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INTRODUCCION

Las herramientas técnicas administrativas son de gran importancia en toda institucién, ya que a través de estas se definen politi-
cas y normas de funcionamiento; es por ello, que después de que en Sesién Ordinaria XXXVI de fecha doce de octubre de dos mil
quince en Punto de Acta 2, el Consejo Académico aprobd la nueva Estructura Organizativa del Instituto Especializado de Educa-
cidén Superior para la Formacidn Diplomatica (IEESFORD), se ha considerado necesario revisar y actualizar el “Manual de Descrip-

cion de Puestos del IEESFORD”.

Dicho Manual estd estructurado, de manera que oriente al personal del Instituto, sobre las funciones que deben ejecutarse en
cada puesto de trabajo y ademas conocer cuales son las relaciones laborales entre el personal de las dreas que lo conforman.
Asimismo, contiene el nombre del puesto, la unidad organizativa a la que pertenece, las relaciones jerarquicas de cada puesto de
trabajo y las actividades que le corresponden desarrollar a cada puesto. Ademas, se incluye el Perfil de Contratacién requerido

para cada puesto de trabajo.
Finalmente, como toda herramienta administrativa, el presente Manual esta sujeto a la revision, modificacion y/o actualizacién,

a fin de hacer del mismo un instrumento cada vez mas funcional, eficaz y confiable, que contribuya a un mejor desempefio de las

actividades que le corresponde desarrollar al personal que labora en el Instituto.

OBJETIVOS

A.- General:

Contribuir al ordenamiento, actualizacién y creacion de puestos del IEESFORD, con base a méritos, igualdad y capacidad.
B.- Especificos:

< Orientar al personal sobre las funciones, tareas y/o responsabilidades de cada puesto.

% Evitar duplicidad de funciones entre los puestos de trabajo.

% Identificar en cada unidad organizativa del Instituto, los nombres de los puestos asignados, las relaciones jerarquicas en-

tre cada puesto y las actividades que cada uno realiza.
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NORMAS GENERALES

La Rectoria y Coordinacién Administrativa deberan poseer un ejemplar impreso del manual de Descripcidn de Puestos,
las demas Coordinaciones y Jefes de Unidad, deberan poseer un ejemplar impreso de la parte del mismo correspondien-
te a su area de trabajo y divulgarlo al personal a su cargo. Asi mismo, serdn responsables de ejercer una eficaz supervi-

sion y control del cumplimiento de las funciones de cada puesto de trabajo.

El manual sera actualizado con base a los cambios que surjan en la Estructura Organizativa autorizada por el Consejo

Académico o cambios en funciones y/o actividades del personal.
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| Titulo del Puesto: [ Rector (a)

[Fecha: | 27/07/2018 |

Institucion: Instituto Especializado de Educacién Superior para la formacién Diplomdtica (IEESFORD)
Unidad Superior: Consejo Académico

Unidad del Puesto: Rectoria

Puesto Superior Inmediato: Presidente(a) del Consejo Académico

2. Mision del Puesto de Trabajo

Responsable de dirigir, planificar y controlar el quehacer del Instituto, aplicando la normativa legal vigente; cumpliendo asi con las prioridades
establecidas por el Consejo Académico, con los objetivos y fines establecidos en los Estatutos del IEESFORD

3. Supervision Inmediata

| No Aplica Supervisién |

Titulo del Puesto

Funciones Principales

Asistente Administrativa

Llevar el control y manejo de las gestiones administrativas del Instituto y
manejo de la agenda del Rector(a)

Oficial de Informacion y Respuesta

Atender oportunamente las solicitudes de informacién y responder a los
requerimientos de la Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP) para reca-
bar y publicar informacién oficiosa, asi como elaborar informes.

Secretaria General

Fungir como el érgano de control y velar por el cumplimiento de Leyes, Re-
glamentos y Estatutos del IEESFORD, ademas de realizar les tramites ante la
autoridad competente de los documentos necesarios del Instituto entre ellos
el Ministerio de Educacion.

Jefe(a) de Unidad Secundaria Financiera Institucional
(USEFI)

Dirigir, coordinar, integrar y supervisar las actividades de presupuesto, teso-
reria y contabilidad gubernamental, relacionados con la gestién financiera
institucional, velando por el cumplimiento de las disposiciones legales y
técnicas vigentes.

Coordinador(a) de Docencia y Formacién Diplomdtica

Coordinar, programar y ejecutar actividades relacionadas con la programa-
cién académica anual del Instituto, con el fin de lograr el cumplimiento de los
planes de estudio y otras labores relacionadas. Asi mismo, responsable de la
gestion de los programas de formacion de carreras y postgrado, cursos de
capacitacion o especializacién, diplomados, cursos de lenguas extranjeras

Coordinador(a) de Educacién a Distancia

Coordinar, programar y ejecutar las actividades académicas en modalidad
no presenciales del Instituto

Coordinador(a) Administrativo

Controlar los procesos administrativos, a fin de lograr la optimizacion de los
recursos materiales disponibles, administrandolos para el eficiente funcio-
namiento y la satisfaccion de las necesidades de los usuarios de servicios el
Instituto.

Coordinador(a) de Investigacion y Proyeccion Social

Dirigir, coordinar y dar seguimiento las actividades de investigacién y pro-
yeccién social del IEESFORD

Director(a) de Capacitacion en Protocolo

Asesorar en temas de protocolo y brindar capaciones en esta area al per-
sonal de la Cancilleria y otras instituciones publicas

4. Funciones Basicas

No

1

Dirigir el Instituto de acuerdo a sus objetivos, politicas y las prioridades establecidas por el Consejo Académico
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No

2 Cumplir y hacer cumplir los estatutos, reglamentos y demas disposiciones y acuerdos relativos al normal funcionamiento del instituto

3 Administrar el patrimonio del Instituto

4 Concretar las gestiones necesarias de cooperacion con instituciones educativas del area diplomética del extranjero, asi como con
organismos internacionales

5 Proponer al Consejo la estructura administrativa acorde al cumplimiento de los objetivos del instituto

6 Autorizar contrataciones y remociones del personal técnico y de apoyo administrativo

7 Nombrar el personal de apoyo administrativo

8 Proponer al Presidente del Consejo puntos de agenda para las sesiones del Consejo Académico

9 Trabajar en coordinacién con el Ministerio de Relaciones Exteriores para organizar y programar las actividades de induccién,
capacitacion y formacién del personal

10 | Someter al Consejo Académico la programacién de los programas académicos

11 | Informar periédicamente sobre los resultados de las metas cumplidas por parte del IEESFORD

12 Proponer al Consejo Académico anualmente el presupuesto, asi como dirigir y supervisar la administracién del mismo y velar por su
debida utilizacion

13 | Participar en las reuniones del Consejo Académico con voz

14 | Presentar los informes correspondientes a la memoria de labores anual al Consejo Académico, destacando los logros del Instituto a
nivel nacional e internacional

15 Supervisar los trabajos necesarios y gestionar activamente la suscripcion de acuerdos con otras instituciones homdlogas y organismos
internacionales, previa autorizacién del Presidente del Consejo Académico

16 | Presidir los actos oficiales del Instituto

17 | Coordinar la elaboracién del plan anual operativo con el acompafiamiento de los coordinadores de areas y Jefatura de la Unidad
Financiera y someterlo a aprobacién del Consejo Académico

18 | Proponer al Consejo el nombramiento y remocién de las Coordinaciones de Area y de la Jefatura de la USEFI

19 | Cumpliry hacer cumplir los acuerdos y resoluciones del Consejo

20 | Autorizar manuales e instructivos administrativos y técnicos

21 | Autorizar cambios en los procedimientos y sistemas administrativos

22 | Autorizar compras de libre gestién hasta ochenta salarios minimos

23 | Proponer al Consejo Académico para su aprobacién reglamentos y sus modificaciones

24 | Presentar al Consejo propuestas de docentes para su aprobacién

25 | Presentar al Consejo propuestas de aspirantes a la maestria al inicio de cada ciclo académico para su aprobacién

26 | Presentar al Consejo la gestién administrativa y financiera en cada ejercicio fiscal para su aprobacion

27 | Autorizar e informar al Consejo Académico de las misiones oficiales

28 | Convocar y presidir el Comité Asesor

29 Ejecutar otra funciones que el consejo Académico, en uso de sus facultades o los Estatutos o Reglamentos le indiquen

30 | Requeriry autorizar servicios de estudiantes universitarios como pasantias u horas sociales, cuando sea justificado

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales que aporta el Puesto de Trabajo

No

1 Planes de Estudio actualizado

2 Programacién académica anual

3 Desarrollo de la Maestria en Diplomacia y Cursos de capacitacién o especializacién; diplomados; cursos de lenguas extranjeras

4 Personal del Ministerio de Relaciones Exteriores y otros funcionarios de la administracién publica, formados en temas asociados a las

dreas de las Relaciones Internacionales, diplomaticas y consulares.

5 Convenios suscritos con instituciones educativas y organismos.

6 Manuales administrativos, revisados y aprobados.

7 Procesos académico- administrativos funcionando conforme a lo establecido en la Ley de Educacién Superior

5.2 Marco de Referencia para la Actuacién (Marco normativo para el desarrollo de sus funciones)
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No

Decreto de creacion, estatutos, reglamentos, politicas, normativa e instructivos del IEESFORD

6.

Perfil de Contratacion

6.1. Formacion Bésica

[ No es indispensable un nivel de formacién académica |

| D Grado Académico Especialidades de Referencia
X Graduado Universitario En alguna disciplina de las Ciencias Sociales
; Indispensable titulo universitario de Maestria en alguna en alguna
X Maestria . i e .
disciplina de las Ciencias Sociales
X | Doctorado

6.2. Idiomas extranjeros

| No aplica la formacién en idiomas |

D

Idioma

X

Inglés

X

Otros idiomas (cualquiera reconocido por ONU)

6.3 Conocimientos Especificos

D

Conocimiento

Constitucién de la Republica de El Salvador

Normativa diplomatica y consular, de caracter nacional e internacional

Normativa de educacién superior de El Salvador

Ley de Ftica Gubernamental y Ley de Probidad

Ley de Acceso a la Informacién Publica de El Salvador

Normativa nacional e internacional contra la violencia de la mujer

Normativa nacional e internacional sobre la Igualdad sustantiva

Normas Técnicas de Control Interno del Ministerio de Relaciones Exteriores

Ley de simbolos patrios

Teorias de las Relaciones Internacionales e Historia Diplomatica

Conocimiento de los Derechos Internacionales, diplomatico-consular, humanitario, publico y privado

Conocimientos de Geopolitica y Derecho territorial y maritimo

Historia y cultura de El Salvador

Principios de Politica Exterior y dindmica de la Politica Internacional

Planes de politica gubernamental

Manejo de paquetes computacionales

Manejo de herramientas virtuales para la formacién académica

DX XXX XXX XXX XXX XXX XX |

Conocimientos de Protocolo y Ceremonial de Estado

6.4 Experiencia Previa

No es indispensable contar con experiencia previa [ J
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta5 | 5a10 | +10a15 | +15a20 +de 20
afios aflos afios afios afios
Haberse desempefiado en el &mbito académico en Universidades de reconocido X
prestigio, como docente o investigador a nivel de grado y posgrado
Haberse desempefiado satisfactoria y probadamente en la docencia universita-
ria, preferentemente en areas de: Relaciones Internacionales, Diplomacia, Cien- X

cia Politica.




7. Otros Aspectos

Caracteristicas personales:
e  Alta aceptacion a las reglas y regulaciones; direccién estratégica, compromiso institucional, temperamento estable, con marca-
dos esfuerzos constantes por los altos estandares, sistematico y preciso; con capacidad de abstraccién y visionario, habilidades y
asertividad en las comunicaciones verbales y escritas; honorabilidad notoria.

Competencias deseables, no indispensables:
e Lliderazgo, trabajo en equipo, probidad, resiliencia.

8. Autorizacion
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1. Identificacién y Ubicacién Organizativa

Titulo del Puesto: Asistente Administrativo(a) | Fecha: { 27/07/2018 ]
Institucién: Instituto Especializado de Educacidn Superior para la Formacion Diplomatica (IEESFORD)

Unidad Superior: Rectoria

Unidad del Puesto: Rectoria

Puesto Superior Inmediato: Rector(a)

2. Misién del Puesto de Trabajo

Llevar el control y manejo de las gestiones administrativas del Instituto y manejo de la agenda del Rector(a)

3. Supervisiéon Inmediata

[ No Aplica Supervisién [ x ]
Titulo del Puesto Funciones Principales
4. Funciones Basicas
No
1 | Llevar la agenda del Rector(a) del Instituto
2 | Administrar y registrar las comunicaciones del Instituto (correspondencia oficial y no oficial), tanto de entrada como salida
3 | Transferir las comunicaciones a la Seccién de Correspondencia del Ministerio de Relaciones Exteriores
4 | Atender las llamadas telefénicas que ingresan al Instituto y trasladarlas al drea correspondiente
5 | Gestionar las llamadas telefénicas a mdviles y llamadas internacionales
6 | Administrar los materiales de oficina
7 | Manejar el programa de solicitud de transporte en linea
8 | Atender al publico en general
9 | Realizar las conciliaciones Bancarias del IEESFORD en el SAFI
10 | Realizar los arqueos de caja a Tesoreria del IEESFORD
11 | Ejecutar otras funciones que le sean asignadas por la Rectoria

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales que aporta el Puesto de Trabajo

No

1 Gestion administrativa del Instituto

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién (Marco normativo para el desarrollo de sus funciones)

No

1 Reglamentos instructivos y demds disposiciones

6. Perfil de Contratacién
6.1 Formacién Basica

| No es indispensable un nivel de formacion académica | J
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1 D Grado Académico Especialidades de Referencia
X Bachiller Deseable bachiller opcién secretariado
6.2 ldiomas extranjeros
| No aplica la formacién en idiomas | X
I D Idioma

6.3 Conocimientos Especificos

1 D Conocimiento
X Uso de equipo de oficina (teléfono, fax, impresoras multifuncionales y computadora)
X Conocimiento de técnicas de redaccion
X Manejo de paquetes computacionales
X Conocimientos basicos de etiqueta y protocolo

6.4 Experiencia Previa

No es indispensable contar con experiencia previa | |

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta 1 l1a2 +2a4 | +4ab6 +de 6
afio afios afos afios afios
Experiencia en puestos de asistente a nivel ejecutivo X

7. Otros Aspectos

Caracteristicas personales:

e  (Capacidad de trabajar bajo presion, facilidad de comunicacién, excelentes relaciones interpersonales, calidad humana, con-
ciencia organizacional.

Competencias deseables, no indispensables

e Lealtad, confidencialidad, compromiso, dinamismo, creatividad, capacidad de comunicacién y relacién social.

Autorizacion

m

Claudr Maria Samayoa Herrera
R

ectora de IESFORD
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1. Identificacién y Ubicacién Organizativa

Titulo del Puesto: Oficial de Informacion y Respuesta | Fecha: | 27/07/2018
Institucion: Instituto Especializado de Educacién Superior para la Formacién Diplomatica

Unidad Superior: Rectoria

Unidad del Puesto: Oficial de Informacién y Respuesta

Puesto Superior Inmediato: Presidente(a) del Consejo Académico

o oz

2. Mision del Puesto de Trabajo

Atender oportunamente las solicitudes de informacion y responder a los requerimientos de la Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP)
para recabar y publicar informacién oficiosa, asi como elaborar informes.

3. Supervisién Inmediata

| No Aplica Supervisién | X ]

Titulo del Puesto Funciones Principales

4. Funciones Basicas

No

1 | Recabary difundir la informacién oficiosa y propiciar la actualizacién periddica del Instituto

2 | Recibiry dar tramite a las solicitudes referentes a datos personales a solicitud del titular y de acceso a la informacién

3 | Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes y en un caso, orientarlos sobre las dependencias o entidades que pudieran
tener la informacion que solicitan

4 | Realizar los trdmites internos necesarios para localizacién y entrega de la informacidn solicitada y notificar los particulares

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

6 | Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, sus resultados y costos

7 | Garantizary agilizar el flujo de informacién entre la dependencia o entidad y los particulares

8 | Realizar las notificaciones correspondientes

9 | Resolver sobre las solicitudes de informacidn que se les sometan

10 | Coordinar y supervisar las acciones de las dependencias o entidades correspondientes con el objeto de proporcionar la informacién
prevista en la Ley de Acceso a la Informacién Publica

11 | Establecer los procedimientos internos para asegurar la mayor eficiencia en la gestién de las solicitudes de acceso a la informacién

12 | Elaborar el indice de la informacién clasificada como reservada

13 | Elaborary enviar al instituto de Acceso a la Informacién, de conformidad con los lineamientos que éste expida, los datos necesarios
para la elaboracién dl informe anual a que se refiere el art. 60 de la Ley

14 | Ejecutar cualquier otra funcién que le sea encomendada en atencién al cargo

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales que aporta el Puesto de Trabajo

No

1 | Elaboracién de resoluciones y respuestas de las solicitudes de informacién admitidas

2 | Elaboracién de Informes anuales requeridos por la ley y remitirlos al Instituto de Acceso a la Informacién Publica (IAIP)
3 | Actualizacién trimestral del portal gubernamental de transparencia

4 | Atender los requerimientos del Instituto de Acceso a la Informacién Publica

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion (Marco normativo para el desarrollo de sus funciones)

[ No |
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| 1 | Leyde Acceso a la Informacién Publica y lineamientos

6. Perfil de Contratacion
6.1 Formacion Basica

| No es indispensable un nivel de formacién académica | |

1 D Grado Académico Especialidades de Referencia

X Graduado Universitario Licenciatura en Ciencias Juridicas

6.2 Idiomas extranjeros

[ No aplica la formacién en idiomas | X

| D idioma

6.3. Conocimientos Especificos

D Conocimiento

Conocimientos de Administracion Publica

Conocer la Ley de Acceso a la Informacién Publica y su reglamento

Conocer la Ley de Etica Gubernamental

XXX X |

Manejo operativo de Microsoft Office y sus entornos, internet, correo electrénico entre otros

6.4. Experiencia Previa

No es indispensable contar con experiencia previa ] |

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta 1 l1a2 +2a4 | H4ab +de6
afo afios afos aios afos
Haberse desempefiado como servidor o funcionario publico X

7. Otros Aspectos

Caracteristicas personales:
e  Alta aceptacion a las reglas y regulaciones; capacidad autodidacta y de auto aprendizaje; capacidad de abstraccion; facilidad
de comunicacién verbal y escrita e integridad
Competencias deseables, no indispensables:
e  Actitud favorable hacia el trabajo en equipo; reflexivo;
Otros:
e  Debera estar solvente de responsabilidades administrativas en la Corte de Cuentas de la Republica, la Procuraduria General de
la Republica y la Hacienda Publica.
e  En caso de profesiones regladas, no haber sido sancionado por el organismo de vigilancia de la profesién en los cinco dltimos
afios.
e No haber sido condenado por la comisién de algtin delito o sancionado por infringir la ley de Etica Gubernamental en los cinco
afios anteriores al ejercicio del cargo.

8. Autorizacion

|
/ Lot

Claudia Maria Samayoa

Rectora IEESFORD
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1. Identificacién y Ubicacién Organizativa

Titulo del Puesto: Secretario(a) General [ Fecha: I 27/07/2018 l
Institucion: Instituto Especializado de Educacion Superior para la formacion Diplomética (IEESFORD)

Unidad Superior: Rectoria

Unidad del Puesto: Secretaria General

Puesto Superior Inmediato: Rector(a)

2. Misién del Puesto de Trabajo

Fungir como el érgano de control y velar por el cumplimiento de Leyes, Reglamentos y Estatutos del IEESFORD, ademds de realizar fos trami-
tes ante la autoridad competente de los documentos necesarios del Instituto entre ellos el Ministerio de Educacion.

3. Supervision Inmediata
| No Aplica Supervision [ %+
Titulo del Puesto Funciones Principales
4. Funciones Bésicas
No
1 | Velar por el cumplimiento de la Ley de Educacién Superior, los Estatutos del Instituto y sus reglamentos internos
2 | Firmar los titulos otorgados por el IEESFORD; los certificados y la documentacién académica que lo requiera
3 | Dirigir el registro académico del Instituto
4 | Actualizary custodiar los libros y registros del Instituto
5 | Resguardar los originales de acuerdos y actas del Consejo Académico y expedir copias certificadas de los mismos, cuando estos sean
requeridos
6 | Mantener actualizada la informacién sobre las politicas generales del Instituto, responder por la edicién y divulgacion de los manuales
del IEESFORD.
7 | Resguardar los originales de actas de grado y expedir copias certificadas de las mismas, cuando estas sean requeridas
8 | Elaborar el acta de toma de posesién de las autoridades del Instituto previstas en los Estatutos y conservarlas en el libro correspondien-
te
9 | Tramitar ante la autoridad competente, los documentos necesarios para la legalizacion de los programas académicos que asi lo requie-
ran, una vez aprobado segtin las normas vigentes
10 | Autenticar las firmas de las autoridades del IEESFORD previstas en los Estatutos
11 | Responder por la organizacién y el mantenimiento del archivo de la Rectoria, asi como de la custodia de los libros, simbolos y sellos del
Instituto y velar por la imagen corporativa de acuerdo con la identidad de la Institucién
12 | Coordinary adoptar las estrategias para el manejo de las comunicaciones del Instituto, y responder por la publicacién de la informacién
institucional, segun lo establecido al respecto por el Consejo Académico
13 | Elaborar cada afio, previa consulta con las unidades pertinentes, el calendario general del Instituto
14 | Autorizar en forma exclusiva, la edicién de los diplomas concernientes a titulos, distinciones académicas, asi como de los certificados y
constancias oficiales
15 | Responder por la recepcién y distribucién de la correspondencia dirigida al Consejo Académico y a la Rectoria
16 | Participar con voz, pero sin voto en las reuniones del Consejo Académico
17 | Otras funciones que le sean encomendadas por las autoridades del Instituto
18 | Fungir como Oficial de Gestion Documental y Archivos u Oficial de Archivo del Archivo ad honorem por Acuerdo del Consejo Académi-
co.

11
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5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1 Resultados Principales que aporta el Puesto de Trabajo

No

1 | Informes, resguardo de acuerdos del Consejo Académico, resguardo de actas del Consejo Académico, registros de estudiantes,
inventarios especializados de expedientes en resguardo y otros documentos.

5.2 Marco de Referencia para la Actuacién (Marco normativo para el desarrollo de sus funciones)

No

1 | Leyes, reglamentos, instructivos y demas disposiciones aplicables al Instituto

6  Perfil de Contratacién
6.1 Formacién Basica

| No es indispensable un nivel de formacién académica | |
| D Grado Académico Especialidades de Referencia
X Graduado Universitario Ciencias Juridicas, relaciones Internacionales y carreras afines
! Indispensabile titulo de postgrado preferentemente en Ciencias Juridicas
X | Post-Grado/Mestria i . PrRlgrano p ) !
Diplomacia, Relaciones Internacionales o carreras afines

6.2 |diomas extranjeros

| No aplica la formacién en idiomas

i D Idioma
X Inglés

X | Otrosidiomas (cualquiera reconocido por ONU)

6.3 Conocimientos Especificos

| D Conocimiento

X | Constitucion de la Republica

X Conocimiento de la Ley de Educacidn Superior y su respectivo reglamento

X | Decreto Ejecutivo en el Ramo del Ministerio de Educaciéon

Estatutos y Reglamentos y Normativa del IEESFORD

Conocimiento de los procedimientos administrativos — académicos del MINED especializado en Educacién Superior

Ley de Etica Gubernamental

Ley y Manual del Ceremonial del Diplomatico de la Republica de El Salvador

Leyes secundarias relacionadas con la materia

Ley Orgénica del Cuerpo Diplomatico

XXX |X|[Xx

Ley Orgénica del Servicio Consular

X Reglamento Interno del Organo Ejecutivo

Ley de Acceso a la Informacién Publica

Lineamientos de Gestién Documental y Archivos

X | Conocimientos en el tema de Internacionalizacién de la Educacidn Superior

12
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6.4 Experiencia Previa

lﬁ) es indispensable contar con experiencia previa I I
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta 1 l1a2 +2a4 | +4a6 +de 6
aio afos afios afios afos
Experiencia acumulada en la administracién académica en el nivel de educacién X
superior
Experiencia docente X

7. Otros Aspectos

Caracteristicas personales:

otros.
Competencias deseables, no indispensables:

e  Confidencialidad, lealtad, humanismo, prudencia.

e Vocacion para el servicio publico; facilidad de comunicacién; excelentes relaciones interpersonales; alta capacidad en técnicas
de redaccion; habilidad de analisis, sintesis y resumen; adaptabilidad a los cambios del entorno; compromiso con la calidad de
trabajo, perseverancia en la consecucion de objetivos; habilidades organizacionales para el manejo de funcionarios guberna-
mentales y del cuerpo diplomatico; auto-motivacion para capacitarse constantemente en areas de su competencia; entre

8. Autorizacién

Cla

Al

ia Maria Samayoa Herrera
Rectora I[EESFORD
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1. Identificacién y Ubicacién Organizativa

| Titulo del Puesto: | Jefe(a) de la Unidad Secundaria Financiera Institucional (USEFI) [ Fecha: [ 27/07/2018 |
Institucién: Instituto Especializado de Educacién Superior para la Formacién Diplomatica (IEESFORD)
Unidad Superior: Rectoria
Unidad del Puesto: Unidad Secundaria Financiera Institucional (USEFI)
Puesto Superior Inmediato: Rector(a)

. 2z

2. Mision del Puesto de Trabajo

Dirigir, coordinar, integrary supervisar las actividades de presupuesto, tesoreria y contabilidad gubernamental, relacionados con la gestién
financiera institucional, velando por el cumplimiento de las disposiciones legales y técnicas vigentes.

3. Supervision Inmediata

| No Aplica Supervision | |

Titulo del Puesto Funciones Principales

Ejecutar actividades relacionadas con la formulacién del presupuesto institucional, la admi-
nistracién de los instrumentos de ejecucién presupuestaria, el seguimiento y evaluacion de la
ejecucion presupuestaria, aplicando las disposiciones giradas por la Unidad Financiera Insti-
tucional y el Ministerio de Hacienda.

Realizar las actividades relacionadas con el pago de las obligaciones institucionales y realizar
Técnico (a) Tesoreria el registro de la informacion relacionada con los mismos, en los auxiliares de la aplicacién
informatica SAFI, aplicando las normativas legales y técnicas.

Efectuar los registros contables directos o automaticos de los hechos econémicos que modi-
fiquen los recursos y obligaciones de la institucion, manejar el archivo contable institucional,
realizar los cierres contables mensual y anual y preparar informacién financiera en los plazos
establecidos de acuerdo a las disposiciones legales y técnicas aplicables.

Efectuar la recepcion, resguardo, registro en libro de caja de Colecturia, clasificacion de ingre-
50 y remisién al Banco, de los ingresos por servicios académicos proporcionados por el IEES-
FORD, tales como Programa de Maestria, Cursos de Formacién Continua, emisién de docu-
mentos académicos y otros, a fin de financiar algunas actividades propias del IEESFORD con-
tendias en el respectivo Plan Anual Operativo, tendientes a elevar la profesionalizacién de los
estudiantes, funcionarios y diplomaticos de carrera del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Técnico (a) Presupuesto

Técnico (a) Contabilidad

Colector(a)

4. Funciones Basicas

No
1 | Coordinar el proceso de formulacién presupuestaria institucional

2 | Presentar el proyecto de presupuesto a la Rectoria para su aprobacion y respectiva remision a la UFI, en los plazos establecidos en las
disposiciones legales y técnicas vigentes
3 | Verificar y validar la compatibilidad de la programacion de la ejecucién presupuestaria (PEP) con respecto al plan anual de trabajo y la
programacion anual de adquisiciones y contrataciones, asi como los lineamientos internos y con los proporcionados por el Ministerio de
Hacienda
4 | Verificary validar la compatibilidad de las modificaciones presupuestarias con la disponibilidad de las asignaciones presupuestarias a
modificar
5 | Efectuar el seguimiento y evaluacion a nivel operativo, de los resultados obtenidos durante la ejecucidn del presupuesto
6 | Garantizar que los compromisos presupuestarios, se registren en forma oportuna y con base a la documentacién que establecen las
disposiciones legales y técnicas vigentes
7 | Proponer para aprobacion de los titulares de la institucién politicas, manuales, instructivos y otra disposicién interna que estime
conveniente, para facilitar la gestién financiera institucional; los cuales, previo a su divulgacién y puesta en practica, deberdn contar con
la aprobacién del Ministerio de Hacienda
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No

8 | Velar por la capacitacién e informacidn periddica del personal que conforma la USEFI, en los procesos legales y disposiciones
normativas vigentes

9 | Mantener actualizadas las cuentas de usuarios y derechos de acceso asignados al personal de la USEFI, que opera la aplicacion
informatica SAFI e informar oportunamente, sobre cualquier cambio que afecte la condicién de los mismos

10 | Velar porque el personal técnico de la USEFI cumpla con el perfil del puesto en el cual se desemperia

11 | Remitir mensualmente o cuando lo requiera la Direcciéon General de Inversion y Crédito Publico, informacién sobre la ejecucion
financiera de los proyectos y de sus correspondientes desembolsos

12 | Autorizar los requerimientos de fondos, previo a su remision a la Direccién General de Tesoreria

13 | Tramitar con autorizacion del Rector la apertura o cierre de las cuentas bancarias a ser manejadas por el Instituto, previa autorizacién
de la Direccién General de Tesoreria

14 | Organizar y supervisar la ejecucion del cierre contable mensual y anual de las operaciones del Instituto, dentro de los plazos
establecidos en las disposiciones leales y técnicas vigentes

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

16 | Analizary dar seguimiento a los resultados de las Conciliaciones Bancarias, efectuadas a las cuentas cuyo manejo es responsabilidad de
la Unidad Secundaria Financiera Institucional

17 | Determinary supervisar la aplicacidn de las medidas correctivas que sugieren las Unidades de Auditoria Interna, los entres normativos
del SAFI y la auditoria externa

18 | Divulgar al interior de la institucion y mantener un registro actualizado de las disposiciones legales y técnicas vigentes, relacionadas con
la gestion financiera

19 | Cumplir con otras funciones establecidas por las autoridades superiores de la Institucién y por el Ministerio de Hacienda en materia de
Administracion Financiera

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1 Resultados Principales que aporta el Puesto de Trabajo

No
1 | Ejecucion del presupuesto del Instituto
2 | Transparencia en el manejo de los fondos asignados al Instituto
3 | Emisién oportuna de informes financieros

5.2 Marco de Referencia para la Actuacion (Marco normativo para el desarrollo de sus funciones)

No

1

Leyes, instructivos y reglamentos aplicables a la administracién publica

6. Perfil de Contratacién
6.1 Formacidn Bésica

| No es indispensable un nivel de formacion académica | |

D Grado Académico Especialidades de Referencia

Graduado en cualquier de las carreras de Ciencias Econdmicas o afines al

Graduado Universitario : R .
area financiera

6.2

Idiomas extranjeros

| No Aplica la formacién en idiomas

D Idioma

X Inglés
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6.3 Conocimientos Especificos

St dee Relacsones Nisweiores

i D Conocimiento

X Seminario sobre normas y procesos del Sistema de Administracion Financiera Integrado (SAFI)

X Curso de Contabilidad Gubernamental
Conocimientos sobre la Ley Orgdnica de Administracidn Financiera del Estado y su Reglamento, Ley y Reglamento de la Ren-

X ta e IVA, Ley y Reglamento de la Corte de Cuentas de la Republica, Reglamento de Normas Técnicas de Control interno de la
Corte de Cuentas de la Republica, conocimiento sobre el marco légico del Sistema de Administracion Financiera Integrado
SAFI (Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad), asi como el funcionamiento y operatividad de la Aplicacion Informatica SAFI.

X Manejo de paquetes computacionales

6.4 Experiencia Previa

Wo es indispensable contar con experiencia previa

privada

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta 1 1a2 +2a4 | +4ab +de6
afio afios anos afios afios
Haberse desempefiado en puestos relacionados con la administracién publica o %

7. Otros Aspectos

Caracteristicas personales:
Capacidad de planeacién y organizacion, dirigir equipos de trabajo, toma de decisiones, disposiciones para trabajar con base a
metas y objetivos.

Competencias deseables, no indispensables:
Facilidad de expresion verbal y escrita, iniciativa y liderazgo.

8. Autorizacion

Uutic

Claudja Maria Samayoa Herrera

Rectora IEESFORD
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1. Identificacién y Ubicacién Organizativa

[Titulo del Puesto: ﬁcnico(a) de Presupuesto [ Fecha: [27/07/2018 |
Institucién: Instituto Especializado de Educacién Superior para la Formacion Diplomatica (IEESFORD)
Unidad Superior: Rectoria
Unidad del Puesto: Unidad Secundaria Financiera Institucional (USEFI)
Puesto Superior Inmediato: Jefe(a) USEFI
2. Misién

Ejecutar actividades relacionadas con la formulacién del presupuesto institucional, la administracion de los instrumentos de ejecucién presu-
puestaria, el seguimiento y evaluacion de la ejecucion presupuestaria, aplicando las disposiciones giradas por la Unidad Financiera Institucio-
nal y el Ministerio de Hacienda.

3. Supervision Inmediata

[ No aplica supervisién | x ]

Titulo del Puesto Funciones Principales

4. Funciones Basicas

No
1 | Elaborar el proyecto de Presupuesto Institucional y el Plan Anual de Trabajo, tomando en cuenta las diferentes acciones establecidas en

el Art. 44 del Reglamento de la Ley AFl y la normativa legal y técnica establecida para el proceso de formulacién presupuestaria y

someterlo a validacién del Jefe USEFI.

2 | Elaborar la Programacion de Ejecucion Presupuestaria (PEP), tomando en cuenta el plan de trabajo, programas de compras,

calendarizacién de pagos de obras, proyectos de inversion y deuda publica y someterla a validacion del Jefe USEFI

3 | Emitir a solicitud de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, la certificacién de disponibilidad presupuestaria, previo al

inicio de los procesos de adquisiciones y contrataciones

4 | Elaborar en forma oportuna, las modificaciones presupuestarias que resulten necesarias durante el proceso de ejecucién del

presupuesto y someterlas a validacion del Jefe USEFI

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

autorizacion legislativa

6 | Elaborar los compromisos presupuestarios, de acuerdo a lo establecido en las disposiciones legales y técnicas vigentes, asi como realizar

el seguimiento a los mismos y en los casos que aplique, efectuar las modificaciones correspondientes

7 | Registrar informacion relacionada con el Proyecto de Presupuesto Institucional, Programacion de la Ejecucion Presupuestaria,

Compromisos Presupuestarios y Modificaciones presupuestarias, en la Aplicacion Informatica SAFI

8 | Mantener un archivo ordenado cronoldgicamente de la documentacion correspondiente a los registros de modificaciones

presupuestarias y compromisos presupuestarios efectuados

9 | Efectuar el seguimiento y evaluacién de los resultados de la ejecucion presupuestaria institucional

10 | Generar informacidn presupuestaria, para su respectivo analisis y toma de decisiones

11 | Cumplir con otras funciones establecidas por el Jefe USEFI y por el Ministerio de Hacienda en materia de su competencia

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales que aporta el Puesto de Trabajo

No
1 | Proyecto de Presupuesto Institucional
2 | Ejecucion del Presupuesto Institucional
3 | Modificaciones Presupuestarias
4 | Compromisos presupuestarios
5 | Evaluaciones del presupuesto
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5.2. Marco de Referencia para la Actuacién (Marco normativo para el desarrollo de sus funciones)

No
1 | Leyes, Reglamentos, Instructivos normativos aplicables

6. Perfil de Contratacién
6.1 Formacion Basica

| No es indispensable un nivel de formacién académica [ ]

1 D Grado Académico Especialidades de Referencia
X Graduado Universitario (‘Tualql.nera de las carreras de Ciencias Econémica o afines al drea
financiera
6.2 Idiomas extranjeros
[ No Aplica la formaci6n en idiomas | X |
I D Idioma

6.3 Conocimientos Especificos

I D Conocimiento

Conocimientos sobre la Ley Organica de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento, Disposiciones Normativas
relacionadas con la Gestién Financiera del Sector Publico, Ley y Reglamento de la Renta e IVA, Ley y Reglamento de la Corte
X de Cuentas de la Republica, Ley y Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracidn Publica, conocimiento
sobre el marco Iégico del Sistema de Administracion Financiera Integrado SAFI (Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad), asi
como el funcionamiento y operatividad de la aplicacién Informética (SAFI)

X Manejo de paquetes computaciones

6.4 Experiencia Previa

No es indispensable contar con experiencia previa [ |

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta 1 1a2 +2a4 | +4ab +deb
afo afios afios afios afios

Experiencia desempefidandose en puestos relacionados con la administracion
financiera publica o privada

7. Otros Aspectos

Caracteristicas personales:
e  Capacidad de planeacién y organizacién, capacidad para trabajar en equipo, toma de decisiones, capacidad en la toma de de-
cisiones, disposicidén para trabajar con base a metas y objetivos.
Competencias deseables, no indispensables:
e  Creatividad, facilidad de expresion verbal y escrita, iniciativa y liderazgo.

8. Autorizacion

c4 ’J\A
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1. Identificacién y Ubicacién Organizativa

I Titulo del Puesto: ] Tesorero (a) [ Fecha: | 27/07/201§!
Institucion: Instituto Especializado de Educacién Superior para la formacion Diplomdtica (IEESFORD)
Unidad Superior: Rectoria
Unidad del Puesto: Unidad Secundaria Financiera Institucional (USEF!)

Puesto Superior Inmediato: Jefe (a)USEFI

2. Misién del Puesto de Trabajo

Realizar las actividades relacionadas con el pago de las obligaciones institucionales y realizar el registro de la informacién relacionada con los
mismos, en los auxiliares de la aplicacidn informatica SAFI, aplicando las normativas legales y técnicas.

3. Supervisién Inmediata

LNo Aplica Supervisién ] X j

Titulo del Puesto Funciones Principales

4. Funciones Basicas

No
1 | Autorizar las érdenes de descuento emitidas a los empleados de la institucién y remitirlas para su correspondiente registro en la Unidad

de Recursos Humanos Institucional

2 | Verificar la existencia del compromiso presupuestario previo a iniciar todo tramite de pago

3 | Recibir las facturas correspondientes a las obligaciones adquiridas por la institucién, las cuales deberan estar acompafiadas de la

documentacién e informacidn establecida en las disposiciones legales y técnicas vigentes y entregar el quedan y comprobante de

retencion del 1% de IVA a los proveedores y suministrantes

4 | Validar la planilla preliminar para el pago de remuneraciones, la informacién registrada por la Unidad de Recursos Humanos,

relacionada con la aplicacién de los descuentos de ley y otros correspondientes a compromisos adquiridos por los empleados

5 | Registrar informacién relacionada con las obligaciones y pagos, en los Auxiliares de Obligaciones por Pagar (Corriente y afios anterio-

res). Anticipos de Fondos y Control de Bancos de la aplicacién informatica SAFI

6 | Remitir de manera oportuna al drea de Contabilidad, la documentacién que sirvié de base para efectuar los registros en los Auxiliares

de la Aplicacion Informatica SAFI

7 | Gestionar ante la Direccién General de Tesoreria las transferencias de fondos para el pago de las obligaciones adquiridas por la

institucion, mediante la presentacién de los correspondientes requerimientos de fondos, cuando asi aplique.

8 | Verificar la transferencia de fondos realizada por la Direccién General de Tesoreria a las cuentas abiertas para el pago de remuneracio-

nes, bienes y servicios, actividades especiales, fondos circulantes de monto fijo, proyectos y otras, abiertas de conformidad a lo estable-

cido en las disposiciones legales y técnicas vigentes

9 | 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 Art. 118 del Reglamento de la Ley AFI

10 | Efectuar el corte diario de las transacciones bancarias, posterior a los cierres contables mensuales

11 | Cumplir con otras funciones establecidas por el Jefe USEFI y por el Ministerio de Hacienda en materia de su competencia

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales que aporta el Puesto de Trabajo

No
1 | Pago de obligaciones institucionales, registro de las mismas y emitir los informes correspondientes

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién (Marco normativo para el desarrollo de sus funciones)

No
1 | Leyes, reglamentos, instructivos y demds disposiciones de la administracion publica aplicables
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6. Perfil de Contratacién
6.1 Formacion Basica

[ No es indispensable un nivel de formacion académica [ |

I D Grado Académico Especialidades de Referencia

Graduado o egresado en cualquier de las carreras de Ciencias

X Graduado Universitario g o X s : i
Econdmicas o afines al drea financiera

6.2 Idiomas extranjeros

| No Aplica la formacién en idiomas | X

i D Idioma

6.3 Conocimientos Especificos

I D Conocimiento
Conocimientos sobre la Ley Organica de Administracién Financiera del Estado y su Reglamento, Disposiciones Normativas

2 relacionadas con la Gestion Financiera del Sector Publico, 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 Administracién Publica, Reglamento
de Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica

x Conocimientos sobre el marco ldgico del Sistema de Administracién Financiera Integrado SAFI (Presupuesto, Tesoreria y
Contabilidad), asi como el funcionamiento y operatividad de la Aplicacién Informatica SAFI

X Manejo de paquetes computacionales

6.4 Experiencia Previa

No es indispensable contar con experiencia previa 1 I

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta 1 l1a2 +2a4 | +4ab6 +de 6
afio afios afos afos afios

Experiencia desempefiandose en puestos relacionados con la administracién
publica o privada

7. Otros Aspectos

Caracteristicas Personales:
e  Capacidad de planeacion y organizacién, capacidad para trabajar en equipo, toma de decisiones, disposicién para trabajar con
base a metas y objetivos.
Competencias deseables, no indispensables:
e  (Creatividad, facilidad de expresién verbal y escrita, iniciativa y liderazgo.

8. Autorizacion

Claudia Maria Samayoa Herrera
ctora IEESFQRD
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1. Identificacion y Ubicacion Organizativa
[ Titulo del Puesto: [ Colector{a) Auxiliar | Fecha: [ 27/07/2018 |
Institucion: Instituto Especializado de Educacién Superior para la Formacién Diplomatica (IEESFORD)
Unidad Superior: Rectoria
Unidad del Puesto: Unidad Secundaria Financiera Institucional (USEFI)
Puesto Superior Inmediato: Jefe(a) USEFI

2. Misién del Puesto de Trabajo

Efectuar la recepcidn, resguardo, registro en libro de caja de Colecturia, clasificacién de ingreso y remision al Banco, de los ingresos por servi-
cios académicos proporcionados por el IEESFORD, tales como Programa de Maestria, Cursos de Formacién Continua, emisién de documentos
académicos y otros, a fin de financiar algunas actividades propias del IEESFORD contendias en el respectivo Plan Anual Operativo, tendientes a
elevar la profesionalizacién de los estudiantes, funcionarios y diplomaticos de carrera del Ministerio de Relaciones Exteriores.

3. Supervisién Inmediata

[ No Aplica Supervisién I “x |

Titulo del Puesto Funciones Principales

4. Funciones Bdsicas

Percibir los ingresos a través de la emision de facturas de consumidor final o comprobante de crédito fiscal, segun lo requiera el usuario
Resguardar en caja fuerte, los recursos colectados, sean estos efectivo o cheques

Remitir mediante una remesa, al dia siguiente de percibidos los recursos, al Banco seleccionado por el Ministerio de Hacienda
Registrar en el Libro de Caja Diario, los movimientos de entrada, salidas y saldos de los recursos percibidos

Trasladar, para efectos de contabilizacion los comprobantes de entradas y salidas de los recursos recaudados

Registrar mensualmente, los ingresos por tipo de servicio para efectos de los informes estadisticos que se preparan para el Ministerio
de Educacién

7 | Mantener informada a la Administradora del Fondo de Actividades Especiales, de los ingresos de efectivo, mediante el traslado de
copias de Facturas o CCF que le corresponden

N |IBWIN|E

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales que aporta el Puesto de Trabajo

No
1 | Servicios educativos facturados
2 | Recursos remesados a la cuenta del FAE del IEESFORD
3 | Informe de ingreso s segun tipo de servicio facturados para efectos estadisticos

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién (Marco normativo para el desarrollo de sus funciones)

No

1 | Ley General de Educacién Superior y su Reglamento

2 | Estatutosy Reglamento Interno del Instituto Especializado de de Educacion Superior para la Formacion Diplomdtica
3 | Normas Técnicas de Control interno del Ministerio de Relaciones Exteriores

4 | Ley Orgdnica de la Administracion Financiera del Estado y su reglamento

5 | Reglamento de Becas del IEESFORD vigente

6 | Tabla de Costos por Servicios vigente autorizada por el Ministerio de Hacienda
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6. Perfil de Contratacion
6.1 Formacién Basica

[ No es indispensable un nivel de formacién académica | |
| D Grado Académico Especialidades de Referencia
X Graduado Universitario Rama de las Ciencias Econdmicas y carreras afines

6.2 Idiomas extranjeros

| No Aplica la formacién en idiomas l X . |

I D Idioma

6.3 Conocimientos Especificos

I D Conocimiento

X Leyes, Reglamentos y Normas aplicables a las operaciones de Colecturia

X Manejo avanzado de Microsoft Office y sus entornos

6.4. Experiencia Previa

No es indispensable contar con experiencia previa | X I

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta 1 l1a2 +2a4 +4a6 +de 6
afio afos afios anos afios

7. Otros Aspectos

Caracteristicas Personales.

- Inteligencia emocional, Ié6gica matematica, capacidad de trabajo bajo presién, facilidad de comunicacién, compromiso
institucional, excelentes relaciones interpersonales

Competencias deseables, no indispensables.
- Compromiso, dinamismo, responsabilidad, templanza, lealtad, proactividad, colaboracién, asertividad.

8. Autorizacion

a

y A
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1. Identificacién y Ubicacién Organizativa

Titulo del Puesto: | Contador(a) l Fecha: | 27/07/2018 \
Institucion: Instituto Especializado de Educacion Superior para la formacién Diplomatica (IEESFORD)

Unidad Superior: Rectoria

Unidad del Puesto: Unidad Secundaria Financiera Institucional (USEFI)

Puesto Superior Inmediato: Jefe(a) USEFI

2. Mision del Puesto de Trabajo

Efectuar los registros contables directos o automaticos de los hechos econémicos que modifiquen los recursos y obligaciones de la institucién,
manejar el archivo contable institucional, realizar los cierres contables mensual y anual y preparar informacion financiera en los plazos esta-
blecidos de acuerdo a las disposiciones legales y técnicas aplicables.

3. Supervisién Inmediata

| No Aplica Supervision EriE

Titulo del Puesto Funciones Principales

4. Funciones Basicas

No
1 | Disediar el sistema de contabilidad de acuerdo con los requerimientos internos y dentro del marco que se establezca para el subsistema

contable

2 | Someter a la aprobacion de la Direccion General de Contabilidad Gubernamental los planes de cuentas y las modificaciones, antes de

ponerlas en practica

3 | Registrar diaria y cronoldgicamente, todas las transacciones que modifiquen la composicién de los recursos y obligaciones del IEESFORD

4 | Vvalidar la consistencia de la documentacién probatoria con la informacidn registrada por el area de Tesoreria, en los auxiliares de la

aplicacion informatica SAFI, previo a la generacién de las partidas contables

5 | Preparar los estados e informes financieros que se proporcionaran a las autoridades competentes, los cuales deben contener informa-

cién suficiente, fidedigna y oportuna, en la forma y contenido que éstas requieran, dentro de las disponibilidades ciertas de datos, para

el desarrollo de la gestién financiera del Instituto

6 | Prepararinformes del movimiento contable en la forma, contenido y plazos que establezca la Direccion General de Contabilidad Gu-

bernamental

7 | Comprobar que la documentacién que respalda las operaciones contables cumpla con los requisitos exigibles en el orden legal y técnico

Proveer la informacién requerida de la ejecucién presupuestaria a los subsistemas del SAFI

9 | Verificar que todas las transacciones efectuadas dentro del proceso, estén registradas en la aplicacién informatica SAFI a la fecha del

cierre

10 | Efectuar los cierres contables mensuales y anuales, de acuerdo a los plazos establecidos en las disposiciones legales y técnicas vigentes

11 | Efectuary validar las partidas de ajustes contables requeridos para efectuar el cierre anual

12 | Analizar la informacion financiera generada y presentar Estados e informes financieros correspondientes

13 | Mantener debidamente referenciado y completo el archivo de documentacion de respaldo contable del IEESFORD, diario y en orden

cronoldgico, de conformidad a lo establecido en el Articulo 192 del Reglamento de la Ley AFI

14 | Ser enlace del drea contable del IEESFORD y el Departamento de Contabilidad del Ministerio de Relaciones Exteriores

15 | Actualizar oportunamente los registros de bienes para consumo en almacén

16 | Registrary actualizar los activos fijos del IEESFORD en el sistema contable

17 | Registrar la depreciacion acumulada de los activos fijos del IEESFORD

18 | Llevar control actualizado de los activos intangibles y contabilizar la amortizacion

19 | Presentar mensualmente informes financieros del IEESFORD

20 | Conciliar la cuenta de transferencias de fondos entre el Ministerio de Hacienda y el IEESFORD

21 | Cumplir con otras funciones establecidas por el Jefe USEF! y por el Ministerio de Hacienda en materia de su competencia

(o]
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5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1 Resultados Principales que aporta el Puesto de Trabajo

No

1 | Generacién de Estados Financieros mensuales y anuales e Informes financieros emitidos

5.2. Marco de Referencia para la Actuaciéon (Marco normativo para el desarrollo de sus funciones)

No

1 | Leyes, reglamentos, instructivos y demas disposiciones de la administracién publica aplicables

6. Perfil de Contratacién
6.1 Formacién Basica

| No es indispensable un nivel de formacién académica I |

1| D Grado Académico Especialidades de Referencia

X Egresado de Carrera Universitaria

Graduado o egresado en cualquier de las carreras de Ciencias

X | Graduado Universitario 5 - y ; ] .
Econdmicas o afines al drea financiera

6.2 Idiomas extranjeros

| No aplica la formacién en idiomas [ x ]

1 D Idioma

6.3 Conocimientos Especificos

D Conocimiento

X Curso de Contabilidad Gubernamental

Conocimientos sobre la Ley Orgdnica de Administracién Financiera del Estado y su Reglamento, Disposiciones Normativas
relacionadas con la Gestién Financiera del Sector Publico, Ley y Reglamento de la Renta e IVA, Ley y Reglamento de la Corte

X de Cuentas de la Republica, Ley y Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica, Reglamento
de Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica

X Conocimientos sobre el marco 16gico del Sistema de Administracién Financiera Integrado SAFI (Presupuesto, Tesoreria y
Contabilidad), asi como el funcionamiento y operatividad de la Aplicacién Informatica SAFI

X Manejo de paquetes computacionales

6.4 Experiencia Previa

No es indispensable contar con experiencia previa | |

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta 1 l1a2 +2a4 | +4ab +de 6
afio afios afios afios afios
Experiencia desempefidndose en puestos relacionados con la administracion X
publica o privada
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7. Otros Aspectos

Caracteristicas Personales:
e (Capacidad de planeacion y organizacion, capacidad para trabajar en equipo, toma de decisiones.

Competencias deseables, no indispensables:
e Disposicion para trabajar con base a metas y objetivos, creatividad, facilidad de expresion verbal y escrita, iniciativa y liderazgo.

[ hue/ \e
Claudia/Maria Samaypa Herr
Rectora IEESE RD

8. Autorizacion

——
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1. Identificacion y Ubicacién Organizativa
Titulo del Puesto: Coordinador(a) de Docencia y Formacidn Diplomatica [ Fecha: l 27/07/2018 '
Institucion: Instituto Especializado de Educacién Superior para la formacion Diplomatica  (IEESFORD)
Unidad Superior: Rectoria
Unidad del Puesto: Coordinacién de de Docencia y Formacion Diplomatica
Puesto Superior Inmediato: Rector(a)

2. Misidn del Puesto de Trabajo

Coordinar, programar y ejecutar actividades relacionadas con la programacién académica anual del Instituto, con el fin de lograr el cumpli-
miento de los planes de estudio y otras labores relacionadas. Asi mismo, responsable de la gestion de los programas de formacion de carreras
y postgrado, cursos de capacitacion o especializacién, diplomados, cursos de lenguas extranjeras.

3. Supervision Inmediata

[ No Aplica Supervisién [ x

Titulo del Puesto Funciones Principales

4. Funciones Basicas

No
1 | Preparar la programacion académica anual del Instituto y someterla a autorizacién de la Rectoria.
2 | Presentar al Rector(a) en su oportunidad la propuesta de la planta docente que impartira las distintas asignaturas, para someterlas a

aprobacion del Consejo Académico y hacer las notificaciones a los profesionales que sean nombrado.

3 | Coordinar los horarios y tomar las providencias necesarias para disponer de los equipos didacticos que se necesiten.
4 | Coordinar con los docentes los periodos de evaluaciones y examenes de asignaturas y de graduacion.

5 | Hacer cumpliry velar por el cumplimiento de todos los reglamentos.

6 | Supervisar el cumplimiento de los planes de estudio.
7

8

9

Formular en coordinacién con los docentes el programa de laboratorios y practicas obligatorias.

Presentar al coordinador la evaluacion de los aspirantes a maestria para ser sometidos a aprobacién del Consejo Académico.
Participar en la elaboracién del Plan Anual de Trabajo.

10 | Proponer cambios de ser necesarios al programa de estudio y al contenido programatico de las materias que comprenden los cursos
regulares de estudio en coordinacién con el Comité Asesor.

11 | Proponer al Rector(a) las diferentes actividades de intercambio de experiencias académicas, visitas de campo, de trabajo, pasantias y
otras que se consideren relevantes para el cumplimiento de los objetivos académicos del Instituto en el dmbito de la formacién di-
plomadtica.

12 | Elaborar con los docentes y especialistas los programas de estudio para induccién o capacitacién de funcionarios y empleados del Mi-
nisterio de Relaciones Exteriores.

13 | Coordinar las actividades de los docentes del programa de Maestria, evaluando sistematicamente el desarrollo de las mismas.

14 | Cualquier otra funcién que le sea encomendada por las autoridades del Instituto.

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales que aporta el Puesto de Trabajo

No
1 | Programacion, Ejecucién y Evaluacion de las actividades académicas programadas en cada ciclo lectivo, en modalidad presencial.
Comprende la educacién formal y la no formal.
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5.2. Marco de Referencia para la Actuacién (Marco normativo para el desarrollo de sus funciones)

No

1 | Leyes, reglamentos, politicas e instructivos que rigen el quehacer académico-administrativo del Instituto

6. Perfil de Contratacién
6.1 Formacidn Basica

| No es indispensable un nivel de formacién académica l
I D Grado Académico Especialidades de Referencia
. - Deseable titulo académico en Relaciones Internacionales, Cien-
X Graduado Universitario . e : ' . .
cias Politicas o dreas afines a las Relaciones Internacionales
P Preferentemente en: Docencia Universitaria; Administracién de
X Maestria

la educacion; Curriculo educativo; o en Politicas educativas

6.2 Idiomas extranjeros

| No aplica la formacién en idiomas

I D Idioma
X Inglés

X | Otros idiomas (cualquiera reconocido por la ONU)

6.3 Conocimientos Especificos

D Conocimiento

Conocimiento del marco internacional y regional que rige la educacién superior

Conocimiento de los paradigmas y debates contempordneos en la educacién

Conocimiento de la Ley de Educacién Superior y su respectivo reglamento

Conocimiento de los procedimientos administrativos de la Direccién Nacional de Educacién Superior del Ministerio de Edu-
cacion

Conocimientos de politicas educativas

Conocimientos sobre el disefio, implementacion y evaluacion de curriculos

Conocimiento e implementacién de estrategias didacticas conforme al modelo de formacién por competencias

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

Conocimientos tedrico- practicos del proceso de ensefianza aprendizaje en la educacion superior

X | Conocimiento de herramientas e-learning

6.4 Experiencia Previa

LNo es indispensable contar con experiencia previa l l

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta 1 1a2 +2a4 | +4a6 +deb
aifo afios afios afios anos
Amplia experiencia en la docencia o investigacion a nivel de educacion superior X

Experiencia docente probada en grados o posgrados en instituciones de educa-
cién superior de reconocido prestigio

Consultor en formacién docente o educacién superior X
Miembro de redes académicas o de investigacion con trayectoria y alcance in- X
ternacional
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7. Otros Aspectos

Caracteristicas Personales:
e  Habilidades didacticas, capacidad para trabajar bajo presién, habilidad para la elaboracién de informes; capacidad de andlisis
de datos cuantitativos y cualitativos; capacidad propositiva para delinear estrategias educativas; establecimiento de altos
estdndares para el rendimiento del trabajo cotidiano y logro de metas de mediano y largo plazo

Competencias Deseables no indispensables:
e  Espiritu competitivo, pensamiento critico y apasionado por el trabajo docente

8. Autorizacion

Rectora IEESFORD
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1. Identificacidn y Ubicacién Organizativa

[ Titulo del Puesto: | Director(a) de Capacitacion en Protocolo y Ceremonial [ Fecha: |27/07/2018 |
Institucion: Instituto Especializado de Educacion Superior para la formacién Diplomdtica (IEESFORD)
Unidad Superior: Rectoria
Unidad del Puesto: Direccion de Capacitacion en Protocolo y Ceremonial
Puesto Superior Inmediato: Rector(a)

2. Misién del Puesto de Trabajo

Responsable de impartir capacitaciones sobre protocolo, ceremonial y otras disciplinas afines que permita convertir al protocolo salvadorefio
en un referente de excelencia, mediante el efectivo manejo tedrico de la normativa protocolaria y su aplicacién practica.

3. Supervisidn Inmediata

| No Aplica Supervisién [ x ]
Titulo del Puesto Funciones Principales
Técnico(a) de Docencia y Formacién Diplomatica Brindar apoyo logistico a través de instrucciones directas de la Coordinacion

de Docencia y Formacion Diplomatica, con el propdsito de cumplir eficiente y
eficazmente con la normativa y lineamientos del Instituto.

4. Funciones Basicas

No
1 | Impulsar procesos de actualizacion de leyes, reglamentos, instructivos y otros documentos similares acordes al protocolo internacional
2 | Homologar la practica protocolaria a nivel de las instituciones del Estado, sobre todo en aquellas que utilizan con frecuencia la
normativa protocolaria
3 | Apoyar las necesidades de capacitacién de las distintas unidades organizativas de la Cancilleria en temas que incluyan técnicas
modernas para la organizacion de actos
4 | Impartir induccién protocolaria a los funcionarios diplomaticos destacados en el servicio exterior
5 | Brindar asesoria al Despacho Ministerial referente a temas de protocolo de Estado y Ceremonial Diplomatico
6 | Ejecutar cualquier otra funcién que le sea asignada por la Rectoria del Instituto

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales que aporta el Puesto de Trabajo

No

1

Capacitaciones realizadas, programas de capacitacion, elaboracién de documentos, etc.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion (Marco normativo para el desarrollo de sus funciones)

No

1

Reglamentos, Instructivos, etc.

6. Perfil de Contratacidén
6.1 Formacién Basica

LNo es indispensable un nivel de formacion académica l |
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I D Grado Académico Especialidades de Referencia
De preferenci i i
X Eelin T e prefere ga graduado de la carrera de Relaciones Internacionales
o carreras afines
X Diplomado
X | Post-Grado De preferencia en Diplomacia o Ciencias Politicas

6.2 Idiomas extranjeros

| No Aplica la formacién en idiomas [

I D ldioma
X Inglés

X Otros idiomas (cualquiera reconocido por la ONU)

6.3 Conocimientos Especificos

1 D Conocimiento
X Conocimientos en temas de protocolo internacional y diplomatico
X Conocimientos sobre técnicas modernas para la organizacién de actos
X Conocimiento de la normativa legal de la Republica (Constitucién de la Republica, Simbolos Patrios, Ley del Ceremonial
Diplomético, Reglamento Interno del Organo Ejecutivo, Convencién de Viena sobre Relaciones Diplomaticas, entre otras)

6.4 Experiencia Previa

No es indispensable contar con experiencia previa | |

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta 1 1a2 +2a4 | +4ab +de6
afo aifos afios afios aios
Haber desempefiado como docente universitario X
Haber desempefiado cargos en Ceremonial Diplomético y/o Protocolo y Ordenes X

7. Otros Aspectos

Caracteristicas personales:
e Facilidad de comunicacion, excelentes relaciones interpersonales, capacidad en técnicas de redaccién, liderazgo, ética.

Competencias deseables, no indispensables:
e Integridad, confidencialidad, respeto, honestidad.

8. Autorizacion

m

ClaudiaMaria Samay,
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1. Identificacion y Ubicacién Organizativa

[ Titulo del Puesto: | Técnico(a) de la Coordinacién de Docencia y Formacion Diplomética [ Fecha: [27/07/2018 |
Institucién: Instituto Especializado de Educacién Superior para la Formacién Diplomatica (IEESFORD)
Unidad Superior: Rectoria
Unidad del Puesto: Coordinacién de Docencia y Formacién Diplomética.
Puesto Superior Inmediato: Coordinador{a) de Docencia y Formacion Diplomatica.

2. Mision del Puesto de Trabajo

Brindar apoyo logistico a través de instrucciones directas de la Coordinacién de Docencia y Formacién Diplomadtica, con el propésito de cumplir
eficiente y eficazmente con la normativa y lineamientos del Instituto.

3. Supervisién Inmediata

| No Aplica Supervisién | X ]

Titulo del Puesto Funciones Principales

4. Funciones Basicas

No
1 | Apoyar a Rectoria en la coordinacién mensual del Programa de Induccidn al Servicio Exterior
2 | Velar por que las programaciones provenientes de la Coordinacion de Docencia y Formacidn Diplomatica sean congruentes con los
objetivos institucionales
3 | Apoyar en la preparacion, sistematizacion y reproduccién de materiales para las actividades de la Coordinacién de Docencia y
Formacion Diplomatica
4 | Servir de enlace (con los alumnos) e interinstitucional, cuando asi lo hayan planificado las coordinaciones
5 | Participar en la elaboracion del plan anual de trabajo
6 | Dar seguimiento a las actividades planificadas y ejecutadas por la Coordinacién de Docencia y Formacién Diplomatica, asi como a las
académicas, segun delegue la coordinacion
7 | Colaborar en la Redaccion de Informes pertinentes a la Coordinacion de Docencia y Formacién Diplomatica y Rectoria
8 | Cualquier otra actividad que le sea asignada

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales que aporta el Puesto de Trabajo

Z
o

Calendario de capacitaciones

Plan de trabajo anual

Informes periédicos de resultados cuantitativos y cualitativos del programa de induccidn

Participantes del programa de induccién orientados en el proceso

Pruebas escritas resueltas por los participantes

Registro académico de los diplomados ejecutados

Informes generales de los diplomados ejecutados

OV |IN[O|N|[D[W|N|=

Otros insumos requeridos

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién (Marco normativo para el desarrollo de sus funciones)

No

Reglamentos, Instructivos, instrucciones girados por la coordinacion, etc.
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6. Perfil de Contratacion
6.1 Formacidn Basica

[ No es indispensable un nivel de formacién académica ] |

] D Grado Académico Especialidades de Referencia

De preferencia en una licenciatura en las Ciencias Sociales o

X Egresado de Carrera Universitaria :
carreras afines

De preferencia en una licenciatura en las Ciencias Sociales o

X | Graduado Universitario )
carreras afines

6.2 Idiomas extranjeros

| No aplica la formacién en idiomas | x

1 D Idioma

6.3 Conocimientos Especificos

1 D Conocimiento
X Conocimientos basicos de procesos administrativos
X Manejo avanzado de Microsoft Office y sus entornos

6.4. Experiencia Previa

{ No es indispensable contar con experiencia previa ] |
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta 1 1a2 +2a4 | H4ab +de6
aio aios afos afos aios
Haberse desempefiado en puestos similares X

7. Otros Aspectos

Caracteristicas personales:

e  Orden de ideas.
Capacidad de trabajo bajo presion.
Facilidad de comunicacién.
Excelentes relaciones interpersonales.

Competencias deseables, no indispensables: Puntualidad, Compromiso, Dinamismo, Responsabilidad, Creatividad, Sencillez.

8. Autorizacién

Rectora IEESFORD
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1. Identificacién y Ubicacién Organizativa

|Litulo del Puesto: | Coordinador (a) de Investigacién y Proyeccidn Social | Fecha: | 27/07/2018 I
Institucion: Instituto Especializado de Educacién Superior para la formacién Diplomatica (IEESFORD)
Unidad Superior: Rectoria
Unidad del Puesto: Coordinacidn de Investigacion y Proyeccién Social
Puesto Superior Inmediato: Rectoria

2. Misién del Puesto de Trabajo

Dirigir, coordinar y dar seguimiento a la investigacién y la proyeccién social del IEESFORD.

3. Supervisién Inmediata

| No Aplica Supervision | B

Titulo del Puesto Funciones Principales

Técnico de Investigacién y Proyeccién Social Apoyar y desarrollar actividades de investigacién y de proyeccién social, me-
diante la divulgacién y generaciéon de conocimientos sobre temas relaciona-
dos con la diplomacia y las relaciones internacionales; en seguimiento con los
lineamientos de la Politica de Investigacion y Proyeccién Social del Instituto,
con el propésito de elevar la profesionalizacion de los estudiantes de la ma-
estria en diplomacia, funcionarios y diplomaticos de carrera del Ministerio de
Relaciones Exteriores.

Técnico de la Biblioteca Gestionar, organizar, conservar, controlar, evaluar y difundir la informacién
bibliografica y demas recursos con los que cuenta la biblioteca a funcionarios
de Cancilleria, como del Servicio exterior de acuerdo a las normas interna-
cionales y politicas institucionales, con el objeto de satisfacer las necesidades
de informacion de los usuarios.

4. Funciones Basicas

2
o

Planificar y coordinar la ejecucién de los programas y proyectos de investigacion y proyeccién social del Instituto

Disefar, coordinar y publicar la revista de difusion de las investigaciones de acuerdo a la decisién del Consejo Académico

Administrar el programa de becas y pasantias

Planificar el programa de conferencias para el publico

Gestionar y administrar los convenios de cooperacién internacional

Participar en la elaboracién del plan anual operativo

Elaborary presentar al Rector(a) el plan de investigacién anual

Dar seguimiento a las labores de investigacion y oros eventos académicos relevantes, asi como elevar iniciativas con relacién a la agen-
da institucional de temas nacionales e internacionales, que puedan ser abordados académicamente por el Instituto

9 | Mantener permanentemente contactos con organismos internacionales o embajadas acreditadas en El Salvador, con el fin de identifi-
cary gestionar recursos financieros o técnicos que puedan ser negociados, comprometidos y ejecutados en actividades concretas de la
investigacion en el drea diplomatica

10 | Mantener el contacto con funcionarios homdlogos de secretarias de estado o instituciones nacionales o internacionales que manejen
recursos en materia de investigacion, a fin de analizar formas de captar recursos y/o de articular esfuerzos para difundir o concretar
estudios de investigacion en reas especializadas que sirvan de complementos a la formacién diplomatica y politica del Ministerio

11 | Apoyar la elaboracién de propuestas concretas en materia de gestién de cooperacién para la promocidn y difusién de investigaciones
en el drea de relaciones internacionales, ciencias politicas y la gestion diplomdtica y consular salvadorefias

12 | Llevar de forma sistematizada, por fuentes, todas las acciones de cooperacidn internacional efectuadas en beneficio del Instituto, asi
como proponer la suscripcion de nuevos convenios

13 | Dirigir la biblioteca del Instituto

OIN|O|N|[H|W[IN |-
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No

14 | Atender las funciones como miembro del Comité de Tesis

15 | Ejecutar otras funciones que le sean encomendadas por la Rectoria del Instituto

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales que aporta el Puesto de Trabajo

No

1 | Observatorio de Relaciones Internacionales y Diplomacia creado y en funcionamiento
2 | Formulacién, ejecucion y seguimiento del Plan Operativo Anual CIPS

3 | Desarrollo y publicacién de al menos una investigacion anual del IEESFORD

4 | Formulacién de al menos un proyecto de Proyeccién Social

5 | Formulary ejecutar el calendario de conferencias (al menos 7 conferencias al afio)

6 | Informes generales de las actividades CIPS (uno al mes)

7 | Otros insumos requeridos

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion (Marco normativo para el desarrollo de sus funciones)

No

1 | Leyes, reglamentos, instructivos y demas disposiciones aplicables al Instituto

6. Perfil de Contratacion
6.1 Formacién Bésica

| No es indispensable un nivel de formacién académica | |

! D Grado Académico Especialidades de Referencia

Deseable titulo académico en Ciencias Sociales, Ciencias Juridicas

X Graduado Universitario : .
o areas afines

Preferentemente en Ciencias Juridicas, Diplomacia, Relaciones

X Maestria g ]
Internacionales o carreras afines.

6.2 ldiomas extranjeros

| No aplica la formacién en idiomas

| D Idioma
X Inglés

6.3 Conocimientos Especificos

| D Conocimiento
X Conocimiento de la Ley de Educacién Superior y su respectivo reglamento
X | Conocimiento de los procedimientos administrativos —académicos del MINED
X Conocimientos sobre metodologias para la investigacion cientifica
X Comprensidn sobre la edicién y publicacién de documentos
X Conocimientos sobre las normativas de Propiedad Intelectual
X Poseer alguna publicacién
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6.4 Experiencia Previa

No es indispensable contar con experiencia previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta 1 1a2 +2a4 | +4ab +de 6

afno afos ailos afios aiios
Amplia experiencia en la produccién de investigaciones cientificas X
Experiencia docente X

7. Otros Aspectos

Caracteristicas personales:

Excelentes relaciones interpersonales

Acostumbrado a trabajar bajo presién con base a resultados

Conciencia organizacional
Facilidad de comunicacion

Habilidad para trabajar en equipo, incluso con grupos heterogéneos o interdisciplinarios

Etica

Competencias deseables, no indispensables:

Humanismo
Creatividad
Adaptacién
Sencillez
Innovacion
Responsabilidad

8. Autorizacion

35




Mesinerw g Retaions Hivedoees

F 45~

1. Identificacidon y Ubicacién Organizativa
| Titulo del Puesto: | Técnico(a) de Investigacidn y Proyeccién Social | Fecha: I 27/07/2018 ]
Institucién: Instituto Especializado de Educacion Superior para la Formacion Diplomatica (IEESFORD)
Unidad Superior: Rectoria
Unidad del Puesto: Coordinacién de Investigacién y de Proyeccién Social
Puesto Superior Inmediato: Coordinador(a) de Investigacién y de Proyeccidn Social

2. Misidn del Puesto de Trabajo

Apoyar y desarrollar actividades de investigacion y de proyeccion social, mediante la divulgacién y generacién de conocimientos sobre temas
relacionados con la diplomacia y las relaciones internacionales; en seguimiento con los lineamientos de la Politica de Investigacién y Proyec-
cién Social del Instituto, con el propésito de elevar la profesionalizacién de los estudiantes de la maestria en diplomacia, funcionarios y di-
plomaticos de carrera del Ministerio de Relaciones Exteriores.

3. Supervision Inmediata

| No Aplica Supervisién [ X

Titulo del Puesto Funciones Principales

4. Funciones Bdsicas

2
o

Apoyar en la planificacion y ejecucion de las actividades enmarcadas en la labor de investigacién y Proyeccién Social del IEESFORD

Colaborar en la organizacion y ejecucién del calendario de conferencias del IEESFORD

Participar en la elaboracion de la Investigacion Anual del IEESFORD

Colaborar en la organizacion y ejecucion de las actividades de Proyeccidn Social del Instituto

Apoyar en el seguimiento a las pasantias del IEESFORD

Brindar asistencia al Comité de Tesis en el proceso de graduacién de los Estudiantes de la Maestria en Diplomacia

Participar y colaborar en la organizacion de las capacitaciones en materia de investigacion y de proyeccién social

Brindar apoyo en gestiones administrativas asociadas a la labor de Investigacién y Proyeccion Social del IEESFORD

O IN|O|N|L|W(N |-

Participar en las reuniones de planificacién y coordinacién de la CiPS y del IEESFORD en general

=
o

Brindar asistencia en las actividades de la Biblioteca Dr. José Gustavo Guerrero

[N
[y

Elaborar y presentar de informes de actividades mensuales

Ju—y
N

Apoyar en otras actividades requeridas por el Consejo Académico, la Rectoria y la Coordinacién de Investigacion y Proyeccion Social

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales que aporta el Puesto de Trabajo

No

1 | Observatorio de Relaciones Internacionales y Diplomacia creado y en funcionamiento
2 | Formulacién, ejecucién y seguimiento del Plan Operativo Anual CIPS

3 | Desarrollo y publicacién de al menos una investigacién anual del IEESFORD

4 | Formulacién de al menos un proyecto de Proyeccién Social

5 | Formulary ejecutar el calendario de conferencias (al menos 7 conferencias al afio)

6 | Informes generales de las actividades CIPS (uno al mes)

7 | Otros insumos requeridos
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5.2. Marco de Referencia para la Actuacion (Marco normativo para el desarrollo de sus funciones)

No

1 | Ley General de Educacion Superiory su Reglamento

2 | Estatutosy Reglamento Interno del Instituto Especializado de de Educacién Superior para la Formacién Diplomatica y demds
reglamentos

3 | Normas Técnicas de Control Interno del Ministerio de Relaciones Exteriores

4 | Politica de Investigacion y Proyeccidn Social del IEESFORD

6. Perfil de Contratacién
6.1 Formacidn Bdsica

| No es indispensable un nivel de formacién académica | |

1 D Grado Académico Especialidades de Referencia
; . N . De preferencia en una licenciatura en las Ciencias Sociales o carreras
X Estudiante Universitario (3 afios 6 +) . P
afines
AW De preferencia en una licenciatura en las Ciencias Sociales o carreras
X | Egresado de Carrera Universitaria .
afines
. AT De preferencia en una licenciatura en las Ciencias Sociales o carreras
X | Graduado Universitario ;
afines
6.2 ldiomas extranjeros
| No Aplica la formacién en idiomas |
I D Idioma
X | Inglés
6.3 Conocimientos Especificos
| D Conocimiento

Conocimiento de la normativa legal de la Reptblica (Constitucién de la Republica, Reglamento Interno del Organo Ejecutivo,
Convencién de Viena sobre Relaciones Diplomaticas, entre otras)

X Conocimientos basicos sobre organizacion de eventos académicos
X Manejo avanzado de Microsoft Office y sus entornos
X Conocimientos sobre métodos y técnicas de investigacidn en las ciencias sociales

6.4. Experiencia Previa

No es indispensable contar con experiencia previa l ]

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta 1l la2 +2a4 | H4ab +de6
afio aiios aiios aios aios

Haberse desempefiado como asistente de procesos logisticos/formativos en
alguna institucion de educacidn superior, publica o privada
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7. Otros Aspectos

Caracteristicas Personales:
e  Capacidad de trabajo bajo presién, facilidad de comunicacién, conciencia organizacional, compromiso institucional, excelentes
relaciones interpersonales, excelente calidad humana.

Competencias Deseables, no indispensables:
e  Compromiso, dinamismo, responsabilidad, creatividad, templanza, lealtad, proactividad, colaboracién y asertividad.

8. Autorizacion

o

Irene Moemy ; Claudia Maria Samayoa
Coordinadora de Investigacion y Proyeccidn Social Rectora IEESFORD
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1. Identificacién y Ubicacién Organizativa

[ Titulo del Puesto: | Técnico(a) de Biblioteca [Fecha: [27/07/2018 |
Institucion: Instituto Especializado de Educacién Superior para la formacién Diplomdtica (IEESFORD)
Unidad Superior: Rectoria
Unidad del Puesto: Biblioteca “Dr. José Gustavo Guerrero”
Puesto Superior Inmediato: Coordinador(a) de investigacion y Proyeccidn Social

2. Misidn del Puesto de Trabajo

Gestionar, organizar, conservar, controlar, evaluar y difundir la informacién bibliografica y demas recursos con los que cuenta la biblioteca a
funcionarios de Cancilleria, como del Servicio exterior de acuerdo a las normas internacionales y politicas institucionales, con el objeto de
satisfacer las necesidades de informacion de los usuarios.

3. Supervisidon Inmediata

| No Aplica Supervisién | x ]

Titulo del Puesto Funciones Principales

4. Funciones Basicas

No
1 | Controlar, evaluar, seleccionar y registrar los recursos bibliograficos que ingresan a la biblioteca ya sea por donacién o compra
2 | Registrar e ingresar en el SIAB, el material bibliografico seleccionado para su catalogacién
3 | Clasificar de acuerdo a las Normas Internacionales el material, previamente catalogado en el SIAB.
4 | Realizar el proceso de impresidn y colocacion de vifietas de marbete y cédigo de barras.
5 Registrar los préstamos externos en fichas a los empleados, luego registrar en el SIAB el préstamo y estar pendiente de su devolucién
fisica y descargar del sistema el material bibliografico prestado.
6 | Realizar la busqueda del material bibliografico solicitado por el usuario ya sea personalmente, por teléfono o correo electrdnico.
7 | Realizar servicio de atencién de usuarios y proporcionar informacién solicitada via correo electrénico o teléfono.
8 | Proporcionar a la jefatura inmediata insumos para memoria de labores institucional.
9 | Elaborary proponer listado de titulos de libros a comprar anualmente
10 | Elaborar informes anuales del MINED, asi como de otra instancia gubernamental que lo solicite y envidrselo a jefatura inmediata.
11 | Elaborar estadisticas anuales de usuarios
12 | Elaborar comunicaciones asociadas a los servicios y recursos de la biblioteca. (Acuse, Memorandum, etc.)
13 | Comunicar por correo electrénico de las nuevas adquisiciones bibliograficas
14 | Participar en las actividades del Consorcio de Bibliotecas Universitarias de El Salvador, cuando sea requerido.
15 | Elaborary firmar las solvencias de biblioteca entregadas a los estudiantes de la maestria al inicio de cada ciclo, como al egresar.
16 | Solicitar mantenimiento y revision del SIAB, conjuntamente con personal de la UTIT e ingeniero del sistema
17 | Archivar la correspondencia recibida y enviada de la biblioteca
18 | Programar limpieza en anexo de biblioteca en edificio #3; asi como de traje y condecoraciones del Doctor Guerrero
19 | Separar la bibliografia de la Biblioteca del Ministerio y la del IEESFORD
20 | Revisar anualmente el inventario de activo fijo de la biblioteca
21 | Asignar actividades y supervisar el trabajo realizado cuando se asignan pasantes
22 | Atender auditorias tanto del MINED, como Institucionales cuando sea requerido
23 | Ejecutar cualquier otra funcion que le sea encomendada por la jefa inmediata
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5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales que aporta el Puesto de Trabajo

No
1 | Administracién de recursos bibliotecarios
2 | Usuarios satisfechos
3 | Material bibliogréfico organizado segtin estandares internacionales
4 | Bibliografia actualizada
5 | Continuo ingreso de bibliografia a la base de datos SIAB

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion (Marco normativo para el desarrollo de sus funciones)

No

1 Conocimiento de las normas inherentes al ejercicio de sus labores técnicas

Normas de Estandar Internacional: Reglas de Catalogacién Angloamericanas (RCAA), Sistema de Clasificacion Decimal Dewey (SCDD),
2 Listas de encabezamientos de Materia para Bibliotecas (LEMB) y las Tablas de Cutter — Sanborn. La primera y dos Ultimas ya incluidas
en el SIAB

3 Reglamento de la Biblioteca Actualizado 2017

Leyes e instructivos institucionales aplicables y Guia sobre pasos a seguir para hacer limpieza en una biblioteca

6. Perfil de Contratacién
6.1 Formacidn Bdsica

| No es indispensable un nivel de formacién académica | ]
i D Grado Académico Especialidades de Referencia
X Graduado Universitario Técnico en bibliotecologia

6.2 ldiomas extranjeros

| No Aplica la formacién en idiomas

| D Idioma
X Inglés

6.3 Conocimientos Especificos

I D Conocimiento

X Manejo 6ptimo de los procesos de catalogacion, clasificacién, procesos fisicos, seguin politicas de cada biblioteca.

X | Conocimiento y manejo para actualizacion del SIAB, asi como de otros programas afines.

X | Conocimiento general sobre como elaborar y actualizar inventarios en materia bibliogréfica.

X Habilidades asociadas a la atencién al usuario para responder a sus necesidades de informacién

6.4 Experiencia Previa

No es indispensable contar con experiencia previa I ’

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta 1 1a2 +2a4 | +4aé6 +de6
afo afios afios afos afios
Experiencia laboral en puestos similares X
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Habilidad y Destrezas:

Capacidad de investigacién y busqueda de informacion
Conciencia organizacional

Capacidad de adaptarse a los cambios del entorno
Compromiso con la calidad de trabajo

Capacidad de andlisis y sintesis

Dar atencion de referencia especializada

Aptitudes

Orientacion al usuario
Responsabilidad
Iniciativa

Innovacioén

Integridad

8. Autorizacion
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1. Identificacién y Ubicacién Organizativa

| Titulo del Puesto: | Coordinador(a) de Educacién a Distancia | Fecha: | 27/07/2018 |
Institucion: Instituto Especializado de Educacién Superior para la Formacién Diplomatica (IEESFORD)
Unidad Superior: Rectoria
Unidad del Puesto: Coordinacién de Educacién a Distancia
Puesto Superior Inmediato: Rector(a)

2. Misidn del Puesto de Trabajo

Coordinar, programar y ejecutar actividades relacionadas con la programacién académica del Instituto en modalidad de educacién no presen-
cial.

3. Supervision Inmediata

[ No Aplica Supervisién [

Titulo del Puesto Funciones Principales

4. Funciones Bdsicas

No
1 | Preparar las programaciones anuales de las asignaturas, diplomadas o cursos de formacién continua a impartirse en modalidad virtual y

someterla a autorizacion de la Rectoria

2 | Presentar oportunamente la planta docente que impartira las asignaturas, diplomados o cursos a distancia para su correspondiente

aprobacion y hacer las notificaciones a los profesionales que sean nombrados por el Consejo Académico

3 | Coordinary apoyar a los docentes en la digitacién y publicacion de los temas que serén desarrollados en las sesiones no presenciales,

impartidas mediante la plataforma de educacion virtual del IEESFORD

4 | Coordinar con los docentes los periodos de evaluaciones y examenes de las asignaturas, diplomados o cursos de formacion continua y

apoyarles segun lo requieran

5 | Coordinar los horarios y tomar las providencias necesarias para disponer de los recursos necesarios para impartir los cursos en la plata-

forma de educacién virtual

6 | Proporcionar las normas y el entrenamiento necesario a los docentes y estudiantes para el correcto uso de la plataforma de educacién

virtual

7 | Mantener la plataforma debidamente actualizada

Mantener la pagina web del Instituto debidamente actualizada

9 | Participar en la elaboracién del plan anual operativo del instituto

10 | Contribuir al constante perfeccionamiento del campus virtual del Instituto, adicionando los temas de las diferentes asignaturas del plan
de estudio

11 | Participar en el proceso de seleccion e inscripcién de los estudiantes que participen en el programa de educacion a distancia

12 | Formular el plan de estudio no presencial en diplomacia

13 | Velar por el cumplimiento de todos los reglamentos

14 | Ejecutar cualquier otra funcién que le sea encomendada por las autoridades del Instituto

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales que aporta el Puesto de Trabajo

No
1 | Programacion académica anual de EnP elaborada
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No

2 | Ejecucién de la programacién académica del Instituto en modalidad virtual

3 | Diplomados y cursos especializados impartidos en modalidad de Educacién no Presencial (EnP) a personal del Ministerio de Relaciones

Exteriores

4 | Plataforma de educacion virtual actualizada

5 | Docentes capacitados en el uso del aula virtual del IEESFORD

6 | Plan Anual Operativo de la Coordinacion de Educacion a Distancia

7 | Propuesta de docentes para EnP

8 | Pagina WEB actualizada

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién (Marco normativo para el desarrollo de sus funciones)

No

1 | Leyes, reglamentos, instructivos y demads disposiciones aplicables

6. Perfil de Contratacién
6.1 Formacidn Basica

I No es indispensable un nivel de formacién académica

Grado Académico

Especialidades de Referencia

Graduado Universitario

Deseable titulo académico en Relaciones Internacionales, Ciencias
Juridicas o areas afines a las Relaciones Internacionales

Maestria

Preferentemente en Ciencias Juridicas, Diplomacia, Relaciones
Internacionales o carreras afines

6.2 ldiomas extranjeros

| No Aplica la formacién en idiomas

Idioma

Inglés

Otros idiomas (cualquiera reconocido por ONU)

6.3 Conocimientos Especificos

| D Conocimiento
X Conocimiento de la Ley de Educacién Superior y su respectivo reglamento
X Conocimiento del Reglamento Especial de Educacién no Presencial en Educacion Superior
X Conocimiento de los procedimientos administrativos — académicos del MINED
X | Ley de Etica Gubernamental
X | Normativa aplicable a la administracién publica
X Conocimiento en el uso de las Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones (TIC'S)
X Conocimiento en educacién virtual

6.4. Experiencia Previa

Wo es indispensable contar con experiencia previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Hasta l1a2 +2a4 | +4ab +deb6
1 afio afios afios afios afios

Amplia experiencia en la administracion académica a nivel de educacién superior X
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Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta 1a2 +2a4 | +4ab6 +de6
1 afio afos afios afios afios
Experiencia docente X
Experiencia en educacién virtual X
Experiencia en el manejo de plataformas de educacién virtual X
Deseable experiencia en el desempefio de funciones diplomaticas o consulares X

7. Otros Aspectos

Caracteristicas Personales:

consecucién de objetivos, ética.

Competencias deseables, no indispensables:

e  Responsabilidad, dinamismo, respeto., flexibilidad, confidencialidad, lealtad, humanismo, prudencia.

e  Facilidad de comunicacion, excelentes relaciones interpersonales, capacidad para trabajar bajo presién y con base a resulta-
dos, habilidad para trabajar con grupos de personas, conciencia organizacional, adaptabilidad a los cambios del entorno, alta
capacidad en técnicas de redaccidn, capacidad de andlisis y sintesis, compromiso con la calidad de trabajo, perseverancia en la

8. Autorizacion

ectora IEESFQRD
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1. Identificacién y Ubicacién Organizativa
I Titulo del Puesto: ] Coordinador(a) Administrativo(a) LFecha: | 27/07/201&]
Institucion: Instituto Especializado de Educacion Superior para la formacién Diplomatica  (IEESFORD)
Unidad Superior: Rectoria
Unidad del Puesto: Coordinacién Administrativa
Puesto Superior Inmediato: Rector(a)

2. Mision del Puesto de Trabajo

Controlar los procesos administrativos, a fin de lograr la optimizacion de los recursos materiales disponibles, administrandolos para el eficien-
te funcionamiento y la satisfaccion de las necesidades de los usuarios de servicios el Instituto.

3. Supervisién Inmediata

| No Aplica Supervision T
Titulo del Puesto Funciones Principales
4. Funciones Bdsicas
No
1 | Planificar, organizar y controlar los recursos humanos y procesos del Instituto
2 | Participar en la elaboracién del Plan Anual Operativo del Instituto
3 | Procesar las operaciones generadas por las gestiones administrativas, a fin de tramitar con agilidad todas las actividades programadas
por el Instituto, asi como llevar un control sistematizado de los asuntos administrativos y de compras
4 | Dar apoyo logistico a los procesos administrativos y académicos
5 | Mantener la operatividad administrativa del Instituto con la debida coordinacién entre las demas direcciones, unidades y jefaturas del
Ministerio de Relaciones Exteriores, acorde a las disposiciones administrativas
6 | Velar por el mantenimiento de las instalaciones fisicas y de todos los bienes muebles e inmuebles del Instituto, asi como de su debido
proceso de levantamiento y control de inventarios
7 | Llevar el control de asistencia de los docentes y elaborar las planillas de pago
8 | Gestionar los procesos de compras de bienes y servicios de conformidad con la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administra-
cién Publica
9 | Coordinar con la Direccion de Recursos Humanos del Ministerio las evaluaciones que se requieran para la contratacion del personal que
ingrese al Instituto
10 | Autorizar compra de libre gestion menor a los 100 salarios minimos, en los casos sea la Coordinadora Administrativa la solicitante estds
seran autorizadas por el Rector(a)
11 | Presentar a consideracion de la Rectoria el Plan Anual de Compras basado en el Plan anual Operativa
12 | Ejecutar cualquier otra funcién que le sea asignada por las autoridades del Instituto

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales que aporta el Puesto de Trabajo

No

1

Gestién de procesos de compras de bienes y servicios, contratacién de personal, elaboracién de manuales administrativos,
mantenimiento, etc.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién (Marco normativo para el desarrollo de sus funciones)

No

1

Leyes, reglamentos, instructivos y demds disposiciones aplicables al Instituto
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6. Perfil de Contratacion
6.1 Formacién Basica

A

AMistinierws de Rebaiones divieriores

| No es indispensable un nivel de formacién académica

i D Grado Académico Especialidades de Referencia
. - Deseable titulo en admini i6 i ieria i i
X Graduado Universitario ese t tlf o en administraciéon de empresas, ingenieria industrial
o carreras afines
X Maestria De maestria en Administracién de Empresas o aéreas afines

6.2 Idiomas extranjeros

| No aplica la formacién en idiomas I

Idioma

Inglés

X

Otros idiomas (cualquiera reconocido por ONU)

6.3 Conocimientos Especificos

| D Conocimiento
X | Conocimiento de la Ley de Educacién Superior y su respectivo reglamento
X | Conocimiento de los procedimientos administrativos —académicos del MINED

X Ley Orgdnica Administracién Financiera del Estado y su Reglamento

X Ley de Etica Gubernamental

X Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento
X | Conocimiento sobre administraciéon de proyectos académicos

X Manejo de paquetes computacionales

6.4. Experiencia Previa

P‘lo es indispensable contar con experiencia previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Hasta 1 1a2 +2a4 +4ab +de6
afio afios afios afios afos

Experiencia en la administracién académica a nivel de Educacién Superior X

7. Otros Aspectos

Caracteristicas Personales: Habilidades gerenciales, conciencia organizacional, facilidad de comunicacién, excelentes relaciones inter-
personales, capacidad para trabajar bajo presidn y con base a resultados, habilidad para trabajar en equipo, ética.

Competencias deseables, no indispensables: Honradez, creatividad, integridad, responsabilidad, iniciativa.

8. Autorizacion

Rectora IEESFORD
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V.- DISPOSICIONES PARA ACTUALIZAR EL MANUAL

El presente Manual serd actualizado de acuerdo a los cambios que surjan en la estructura de puestos de cada drea de trabajo que conforman el
IEESFORD.

1. Se debera revisar y actualizar el Manual en los casos siguientes:

cuando un puesto de trabajo sea suprimido.

Cuando sea creado un nuevo puesto de trabajo.

Al asignar nuevas funciones o tareas a un puesto de trabajo.

Cuando se trasladen funciones de un puesto de trabajo a otro.

Cuando en un puesto de trabajo se suprime uno o mas de sus funciones o tareas.

AN N NN

En caso que sea requerida la revision y/o actualizacion de uno o mas puestos de trabajo, el jefe respectivo, solicitara los cambios, utilizando el
formulario Anexo FORMATO SOLICITUD DE CAMBIOS AL MANUAL.

Los puestos objeto de revisién y actualizacién, seran analizados con la participacion del personal afectado en sus funciones, formulando las
recomendaciones que deberd conocer y analizar previamente la Coordinacién Administrativa para gestionar la aprobacién del Consejo Acadé-
mico o Rectoria, segln sea el caso.

2. Comunicacién de cambios

La Coordinacién Administrativa, sera responsable de redactar los cambios en los puestos que son objeto de actualizacién e incorporarlos al
Manual; asimismo, deberd reproducir los ejemplares que sean necesarios, para ser distribuidos a las respectivas unidades organizativas.
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ANEXO

FORMATO SOLICITUD DE CAMBIOS AL MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre de la Unidad Solicitante:

Responsable ante:

DESCRIPCION DEL CAMBIO SOLITADO
Situacion Actual:

Cambio Solicitado:

Firma del Jefe de la Unidad Solicitante Fecha

Autorizacion:
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