: Con conocimientos sobre nomenclatura publica;

Destreza en el manejo de motocicleta

Poseer buena ortografia.

ADMINISTRATIVO- Disciplinado y con buenos habitos de trabajo;
GERENCIALES: Habilidad para trabajar en equipo;

Con sensibilidad en el trato a nifos, nifias y adolescentes.
Habilidad para orientarse con direcciones;

Destrezas basicas en el uso de computadora;

Habilidad para relacionares con el publico;.
INSTITUCIONALES: Compromiso con la defensa y promocién de los derechos de la nifiez y la
adolescencia;

Compromiso con la vivencia de los valores institucionales.
Capacidad para trabajar bajo cumplimiento de resultados.

OTROS REQUISITOS PROHIBICION

Residir en el departamento en el que esta designada la plaza Desempefiar simultaneamente dos
No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por o0 mas empleos en el sector publico,
violacion a los derechos de las nifias, nifios o adolescentes o por salvo la docencia y la investigacidn,
violencia intrafamiliar. cuando no afecte el cumplimiento
No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por de las funciones.

cualquier tipo de delito

No tener pendientes obligaciones alimentarias

Litigar y dirigir asuntos en los

Con disponibilidad para trabajar fuera de su jornada laboral y tribunales y oficinas publicas

disposicion para realizar turno
Encontrarse solvente de multas de transito
Poseer Licencia de conducir motocicleta vigente.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE ADMINISTRACION | FECHA: Junio 26, 2015
NIVEL FUNCIONAL Operativo

UBICACION ORGANIZATIVA: Junta de Proteccion

UBICACION GEOGRAFICA: Junta de Proteccién de Santa Ana

JEFATURA INMEDIATA: Coordinador/a de Junta de Proteccion

EMPLEADOS/AS DIRECTOS/AS: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

OBIJETIVO:
Apoyar en tareas de ejecucion de la Junta de Proteccién

FUNCIONES BASICAS:

a)
b)
c)

k)

Archivo y Control de expedientes clasificdndolos cronolégicamente en el archivo institucional
Foliar y ordenar cronoldgicamente los expedientes administrativos de proteccidén y sancionatorios.
Colaborar con Abogado de equipo multidisciplinario, comunicando diligencias ordenadas en auto
de apertura al Psicdlogo y Trabajador Social, asi como los casos para seguimiento de medidas de
proteccion.

Colaborar con el psicélogo, trabajador social, organizando a los usuarios que seran atendidos para
las respectivas evaluaciones y/o cualquier otra diligencia administrativa que sea requerida por el
equipo multidisciplinario.

Preparar citas y notificaciones para entregarlas al notificador.

Mantener un control del archivo en el que se resguardan los expedientes administrativos,
verificando que se encuentren en orden y clasificdndolos adecuadamente.

Colaborar con la secretaria/o administrativa en fotocopiar los expedientes que se trasladaran al
Juzgado Especializado de Nifiez y Adolescencia o a cualquier otra institucién publica o particular,
segln sea requerido.

Colaborar con la secretaria/o de actuaciones en la realizacién de cualquier diligencia de tipo
administrativa, tales como mantener debidamente organizados los libros de control de oficio,
memorandum, inventario, firma de asistencia cuando sea requerido y actas para juzgados, entre
otros; asi como cualquier otra actividad administrativa que sea requerida.

Anexar documentacién presentada a los expedientes administrativos.

Colaborar con la Junta de Proteccidon en toda labor administrativa que sea requerida, con el
propdsito de mantener un adecuado control y orden de la documentacién que se lleva en la oficina
departamental.

Cumplir las instrucciones que reciba del Coordinador o Coordinadora en lo relativo al desempeno
de sus funciones, de acuerdo a las necesidades del servicio que brinda la Junta
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. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS: Bachiller, preferentemente con estudios universitarios.
EXPERIENCIA: Un afio en cargos con funciones similares
EDAD: Mayor de 25 afios

COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES- Con sensibilidad en el trato a los nifios y a los adolescentes.
HUMANAS: Regir sus ac.tu(jmon.es baJo. la ética
Persona objetiva e imparcial.
Cortesia y amabilidad.
TECNICAS: Habilidad para redactar informes
Conocimiento de técnicas de archivo.
ADMINISTRATIVO- Habilidad para trabajar en equipo.
GERENCIALES:
INSTITUCIONALES: Persona comprometida con la justicia y la defensa de los derechos humanos de
las nifias, ninos y adolescentes,
Compromiso con los valores institucionales
Capacidad para trabajar bajo cumplimiento de resultados.

OTROS REQUISITOS PROHIBICION

No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por Desempefiar simultaneamente dos
violacion a los derechos de las nifias, nifios o adolescentes o por o mas empleos en el sector publico,
violencia intrafamiliar. salvo los permitidos en la ley.

No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por
cualquier tipo de delito

No tener pendientes obligaciones alimentarias

Con disponibilidad para trabajar fuera de su jornada laboral.

Residir en el departamento en el que esta designada la plaza.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO SECRETARIA/O Il FECHA: Junio 26, 2015
NIVEL FUNCIONAL Asistencial

UBICACION ORGANIZATIVA: Junta de Proteccion de la Nifiez y de la Adolescencia

UBICACION GEOGRAFICA Sedes departamentales del CONNA

JEFATURA INMEDIATA: Miembros de Juntas de Proteccion

EMPLEADOS/AS DIRECTOS/AS: Ninguna

DESCRIPCION DEL PUESTO

OBJETIVO:
Organizar y velar por el correcto funcionamiento de la dependencia, en cuanto a los servicios que en

ella

se brinden, especialmente en la organizacidn de archivos, transcripciones y dotacidn de papeleria

y utiles para la oficina de las Juntas de proteccidn asi como la ejecucién de las actividades que le
correspondan para el cumplimiento de los procedimientos establecidos en la entidad.

FUNCIONES BASICAS:

a) Elaborar las comunicaciones oficiales internas y externas, priorizando los oficios de audiencias
Unica para el cumplimiento de medidas dictadas por los miembros de junta.

b) Transcribir los diferentes documentos relacionados con la dependencia.

c) Actualizar la agenda de la Junta de Proteccidn Correspondiente.

d) Administrar el archivo de gestion y archivo sistematizado de la Junta de Proteccion
Correspondiente

e) Archivar la documentacidon recibida, emitida y/o cargos de la misma, a fin de contar con la
informacidn oportunamente.

f) Recibir y realizar llamadas telefénicas ademds de enviar y recibir todo tipo de documentacién
fisica, electrénica o por otros medios, segun las necesidades de la Junta.

g) Recibir, registrar y despachar oportunamente la correspondencia y demds documentos
relacionados con la oficina en temas técnicos y administrativos, y controlar el recibo correcto por
parte del destinatario.

h) Llevar el control y ejecutar las operaciones de adquisiciones de recursos y reparaciones mediante
la caja chica del Fondo Circulante de Monto Fijo del CONNA.

i) Llevar el control de los activos a cargo de la Junta de Proteccidn.

j)  Cumplir las instrucciones que reciba del Coordinador o Coordinadora en lo relativo al desempefio
de sus funciones, de acuerdo a las necesidades del servicio que brinda la Junta.

. REQUISITOS DEL PUESTO:

ESTUDIOS: Titulo de bachiller técnico o general, preferentemente con estudios de
secretariado comercial o ejecutivo.

EXPERIENCIA: Experiencia minima de dos afios en cargos secretariales

EDAD: Mayor de 21 afios
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COMPETENCIAS REQUERIDAS
PERSONALES- Buena presentacién
HUMANAS: Persona de buen trato; Amable, cortés y seria;
Persona proactiva y organizada;
Alta sentido de discrecidn; Ordenada, ; Cautela;
Buenas relaciones Interpersonales;
Responsable.
TECNICAS: Amplios conocimientos sobre mecanografia, redaccién vy archivo;
Conocimientos basicos sobre computacién y contabilidad; Experiencia en
manejo de fondo de caja chica.
saber coordinar su trabajo
ADMINISTRATIVO- Saber expresarse con las personas por teléfono;
GERENCIALES: Orientar a las personas, debe comprender las actividades de las Junta de
Proteccion;
Con sensibilidad con el trato a las nifias, nifios y adolescentes.
INSTITUCIONALES: Compromiso con la defensa y promocién de los derechos de la nifiez y la
adolescencia;
compromiso con la vivencia de los valores institucionales
Capacidad para trabajar bajo cumplimiento de resultados

OTROS REQUISITOS PROHIBICION
Residir en el departamento en el que se encuentra designado el Desempefiar simultaneamente dos
puesto. o mas empleos en el sector publico,

No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por salvo los permitidos en la ley.
violacion a los derechos de las niiias, nifios o adolescentes o por
violencia intrafamiliar.

No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por
cualquier tipo de delito

No tener pendientes obligaciones alimentarias

Con disponibilidad para trabajar fuera de su jornada laboral.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE MOTORISTA FECHA: Junio 26, 2015
NIVEL FUNCIONAL Operativo

UBICACION ORGANIZATIVA: Junta de Proteccién de la Nifiez y de la Adolescencia

UBICACIONES GEOGRAFICA: Sedes departamentales del CONNA

JEFATURA INMEDIATA: Miembros de Juntas de Proteccion

EMPLEADOS/AS DIRECTOS/AS: Ninguna

DESCRIPCION DEL PUESTO

OBJETIVO:

Realizar labores de transporte de personal del CONNA, a las diferentes misiones oficiales, visitas de
campo, etc. Trasladar mobiliario y equipo a reparacidn, materiales y documentos, ademas del traslado
de correspondiente de acuerdo a requerimientos y velar porque se le proporcione al vehiculo el
mantenimiento adecuado.

FUNCIONES BASICAS:

Conducir vehiculos

Revisar el estado de los vehiculos, el nivel de aceite, agua, bateria, lubricaciéon de llantas entre
otros

Trasladar al personal, cuando éste haga gestiones de trabajo de campo o misiones oficiales.
Tramitar y trasladar documentacion a las diferentes oficinas gubernamentales y no
gubernamentales.

Cumplir con la programacién de actividades o rutas de trabajo, previamente asignadas.

Informar por escrito al Jefe/a inmediato, de cualquier desperfecto o accidente ocurrido en la
utilizacion del vehiculo e informar de las reparaciones que fueran necesarias.

Llevar control de kilometraje recorrido por cada salida del vehiculo y del combustible Consumido,
de acuerdo a formatos establecidos

Elaborar la liquidacién de vales de combustible del vehiculo asignado.

Mantener el orden y aseo de los vehiculos de la institucion.

Cumplir las instrucciones que reciba del Coordinador o Coordinadora en lo relativo al desempefio
de sus funciones, de acuerdo a las necesidades del servicio que brinda la Junta
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. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS: Educacidn basica (noveno grado) o poseer titulo de bachiller (no indispensable)
EXPERIENCIA: Dos afios de experiencia en cargos similares.
EDAD: Mayor de 25 afos

COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES- Con sensibilidad en trato a nifos, nifias y adolescentes.
HUMANAS: Responsable,

buenas relaciones interpersonales

Alto sentido de colaboracion.

TECNICAS: Conocer la nomenclatura del Departamento al que aplica;
Conocimientos basicos de mecanica;

Conocimientos sobre normativa de transporte y seguridad vial.
ADMINISTRATIVO- | Disciplinado y con buenos habitos de trabajo;

GERENCIALES: Habilidad para trabajar en equipo;

INSTITUCIONALES: | Compromiso con la defensa y promociéon de los derechos de la nifiez y la
adolescencia;

Compromiso con la vivencia de los valores institucionales.

OTROS REQUISITOS PROHIBICION
Residir en el departamento en el que esta designado el puesto. Desempefiar  simultdneamente
No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por dos o mas empleos en el sector
violacion a los derechos de las nifias, nifios o adolescentes o por publico, salvo los permitidos en la
violencia intrafamiliar. ley.
No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por
cualquier tipo de delito
No tener pendientes obligaciones alimentarias

Con disponibilidad para trabajar fuera de su jornada laboral y
disposicion para realizar turno

Encontrarse solvente de multas de transito

Poseer Licencia de conducir vehiculo liviano vigente.
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l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO ORDENANZA FECHA: Junio 26, 2015

NIVEL FUNCIONAL Operativo

UBICACION ORGANIZATIVA: Junta de Proteccién de la Nifiez y de la Adolescencia

UBICACION GEOGRAFICA: Sedes departamentales del CONNA

JEFATURA INMEDIATA: Miembros de Juntas de Proteccién

EMPLEADOS/AS DIRECTOS/AS: Ninguna

Il DESCRIPCION DEL PUESTO
1. OBIJETIVO:
Mantener las instalaciones de la Junta de Proteccién en buenas condiciones de limpieza y orden.

2. FUNCIONES BASICAS:
a) Realizar el mantenimiento respectivo de todas las areas de las instituciones.
b) Repartiry recoger la correspondencia requerida de la institucidn
c) Abrir, cerrar y mantener limpios los ventanales
d) Ejecutar el programa de orden y limpieza segun sea establecido
e) Realizar otras funciones y actividades afines al puesto que sean asignadas por el jefe/a inmediato.

M. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS: Poseer certificado de noveno grado.
EXPERIENCIA: Un afio de experiencia en cargos similares.
EDAD: Mayor de 18 afios

COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES- Responsable; Espiritu de servicio. Amplio sentido de colaboracion

HUMANAS: Buenas relaciones interpersonales; Proactivo.

TECNICAS: Conocimientos sobre relaciones humanas y seguridad ocupacional.

ADMINISTRATIVO- | Disciplinado y con buenos habitos de trabajo; Habilidad para trabajar en equipo;

GERENCIALES: Con sensibilidad en trato de los nifios, nifias y adolescentes.

INSTITUCIONALES: | Compromiso con la defensa y promocion de los derechos de la nifiez y la
adolescencia; compromiso con la vivencia de los valores institucionales.

OTROS REQUISITOS PROHIBICION
Residir en el departamento en el que esta designada la plaza Desempefiar  simultdneamente
No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por dos o mas empleos en el sector
violacion a los derechos de las nifias, nifios o adolescentes o por publico, salvo los permitidos en la
violencia intrafamiliar. ley.
No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por
cualquier tipo de delito
No tener pendientes obligaciones alimentarias

Con disponibilidad para trabajar fuera de su jornada laboral
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NOMBRE: SUBDIRECTOR/A DE OPERACIONES Fecha: Junio 26, 2015
NIVEL FUNCIONAL Directivo

UBICACION ORGANIZATIVA: | Subdireccién de Operaciones

UBICACION GEOGRAFICA: Sede central del CONNA

JEFATURA INMEDIATA Direccién Ejecutiva

EMPLEADOS (S) DIRECTO(S): |Jefe/a Unidad de Planificacion,

Jefe/a Unidad Juridica,

lefe/a Departamento de Administracion,
lefe/a Departamento de Recursos Humanos.

. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. OBIETIVO:

Brindar el apoyo administrativo, informdatico, legal y sustantivo, armonizando las diferentes
operaciones que se manejan en el estado, aplicando la transparencia, eficiencia y optimizacion de los
recursos institucionales.

2. FUNCIONES BASICAS:

a) Administrar, programar, ejecutar y supervisar los diferentes procedimientos administrativos y
operativos que se realicen en la institucion y manejo de los fondos del Estado.

b) Aplicar los ordenamientos juridicos establecidos para cada uno de los procedimientos, actividades
y operaciones en el manejo de los recursos materiales y humanos.

c) Coordinar acciones a fin de mantener actualizados los procedimientos que son utilizados en la
institucion, logrando eficientemente las funciones para las cuales han sido creada cada una.

d) Brindar el apoyo administrativo a las diferentes dependencias sustantivas, en el desarrollo de
todos los proyectos estratégicos y programas especiales que se lleven a cabo en la institucion.

e) Realizar evaluaciones del desempefio del personal de la unidad.

f)  Gestionar ante la instancia que corresponda capacitaciones para la mejora de las competencias
técnicas y habilidades del personal.

g) Ejercer las demas instrucciones, responsabilidades y funciones que la Directora o Director
Ejecutivo le asigne seglin sus competencias.

h) Disefar estrategias de calidad total y organizacional dentro del ambito de competencias de las
diferentes dependencias.

. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS: Graduado/a de Licenciatura en Administracion de Empresas, Ingenieria
Industrial u otras carreras afines.

De preferencia con Maestria en direccidon de empresas, Gerencia Publica o Post
grado en Gestidn Publica, Gestidén por Resultados o similares.
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EXPERIENCIA: Como minimo 3 afos de experiencia desempefiando cargos a nivel gerencial en
el sector publico o Instituciones autdnomas.
EDAD: Mayor de 30 afios.
COMPETENCIAS REQUERIDAS
PERSONALES- Actitud proactiva y dinamica, con sensibilidad en el trato de los nifios/as y
HUMANAS: adolescentes.
Liderazgo; Proactividad; Etica, Transparencia; Responsabilidad

TECNICAS: Capacidad para diagnosticar, planificar y ejecutar propuestas de solucién a

problemas gerenciales, administrativos y técnicos.

Procesos de Adquisicién de Bienes y Servicios.

Normativa laboral y administrativa Publica.

Normativa Presupuestaria.

Normas para la mejora continua de la calidad de la Gestién Publica.
Habilidad para conducir Equipos Multidisciplinarios.

conocimiento en gerenciamiento y gestidn publica

ADMINISTRATIVO-
GERENCIALES:

Habilidad de direccidn y control de procesos de organizacién, planificacion y
direccién gerencial, habilidad para redactar informes de gerencias.

Gestion de Recurso Humano.

Capacidad para disefar estrategia de innovacién y racionalizacidn orientadas a
mejorar la calidad de los servicios publicos.

Capacidad de toma de decisiones para la implementacion de planes
Institucionales.

INSTITUCIONALES:

Vision estratégica, habilidad para adoptar soluciones inmediatas, oportunas y
acordes a los principios rectores en las leyes nacionales.

Habilidad para trabajar en equipo.

Capacidad para trabajar bajo cumplimiento de resultados.

Compromiso con los valores institucionales y derechos de nifias, nifios vy
adolescentes

OTROS REQUISITOS PROHIBICION

No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por violacion a | Desempefiar
los derechos de las nifias, nifios o adolescentes o por violencia intrafamiliar. | simultdneamente dos o

No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por cualquier tipo de | mas empleos en el sector

delito

publico, salvo la docenciay

No tener pendientes obligaciones alimentarias la investigacion, cuando no

Con disponibilidad de horario y desplazamiento en todo el territorio | afecte el cumplimiento de

nacional.

las funciones.

De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador.

En caso de ser abogado o
abogada de la Republica,
no podra litigar y dirigir
asuntos en los tribunales y
oficinas publicas.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE: SECRETARIA/O I Fecha: Junio 26, 2015

NIVEL FUNCIONAL Asistencia

UBICACION ORGANIZATIVA: | Subdireccién de Operaciones

UBICACION GEOGRAFICA: Sede Central del CONNA

JEFATURA INMEDIATA Subdirector/a de Operaciones

EMPLEADO/AS DIRECTOS/AS | Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. OBJETIVO:
Apoyar oportunamente y con eficiencia en el desarrollo de los procedimientos establecidos en la
Subdireccioén.

1. FUNCIONES BASICAS

a) Elaborar las comunicaciones de la subdireccion hacia las unidades organicas o entidades
externas.

b) Transcribir los diferentes documentos relacionados con la dependencia.

c) Actualizar la agenda de actividades del subdirector/a

d) Administrar el archivo de gestion y archivo sistematizado de la Subdireccidon sobre
lineamientos técnicos.

e) Recibir, registrar, archivar y custodiar la correspondencia y demas documentos de la
Subdireccidn de Registro y Vigilancia, llevando el control de entrada y salida de los mismos.

f) Recibir y realizar lamadas telefénicas ademas de enviar y recibir todo tipo de documentacion
fisica, electrénica o por otros medios, segun las necesidades de la Subdireccion
Correspondiente

g) Realizar otras funciones afines a la misidn de la Subdireccién y las que por norma sean de su
competencia.

h) Recibir, radicar y despachar oportunamente la correspondencia y demas documentos
relacionados con la oficina y controlar el recibo correcto por parte del destinatario.

i) Elaboracion de Pdlizas de servicios basicos, suministro de agua, fotocopiadoras

j)  Manejo Fondo de Caja Chica del CONNA.

k) Reintegrosy Liquidaciones del Fondo de Caja Chica del CONNA

[) Otras funciones relacionadas al cargo de secretaria/o administrativa/o.

M. REQUISITOS DEL PUESTO
ESTUDIOS: Titulo de bachiller técnico o general, preferentemente con estudios
de secretariado comercial o ejecutivo.
EXPERIENCIA: Experiencia minima de 2 aflos comprobables en cargos secretariales.
EDAD: Mayor de 21 afos
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COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES HUMANAS:

Atender con respeto, cordialidad al personal interno y publico en general.

TECNICAS:

Conocimientos sobre mecanografia, redaccién, técnicas de archivo vy

basicos sobre computacién.

ADMINISTRATIVO-
GERENCIALES:

Expresarse y comunicarse correcta y claramente en forma oral, seguir
instrucciones verbales y escritas. .

INSTITUCIONALES:

Tratar en forma cortes al publico en general.

OTROS REQUISITOS PROHIBICION

No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por | Desempefiar  simultdneamente
violacion a los derechos de las nifias, nifios o adolescentes o por

violencia intrafamiliar.

publico, salvo la docencia y

No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por

cualquier tipo de delito.

cumplimiento de las funciones.

No tener pendientes obligaciones alimentarias

Con disponibilidad de horario

De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador.

dos o mas empleos en el sector

investigacion, cuando no afecte el

la
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE: JEFE/A UNIDAD DE PLANIFICACION Y FECHA: Junio 26, 2015
DESARROLLO INSTITUCIONAL

NIVEL FUNCIONAL Asesoria

UBICACION ORGANIZATIVA: Unidad de Planificacién y Desarrollo Institucional

UBICACION GEOGRAFICA: Sede Central del CONNA

JEFATURA INMEDIATA: Subdirector/a de Operaciones

EMPLEADO/AS DIRECTOS/AS |e Encargado/a de Planificacidn y Gestion de Procesos

e Colaboradores/as Técnicos/as |

1.

DESCRIPCION DEL PUESTO

OBJETIVO:

Asesorar a los diferentes niveles institucionales directivo, asesor y ejecutivo, en materia de
planificacién y desarrollo institucional, mediante la elaboracidon de instrumentos metodoldgicos y
técnicos, que faciliten el direccionamiento del quehacer institucional, propiciando la coordinaciéon y
articulacién entre la Direccion, Subdirecciones, Departamento y Unidades que conforman el CONNA,
para alcanzar los resultados institucionales.

FUNCIONES BASICAS:

a)

b)

c)

Impulsar, orientar y coordinar el proceso formulacién del Plan Estratégica Institucional (PEl) del
CONNA, aplicando los lineamientos emanados de la Direccion Ejecutiva.

Coordinar el proceso de formulacién del Plan Operativo Anual (POA) del CONNA, a través de la
elaboracién y divulgaciéon de guias metodoldgicas que aseguran la alineacién con el Plan
Estratégico Institucional, aprobadas por la Direccién Ejecutiva,

Asesorar la elaboracion de los Planes Anuales de Trabajo (PAT) de las unidades organizacionales,
a través de la elaboracion y divulgacion de guias metodoldgicas que aseguran la articulacion con
el POA del CONNA, aprobadas por la Direccidn Ejecutiva.

Definir e implementar el Sistema de Seguimiento y Evaluacién del proceso de planificacién del
CONNA a nivel estratégico y operativo.

Asesorar a las diferentes unidades organizacionales en la formulacién de politicas, planes y
proyectos orientados al desarrollo institucional.

Proponer a la Direccidn Ejecutiva las medidas que contribuyan para la gestion eficaz y eficiente de
los recursos, asi como para la modernizacion de la institucién.

Facilitar y acompafiar el andlisis de los procesos y procedimientos institucionales para asegurar la
mejora continua de los mismos y elevar la eficiencia de la gestidn institucional.

Contribuir a la formulaciéon de manuales e instructivos que faciliten el control de la calidad de los
procesos institucionales.

Asistir a la institucion en la elaboracidon y seguimiento de proyectos institucionales para ejecutar
con fondos propios o de la cooperacién nacional e internacional.

Realizar evaluaciones del desempefio del personal de la unidad.

Gestionar ante la instancia que corresponda capacitaciones para la mejora de las competencias
técnicas y habilidades del personal.

Ejercer las demas instrucciones, responsabilidades y funciones que él o la Subdirectora de
Operaciones le asigne segun sus competencias.
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lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

ESTUDIOS: Graduado/a de Licenciatura o Doctorado en economia, Administracién de
Empresa, Ingenieria Industrial o carreras sociales. Con especialidad en
Planificacién y Gestion de Proyectos.
EXPERIENCIA: Experiencia minima de tres afios como minimo de experiencia en el drea de
Planificacién Estratégica y Desarrollo Institucional.
Experiencia en conduccién y seguimiento de procesos de planificacidon
institucional
Experiencia en formulaciéon y gestién de proyectos con Enfoque de Marco
Légico (EML).
Experiencia en formular, gestionar y dar seguimiento a proyectos
institucionales y de cooperacion.
EDAD: Mayor de 30 afios
COMPETENCIAS REQUERIDAS
PERSONALES- Espiritu de servicio y sensibilidad social, persona comprometida con el
HUMANAS: desarrollo de los Derechos Humanos, habilidades en relaciones humanas.
TECNICAS: Capacidad de analisis y sintesis, excelente comunicacién verbal.

Habilidad para redactar documentos técnicos.

ADMINISTRATIVO-
GERENCIALES:

Capacidad para conducir, planificar y definir prioridades de trabajo, Capacidad
para resolver problemas.

INSTITUCIONALES:

Capacidad de trabajo en equipo.

Habilidad para trabajar bajo cumplimiento de resultados.

Compromiso con la vivencia de los valores institucionales y derechos de las
nifias, nifios y adolescentes.

OTROS REQUISITOS PROHIBICION

No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por Desempefiar simultdaneamente
violacion a los derechos de las nifias, nifios o adolescentes o por dos o0 mas empleos en el sector

violencia intrafamiliar. publico, salvo la docencia y la
No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por | investigacion, cuando no afecte
cualquier tipo de delito el  cumplimiento de las
No tener pendientes obligaciones alimentarias funciones.

Con disponibilidad de horario y desplazamiento en todo el

territorio nacional

De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador.
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I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE: ENCARGADO/A DE PLANIFICACION Y | FECHA: Junio 26, 2015
GESTION DE PROYECTOS
NIVEL FUNCIONAL Técnico

UBICACION ORGANIZATIVA: | Unidad de Planificacién y Desarrollo Institucional

UBICACION GEOGRAFICA: Sede Central del CONNA

JEFATURA INMEDIATA: Jefe/a de Planificacién y Desarrollo Institucional

EMPLEADO/AS DIRECTOS/AS | Ninguna

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. OBIETIVO:
Coordinar al proceso de formulacion y seguimiento del Plan Operativo Anual (POA), y de los Planes
Anuales de Trabajo (PAT), ademas de la modelacidn de procesos y las acciones orientadas a la mejora
continua de los mismos, tanto en el plano direccional, misional y/o de soporte que se desarrollan en
el CONNA.

2. FUNCIONES BASICAS:

a) Formular y Elaborar documentos producto del proceso de planificacién institucional: PEI, POA
institucionales e informes de seguimiento y evaluacién de los resultados institucionales.

b) Asistencia técnica, facilitaciéon e integracién de la elaboracién de los planes anuales de trabajo
(PAT) de cada una de las unidades organizacional.

c) Asistir técnicamente a las unidades organizacionales y dar seguimiento a la implementacion de los
diferentes niveles de planificacién institucional.

d) Asistir a la institucion en la elaboracién y seguimiento de proyectos institucionales para ejecutar
con fondos propios o de la cooperacidn nacional e internacional.

e) Recomendar y conducir la implementacién de acciones y medidas que aseguren la gestidon de
calidad de los procesos institucionales.

f) Asesorary acompaiiar laimplementacion de planes de mejora de los procesos institucionales

g) Planear, organizar y ejecutar actividades, talleres y eventos propios de las actividades de
planificacion y gestidn de procesos.

h) Otras funciones asignadas por jefatura de la UPDI.

. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS: Graduado/a de Licenciatura en Administracion de Empresas, Ingenieria
Industrial, o carreras afines.
EXPERIENCIA: Minima de tres afios en coordinacién y seguimiento de procesos de

planificacion institucional o en modelacién de procesos.

Experiencia en formulacién y gestion de proyectos orientados a la mejora
continua de procesos institucionales.

Experiencia en facilitacion de trabajo con grupos multidisciplinarios.

EDAD: Mayor de 30 afios
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COMPETENCIAS REQUERIDAS
PERSONALES- Espiritu de servicio y sensibilidad social, comprometido con el desarrollo de
los Derechos Humanos, habilidades en relaciones humanas.

HUMANAS:

TECNICAS: Capacidad para planificar y ejecutar las prioridades del trabajo asignado,
ademas de modelar, modificar procesos institucionales y formular proyectos
orientados a la mejora continua de los mismos. Excelente comunicacion oral
y escrita, con capacidad de andlisis.

Habilidad para redactar documentos técnicos.

ADMINISTRATIVO- Capacidad para resolver problemas y de trabajar bajo presién.
GERENCIALES:
INSTITUCIONALES: Capacidad de trabajo en equipo.

Compromiso con la vivencia de los valores institucionales y derechos de las
nifas, nifios y adolescentes.

Capacidad para trabajar bajo cumplimiento de resultados

OTROS REQUISITOS PROHIBICION
No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por | Desempefiar simultdneamente
violacién a los derechos de las nifias, nifios o adolescentes o por | dos o mds empleos en el sector

violencia intrafamiliar. publico, salvo la docencia y la
No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por | investigacidn, cuando no afecte
cualquier tipo de delito el cumplimiento de las
No tener pendientes obligaciones alimentarias funciones.

Con disponibilidad de horario y desplazamiento en todo el
territorio nacional
De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador.

189




€

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES C 0 n n a

CONSEJD NACIOMAL DE L& NIFIEZ
¥ DE LA ADOLESCENCIA

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE: COLABORADOR/A TECNICO/A | FECHA: Junio 26, 2015
NIVEL FUNCIONAL Técnico

UBICACION ORGANIZATIVA: Unidad de Planificacién y Desarrollo Institucional

UBICACION GEOGRAFICA: Sede Central del CONNA

JEFATURA INMEDIATA: lefe / a de Planificacidn y Desarrollo Institucional

EMPLEADO/AS DIRECTOS/AS | Ninguna

. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. OBIJETIVO:
Formular, gestionar y dar seguimiento a proyectos institucionales que ejecuten las unidades
organizacionales del CONNA con recursos propios o de la cooperacion de instituciones nacionales e
internacionales.

2. FUNCIONES BASICAS:

a) Coordinar el proceso de identificacion de necesidades institucionales de cooperacion nacional e
internacional.

b) Elaborar con el apoyo de las unidades organizacionales ejecutoras un banco de proyectos de
cooperantes nacionales e internacionales acorde a las necesidades institucionales.

c) Gestionar ante las instancias de cooperacidn nacional e internacional los proyectos elaborados de
acuerdo a las necesidades institucionales.

d) Dar seguimiento y elaborar informes de las propuestas de proyectos presentados a la cooperacion
nacional e internacional.

e) Proporcionar informacién para lograr una adecuada retroalimentacién a las distintas
dependencias de la institucién en materia de cooperacion.

f) Planear, organizar y ejecutar actividades, talleres y eventos propios de las actividades de gestién
de proyectos.

g) Otras funciones asignadas por jefatura de la UPDI.

. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS: Graduado/a de Licenciatura de las ciencias sociales, relaciones internacionales,
ciencias econdmicas o carreras afines, con formacion en ejecucién de proyectos.
EXPERIENCIA: Experiencia de un afo en formular dar seguimiento a proyectos institucionales y

de cooperacion.

Experiencia en formulacidn y gestidn de proyectos con la participacion de grupos
multidisciplinarios.

Experiencia en gestién de proyectos institucionales ante instituciones de
cooperacion nacionales e internacionales.

EDAD: Mayor de 25 afos
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COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES- Espiritu de servicio y sensibilidad social, comprometido con el desarrollo de los

HUMANAS: Derechos Humanos, habilidades en relaciones humanas.

TECNICAS: Capacidad para formular, gestionar y documentar los resultados de los
proyectos,

Capacidad para planificar y ejecutar las prioridades del trabajo asignado,
Excelente comunicacion verbal,

Habilidad para redactar documentos técnicos.

ADMINISTRATIVO- | Capacidad para resolver problemas y de trabajar bajo presion,

GERENCIALES: Habilidad para redactar reportes ejecutivos.

INSTITUCIONALES: | Capacidad de trabajar en equipo.

Compromiso con la vivencia de los valores institucionales y derechos de las nifias,
nifios y adolescentes.

Capacidad para trabajar bajo cumplimiento de resultados.

OTROS REQUISITOS PROHIBICION
No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por | Desempefiar simultdneamente
violacion a los derechos de las nifias, nifios o adolescentes o por | dos o mas empleos en el sector

violencia intrafamiliar. publico, salvo la docencia y la
No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por | investigacion, cuando no afecte el
cualquier tipo de delito cumplimiento de las funciones.

No tener pendientes obligaciones alimentarias

Con disponibilidad de horario y desplazamiento en todo el
territorio nacional

De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador.
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NOMBRE: JEFE/A DE UNIDAD JURIDICA FECHA: Junio 26, 2015

NIVEL FUNCIONAL Asesor

UBICACION ORGANIZATIVA: Unidad Juridica

UBICACION GEOGRAFICA: Sede Central del CONNA

JEFATURA INMEDIATA: Subdirector/a de Operaciones

EMPLEADOS/AS DIRECTOS/AS: Colaborador/a juridico/a.

. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. OBIJETIVO:
Asesorar a la Direccién Ejecutiva, sus Subdirecciones y demds dependencias en materia legal, asi como
gestionar los tramites legales que sean requeridos en el ejercicio de las competencias del CONNA.

2. FUNCIONES BASICAS:

a) Asesorar a toda la estructura organizativa del CONNA en materia legal de conformidad con el
campo de su actividad de acuerdo a requerimiento.

b) Planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar actividades, tareas técnicas y
operativas bajo responsabilidad de su unidad cumpliendo con las metas de gestion establecidas.

c) Informar sobre el desarrollo de sus funciones.

d) Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad e informar sobre el grado de cumplimiento del
mismo.

e) Elaborary suscribir contratos, convenios, acuerdos, resoluciones y demds documentos legales con
relacion a las funciones y atribuciones legales de la Institucion.

f) Realizar tramites juridicos legales ante oficinas gubernamentales y privadas con los que se
relaciona el CONNA para cumplir con sus objetivos.

g) Apoyo a otras actividades, tales como elaboracién de proyectos de leyes, reglamentos, Manuales
operativos, Instructivos, etc.

h) Dar opinién legal a consultas dentro del ambito legal.

i) Asistir por delegacidn a reuniones de trabajo, para participar en grupos multidisciplinarios, en
aspectos relacionados con las operaciones Institucionales en donde su drea de especialidad puede
aportar soluciones siempre que le sea requerido.

j) Colaborar en actividades del Consejo Directivo cuando le sea requerido.

k) Participar por delegacion en estudios institucionales proporcionando informacién y opiniones
requeridas.

I) Ejecutar otras actividades que le sean asignadas por su Jefe inmediato y otras funciones inherentes
al cargo.
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. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS: Graduado/a de Licenciatura o Doctorado de la carrera de ciencias juridicas,
debidamente autorizada para el ejercicio de la profesidn.

EXPERIENCIA: Preferentemente haber desempenado con un minimo de tres afios cargos
similares de Jefatura o Coordinacién en Instituciones Publicas o Privadas.

EDAD: Mayor de 30 afios.

COMPETENCIAS REQUERIDAS
PERSONALES- Reconocida honorabilidad y probidad; Facilidad de expresién verbal; Habilidad
HUMANAS: para la toma de decisiones; Capacidad para andlisis y sintesis; Habilidad para
redactar cualquier tipo de documentos legales; Liderazgo; No haber sido
sancionado por violacidon a los derechos de nifios/as y adolescentes o por
violencia intrafamiliar ni en el ejercicio de la profesidon; No haber sido
condenado en sentencia definitiva firme por cualquier tipo de delito.
TECNICAS: Conocimiento sobre Derecho administrativo y constitucional y ordenamiento
juridico secundario, especialmente en materia de nifiez, adolescencia, familia
y LEPINA. Teorias, doctrinas, jurisprudencia, principios e instituciones de
derecho comparado. Teoria y practica judicial, en gerenciamiento y gestion de

calidad.
ADMINISTRATIVO- Capacidad para diagnosticar, planificar y ejecutar propuestas de solucion a
GERENCIALES: problemas administrativos y juridicos;
Habilidad y direccion de procesos orales y escritos tanto administrativos como
judiciales;

Habilidad para redactar informes;

Habilidad de negociacion.

INSTITUCIONALES: Compromiso con la defensa y promocién de los derechos de la nifiez y la
adolescencia.

Compromiso con la vivencia de los valores institucionales.

Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad para trabajar bajo cumplimiento de resultados.

OTROS REQUISITOS PROHIBICION
No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por | Desempefiar simultdneamente
violacion a los derechos de las nifias, nifios o adolescentes o por | dos o mas empleos en el sector

violencia intrafamiliar. publico, salvo la docencia y la
No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por | investigacion, cuando no afecte el
cualquier tipo de delito cumplimiento de las funciones.

No tener pendientes obligaciones alimentarias

Con disponibilidad de horario y para trasladarse a diferentes sedes
del CONNA.
De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE: COLABORADOR/A TECNICO/A Il FECHA: |Junio 26,2015
NIVEL FUNCIONAL Técnico

UBICACION ORGANIZATIVA: Unidad Juridica

UBICACION GEOGRAFICA: Sede Central del CONNA

JEFATURA INMEDIATA Jefe/a de la Unidad Juridica

EMPLEADOS/AS DIRECTOS/AS: | Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

OBIJETIVO:
Apoyar en los diferentes tramites legales ante diferentes instituciones publicas, principalmente en
juzgados y ministerios asi como en los procedimientos legales internos de la Institucion.

FUNCIONES BASICAS:
Apoyar en la emisidn de opiniones legales y resoluciones legales.

Tramitar procesos legales y juridicos y darles seguimiento seguln le sea asighado por el Jefe/a de
la Unidad.

Apoyar en la revisidn y aprobacidon de manuales e instructivos de la institucién.

Iniciar, dar seguimiento hasta su finalizacién a los diferentes tramites administrativos y judiciales.
Dar apoyo administrativo en el desarrollo de las actividades que competen a la Unidad Juridica.
Informar al Jefe/a Unidad Juridica el estado de los asuntos relativos a la Unidad Juridica.

Estudiar las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas disposiciones que tienen que ver con
las funciones que desempefia la institucion para su estricta observancia.

Llevar el registro y control de la documentacién interna y externa que reciba o salga de la Unidad
Juridica.

REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS: Licenciado/a en Ciencias Juridicas, o egresado/a de dicha carrera.

EXPERIENCIA: Haber desempefiado cargos similares de Colaborador/a o Asistente Juridico

en Instituciones Publicas o Privadas, durante al menos 1 afo.

EDAD:

Mayor de 23 afos
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COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES- Buenas relaciones interpersonales.
HUMANAS:
TECNICAS: Conocimiento de la normativa aplicable al Sector Publico: LACAP, Registral,

Laboral; Amplio conocimiento en realizaciéon de trdmites de tipo legal ante
diferentes Instituciones Publicas, principalmente en Juzgados y Ministerios;
Habilidad en ofimatica y telematica.

ADMINISTRATIVO- Capacidad para realizar andlisis juridicos;

GERENCIALES: Habilidad para redactar informes;

Habilidad para exponer y sustentar casos.

INSTITUCIONALES: Proactividad.

Capacidad para trabajar bajo cumplimiento de resultados.

Habilidad para trabajar en equipo.

Compromiso con la vivencia de los valores institucionales y con los derechos de
las nifias, nifios y adolescentes.

OTROS REQUISITOS PROHIBICION
No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por Desempefiar  simultdneamente
violacion a los derechos de las nifias, nifios o adolescentes o por dos o mas empleos en el sector

violencia intrafamiliar. publico, salvo la docencia y la
No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por investigacion, cuando no afecte el
cualquier tipo de delito. cumplimiento de las funciones.

No tener pendientes obligaciones alimentarias.
Con disponibilidad de horario.

De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador. Litigar y dirigir asuntos en los
tribunales y oficinas publicas.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE: Fecha: Junio 26, 2015

JEFE/A ADMINISTRATIVO /A

NIVEL FUNCIONAL Ejecutivo

UBICACION ORGANIZATIVA: | Departamento de Administracion

UBICACION GEOGRAFICA: Sede Central del CONNA

JEFATURA INMEDIATA: Subdirector/a de Operaciones

EMPLEADO/AS DIRECTOS/AS | Jefe/a de Informatica y Recursos Tecnoldgicos

Jefe/a de Servicios Generales
Encargado/a de Activo Fijo

DESCRIPCION DEL PUESTO

OBIJETIVO:
Garantizar el desempenio eficiente del personal y uso adecuado de los recursos, asi como de la gestion
de proyectos para el desarrollo institucional y el cumplimiento de las atribuciones del CONNA.

FUNCIONES BASICAS

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)

Planificar, diagnosticar y resolver propuestas a problemas relacionadas con el drea administrativa
y otras sustanciales.

Planear, supervisar, coordinar, controlar y optimizar el desarrollo de todos los proyectos,
programas y actividades relacionados con la administracion de recursos materiales, de mobiliario
y equipo.

Revision de controles de Inventarios Fijos de muebles e inmuebles.

Tomar decisiones inmediatas, oportunas y aplicables acerca de las leyes institucionales.

Revisidn de controles de distribucidon de Almacén de suministros.

Supervisién y control de entradas y salidas de programaciones de Vehiculos institucionales como
control de combustibles.

Control y revisidon de drdenes de compras institucionales, garantizando la transparencia y calidad
de los bienes adquiridos.

Colaboracién inmediata y eficiente para todas las Subdirecciones cuando estas lo solicitan.

Dar atencién oportuna a los requerimientos logisticos de las Juntas de Proteccién a nivel nacional.
Revisién y supervisién de planes de trabajo de cada uno de las unidades o jefaturas del area
administrativa.

Seguimiento de trabajo para cada uno de los jefes/as que dependen del drea administrativa.

Elaboracién de informes, notas, y otros escritos que se requieran segun sea la necesidad o
problematica presentada.

Realizar evaluaciones del desempefiio del personal de la unidad.

Gestionar ante la instancia que corresponda capacitaciones para la mejora de las competencias
técnicas y habilidades del personal.

Realizar las actividades que la Directora o Director Ejecutiva le asigne segun sus competencias.
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. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS: Graduado/a de Licenciatura en Administracion de Empresas, Ingenieria
Industrial o carreras afines.

EXPERIENCIA: Tres afios de experiencia en puestos gerenciales o de jefes en areas
administrativas, financieras o similares.
EDAD: Mayor de 30 afios

COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES Actitud proactiva y dindmica, con sensibilidad en el trato de los nifios/as y
HUMANAS: adolescentes.
TECNICAS: Capacidad para diagnosticar, planificar y ejecutar propuestas de solucion a
problemas técnicos y administrativos.
ADMINISTRATIVO- Habilidad de direccidn y control de procesos de planificacién y técnicos
GERENCIALES: administrativos Habilidad para redactar informes.
Conocimiento en gerenciamiento y gestion publica
INSTITUCIONALES: Visidn estratégica,

Habilidad para adoptar soluciones inmediatas, oportunas y acordes a los
principios rectores en las leyes nacionales.

Habilidad para trabajar en equipo.

Compromiso con la vivencia de los valores institucionales y los derechos de
las nifias, nifos y adolescentes.

Capacidad para trabajar bajo cumplimiento de resultados.

OTROS REQUISITOS PROHIBICION
No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por Desempefiar  simultdneamente
violacion a los derechos de las nifias, nifios o adolescentes o por dos o mas empleos en el sector

violencia intrafamiliar. publico, salvo la docencia y la
No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por investigacion, cuando no afecte el
cualquier tipo de delito cumplimiento de las funciones.

No tener pendientes obligaciones alimentarias

Con disponibilidad de horario

De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE: ‘ ENCARGADO/A DE ACTIVO FIJO Fecha: Junio 26, 2015

NIVEL

FUNCIONAL Técnico

UBICACION ORGANIZATIVA: | Departamento de Administracién

UBICACION GEOGRAFICA: Sede Central del CONNA

JEFATURA INMEDIATA Jefe/a Administrativo

EMPLEADO/AS DIRECTOS/AS | Ninguna

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. OBIJETIVO:
Velar, supervisar y controlar la adquisicidn de todos los bienes muebles e inmuebles de la institucion, en
lo relacionado a su ubicacion fisica, responsables y valorizacion.

2. FUNCIONES BASICAS

a)
b)

Clasificar todos los bienes e inmuebles de la institucion, para un buen uso de estos.

Realizar ingresos y descargas de mobiliario y equipo, de bienes en general e inmuebles (Inclusiones
a la pdliza diversas de seguros e informar los traslados).

Realizar partidas de depreciacion de bienes muebles e inmuebles.

Levantamiento de inventarios periédicos.

Reportar e informar y hacer valer las garantias de adquisiciones de bienes muebles

Llevar un control actualizado de los bienes muebles que ingresen y salen de la institucién.
Brindar asistencia técnica a cualquier otra area en elaboracién de TDR para adquisicion de
Mobiliario y Equipo para uso institucional.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS: Graduado/a de Licenciatura en Administraciéon de Empresas y/o Contaduria.

EXPERIENCIA: Experiencia de 2 afos en Gestion de contabilidad, costos, presupuestos vy

aplicacion de Manual Técnico SAF| y depreciacién de Activos.

EDAD:

Mayor de 30 afios.
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COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES Capacidad de Analisis, eficiencia, eficacia, confidencialidad y honestidad.

HUMANAS:

TECNICAS: Conocimientos de reglamentacion contable gubernamental, costos vy
tributaria.

Conocimiento de procesos administrativos de la gestion publica.

Aplicacidn de Técnicas de Activo Fijo e inventarios.

ADMINISTRATIVO- Elaboracién de informes de depreciaciones, reportes mensuales relacionados
GERENCIALES: al cargo.

INSTITUCIONALES: Habilidad para trabajar en equipo.

Compromiso con la vivencia de los valores institucionales y los derechos de las
nifias, nifios y adolescentes.

Capacidad para trabajar bajo cumplimiento de resultados

OTROS REQUISITOS PROHIBICION
No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por Desempefiar  simultdneamente
violacion a los derechos de las nifias, nifios o adolescentes o por dos o mas empleos en el sector

violencia intrafamiliar. publico, salvo la docencia y la
No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por | investigacién, cuando no afecte el
cualquier tipo de delito cumplimiento de las funciones.

No tener pendientes obligaciones alimentarias

Con disponibilidad de horario y de trasladarse a diferentes sedes
del CONNA.

Rendir declaracién jurada de patrimonio

De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE: COLABORADOR/A TI§CNICO/A | ‘ Fecha: Junio 26, 2015
NIVEL FUNCIONAL Técnico

UBICACION ORGANIZATIVA: | Departamento de Administracion

UBICACION GEOGRAFICA: Sede Central del CONNA

JEFATURA INMEDIATA Jefe/a Administrativo/a

EMPLEADO/AS DIRECTOS/AS | Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. OBIJETIVO:
Brindar asistencia administrativa, relacionado con los procesos de adquisiciones de compras,
presupuestos y otras actividades administrativas del departamento.

2. FUNCIONES BASICAS
a) Revision de procesos de contratacidn de compras por libre gestion.

b) Revisidn de requerimientos de Especificaciones de Términos de Referencias.

c) Realizar previas cotizaciones de proveedores de solicitudes de compras.

d) Dar seguimiento a Plan de Compras Institucional de acuerdo a las solicitudes que se realicen
durante el afio.

e) Ingresar en el Modulo PAAC el Plan de Compras.

f) Controles internos de las compras de libre gestion desde su solicitud, hasta su adjudicacion.

g) Control interno del Fondo Circulante del Monto Fijo.

h) Otras actividades relacionadas con el departamento de Administracion.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS: Estudios de Administracion de Empresas/ Contabilidad de preferencia con un nivel
de 4° afio o a nivel de Técnico en Contabilidad o carreras afines.

EXPERIENCIA: Experiencia minima de 1 afio comprobable en cargos similares y con conocimientos
en el area contable en instituciones publicas.

EDAD: Mayor de 23 afios
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COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES Altamente transparente,
HUMANAS: Honesto/a,

Discrecidon en el desempeiio de sus funciones,
TECNICAS: Conocimientos sobre:

e Contabilidad Gubernamental, LACAP, NTCIE.
e Rubros y cifras presupuestarias de la contabilidad gubernamental y
elaboracion de plan de compras.
e Fondo Circulante y Cajas Chicas, liquidacién y respectivo reintegro.
e Conciliaciones de Cuentas de Bancos y Actualizaciones de Libros de
Bancos.
e Control de 6rdenes de compras y evaluacidn de proveedores.
e Mecanografia, redaccidn y técnicas de archivo y basicos sobre
computacion.
Atender al personal interno y externo en general.
Conocimiento de procesos administrativos de la gestion publica.

ADMINISTRATIVO- Expresarse y comunicarse correcta y claramente en forma oral,
GERENCIALES: Seguir instrucciones orales y escritas.
INSTITUCIONALES: Tratar en forma cortes al publico en general.

Compromiso con los valores institucionales y los derechos de las nifias, nifios
y adolescentes.
Capacidad para trabajar bajo cumplimiento de resultados.

OTROS REQUISITOS PROHIBICION
No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por | Desempenfiar simultdneamente dos
violacion a los derechos de las nifias, nifios o adolescentes o por | o mas empleos en el sector publico,

violencia intrafamiliar. salvo la docencia y la investigacidn,
No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por | cuando no afecte el cumplimiento
cualquier tipo de delito de las funciones.

No tener pendientes obligaciones alimentarias

Rendir declaracién jurada de patrimonio

Disponibilidad de horarios

De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador.
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l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE:

RECEPCIONISTA Fecha: Junio 26, 2015

NIVEL FUNCIONAL

Asistencial

UBICACION ORGANIZATIVA: | Departamento de Administracion

UBICACION GEOGRAFICA: Sede Central del CONNA

JEFATURA INMEDIATA Jefe/a Administrativo/a

EMPLEADO/AS DIRECTOS/AS | Ninguno

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. OBIJETIVO:

Recibir a los visitantes que llegan a la institucién por alguna causa o motivo ademas de satisfacer las
necesidades de comunicacion del personal del CONNA, operando una central telefénica, donde se
atendera a los visitantes en sus requerimientos de informacidn y en su caso, canalizarlos a las areas
de trabajo correspondientes, con el fin de ejecutar y controlar la recepciéon y entrega de la
correspondencia de forma rdpida y eficiente.

1. _FUNCIONES BASICAS

a) Operar el Conmutador de la institucién, realizando las llamadas telefénicas necesarias asi como
recibiéndolas y conectando las mismas con las diferentes extensiones de la Institucion.

b) Atender al publico que solicita informacién dandole la orientacién que sea requerida.

c) Recibiry dirigir la correspondencia y documentacion necesarias a cualquier subdireccién o unidad

del CONNA.

d) Toma nota de los mensajes dirigidos a las diferentes personas y secciones de la institucion.
e) Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la

organizacion.

f) Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS: Titulo de Bachiller Técnico o general, preferentemente con estudios de secretariado
comercial o ejecutiva.

EXPERIENCIA: Experiencia minima de 1 afio comprobable en cargos secretariales y Experiencia en
el manejo de centrales telefénicas.

EDAD: Mayor de 21 afios
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COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES Atender personal y publico en general.
HUMANAS:
TECNICAS: Mecanografia, redaccidn y técnicas de archivo y basicos sobre computacidn.

ADMINISTRATIVO- | Expresarse y comunicarse correcta y claramente en forma oral,

GERENCIALES: Seguir instrucciones orales y escritas.

INSTITUCIONALES: | Habilidad para tratar en forma cortes al publico en general.

adolescentes.
Habilidad para trabajar en equipo.

Compromiso con los valores institucionales y derechos de nifias, nifios y

Capacidad para trabajar bajo cumplimiento de resultados

OTROS REQUISITOS

PROHIBICION

No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por
violacion a los derechos de las nifias, nifios o adolescentes o por
violencia intrafamiliar.

No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por
cualquier tipo de delito

No tener pendientes obligaciones alimentarias

De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador.

Desempefiar simultaneamente dos
o mas empleos en el sector publico,
salvo las permitidas por la Ley.
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I IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE: ‘ JEFE/A DE DEPARTAMENTO Fecha: Junio 26, 2015
NIVEL FUNCIONAL Ejecutivo

UBICACION ORGANIZATIVA: | Departamento de Administracién
UBICACION GEOGRAFICA: Sede Central del CONNA
JEFATURA INMEDIATA lefe/a Administrativo
EMPLEADOS(S) DIRECTO(S): | Colaborador/a Técnico/a |

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. OBIJETIVO:
Mantener el buen funcionamiento las comunicaciones, servidores y equipos institucionales que
permitan cumplir con eficiencia las atribuciones del CONNA y brindar apoyo técnico a todas sus
dependencias.

2. FUNCIONES BASICAS

a) Coordinar el buen desemperfio de los recursos tecnoldgicos de la institucion.

b) Brindar soporte técnico y de procesos a los Sistemas de Informacidn que se generen o se adquieran.

c) Establecer politicas para el uso adecuado y racional de los recursos informaticos y de la red de datos
en las instalaciones.

d) Resguardar la infraestructura informatica de ataques, virus o acciones que atenten contra el normal
servicio de la institucién.

e) Administrar la pagina Web de la Institucidn, el servicio de correo electrénico, el manejo de usuarios,
plataforma virtual. y mensajeria instantanea.

f) Supervisar la red telefdnica de la institucion.

g) Apoyar al CONNA en operaciones de implementacién o adecuacion de servicios informaticos para
garantizar un mejor servicio en todos sus departamentos.

h) Gestionar y administrar las compras y necesidades de las unidades sustantivas del CONNA en el area
tecnoldgica.

i) Administrar las infraestructuras sobre la cual sean requeridas para la implementacién de proyectos
en las TIC.

j) Brindar asesoria técnica sobre mecanismos de seguridad y sistemas de informacién a los usuarios
del CONNA.

k) Coordinar la asistencia técnica sobre temas informaticos a todas las Sub Direcciones y/o Unidades.

[) Definir e implementar politicas y proyectos que ponga en marcha el CONNA sobre Informatica.

m) Proponer soluciones en sistemas de informacion que optimicen los procesos y generen credibilidad
al CONNA.

n) Velar por la adecuada utilizacién, seguridad y conservacién del software, hardware e informacion
del CONNA.

o) Administrar el inventario de licencias de software y equipos informaticos que el CONNA adquiera.

p) Supervisar el control de las licencias de software de propiedad del CONNA vy las actividades
relacionadas con el soporte técnico y mantenimiento del software instalado; asi como, el control de
las garantias presentadas por los proveedores de equipos.

g) Velar y gestionar la actualizacién monitoreo y mantenimiento preventivo y correctivo de la
infraestructura tecnolégica del CONNA.

204




€

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES C 0 n n a

CONSEJD NACIOMAL DE L& NIFIEZ
¥ DE LA ADOLESCENCIA

r) Supervisar el control de la actualizacion de los equipos y sistemas operativos y de procesamiento
automatico de datos, recomendando modificaciones y ampliaciones de los mismos.
s) Elaborar el Plan de Trabajo Anual y del Presupuesto de la Unidad

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

ESTUDIOS: Graduado/a de Ingenieria en Sistemas o Licenciatura en Ciencias de la
Computacién.

EXPERIENCIA: Experiencia minima de 3 afios en el drea de configuracidén de redes y servidores.

EDAD: Mayor de 30 afios

COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES Etica profesional, buenas relaciones publicas y humanas, responsabilidad y
HUMANAS: proactivo.
TECNICAS: Conocimientos basicos de implementaciéon de redes informaticas, switch,

router, configuracion y mantenimiento de servidores; bases de datos;
seguridad informdtica, programaciéon; comunicaciones (VPN, telefonia,
tecnologia Volp).

ADMINISTRATIVO- Fortalecimiento en los procesos administrativos, preferiblemente en el sector
GERENCIALES: publico.

Conocimientos sobre gerenciamiento y gestion publica.

INSTITUCIONALES: Creacidon y mantenimiento de paginas Web.

Compromiso con los valores institucionales y derechos de nifias, nifios y
adolescentes.

Capacidad para trabajar bajo cumplimiento de resultados.

OTROS REQUISITOS PROHIBICION

No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por | Desempefiar simultdneamente dos
violacion a los derechos de las nifias, nifios o adolescentes o por | o mas empleos en el sector publico,

violencia intrafamiliar. salvo la docencia y la investigacion,
No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por | cuando no afecte el cumplimiento
cualquier tipo de delito de las funciones.

No tener pendientes obligaciones alimentarias.

Disponibilidad de horarios y para trasladarse a las sedes
departamentales del CONNA.

De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE: COLABORADOR/A TECNICO/A | Fecha: Junio 26, 2015

NIVEL FUNCIONAL Técnico

UBICACION ORGANIZATIVA: | Departamento de Administracién

UBICACION GEOGRAFICA: Sede Central del CONNA

JEFATURA INMEDIATA lefe/a de Departamento de Informatica

EMPLEADO/AS DIRECTOS/AS | Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. OBJETIVO:
Apoyar en operaciones de implementacion y adecuacién de suministros informaticos para garantizar
un mejor servicio en todos sus departamentos y de brindar apoyo técnico a todas sus dependencias.

2. FUNCIONES BASICAS

a)
b)

Brindar el soporte técnico y de procesos a los Sistemas de Informacién que cuenta el CONNA.
Realizar los respectivos mantenimientos preventivos y correctivos de las computadoras con las que
cuenta cada area del CONNA.

Resguardar la infraestructura informdtica de ataques, virus o acciones que atenten contra el normal
servicio de la institucién.

Apoyar la administracidn de la pagina Web de la Institucion, el servicio de correo electrénico, el
manejo de usuarios, plataforma virtual. y mensajeria instantanea.

Realizar la respectiva configuracion de computadoras, sistemas operativos, servicios de internet,
fax, impresoras, ups, dispositivos de red, entre otros servicios tecnoldgicos, para cada area de la
institucion.

Vigilar y solucionar fallas de cualquier recurso computacional dentro de la institucion.

Velar porque se cumplan politicas en el servicio de Internet tanto inaldmbrico como aldmbrico.
Soporte y mantenimiento de la red de servidores (Active Directory, Antivirus, Backup, DNS, DHCP,
File, entre otros servicios) u otros sistemas informaticos, asi como la planificacién y respuesta a
interrupciones del servicio y otros problemas

lll. REQUISITOS DEL PUESTO:

ESTUDIOS: Graduado/a de Ingenieria en Sistemas de computacion o Licenciatura en Ciencias

de la Computacién.

EXPERIENCIA: Experiencia minima de 2 afos en el drea de configuracién de redes, servidores y

telefonia, elaboracidn de reportes, herramientas de programacion, desarrollo de
sistemas, redes LAN, WAN, Bases de Datos.

EDAD: Mayor de 25 afos
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COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES Etica Profesional, Buenas relaciones publicas y humanas, Responsabilidad y
HUMANAS: Proactivo.
TECNICAS: Conocimientos sobre herramientas de desarrollo (aplicaciones para ambiente

multiusuarios) y bases de datos, conocimientos basicos de implementacion de
redes informaticas (switch, router, etc.); configuracion y mantenimiento de
servidores; seguridad informatica; programacion; sistemas operativos y paquetes
para oficina en ambiente Windows; comunicaciones electrdnicas (VPN, telefonia
fija y celular, tecnologia VolP); creacidn y mantenimiento de paginas Web.

ADMINISTRATIVO- | Conocimientos fundamentales de tecnologia, procesos de desarrollo de software,
GERENCIALES: gestidn y planificacién de proyectos de infraestructura.
Excelente capacidad de comunicacidn y capacidad analitica y sistematica.

INSTITUCIONALES: | Capacidad para trabaja en equipo, enfocado a resultados

Capacidad de andlisis, sintesis, expresidon verbal y escrita.

Compromiso con los valores institucionales y derechos de nifias, nifios vy
adolescentes.

Capacidad para trabajar bajo cumplimiento de resultados.

OTROS REQUISITOS PROHIBICION

No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por Desempeifiar simultaneamente dos
violacion a los derechos de las nifias, nifios o adolescentes o por o mas empleos en el sector publico,

violencia intrafamiliar. salvo la docencia y la investigacidn,
No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por cuando no afecte el cumplimiento
cualquier tipo de delito. de las funciones.

No tener pendientes obligaciones alimentarias.
Disponibilidad de horarios.
De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador.
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I IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE: ‘ JEFE/A DE DEPARTAMENTO Fecha: Junio 26, 2015

NIVEL FUNCIONAL Ejecutivo

UBICACION ORGANIZATIVA: | Departamento de Administracién

UBICACION GEOGRAFICA Sede Central del CONNA

JEFATURA INMEDIATA Jefe/a Administrativo

EMPLEADO/AS DIRECTOS/AS | Colaborador/a Técnico/a |, Il, Auxiliar de Mantenimiento, Motoristas,

Ordenanzas.

Il DESCRIPCION DEL PUESTO

1. OBIJETIVO:
Coordinar, gestionar y asesorar las actividades de mantenimiento, reparacidon de bienes muebles e
inmuebles, remodelacién de infraestructura, administracién de la flota vehicular, administracion de
inventario, requerimiento de materiales y equipos, comunicaciones, mensajeria y correo.

2. FUNCIONES BASICAS

a)
b)

c)

Coordinar y supervisar las actividades del personal a su cargo.

Formular y elaborar cotizaciones para compras de materiales especificos en cuanto al
mantenimiento y remodelacién de la infraestructura.

Coordinar pedidos de material de limpieza, equipos de oficina y bienes de consumos que se
requieran.

Planificar y coordinar las actividades de suministro de materiales y equipos de trabajo.

Planificar segun su personal el mantenimiento de cada departamento de la entidad.

Supervisar el mantenimiento de equipos y mobiliario de la dependencia.

Planificar segun su personal el mantenimiento de la flota vehicular.

Coordina el mantenimiento de la flota vehicular.

Supervisar y controlar los servicios de comunicaciones dentro de la dependencia, transporte,
mensajeria, correo, etc.

Desarrollar e Implementar proyectos de infraestructura de los bienes de la institucion.
Supervisar Proyectos de Pre inversidn e Inversion Publica.

Autorizar Términos de referencia para el disefio, construccidn de proyectos de infraestructura.
Supervisar el disefio y elaboracidn de planos y detalles constructivos, memoria de calculo,
programaciones de obra y especificaciones técnicas para la ejecucion de obras de infraestructura.
Supervisar avances fisicos de las obras de infraestructura y sus respectivas liquidaciones.

Solicitar presupuestos de trabajos de albafiileria, electricidad, plomeria y herreria.

Supervisar el control del presupuesto de la unidad.

Supervisar las drdenes de servicios de mantenimiento.

Autorizar el despacho de las requisiciones internas de materiales de oficina y de limpieza.
Supervisar inventarios de equipos y materiales de trabajo y de limpieza.

Instruye al personal en el trabajo a realizar.

Realizar las funciones que le designe la jefatura inmediata.
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ESTUDIOS: Graduado/a de Ingenieria Civil, Mecanica, Industrial o Carreras afines.
EXPERIENCIA: Tres afios de experiencia comprobable.
EDAD: Mayor de 30 afios

COMPETENCIAS REQUERIDAS
PERSONALES Responsable, alto sentido de atencidn al cliente interno/externoy a
HUMANAS: proveedores.
TECNICAS: Formulaciéon y analisis de Proyectos.
ADMINISTRATIVO- Conocimientos de procesos administrativos, preferiblemente en el sector
GERENCIALES: publico.

Proactivo/a, dindmico/a.

Conocimiento de procesos administrativos de la gestion publica.

INSTITUCIONALES:

Capacidad de direccion y trabajo en equipo.

adolescentes
Capacidad para trabajar bajo cumplimiento de resultados.

Compromiso con los valores institucionales y derechos de nifias, nifios y

OTROS REQUISITOS PROHIBICION

No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por Desempefiar

violacion a los derechos de las nifias, nifios o adolescentes o por
violencia intrafamiliar.

No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por
cualquier tipo de delito

No tener pendientes obligaciones alimentarias.

Rendir declaracién jurada de patrimonio.

De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador.

dos o mas empleos en el sector
publico, salvo la docencia y la
investigacion, cuando no afecte el
cumplimiento de las funciones.

simultaneamente
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE: COLABORADOR/A TECNICO/A | Fecha: ‘ Junio 26, 2015

NIVEL FUNCIONAL Técnico

UBICACION ORGANIZATIVA: | Departamento de Administracion

UBICACION GEOGRAFICA Sede Central del CONNA

JEFATURA INMEDIATA Jefe/a de Servicios Generales

EMPLEADO/AS Ninguno
DIRECTOS/AS

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. OBIJETIVO:
Planificar, organizar, dirigir y controlar el eficiente proceso de recepcién, almacenamiento, custodia y
distribucién de bienes, garantizando que estos contengan las especificaciones requeridas para suplir las
necesidades de las dependencias institucionales y también administrar el uso adecuado de los cupones
de combustible institucional, mediante su distribucién y control de conformidad con las necesidades de
cada unidad organizativa de la institucion.

2. FUNCIONES BASICAS

a)
b)

c)

Planificar y evaluar la adquisicién de los suministros requeridos y necesarios para el eficiente
funcionamiento de las unidades organizativas de la institucién.

Dirigir el proceso de recepcién, almacenamiento, custodia y distribucién de suministros a todas
las instancias organizativas de acuerdo a los requerimientos respectivos.

Coordinar el levantamiento de Inventarios Fisicos en el almacén de suministros cuando fuese
requerido.

Gestionar la dotacién de materiales necesarios para mejorar las operaciones del Departamento.
Recibir, registrar y controlar el agua purificada adquirida para el consumo institucional.
Elaboracién de informes de existencias y consumo de bienes para su registro en los Estados
Financieros Institucionales.

Recibir, registrar y custodiar los cupones de combustible Institucional.

Entregar Cupones de Combustible a los responsables en Juntas de Protecciéon y Servicios
Generales.

Recibir y revisar reportes de liquidacion de consumo de combustible.

Elaborar y Archivar consolidado mensual de las liquidaciones de consumo de combustible.
Elaborar y presentar informes a la Unidad Financiera Institucional, sobre la existencia de
combustible para el registro respectivo en los estados Financieros de la Institucion.

Realizar las funciones que le designe la jefatura inmediata.
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. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS: Graduado/a de Licenciatura en administracion de empresas, ingenieria industrial
o carreras afines.

EXPERIENCIA: Experiencia Minima dos afios en cargos similares

EDAD: Mayor de 25 afios

COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES Etica y Valores, Responsabilidad, Honradez y Espiritu de Servicio

HUMANAS:

TECNICAS: Capacidad de Analisis, Habilidad Numérica, Trabajo en base a Metas y
Objetivos.

Conocimientos sobre Controles Administrativos.
Conocimiento de procesos administrativos de la gestion publica.

ADMINISTRATIVO- Trabajo en equipo, planeacién y organizacién.
GERENCIALES: Liderazgo y facilidad de expresién Oral y escrita.
INSTITUCIONALES: Conocimientos sobre Normativa de Adquisiciones y Contrataciones de la

Administracion Publica,

Compromiso con los valores institucionales y derechos de nifias, nifios y
adolescentes

Capacidad para trabajar bajo cumplimiento de resultados

OTROS REQUISITOS PROHIBICION
No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por Desempefiar simultdneamente dos
violacion a los derechos de las nifias, nifios o adolescentes o por o mas empleos en el sector publico,

violencia intrafamiliar. salvo la docencia y la investigacién,
No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por cuando no afecte el cumplimiento
cualquier tipo de delito de las funciones.

No tener pendientes obligaciones alimentarias.
Rendir declaracién jurada de patrimonio
De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador.
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I IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE: COLABORADOR/A TECNICO/A | Fecha: Junio 26, 2015

NIVEL FUNCIONAL Técnico

UBICACION ORGANIZATIVA: | Departamento de Administracién
UBICACION GEOGRAFICA: Sede Central del CONNA
JEFATURA INMEDIATA lefe/a de Servicios Generales
EMPLEADO/AS DIRECTOS/AS | Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. OBIETIVO:
Verificar la correcta utilizacidén de los vehiculos de transporte y supervisar el estado mecanico de los
mismos a fin de potenciar el rendimiento de la flota y sus usuarios.

2. _FUNCIONES BASICAS

a) Se encarga de solicitar el abastecimiento de combustible para la flota asi como del control de la
correcta utilizaciéon del mismo.

b) Elaborarinformes del consumo de combustible en base a los reportes semanales proporcionados
cada una de las solicitudes que le remitan.

c) Coordinar la realizacion de los mantenimientos de las unidades de la flota de manera periddica
establecida segun las garantias de la flota vehicular y los planes de mantenimiento preventivo y
correctivo.

d) Efectuar visita a los talleres para la supervision de los trabajos de reparacion de las unidades si
es necesario.

e) Realizar el seguimiento a gestiones y tramites pertinentes a los seguros de las unidades de la
flota asi como la renovacién de las polizas.

f) Realizar los tramites necesarios para el pago de tarjetas de circulacién de vehiculo que se realiza
anualmente segun vencimiento, asi como las inspecciones que sean necesarias.

g) Coordinar la asistencia con los motoristas en caso de siniestros conjuntamente con la companiia
de seguros.

h) Vigilar y controlar que los motoristas actien correctamente conforme a las normas de transito y
rutas establecidas.

i) En caso de fallas mecdanicas de alguna unidad que requiera de un tiempo indeterminado de
reparacion, ver con que vehiculo sustituirla.

i) Realizar la programacion de transporte segun requerimientos y disponibilidades.

k) Planificar rutas de transporte.

I) Realizar otras actividades en funcién de su cargo que designe su jefatura inmediata
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. REQUISITOS DEL PUESTO:

ESTUDIOS: Graduado/a de Ingenieria industrial, Mecanica o Técnico en Ingenieria Industrial o
Técnico en Mecatrdnica.

EXPERIENCIA: Experiencia minima 2 afios en manejo y control de flota vehicular, experiencia
indispensable en conduccion de personal, administracion eficiente y efectiva de
combustible.

EDAD: Mayor de 25 afios

COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES Iniciativa y creatividad, ética profesional, buenas relaciones publicas y
HUMANAS: humanas, responsabilidad y proactivo.
TECNICAS: Conocimiento en nomenclatura y rutas de transporte.
Conocimiento de procesos administrativos de la gestion publica.
ADMINISTRATIVO- Preferentemente con amplios conocimientos en mecdnica, control de
GERENCIALES: inventarios de accesorios de vehiculos.
INSTITUCIONALES: Enfocado a resolucién de problemas, habilidad de negociacién, conocimiento
de legislacion y procesos.
Compromiso con los valores institucionales y derechos de nifias, nifos y
adolescentes
Capacidad para trabajar bajo cumplimiento de resultados

OTROS REQUISITOS PROHIBICION

No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por Desempefiar simultaneamente dos
violacion a los derechos de las nifias, nifios o adolescentes o por o mas empleos en el sector publico,

violencia intrafamiliar. salvo la docencia y la investigacidn,
No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por cuando no afecte el cumplimiento
cualquier tipo de delito de las funciones.

No tener pendientes obligaciones alimentarias

Disponibilidad de horarios y para desplazarse a otras sedes del
CONNA.

De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE: ‘ COLABORADOR/A TECNICO/A Il Fecha: Junio 26, 2015

NIVEL

FUNCIONAL Técnico

UBICACION ORGANIZATIVA: | Departamento de Administracién

UBICACION GEOGRAFICA: Sede Central del CONNA

JEFATURA INMEDIATA Jefe/a de Servicios Generales

EMPLEADO/AS DIRECTOS/AS | Ninguna

DESCRIPCION DEL PUESTO

OBIJETIVO:

Apoyar en el disefio, implementacién y supervisién de obras de infraestructura institucional, asi como
proporcionar la colaboracion en la coordinacién de actividades para la prestacidon de los servicios de
proteccién integral de los derechos de la nifiez y adolescencia.

FUNCIONES BASICAS

a)
b)
c)

Formular proyectos relacionados con la infraestructura de los bienes de la institucion.

Dar seguimiento a Proyectos de Pre inversion e Inversion Publica.

Elaboracién de los términos de referencia para el disefio, construccion y supervision, de proyectos
de infraestructura.

Disefio y elaboracién de planos y detalles constructivos, memoria de calculo, programaciones de
obra y especificaciones técnicas para la ejecucién de obras de infraestructura.

Supervisar avances fisicos de las obras de infraestructura y sus respectivas liquidaciones.

Apoyo en la verificacidn de las bases y/o adendas oficiales de licitacién y/o concurso de disefio,
construccién y supervision.

Archivar planos de proyectos ejecutados por contrato o por administracion.

Apoyar con la evaluacién de la Infraestructura propiedad de CONNA.

Realizar otras actividades en funcién de su cargo que designe su jefatura inmediata.

REQUISITOS DEL PUESTO:

ESTUDIOS: Graduado/a de las carreras de Arquitectura, Ingenieria Civil y otras carreras

afines.

EXPERIENCIA: Haberse desempefiado al menos un afio en supervision previa de obras de

construccion, disefio espacial y/o haber desarrollado trabajo técnico relacionado
con el perfil del puesto.

EDAD:

Mayor de 23 afios

214




€

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES C 0 n n a

CONSEJD NACIOMAL DE L& NIFIEZ
¥ DE LA ADOLESCENCIA

COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES Comunicacién Efectiva,
HUMANAS: iniciativa y creatividad,

Buenas relaciones interpersonales.
TECNICAS: Habilidad para redactar informes técnicos.

Habilidad para manejar el programa autocad.
Capacidad de visualizar, de representar de manera grafica ideas visuales o

espaciales.

Conocimiento de procesos administrativos de la gestién publica.
ADMINISTRATIVO- Orientacion a los resultados.
GERENCIALES:
INSTITUCIONALES: Capacidad para trabajar en equipo.

Compromiso con los valores institucionales.
Capacidad para trabajar bajo cumplimiento de resultados.

OTROS REQUISITOS PROHIBICION
No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por Desempeifiar simultaneamente dos
violacién a los derechos de las nifias, niflos o adolescentes o por o0 mas empleos en el sector publico,

violencia intrafamiliar. salvo la docencia y la investigacidn,
No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por cuando no afecte el cumplimiento
cualquier tipo de delito. de las funciones.

No tener pendientes obligaciones alimentarias.
De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE: ‘ AUXILIAR DE MANTENIMIENTO Fecha: Junio 26, 2015

NIVEL

FUNCIONAL Operativo

UBICACION ORGANIZATIVA: | Departamento de Administracién

UBICACION GEOGRAFICA Sede Central del CONNA

JEFATURA INMEDIATA Jefe/a de Servicios Generales

EMPLEADO/AS DIRECTOS/AS | Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. OBJETIVO:
Proporcionar los servicios de reparacién, conservaciéon y mantenimiento en las diferentes oficinas
administrativas y Juntas de Proteccidn, ademas de coordinar las actividades de mantenimiento preventivo
y correctivo dentro de los limites y normativas establecidas en la institucion.

2. FUNCIONES BASICAS

Realizar mantenimientos preventivos y correctivos a las instalaciones.

Brindar la reparacién de equipos.

Elabora notas de pedidos de materiales y repuestos.

Rinde informacion al jefe/a inmediato, del mantenimiento y las reparaciones realizadas.

Efectia inspecciones de las instalaciones para detectar fallas y recomendar las reparaciones
pertinentes.

Controlar el mantenimiento preventivo y correctivo de equipos y sistemas eléctricos, electrénicos
y/o mecanicos.

Reporta el progreso, calidad y cantidad de trabajos ejecutados.

Detecta fallas, dificultades y/o problemas que se presenten durante la ejecucion del trabajo y
decide la mejor solucion o pide asesoria al Jefe/a inmediato superior.

Tramita requisiciones de materiales de mantenimiento y reparaciones.

Atiende las solicitudes y reclamos por servicio, mantenimiento y reparaciones.

Realizar otras actividades en funcion de su cargo que designe su jefatura inmediata.

REQUISITOS DEL PUESTO:

ESTUDIOS: Educacidn basica, preferentemente Bachiller Técnico, industrial o general.

EXPERIENCIA: Un afio en el drea de mantenimiento y/o reparaciones.

EDAD:

Mayor de 21 afios
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COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES Iniciativa y creatividad, ética profesional, buenas relaciones publicas y
HUMANAS: humanas, responsabilidad y proactivo.
TECNICAS: Elaborar informes, ejecutar reparaciones, llenar registros y hacer reportes de

tiempo o duracidn del trabajo.

Conocimiento para presupuestar y/o cotizar materiales, brindar costo
estimados de obras a realizar y elaborar informes.

Conocimientos en reparacion de: Sistemas eléctricos, Fontaneria, Albanileria
Mantenimiento preventivo de aires acondicionados

Preferentemente que sepa conducir y poseer licencia de manejo vigente.

ADMINISTRATIVO- Evaluar la calidad y cantidad de los trabajos y servicios prestados.
GERENCIALES:
INSTITUCIONALES: Tratar en forma cortés y efectiva con companeros de trabajo, autoridades y

publico en general, uso de herramientas y equipos utilizados en la actividad.
Compromiso con los valores institucionales.
Capacidad para trabajar bajo cumplimiento de resultados.

OTROS REQUISITOS PROHIBICION

No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por Desempeifiar simultaneamente dos
violacién a los derechos de las nifias, niflos o adolescentes o por o0 mas empleos en el sector publico,
violencia intrafamiliar. salvo los permitidos en la ley.

No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por
cualquier tipo de delito.

No tener pendientes obligaciones alimentarias.

Disponibilidad para viajar a las diferentes sedes departamentales
del CONNA

De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador.
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I IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE: ‘ MENSAJERO/A Fecha: Junio 26, 2015
NIVEL FUNCIONAL Operativo

UBICACION ORGANIZATIVA: | Departamento de Administracién
UBICACION GEOGRAFICA: Sede Central del CONNA
JEFATURA INMEDIATA Jefe/a de Servicios Generales
EMPLEADO/AS DIRECTOS/AS | Ninguno

. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. OBJETIVO:
Realizar la entrega de documentos y encomiendas a ministerios y dependencias gubernamentales.

2. FUNCIONES BASICAS
a) Recibir y organizar la correspondencia a ser distribuida.
b) Llevary traer correspondencia, documentos diversos desde y hacia fuera de la institucion.
c) Transmitir mensajes escritos que le sean requeridos por funcionarios y empleados de la
institucion.
d) Realizar operaciones bancarias segun instrucciones.
e) Velar por el mantenimiento y buen uso del vehiculo de transporte asignado.
f) Efectuar diligencias relacionadas con sus labores segun se le ordene.
g) Velar por el suministro oportuno de combustible.
h) Elaborar diariamente Bitdcoras de trabajo a seguir para la realizacion del trabajo.
i) Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas conlleven
conforme a la naturaleza del cargo.
i) Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior inmediato

. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS: Bachiller general.
EXPERIENCIA: Experiencia minima de un afio en cargos similares.
EDAD: Mayor de 21 afios

COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES Iniciativa y creatividad, Etica Profesional, buenas relaciones publicas y humanas,
HUMANAS: responsabilidad.

Amplia honestidad,
TECNICAS: Habilidad para conducir motocicleta

Conocimiento de la nomenclatura de San Salvador y sus alrededores

ADMINISTRATIVO- | Calidad en el trabajo y prontitud de los servicios proporcionados.
GERENCIALES:

INSTITUCIONALES: | Tratar en forma cortes y efectiva con compafieros de trabajo, autoridades y
publico en general, uso de herramientas y equipos utilizados en la actividad.
Se requiere confidencialidad de los documentos e informacién que traslada.
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Compromiso con los valores institucionales y derechos de las ninas, nifios y
adolescentes.
Capacidad para trabajar bajo cumplimiento de resultados

OTROS REQUISITOS PROHIBICION

Residir en el Departamento de San Salvador o municipios aledafios. | Desempefiar simultaneamente dos

No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por | 0 mas empleos en el sector publico,
violacién a los derechos de las nifias, nifios o adolescentes o por | salvo las permitidas en la ley.
violencia intrafamiliar.

No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por
cualquier tipo de delito.

No tener pendientes obligaciones alimentarias.

Con disponibilidad de horarios.

Solvente de multas de transito.

Poseer Licencia vigente.
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l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE: ‘ ORDENANZA Fecha: Junio 26, 2015
NIVEL FUNCIONAL Operativo

UBICACION ORGANIZATIVA: | Departamento de Administracién

UBICACION GEOGRAFICA: Sede Central del CONNA

JEFATURA INMEDIATA Jefe/a de Servicios Generales

EMPLEADO/AS DIRECTOS/AS | Ninguno

. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. OBJETIVO:

Ejecutar tareas de logistica, brindar apoyo al personal administrativo en tareas de la institucién y
usuarios, asi como al traslado de documentos entre los diferentes departamentos y unidades. Realizar
labores de limpieza y aseo dentro de la Institucion.

2. FUNCIONES BASICAS

a) Realizar la limpieza y el mantenimiento respectivo de todas las dreas de las instalaciones.
b) Repartiry recoger la correspondencia requerida de la institucién.
c) Mantener limpios los ventanales.

d) Ejecutar el programa de orden y limpieza segln sea establecido.
e) Realizar otras funciones o actividades afines al puesto que sean asignados por el jefe/a inmediato.

. REQUISITOS DEL PUESTO:

ESTUDIOS:

Educacién Basica, preferentemente Bachiller (no indispensable).

Experiencia:

Experiencia minima de un afio en cargos similares.

EDAD:

Mayor de 18 aiios
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COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES Iniciativa y creatividad, buenas relaciones publicas y humanas, responsabilidad,
HUMANAS: discrecion.

Amplio sentido de colaboracién
TECNICAS: Manejo y cuido de los implementos de limpieza, uso racional de los accesorios y

de los recursos asignados.

ADMINISTRATIVO-
GERENCIALES:

Calidad en el trabajo y prontitud de los servicios proporcionados.

INSTITUCIONALES:

Tratar en forma cortés y efectiva a companeros de trabajo, autoridades y publico
en general.

Compromiso con los valores institucionales y los derechos de las nifias, nifios y
adolescentes.

Capacidad para trabajar bajo cumplimiento de resultados

OTROS REQUISITOS PROHIBICION

No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por | Desempefiar  simultdneamente
violacién a los derechos de las nifias, nifios o adolescentes o por | dos o mas empleos en el sector
violencia intrafamiliar. publico salvo las permitidas por la

No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por | ley.
cualquier tipo de delito

No tener pendientes obligaciones alimentarias

Con disponibilidad de horarios

De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador.
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE: MOTORISTA Fecha: Junio 26, 2015
NIVEL FUNCIONAL Operativo

UBICACION ORGANIZATIVA: | Departamento de Administracion

UBICACION GEOGRAFICA: Sede Central del CONNA

JEFATURA INMEDIATA Jefe/a de Servicios Generales

EMPLEADO/AS DIRECTOS/AS | Ninguno

. DESCRIPCION DEL PUESTO

OBIJETIVO:

Ejecutar todas las actividades de preparacién de misiones oficiales, para proporcionar servicio de
transporte eficaz y oportuno de las dreas de la institucidn que lo requiera, manteniendo los vehiculos
en éptimas condiciones, atendiendo instrucciones del Coordinador del Area administrativa.

FUNCIONES BASICAS
a) Inspeccionary velar por el buen funcionamiento del vehiculo antes de salir a la mision oficial.

b) Realizar actividades de limpieza interna y externa, a los vehiculos por lo menos dos veces por
semana, para mantenerlos en buenas condiciones de funcionamiento.

c) Atender todas las solicitudes encomendadas de transporte de las diferentes unidades de la
institucion, para trasladar a las personas a los lugares indicados segun lo requerido.

d) Realizar entregas de correspondencia y transferencias a distintas instituciones y Bancos, con el
objetivo de satisfacer las necesidades de las areas de la institucién que la requiera.

e) Realizar otras actividades de apoyo a fines a su puesto de trabajo, encomendadas por el Jefe/a
inmediato.

. REQUISITOS DEL PUESTO:

ESTUDIOS: Educacidén Basica, o poseer Titulo de Bachiller (no indispensable)
EXPERIENCIA: Experiencia minima de dos afios en cargos de motorista.
EDAD: Mayor de 25 afios
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COMPETENCIAS REQUERIDAS
PERSONALES Etica Profesional, buenas relaciones publicas y humanas, responsabilidad y
HUMANAS: proactivo.
Buenas relaciones interpersonales.
Alto sentido de colaboracion.
Poseer alta discrecionalidad.

TECNICAS: Conocimientos bdsicos de mecdnica y preventiva de mantenimiento en
vehiculos.

Conocimientos sobre Normativa de Transporte y Seguridad Vial.

Conocer nomenclatura del Departamento de San Salvador

ADMINISTRATIVO- Calidad en el trabajo.
GERENCIALES: Conocimientos para elaboracion de controles internos.
INSTITUCIONALES: Acostumbrado a trabajar bajo cumplimiento de resultados.

Se requiere confidencialidad de los documentos e informacidn que traslada.
Compromiso con los valores institucionales y con los derechos de las nifias,
nifios y adolescentes.

Capacidad para trabajar bajo cumplimiento de resultados.

OTROS REQUISITOS PROHIBICION

Residir en el departamento en el que esta designada la plaza. Desempeifiar simultaneamente dos
No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por o0 mas empleos en el sector publico,
violacién a los derechos de las nifias, nifios o adolescentes o por salvo las permitidas por la ley.
violencia intrafamiliar.

No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por
cualquier tipo de delito.

No tener pendientes obligaciones alimentarias.

Con disponibilidad de horarios y para viajar a otros departamentos
del pais.

Solvente de multas de transito.

Poseer Licencia liviana vigente.
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I IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE: ‘ JEFE/A DE RECURSOS HUMANOS Fecha: Junio 26, 2015
NIVEL FUNCIONAL Ejecutivo

UBICACION ORGANIZATIVA: | Subdireccién de Operaciones

UBICACION GEOGRAFICA: Sede Central del CONNA

JEFATURA INMEDIATA Subdirector/a de Operaciones

EMPLEADO/AS DIRECTOS/AS | Colaboradores/as Técnicos/as | y Il

Secretaria/o Il

DESCRIPCION DEL PUESTO

2. OBJETIVO:
Planificar y coordinar las actividades relacionadas con la administracién y desarrollo del recurso
humano de la institucién, proponiendo politicas, objetivos acordes al desarrollo administrativo y de
carrera del personal.

3. FUNCIONES BASICAS

a)
b)

c)

g)

h)

Formular, dirigir, ejecutar, monitorear y evaluar el plan operativo del Departamento de Recursos
Humanos.

Disefiar e implementar las metodologias, instrumentos, normas y procedimientos para realizar la
Administracion de Recursos Humanos.

Proporcionar asesoria y asistencia técnica a los diferentes niveles de la Institucion en el desarrollo
de todos los instrumentos técnicos, que apoyen la Administracidn de los Recursos Humanos.
Velar por el desarrollo y aplicaciéon de los procesos de Reclutamiento, Seleccion, Contratacion e
Induccidn de personal.

Coordinar actividades con las diferentes dreas para mejorar métodos y procedimientos de trabajo,
evaluar programas, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas,
analizando y resolviendo problemas que se presentan en el desarrollo de los procesos de
Administracion de Recursos Humanos.

Velar por que se actualice el Sistema de Informacién de Recursos Humanos Institucional

Velar porque se mantengan actualizados los registros del personal, tales como banco de datos de
aspirantes, expedientes y Sistema de Asistencia de empleados, acciones y movimientos de
personal y otros.

Participar en la formulacién del presupuesto anual en lo relativo a recursos humanos y en la
Planificacién Operativa Anual.

Participar en la elaboracién del plan de trabajo de la Comisién de Etica Gubernamental y otras
acciones requeridas por el Tribunal de Etica Gubernamental, como funcién inherente al cargo por
ley.

Verificar porque los empleados que administran fondos y bienes del estado cumplan con el
requisito de presentar ante la Corte Suprema de Justicia su Declaracion de Patrimonio, con el
propdsito de salvaguardar el patrimonio del estado.

Asesorar y participar en la formulacién de la politica de personal.

Desarrollar acciones para mantener un clima laboral adecuado, velando por el bienestar de las
relaciones empleado — institucion.

224



http://www.monografias.com/trabajos/clima/clima.shtml

€

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES C 0 n n a

CONSEJD NACIOMAL DE L& NIFIEZ
¥ DE LA ADOLESCENCIA

m) Verificar la actualizacidn y registro de los expedientes del personal, permisos, inasistencias y
demds, informacién relacionada con el personal de la institucion.

n) Controlar que se cumplan los diversos aspectos legales y requisitos establecidos por la ley en
materia de contratacidn de personal.

o) Autorizar la planilla de remuneraciones del personal.

p) Incentivar la integracidn y buenas relaciones humanas entre el personal.

q) Entrevistar o preparar las entrevistas de los aspirantes a un puesto, encargarse de la rotacion de
personal, traslados, permutas etc.

. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS: Graduado/a de Licenciatura en Administracién de Empresas o Licenciatura en

Psicologia, Ingenieria Industrial o Administracion de Recursos Humanos.

EXPERIENCIA: Tres anos de experiencia en administracién relacionada a recursos humanos para

lograr su contribucién en la consecucién de los objetivos de la institucidn.
Experiencia comprobable minima de 2 afios, en la revisién y/o elaboracién de
Planilla de salario, Horas extras, ISSS, AFP, renta, recalculo de Renta.

EDAD: Mayor de 30 afios

COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES Capacidad de anadlisis, eficiencia, eficacia, confidencialidad y honestidad.
HUMANAS:
TECNICAS: Precisa de capacidad mental de analizar y diagnosticar situaciones complejas.

Aplicacién de la normativa estatal (Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de
los Empleados Publicos, Disposiciones Generales del presupuesto), NTCI.

ADMINISTRATIVO-
GERENCIALES:

Requiere de capacidad para trabajar con otras personas, para motivarlas,
tanto individualmente como en grupo.
Conocimiento en gerenciamiento y gestion publica.

INSTITUCIONALES:

Requiere de habilidad para las relaciones interpersonales que le permitan
desempeniar sus labores satisfactoriamente, estableciendo contactos internos
y externos a la organizacion.

Compromiso con los valores institucionales y con los derechos de las nifias,
nifios y adolescentes.

Capacidad para trabajar bajo cumplimiento de resultados.

OTROS REQUISITOS PROHIBICION

No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por | Desempefiar simultdneamente dos
violacion a los derechos de las nifias, nifios o adolescentes o por | o mas empleos en el sector publico,

violencia intrafamiliar.

salvo la docencia y la investigacidn,

No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por | cuando no afecte el cumplimiento

cualquier tipo de delito

de las funciones

No tener pendientes obligaciones alimentarias

Con disponibilidad de horarios y para viajar a otras sedes del

CONNA

De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE: COLABORADOR/A TECNICO/A | Fecha: Junio 26, 2015

NIVEL FUNCIONAL Técnico

UBICACION ORGANIZATIVA: | Departamento de Recursos Humanos

UBICACION GEOGRAFICA: Sede Central del CONNA

JEFATURA INMEDIATA Jefe /a de Recursos Humanos

EMPLEADO/AS DIRECTOS/AS | Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. OBJETIVO:
Realizar el mejor proceso de reclutamiento y evaluacién de personal para encontrar personas idéneas
para laborar en la institucion con el fin de generar un clima satisfactorio para el mayor desempeiio de
los empleados.

2. FUNCIONES BASICAS

m)

o)
p)

Desarrollar procesos de convocatoria publica de plazas ofertadas.

Recibir y seleccionar hojas de vida que cumplan los perfiles.

Verificar y descargar el ingreso de aplicaciones de la bolsa de trabajo en linea.

Realizar evaluacion psicoldgica a personas aspirantes a plazas del CONNA.

Elaborar informes sobre los resultados de las evaluaciones psicoldgicas.

Preparar baterias de test.

Reinterpretacidn de pruebas psicoldgicas de empresas.

Aplicar examenes de conocimiento u otros aspectos técnicos.

Elaborar informes y ternas de los procesos de seleccién de personal.

Ingresar, modificar y actualizar la Base de datos del Sistema de Recursos Humanos Institucional-
SIRH-1 en el mddulo de gestidn de recurso humano.

Elaborar propuestas de manuales y programas relacionados con el recurso humano.

Llevar el registro de asistencia y control de permisos, incapacidades y licencias de los empleados
y empleadas.

Recopilar registro de asistencia de los empleados designados en las Juntas de Proteccidn.
Gestionar y brindar capacitacion en temas administrativos y técnica desde el area psicoldgica.
Atender procesos de induccién de empleados de nuevo ingreso.

Cooperacion con otros departamentos y unidades para asistencia psicoldgica si es requerida.
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1l REQUISITOS DEL PUESTO:
ESTUDIOS: Graduado/a de Licenciatura en Psicologia.
Experiencia: Dos anos de experiencia en procesos de seleccidén y contrataciéon o en cargos
similares.
EDAD: Mayor de 25 afios

COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES Iniciativa y creatividad, ética profesional,

HUMANAS: Buenas relaciones publicas y humanas.
Discrecion y confidencialidad

TECNICAS: Aplicacion de diferentes pruebas psicoldgicas,

Conocimiento de procesos de seleccidn y contratacion
Habilidad para tratar a las personas.

ADMINISTRATIVO-
GERENCIALES:

Trabajar en equipo,
Manejo de personal,
Capacidad para tomar decisiones.

INSTITUCIONALES:

Proactivo/a, Alto grado de responsabilidad.
Compromiso con los valores institucionales y hacia la nifiez y la adolescencia.
Capacidad para trabajar bajo cumplimiento de resultados.

OTROS REQUISITOS PROHIBICION

violencia intrafamiliar.

No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por Desempefiar  simultdneamente
violacion a los derechos de las nifias, nifios o adolescentes o por dos o mas empleos en el sector

publico, salvo la docencia y la

cualquier tipo de delito.

No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por investigacion, cuando no afecte

el cumplimiento de las funciones.

No tener pendientes obligaciones alimentarias.

del pais.

Con disponibilidad de horarios y para viajar a otros departamentos

De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE: COLABORADOR/A TECNICO/A II Fecha: Junio 26, 2015
NIVEL FUNCIONAL Técnico

UBICACION ORGANIZATIVA: Departamento de Recursos Humanos

UBICACION GEOGRAFICA: Sede Central del CONNA

JEFATURA INMEDIATA Jefe/a de Recursos Humanos

EMPLEADO/AS DIRECTOS/AS | Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. OBJETIVO:
Apoyar en la planificacion y coordinacidon de las actividades relacionadas con la administracion y

desa

rrollo de los recursos humanos de la institucién, en la elaboracién de planillas y gestiones

administrativas del personal.

2. FUNCIONES BASICAS

a)
b)
c)

Elaborar planillas de salarios, horas extra, suplentes, interinos, dietas y llegadas tardias.

Elaborar planillas previsionales.

Ingresar, modificar y actualizar la Base de datos del Sistema de Recursos Humanos Institucional-
SIRH-1, mddulo de planilla.

Elaborar Acuerdos Institucionales y resoluciones administrativas para la firma de la Direccidn
Ejecutiva

Elaborar contratos laborales.

Realizar gestiones administrativas para el pago de salarios.

Elaborar constancias de sueldos, de tiempo de servicio y Renta.

Apoyar en las actividades de seguimiento a los planes de trabajo y POA.

Apoyar en el disefio, seguimiento y automatizacion de los procesos.

Elaboracién de resumen y consolidado de gasto por remuneraciones, aportaciones y comisiones.
Realizar las funciones que designe la jefatura de Recursos Humanos.

REQUISITOS DEL PUESTO:

ESTUDIOS: Estudiante universitario/a o egresado/a de la carrera de contaduria publica.

EXPERIENCIA: Experiencia comprobable minima de un afio en elaboracién de planilla de salario,

ISSS, AFP, renta.

EDAD:

Mayor de 23 afios
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COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES Responsable, Buenas relaciones interpersonales, Proactivo(a).
HUMANAS:
TECNICAS: Conocimiento y aplicacion de la normativa estatal (Ley de Asuetos, Vacaciones

y Licencias de los Empleados Publicos, Disposiciones Generales del
Presupuesto) y Habilidad numérica.

Habilidad para el uso de programas utilitarios (Hojas electrdnicas, Sistema de
Recursos Humanos).

ADMINISTRATIVO/ Capacidad de elaboracién de Informes.

GERENCIALES:
INSTITUCIONALES: Alto grado de responsabilidad.

Compromiso con los valores institucionales y con los derechos de las nifias,
nifios y adolescentes.

Capacidad para trabajar bajo cumplimiento de resultados.

OTROS REQUISITOS PROHIBICION
No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por Desempefiar  simultdneamente
violacion a los derechos de las nifias, nifios o adolescentes o por dos o mas empleos en el sector

violencia intrafamiliar. publico, salvo la docencia y la
No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por investigacion, cuando no afecte el
cualquier tipo de delito. cumplimiento de las funciones.

No tener pendientes obligaciones alimentarias.

Con disponibilidad de horarios.
De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador.

229




€

. _ MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES conna
B ‘2

¥ DE LA ADOLESCENCIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE: ‘ SECRETARIA/O I Fecha: Junio 26, 2015

NIVEL FUNCIONAL Asistencia

UBICACION ORGANIZATIVA: | Departamento de Recursos Humanos

UBICACION GEOGRAFICA: Sede Central del CONNA

JEFATURA INMEDIATA Jefe/ a de Recursos Humanos

EMPLEADO/AS DIRECTOS/AS | Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. OBJETIVO:
Apoyar oportunamente y con eficiencia en el desarrollo de los procedimientos establecidos en el
Departamento.

2. FUNCIONES BASICAS

Recepcion de documentos de identificacion y atestados del personal de nuevo ingreso.
Convocar a los aspirantes para evaluaciones psicoldgicas y de conocimiento y entrevistas.
Realizar investigacion laboral de los aspirantes a las plazas disponibles.

Recibir solicitudes de constancia de salarios y de trabajo.

Ingresar informacion de Curriculos vitae al banco de datos.

Elaborar las comunicaciones de la subdireccidn hacia las unidades orgdnicas o entidades
externas.

Transcribir los diferentes documentos relacionados con la dependencia.

Actualizar la agenda de actividades del subdirector/a

Administrar el archivo de gestion y archivo sistematizado de la Subdireccion sobre lineamientos
técnicos.

Recibir, registrar, archivar y custodiar la correspondencia y demdas documentos de la
Subdireccién de Registro y Vigilancia, llevando el control de entrada y salida de los mismos.
Recibir y realizar llamadas telefonicas ademas de enviar y recibir todo tipo de documentacion
fisica, electrdnica o por otros medios, segun las necesidades de la Subdireccién Correspondiente
Recibir, radicar y despachar oportunamente la correspondencia y demas documentos
relacionados con la oficina y controlar el recibo correcto por parte del destinatario.

Llevar el control de expedientes de personal.

Armado de expedientes de personal de nuevo ingreso.

Recepcion de Hojas de Vida, para base de datos

Realizar otras funciones afines a la misién de la Subdireccién y las que por norma sean de su
competencia.
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¥ DE LA ADOLESCENCIA

REQUISITOS DEL PUESTO:

ESTUDIOS: Titulo de bachiller técnico o general, preferentemente con estudios de

secretariado comercial o ejecutivo.

EXPERIENCIA: Experiencia minima de 2 afios comprobables en cargos secretariales,

preferentemente en el drea de Recursos Humanos.

EDAD: Mayor de 21 afos.
COMPETENCIAS REQUERIDAS
PERSONALES Responsable, Buenas relaciones interpersonales,
HUMANAS: Buenas relaciones interpersonales.
Discrecion.
Dinamica/o y entusiasta.
TECNICAS: Habilidad para el uso de programas utilitarios.

Habilidad para elaboracion de notas, memorandos, clasificacion de
expedientes de personal y archivo.
Excelente redaccién y ortografia

ADMINISTRATIVO- Persona proactiva/o, y organizada/o.
GERENCIALES: Eficacia.

INSTITUCIONALES: Habilidad de comunicacién interna y externa.

Trabajar bajo cumplimiento de resultados.
Compromiso con los valores institucionales y con los derechos de las nifias,
nifios y adolescentes.

OTROS REQUISITOS PROHIBICION

No haber sido sancionado, en sede judicial o administrativa, por Desempefiar  simultdneamente
violacion a los derechos de las nifias, nifios o adolescentes o por dos o mas empleos en el sector
violencia intrafamiliar. publico, salvo los permitidos en la

No haber sido condenado en sentencia definitiva firme por ley.
cualquier tipo de delito

No tener pendientes obligaciones alimentarias

Con disponibilidad de horarios.

De preferencia que resida en el Departamento de San Salvador.
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