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La Infrascrita Secretaria de la Junta Directiva y Directora Ejecutiva del Instituto Salvadorefio para el
Desarrollo integral de la Niftez v [a Adolescencia, CERTIFICA: Que en el Libro de Actas de la Junta
Directiva del Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescencia,
correspondiente al afio dos mil diecisiete, en el acta de la Décima Segunda Sesidn Ordinaria de la
Junta Directiva, celebrada el dia once de diciembre de dos mil diecisiete, aparece el acuerdo
nimere cuatro que literalmente se e owrwnnnannminy peyardo N.° 4.- La Junta Directiva del
Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescencia, CONSIDERANDO: I.-
Que el Gerente Administrativo presenté la propuesta de actualizacién del Manual de
Descripcién de Puestos de este Instituto, elaborado por el Departamento de Administracidn del
Talento Humano, la cual, contiene los perfiles de puestos en consonancia con la estructura
organizativa y el Manual de Organizacién vigentes, asimismo, se ha tenido en cuenta el
cumplimieﬁto de la misién y visién Institucional, asi como, tas politicas administrativas actuales;
dicha propuesta, favoreceria la clasificacién de la estructura de puestos existentes y las relaciones

de mando dentro de la institucidn, siendo éste un aspecto fundamental para lograr una
comprensién rapida del alcance funcional de la organizacién, asimismo, se definiria el alcance v
responsabilidades de cada puesto de trabajo de manera ordenada y estructurada, como base para
fortalecer los procesos de induccién de personal; ademas, serfa un aporte fundamental de la
informacion necesaria para el éxito en procesos de seleccién y contratacién, capacitacion,
evaluacion del desempefio y administracién de salarios; I1.- Que esta Junta Directiva ha revisado la
referida propuesta de actualizacién, valorindola como necesaria, porque su dltima actualizacion
fue mediante acuerdo niimero cuatro, emitido por esta Junta Directiva durante el desarrollo de la
Quinta Sesién Ordinaria, celebrada el dia veintinueve de mayo de dos mil doce, siendo que, desde
esa fecha hasta este dia, se han realizado diferentes actualizaciones en la estructura organizativa
institucional y el Manual de Organizacién; ademas, la propuesta de actualizacién servird como
herramienta para la gestion efectiva del recurso humano v, consecuentemente, el logro de los
objetivos institucionales; por lo que, de conformidad a los considerandos antes relacionados va
los articulos 8 del Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del instituto
Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescencia; 185 y 186 letra i) de la
Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia, por unanimidad, los miembros presentes
ACUERDAN: APROBAR la actualizacién del Manual de Descripcién de Puestos del Instituto
Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la Nifiez vy la Adolescencia, la cual entrard en
vigencia el uno de marzo de dos mil dieciocho. Comuniquese.”””".

Es conforme con su original con el cual se confronté y se extiende, firma y sella la presente

certificacidn, en la ciudad de San Salvador a los veinte dias del mes de diciembre de'dos mil
diecisiete.- e

Secretaria‘de la Junta Directivay
Directora Ejecutiva
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EL SALVADOR

UNAMOMNOS PARA CRECER

—
—

1. PRESENTACION

El Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescencia es una Institucion
publica dentro del Sistema Nacional de Proteccion Integral, responsable de la ejecucion de programas
de promocion, difusién, proteccion de derechos de la nifiez y adolescencia e insercion social de ado-
lescentes con responsabilidad penal juvenil, coordinacion y supervision de los miembros de la red de
Atencion Compartida y contribuir con la prevencién primaria de la violencia; con la participacion de la
familia, el Estado y la sociedad. En ese sentido, requiere de operadores que posean lineas concretas
en su actuacion y que las mismas garanticen la efectiva ejecucion operativa, administrativa y sustantiva
de los programas desarrollados por el instituto en cada uno de sus niveles.

Es asi, que la Gerencia Administrativa, por medio del Departamento de Administracién del Talento
Humano, conscientes de la necesidad de la gestidn efectiva del Instituto y en la busqueda continua de
la eficiencia y calidad en el cumplimiento de los derechos de la Nifiez y la Adolescencia, considera
indispensable actualizar los instrumentos técnicos administrativos en congruencia con los cambios or-
ganizacionales, que definan claramente los requerimientos y las funciones que el personal debe cum-
plir, de tal manera que cada unidad organizativa cuente con el personal calificado y con la combinacion
de competencias requeridas para cumplir con sus objetivos,  funciones y resultados.

El Manual de Descripcion de Puestos del ISNA contiene los perfiles de puestos acorde a la Estructura
Organizativa vigente, al Manual de Organizacion del ISNA y al Organigrama de Segundo Nivel. Asi-
mismo, ha sido disefiado en funcién del cumplimiento de la Mision y Vision Institucional y en base a
las politicas administrativas actuales.

Con la entrada en vigencia de este manual, se favorece la clasificacion de la estructura de puestos
existentes y las relaciones de mando dentro de la institucion, lo cual es fundamental para lograr una
comprension rapida del alcance funcional de la organizacion. Asi como a definir el alcance y respon-
sabilidades de cada puesto de trabajo de manera ordenada y estructurada, como base para fortalecer
los procesos de induccién de personal y finalmente es un aporte fundamental de la informacién nece-
saria para el éxito en procesos de seleccion y contratacion, capacitacion, evaluacion del desemperio y
administracion de salarios.

En términos generales, constituye una herramienta importante, para la gestién efectiva y exitosa del
recurso humano, y el logro de los objetivos institucionales.
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EL SALVADOR

UNAMOMNOS PARA CRECER

—
—_—

2. PROPOSITO DEL MANUAL

El Manual de Descripcion de Puestos del ISNA tiene como propdsito documentar las funciones, resul-
tados y requerimientos de los puestos de trabajo existentes en el ISNA.

Con dicho documento normativo, se lograra dar cumplimiento a los siguientes objetivos:

o Desarrollar el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal, de manera efi-
ciente al contar con una guia sobre los requerimientos para cada puesto de trabajo.

e Contar con una orientacion para definir programas de capacitacion y desarrollo de competen-
cias del personal.

e Establecer con claridad y precision, las tareas y responsabilidades de cada puesto de tra-
bajo, de tal forma que no exista duplicidad de funciones.

¢ Definir la clasificacion de puestos y las competencias para cada puesto tipo.

3. BASE LEGAL

El presente Manual de Descripcion de Puestos del ISNA ha sido creado tomando como base los si-
guientes documentos normativos:

Normas Técnicas de Control Interno del ISNA.

Manual de Administracion del Recurso Humano del ISNA
Manual de Organizacién del ISNA.

Organigrama de primer y segundo nivel vigente.

4. REFORMAS O ACTUALIZACIONES

A fin de mantener actualizado este Manual, la Gerencia Administrativa a través del Departamento de
Administracion del Talento Humano realizard la revision cuando asi lo considere conveniente.

5. DEROGATORIA
El presente Manual, reformara el “Manual de Descripcion de Puestos” aprobado por medio de acuerdo
N°4 en la 'V sesion ordinaria de la Junta Directiva del Instituto Salvadorefio parael Desarrollo Integral
de la Niflez y la Adolescencia, celebrada el veintinueve de mayo de dos mil doce.

6. VIGENCIA

El Manual de Descripcion de Puestos del ISNA entrara en vigencia a partir de lafechade  aprobacion
mediante Acuerdo de la Junta Directiva del ISNA.
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7. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA VIGENTE
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8 PERFILES DE PUESTOS POR UNIDADES ORGANIZATIVAS

DESCRIPTORES DE PUESTOS DE DIRECCION EJECUTIVAY UNIDADES

1 Jefe/a de Unidad de Auditoria Interna
1.1 Técnico/a de Auditoria Interna
2 Director/a Ejecutivo/a

2.1 Asistente Técnico/a de Direccién Ejecutiva
2.2 Asesor/a de Direccion Ejecutiva

3 Jefe de la Unidad Financiera Institucional
3.1 Jefe/a Area de Presupuesto

3.2 |Jefela Area de Contabilidad

3.3 Jefe/a Area de Tesoreria

34 Técnico/a Administrativo Financiero

4 Jefe/a de Unidad de Asesoria Legal

4.1 Técnico/a de Asesoria Legal

5 Jefe/a de Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
5.1 Técnico/a UACI

6 Jefe/a Unidad de Comunicaciones

6.1 Técnico/a de Relaciones Publicas
6.2 Técnico/a de Prensa

7 Jefe/a de Unidad de Cooperacion

7.1 Técnico/a de Cooperacion

8 Jefe/a de Unidad de Acceso a la Informacién Publica
9 Jefe/a de Unidad de Género

9.1 Técnico/a de Género

10 Jefe/a de Unidad de Medio Ambiente
10.1 | Técnico/a de Medio Ambiente

11 Jefe/a de Unidad de Salud y Nutricién
11.1 | Coordinador/a del Area de Salud
11.1.1| Tecnico/a de Salud

11.2 | Coordinador/a de Area de Nutricion
11.2.1| Técnico/a Nutricionista

12 Jefe/a Unidad de Tecnologia e Informética
12.1 | Administrador/a de Sistemas

12.2 |Desarrollador/a de Sistemas

12.3 | Coordinador/a de Soporte Técnico
12.3.1| Técnico/a Informatico/a
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ORGANIGRAMA DE SEGUNDO NIVEL DE DIRECCION EJECUTIVA Y UNIDADES
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1. Identificacion y Ubicacién Organizativa
Titulo del puesto: Jefe/a de Unidad de Auditoria Interna Afo: |2018
Institucion: Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescencia
Unidad Superior: Junta Directiva
Unidad Inmediata: Unidad de Auditoria Interna
Puesto Superior Inmediato: | Junta Directiva
Clase Ocupacional: Puestos de Direccién
2. Misién

Desarrollar y fortalecer el control interno de la institucion a través de la planificacion y ejecucion del Plan
Anual de Auditoria interna, asegurando la efectividad, transparencia y eficiencia de las operaciones, para el
logro de los objetivos institucionales.

3. Supervision Inmediata

e Técnico/a de Auditoria Interna.
e Asistente Administrativa/o

4. Funciones Basicas

1. Planificar, Dirigir y Controlar la elaboracion del plan anual de auditoria interna, basado en una evalua-
cion de riesgos con la finalidad de darlo a conocer a la maxima autoridad y remitirlo a la Corte de Cuentas
de la Republica.

2. Ejecutar el proceso administrativo con sus respectivos componentes (planeacioén, organizacion, direc-
cion, y control) con sus equipos de trabajo, con la finalidad de que se cumplan los procedimientos de
trabajo tal como estén establecidos.

3. Supervisar las actividades técnicas y administrativas de la Unidad con el fin de garantizar la calidad en
las auditorias realizadas.

4. Mantener un adecuado nivel de comunicacion con la corte de cuentas de la republica y con todas las
jefaturas de la institucion.

5. Revisar, aprobar y remitir los informes de auditoria y auditorias especiales a las jefaturas de las dife-
rentes unidades organizativas.

6. Convocar a lectura de Borrador de Informe de auditoria a la maxima autoridad y personal involucrado.

7. Revisar y autorizar los Informes definitivos de auditorias y remitirlo a la maxima autoridad y a la Corte
de Cuentas de la Republica.

8. Presentar Informes periddicos a la maxima autoridad, sobre la ejecucion del Plan de Trabajo.
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9. Evaluar el desempefio del personal bajo su cargo.

10. Coordinar oportuna respuesta de las solicitudes de acceso a la informacién publica que sea requerida

11. Garantizar la incorporacion del enfoque de derechos humanos, género e inclusion en las decisiones
y acciones realizadas en el ambito laboral.

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Plan Anual de Auditoria Interna.

Informes Preliminares autorizados.

Borradores de Informe autorizados.

Informes finales o definitivos de la gestion de Auditoria

Respuestas oportunas a las solicitudes de acceso a la informacion publica cuando sea requerida

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental

Manual de Auditoria Interna del Sector Gubernamental

Normas Técnicas de Control Interno Especificas

Ley de la Corte de Cuentas de la Republica

Legislacion Tributaria, Laboral y Gubernamental.

Politicas y lineamientos sobre medidas de ahorro y autoridad

Normativas y politicas administrativas Institucionales.

LEPINA

6. Perfil de Contratacion

Grado Académico I | D Especialidades de Referencia

Licenciatura en Contaduria Publica / Autorizacion del
Graduado Universitario X consejo de vigilancia de la Contaduria Publica y Audito-
ria de El Salvador.

Idioma | | D | ¢,Por qué?
Espafiol X Comunicacion fluida
Espafiol x Traduccién, consulta de textos, comunicacién con usuarios externos estra-
tégicos

6.1. Conocimientos Especificos

Conocimiento | | D
Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental X
Normativa Tributaria, laboral y Leyes gubernamentales X
Normativa Institucional X
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Conocimiento | | D
Redaccion de Informes Técnicos X
Habilidades Gerenciales X

6.2. Experiencia Previa

Hasta | 1a?2 +2a4 |+4a6|+deb

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo ~ ~ ~ ~
1 afio | afos aflos | afios | afios

Jefe de Auditoria X
Técnico o Auxiliar de Auditoria X
Contador X

7. Competencias

Organizacionales Generales Especificas
Compromiso con los valores institu-
cionales
Conocimiento del marco normativo

Trabajo en equipo Liderazgo

Calidad de Trabajo Capacidad de planificacion y orga-

de Nifiez y Adolescencia nizacion
Responsabilidad Direccién de equipos de trabajo
L, Desarrollo estratégico de recursos
Automotivacion
humanos
Autocontrol Toma de decisiones
Creatividad

Comunicacion




Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescencia

Manual de Descripcion de Puestos del ISNA uEJZM%ﬁsLXfBgERR
Gerencia Administrativa. Departamento de Administracion del Talento Humano E———
1. Identificacion y Ubicacién Organizativa

Titulo del puesto: Técnico/a de Auditoria Interna Afo: |2018

Institucion:

Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescencia

Unidad Superior:

Unidad de Auditoria Interna

Unidad Inmediata;

Junta Directiva

Puesto Superior Inmediato:

Jefe/a de Unidad de Auditoria Interna

Clase Ocupacional:

Puesto Técnico

2. Mision
Ejecutar el plan anual de auditoria Interna, asi como auditorias especiales conforme al Manual de Auditoria
Interna, Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental, procedimientos y técnicas aplicables; ac-
tuando con integridad, objetividad, y diligencia, sustentando los hallazgos de trabajos encontrados en las
diferentes instancias organizativas asignadas y efectuando recomendaciones que permitan fortalecer el
control interno y el cumplimiento de la normativa legal aplicable a cada dependencia de la institucion.

3. Supervision Inmediata

| ¢ No tiene personal bajo su cargo
4. Funciones Bésicas

1. Apoyar en la planeacién del plan anual de auditoria interna y ejecucion del mismo en tiempo oportuno.

2. Documentar en papeles de trabajo las actividades realizadas y los hallazgos de auditoria si los hubiere,
como resultado del examen realizado.

3. Determinar la muestra de auditoria

4. Analizar los comentarios de la administracion y diferentes instancias organizativas para formular reco-
mendaciones con el fin de desvanecer hallazgos y contribuir al fortalecimiento del sistema de control
interno institucional.

5. Elaborar el borrador de informe de auditoria y dar seguimiento a las auditorias ejecutadas.

6. Elaborar y distribuir el informe final de auditoria a las instancias interesadas.

7. Cumplir con las normas de auditoria gubernamental y auditoria interna.

8. Participar en reuniones de lectura de informes de auditorias realizadas e incorporar los comentarios de
los auditados en el informe de auditoria.

9. Establecer y mantener una comunicacioén cordial y respetuosa con lo auditados y con todas las personas
con las que se relacionen.
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10. Incorporar el enfoque de derechos humanos, género e inclusion en las decisiones y acciones a realizar
en todo el quehacer institucional.

11. Brindar una oportuna respuesta de las solicitudes de acceso a la informacién publica que le sea reque-
rida

12. Realizar otras actividades en funcién de su cargo que designe su jefatura inmediata conforme a la ley.

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Informes Preliminares

Borradores de Informe

Informes finales o definitivos

Recomendaciones de mejora ante los hallazgos detectados que impliquen desviaciones.

Papeles de trabajo de auditoria.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental

Manual de Auditoria Interna del Sector Gubernamental

Normas Técnicas de Control Interno Especifica

Ley de la Corte de Cuentas

Legislacion Tributaria, Laboral y Gubernamental.

Normativa Institucional.

LEPINA

6. Perfil de Contratacion

Grado Académico I | D Especialidades de Referencia

Licenciatura en Contaduria Publica , Licenciatura en Ad-

Graduado Universitario X o i
ministracion de Empresas

Idioma | | D | ¢Por qué?

Espariol X Comunicacion fluida

Traduccion, consulta de textos, comunicacion con usuarios externos estratégi-
cos

Inglés X

6.1. Conocimientos Especificos

Conocimiento | D
Normas de Auditoria Interna Gubernamental X
Normativa Tributaria, laboral y gubernamental X
Normativa Institucional X
Curso de Contabilidad Gubernamental X

6.2. Experiencia Previa

10
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Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | 1a2 | +2a |+4a + de
1 afio | afos 4 6 6
afios | afios | afios
Técnico o Auxiliar de Auditoria X
Contador X
7. Competencias
Organizacionales Generales Especificas

Compromiso con los valores institu-
cionales

Trabajo en equipo

Habilidad analitica

Conocimiento del marco normativo
de Nifiez y Adolescencia

Calidad de Trabajo

Orientacion a resultados

Responsabilidad

Resolucion de problemas

Automotivacion

Nivel de compromiso/productividad

Autocontrol

Creatividad

Comunicacion

Adaptabilidad al cambio

11
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1. Identificacion y Ubicacién Organizativa
Titulo del puesto: Director/a Ejecutivo/a Afio: |2018
Institucion: Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescencia
Unidad Superior: Junta Directiva
Unidad Inmediata: Direccién Ejecutiva
Puesto Inmediato Superior: | Presidente/a de Junta Directiva
Clase ocupacional: Puesto de direccién
2. Misién

Planificar, organizar, dirigir y controlar la gestion del Instituto, por delegacion de la Junta Directiva de la
Institucion, en cumplimiento de los mandatos contenidos en su Ley de Creacidn, en congruencia con el plan
de gobierno de la presidencia de la republica y lineamientos emanados de la Junta Directiva delineados en
los planes y objetivo; con el fin de cumplir con el rol de la Institucién.

3. Supervisidn Inmediata

Asesor(a) Direccion Ejecutiva

Asistente Administrativo/a

Asistente Técnico/a de Direccién Ejecutiva

Gerente/a Administrativo/a

Gerente/a de Planificacion e Investigacion

Subdirector de Programas de para Prevencion y Promocion de Derechos
Subdirector de Programas para Proteccién de Derechos

Subdirector para la Coordinacién y Supervision de la Red de Atenciéon Compartida
Subdirector de Programas para Insercién Social

Jefe/a de Unidad de Asesoria Legal

Jefe/a de Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

Jefe/a de Unidad de Comunicaciones

Jefe/a de Unidad de Cooperacion

Jefe/a de Unidad de Acceso a la Informacion Publica

Jefe/a de Unidad de Género

Jefe/a de Unidad de Medio Ambiente

Jefe/a de Unidad de Salud y Nutricién

Jefe/a de Unidad de Tecnologia e Informatica

4. Funciones Basicas

1.

Ejercer la administracion general del ISNA, en los aspectos técnicos, operativos y financieros, de

conformidad con las disposiciones legales y resoluciones de la Junta Directiva

Ejecutar el proceso administrativo con sus respectivos componentes (planeacién, organizacion,
direccion, y control) con sus equipos de trabajo, con la finalidad de que se cumplan los procedimientos
de trabajo tal como estén establecidos.

12
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3. Aprobar proyectos de presupuesto especial y sistemas de salarios conforme los disponen las leyes es-
peciales sobre la materia.

4. Organizar y dirigir los programas y servicios de proteccion a la nifiez y adolescencia

5. Actuar como secretario de la Junta Directiva, preparar la agenda de las sesiones, levantar las actas y
extender las certificaciones correspondientes.

6. Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de las dependencias del Instituto.

7. Informar a la Junta Directiva acerca de la gestion administrativa y la ejecucién de programas y servicios
del ISNA

8. Presentar por medio del Presidente/a de la Junta Directiva el Anteproyecto de Presupuesto, Régimen
de Salarios, sus modificaciones y el proyecto de memoria anual.

9. Autorizar las erogaciones para atender gastos del ISNA, que conforme a las leyes le corresponda

10. Nombrar y remover conforme a la Ley al personal técnico y administrativo del ISNA

11. Las demas que le sefialen las leyes, reglamentos y resoluciones de la Junta Directiva

12. Brindar las lineas de trabajo institucional para que sean ejecutadas a través de los planes operativos
anuales

13. Coordinar la oportuna respuesta de las solicitudes de acceso a la informacion publica que le sea
requerida

14. Evaluar el desempenio del personal bajo su cargo.

15. Garantizar la incorporaciéon del enfoque de derechos humanos, género e inclusién en las decisiones y
acciones realizadas en el ambito laboral.

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1.

Resultados Principales

| Cumplimiento de los mandatos de la LEPINA

5.2.

Marco de Referencia para la Actuacién

LEPINA

Ley de Acceso a la Informacion pablica

Ley de Etica Gubernamental

Ley de Corte de Cuentas

Politica de Ahorro y Austeridad

Ley del Servicio Civil

13
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6. Perfil de Contratacién
Grado Académico I | D Especialidades de Referencia
Graduado Universitario X L_|9. En Psicologia, Trabajo Social, Sociologia, Educa-
cion. Entre otras.
Idioma | | D | ¢Por qué?
Espanol X Comunicacion fluida
Inglés X Traduccion, consulta de textos, comunicacidn con usuarios externos estraté-
gicos

6.1. Conocimientos Especificos

Conocimiento I D
Normativas Institucionales, LEPINA X
Sobre Leyes en materia de nifiez y adolescencia, familia y Derechos humanos. X
Desarrollo Gerencial, Ingles Intermedio X
6.2.  Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | 1a2 |+2a4 |+4a6| +deb6
1 afio | afios | afos | afios anos
Cargos de Direccion X
7. Competencias.
Organizacionales Generales Especificas
Compromiso con los valores institu- : : .
. Trabajo en equipo Liderazgo
cionales

Conocimiento del marco normativo Capacidad de planificacion y organi-

Calidad de Trabajo

de Nifiez y Adolescencia zacion
Responsabilidad Direccion de equipos de trabajo
Automotivacion Desarrollo estratégico de recursos
humanos
Autocontrol Toma de decisiones
Creatividad

Comunicacién

14
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1. Identificacién y Ubicacién Organizativa
Titulo del puesto Asesor/a de Direccion Ejecutiva Afo: |2018
Institucion: Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescencia
Unidad Superior: Direccion Ejecutiva
Unidad Inmediata: Direccién Ejecutiva
Puesto Inmediato Superior: | Director/a Ejecutivo/a
Clase Ocupacional: Puestos Técnicos
2. Misién

Brindar asesoria a la Direccién Ejecutiva del Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la Nifiez y
la Adolescencia, en cumplimiento de los mandatos contenidos en la LEPINA, en congruencia con los Pla-
nes de Gobierno de la Presidencia de la Republica, lineamientos emanados por la Junta Directiva y planes
especificos propios de la Institucién, con el propésito de apoyar el cumplimiento de los objetivos institucio-
nales.

3. Supervisidon Inmediata

\ ¢ No tiene personal bajo su cargo

4. Funciones Basicas

1. Asesorar a la Direccién Ejecutiva del ISNA, en la tematica de nifiez y adolescencia, basados en la LE-
PINA 'y las Politicas para el Desarrollo Integral de la Nifiez y Adolescencia.

2. Apoyar y asesorar a la Direccién Ejecutiva, en la preparacion de documentos de informacidn técnica
solicitados por Junta Directiva y Organismos Nacionales e Internacionales

3. Dar seguimiento a las disposiciones provenidas de la Junta Directiva y apoyar a la Direccion Ejecutiva,
en colaboracién con la Unidad de Desarrollo Institucional, en la recopilacion y sistematizacion de la
informacién basica del tema de nifiez y adolescencia.

4. Elaborar seguimiento y mantener informado a la Direccion Ejecutiva sobre la respuesta institucional a
requerimientos, segun correspondencia recibida.

5. Asesorar en los procedimientos institucionales legales, administrativos, financieros orientados para el
beneficio de la nifiez y adolescencia.

6. Asesorar en el debido cumplimiento de leyes y normativas institucionales, para la adecuada gestion
administrativa y financiera institucional

7. Realizar otras actividades en funcion de su cargo que designe su jefatura inmediata conforme a la
ley.

8. Coordinar oportuna respuesta de las solicitudes de acceso a la informacién publica que le sea reque-
rida

15
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9. Garantizar la incorporacion del enfoque de derechos humanos, género e inclusion en las decisiones y
acciones realizada en el ambito laboral.

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1 Resultados Principales

Asesoramiento respectivo a la Direccion Ejecutiva por medio de agendas y minutas de reunién en todos
los temas que se le soliciten, basado en las leyes respectivas.

Apoyo brindado a las Sub direcciones y gerencias para el cumplimiento de objetivos claros y especificos
cuando la direccién ejecutiva lo solicite

Apoyo brindado a la Direccién Ejecutiva, en colaboracion con la Unidad de Desarrollo Institucional, en la
recopilacién y sistematizaciéon de la informacién basica del tema de nifiez y adolescencia.

Apoyo efectivo a la Direccién Ejecutiva, en la preparacion de documentos de informacion técnica solicita-
dos por Junta Directiva y Organismos Nacionales e Internacionales.

5.2 Marco de Referencia para la Actuacion

LEPINA

Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia

Ley del Servicio Civil

Contrato Colectivo de Trabajo

Marco normativo del ISNA

Ley de Acceso a la Informacién Publica

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica

Ley Organica de la Administracion Financiera del Estado

Ley de Etica Gubernamental

Ley Penal Juvenil y su reglamento

Ley del Consejo Nacional Para las Personas con Discapacidad

Politica Gubernamental de Ahorro y Austeridad

Disposiciones Generales de Presupuesto

Ley de la Corte de Cuentas

Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias para los Empleados Publicos

Politica de Ahorro y Austeridad

6 Perfil de Contratacion

Grado Académico | | D| Especialidades de Referencia
Graduado Universitario X Carreras humanisticas o ciencias econémicas.
Maestria x| En politicas publicas/Materias en Nifiez y Adolescencia
Idioma | | D | ¢Porqué?
Espariol X Comunicacion fluida
Inales x Traduccién, consulta de textos, comunicacidn con usuarios externos

g estratégicos.
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6.1 Conocimientos Especificos
Conocimiento | D
Formulacion, ejecucion y evaluacion de proyectos X
Resolucién de Conflictos X

6.2 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta |la2 |(+2a4 |+4a6|+deb
1 afio afnos | afnos afnos | anos
Cargos similares de asesoria X |
7 Competencias
Organizacionales Generales Especificas
Compromiso con los valores institu- , , .
Trabajo en equipo Liderazgo

cionales

Conocimiento del marco normativo
de Nifiez y Adolescencia

Calidad de Trabajo

Capacidad de planificacion y organiza-
cion

Responsabilidad

Direccion de equipos de trabajo

Automotivacion

Desarrollo estratégico de recursos hu-
manos

Autocontrol

Creatividad

Comunicacion

Toma de decisiones
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1. Identificacion y Ubicacién Organizativa
Titulo del Puesto: Asistente Técnico/a de Direccion Ejecutiva Afio: |2018
Institucion: Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescencia
Unidad Superior: Junta Directiva ISNA
Unidad Inmediata: Direccién Ejecutiva
Puesto Inmediato Superior | Director/a Ejecutivo/a
Clase ocupacional: Puesto Técnico
2. Misién

Proporcionar un alto nivel de apoyo administrativo y sustantivo a la persona titular de la Institucién para con-
tribuir al cumplimiento de los compromisos oficiales y el orden administrativo requerido por la direccion eje-
cutiva.

3. Supervisidn Inmediata

¢ No tiene personal bajo su cargo

4. Funciones Basicas

1. Asistir al Director/a Ejecutivo/a.

2. Dar seguimiento y respuesta oportuna a las solicitudes, peticiones o consultas realizadas a la Direccién
Ejecutiva por las diferentes instancias organizativas u instituciones o personas externas.

3. Organizar Juntas Directivas, Reuniones y/o eventos, teniendo la responsabilidad de elaborar la agenda,
invitaciones, toma de acuerdos y asegurar el éxito de los diferentes eventos.

4. Dar Seguimiento de acuerdos tomados en la Junta Directiva.

5. Asistir y/o representar a la Direccion Ejecutiva, a pedido de la misma, en diversos actos, eventos,
reuniones y/o actividades tanto internas como externas.

6. Facilitar procesos de articulacién y comunicacién entre las unidades organizativas y la Direccién Ejecu-
tiva.

7. Elaborar informes o documentos ejecutivos varios, solicitados por el Director/a Ejecutivo/a.

8. Revisar informacion técnica enviada por las diferentes instancias organizativas y recomendar la mejora
de las mismas en funcion del cumplimiento de los objetivos y metas de la Institucion.

9. Realizar otras actividades en funcién de su cargo que designe su jefatura inmediata conforme a la ley.

10. Brindar una oportuna respuesta de las solicitudes de acceso a la informacion publica que le sea reque-
rida
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11. Incorporar el enfoque de derechos humanos, genero e inclusion en las decisiones y acciones a realizar
en todo el quehacer institucional

12. Realizar otras actividades en funcion de su cargo que designe su jefatura inmediata conforme a la ley.

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Agendas, acuerdos de Direccion Ejecutiva.

Seguimiento a la informacion solicitada a las diferentes dependencias del ISNA

Orientacion técnica a las diferentes areas del ISNA cuando se requiera

Informes de la gestidn realizada.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

LEPINA

Ley del Servicio Civil

Legislacion Nacional e Internacional de nifiez y adolescencia

Ley de Etica Gubernamental

6. Perfil de Contratacion

Grado Académico | | D| Especialidades de Referencia

Graduado/a de Licenciatura en Ciencias Juridicas o Socia-

Graduado Universitario X L 2
les o Administracion de Empresas.

Idioma I D | ¢Por qué?
Espafiol X Comunicacion fluida

, Traduccioén, consulta de textos, comunicacion con usuarios externos estra-
Inglés X tégicos

6.1. Conocimientos Especificos

Conocimiento | D

Normativas Institucionales.

Legislacion sobre Derechos de Nifiez, Adolescencia y familia

Politicas publicas

XXX [ X

Elaboracion de informes Técnicos y Gerenciales

6.2. Experiencia Previa

- . . Hasta | 1a2 t2a4 |+4a6 |+deb
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo ~ ~ ~ ~ ~
1 afio | afios anos afios | afios
Experiencia en cargos técnicos X
Experiencias en areas de la politica social X
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Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasita 1~a 2 +g Q4 +f1 2 +~de 8
1 afio | afios anos afnos | afos
Experiencia en areas de trabajo con nifiez, adolescencia y fa- X
milia
7. Competencias.
Organizacionales Generales Especificas
Compromiso con los valores ins- Trabajo en equipo Habilidad analitica
titucionales
Conocimiento del marco norma- | Calidad de Trabajo Orientacion a resultados
tivo de Nifiez y Adolescencia Responsabilidad Resolucién de problemas
Automotivacion Nivel de compromiso/productividad
Autocontrol Adaptabilidad al cambio
Creatividad

Comunicacion
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1. Identificaciéon y Ubicacién Organizativa
Titulo del puesto: Jefe de la Unidad Financiera Institucional Ano: 2018
Institucion: Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescencia
Unidad Superior: Directora Ejecutiva

Unidad Inmediata: Unidad Financiera Institucional

Puesto Superior Inmediato: | Director/a Ejecutiva

Clase Ocupacional: Puestos de Direccién

2. Misidén

Planificar, organizar, dirigir y controlar los procedimientos y registros relacionados con la administracion de
los recursos financieros institucionales, a través de la interrelacion e integracion de los subsistemas presu-
puesto-contabilidad y tesoreria, garantizando la exactitud, confiabilidad y oportunidad de dichos registros y
procedimientos, de conformidad con los principios y normas de contabilidad gubernamental y otras dispo-
siciones legales.

3. Supervision Inmediata

Asistente Administrativo/a

Técnico/a Administrativo/a Financiero
Jefe/a de Area de Presupuesto
Jefe/a de Area de Contabilidad
Jefe/a de Area de Tesoreria

4. Funciones Basicas

1. Elaborary Ejecutar el Plan Operativo Anual de trabajo de la Unidad.

2. Ejecutar el proceso administrativo con sus respectivos componentes (planeacion, organizacion, direc-
cion, y control) con sus equipos de trabajo, con la finalidad de que se cumplan los procedimientos de
trabajo tal como estén establecidos.

3. Conformar y coordinar el Comité Técnico de Formulacion del Presupuesto Institucional

4. Proponer a los titulares de la institucion en representacion del Comité Técnico de Formulacion, los
lineamientos institucionales para la Formulacion del Presupuesto del proximo ejercicio financiero fiscal.

5. Proponer a la Direccion Ejecutiva del Instituto, la distribucién de los techos presupuestarios definidos
por el Comité Técnico encargado de la Formulacion Presupuestaria Institucional, a nivel de unidad
presupuestaria y Lineas de Trabajo

6. Analizar juntamente con las autoridades de la institucidn, el seguimiento y evaluacion de logros de
objetivos y metas del presupuesto institucional, proponer medidas correctivas para que posteriormente
a su validacion, sean remitidas al SAFI-DGP de conformidad con el Art. 49 de la Ley AFI.

5. Coordinar con el jefe de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones, el Plan Anual de Compras Insti-

tucional a fin de disponer oportunamente de los recursos financieros.
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6. Elaborar y proponer al Director/a Ejecutivo/a, las politicas, manuales, instructivos y demas disposicio-
nes internas que regulen el proceso administrativo financiero de la institucién

7. Dirigir, coordinar y supervisar el desarrollo de las fases del ciclo presupuestario (formulacién, ejecucion,
seguimiento, evaluacion y liquidacion del presupuesto).

8. Coordinar y supervisar la elaboracién del Presupuesto Preliminar Institucional

9. Llevar control de todos los proyectos institucionales, donaciones y presentar liquidaciones que sean
remitidas a la Unidad Financiera Institucional.

10. Elaborar los instrumentos técnicos de ejecucion presupuestaria establecidos con base a los lineamien-
tos internos y la normativa recibida del SAFI-DGP y remitirlos para aprobacién.

11. Tramitar por intermedio de la Direccién Ejecutiva, solicitud de transferencia ejecutiva o de refuerzo
presupuestario ante los titulares del Ministerio de Hacienda.

12. Autorizar los requerimientos de fondos para su tramite y remision a CAPRES.

13. Tramitar con autorizacién del Director/a Ejecutivo/a, la apertura o cierre de las Cuentas Corrientes sub-
sidiarias institucionales.

14. Organizar y vigilar el periodo de cierre mensual y anual de las operaciones contables y presupuestarias
institucionales determinadas pro el SAFI-DGCG

15. Firmar y presentar oportunamente los Informes Financieros Basicos y de Ejecucién Presupuestaria
Institucional mensual y anual que son requeridos por el SAFI-DGCG, autoridades superiores y organis-
mos de control.

16. Determinar y supervisar la aplicacion de las medidas correctivas que sugieran las Unidades de Audito-
ria Interna, los entes normativos del SAFI y la Auditoria Externa

17. Analizar informes de ejecucion presupuestaria, programacion fisica financiera.

18. Revisar y verificar disponibilidad financiera para el pago de remuneraciones o bienes y servicios.

19. Coordinar la oportuna respuesta de las solicitudes de acceso a la informacién publica que le sea requerida.

20. Garantizar la incorporacion del enfoque de derechos humanos, género e inclusion en las decisiones y

acciones a realizar en el ambito institucional.

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1

Resultados Principales

Direccion, coordinacion, integracion y supervision de las actividades relacionadas a la gestion financiera
institucional.

Autorizacion de los requerimientos de fondos para tramite y remision a CAPRES

Conformacion con los recursos ideales y coordinacién del Comité Técnico de Formulacion del Presupuesto
Institucional
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Propuestas de lineamientos institucionales para la Formulacion del Presupuesto del préximo ejercicio finan-
ciero fiscal.

Coordinacién junto al jefe de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones, el Plan Anual de Compras Insti-
tucional.

Elaboracién de los instrumentos técnicos de ejecucion presupuestaria establecidos, segun la normativa del
SAFI-DGP.

Andlisis de los informes de ejecucion presupuestaria, programacion fisica financiera.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Manual de Organizacién de las Unidades Financieras Institucionales

Ley Organica de la Administracion Financiera del Estado y su reglamento

Ley sobre la compensacion adicional en efectivo

Manual de Clasificacién para las Transacciones Financieras del Sector Publico

Ley de Servicio Civil

Disposiciones Generales del Presupuesto

Politica de ahorro y eficiencia en el gasto del sector publico

Ley y reglamento de la renta e IVA.

Normas Técnicas del Control Interno ISNA

Ley de la Corte de Cuentas de la Republica

LACAP

Ley de ética Gubernamental

LEPINA

6. Perfil de Contratacion

Grado Académico | | D Especialidades de Referencia

Administracion de Empresas, Contaduria Publica, eco-

Graduado Universitario X nomia u otras relacionadas con las ciencias econémi-
cas.

Diplomados x| Finanzas, Administracion PuUblica o similares.

. Administracién Financiera, Administracién de Empre-

Maestria X

sas.
Idioma | | D | ¢Porqué?

Espafiol X Comunicacion fluida

Inglés « Tradu.cci()n, consulta de ’te>'<tos, comunicacion con
usuarios externos estratégicos

6.1. Conocimientos Especificos

Conocimiento

Microsoft Office (avanzado)

Andlisis e interpretacion de Estados Financieros

Contabilidad Gubernamental

Sistema de Administracion Financiera Integrado SAFI (Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad)

Disposiciones Normativas relacionadas con la Gestion Financiera del Sector Publico

XXX [ X [X|X|—

Habilidades Gerenciales
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6.2.  Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta| 1a2 |+2a4|+4a6 +de6
1 afio afos afios | afos anos
Jefe UFI instituciones publicas X
Jefe de Tesoreria, Presupuesto, Contabilidad X
Técnico en unidades financieras X
Puestos de Jefatura relacionados con la administracion pu- X
blica
7. Competencias
Organizacionales Generales Especificas
Compromiso con los valores institucio- . : .
Trabajo en equipo Liderazgo

nales

Conocimiento del marco normativo de Calidad de Trabajo

Capacidad de planificacién y orga-

Nifiez y Adolescencia nizaciéon
Responsabilidad Direccion de equipos de trabajo
L Desarrollo estratégico de recursos
Automotivacion
humanos
Autocontrol Toma de decisiones
Creatividad

Comunicacion
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1. Identificacion y Ubicacién Organizativa

Titulo del puesto: Jefe/a de Area de Presupuesto Fecha: |2018

Institucion:

Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescencia

Unidad Superior:

Direccién Ejecutiva

Unidad Inmediata;

Unidad Financiera Institucional

Puesto Inmediato Superior:

Jefe/a de Unidad Financiera Institucional

Clase Ocupacional:

Puestos de Direccion

2. Misién

Coordinar las actividades relacionadas con la formulacion y ejecucion del presupuesto institucional me-
diante la correcta administracion de los instrumentos de ejecucion provistos por la Institucion; con el propé-
sito de darle seguimiento y evaluacién oportuna a la Ejecucion Presupuestaria.

3. Supervisidn Inmediata

4.

Técnico/a Administrativo/a Financiero/a

Funciones Basicas

1. Ejecutar el Plan Operativo Anual de su area.

2. Ejecutar el proceso administrativo con sus respectivos componentes (planeacion, organizacion, direccion,
y control) con sus equipos de trabajo, con la finalidad de que se cumplan los procedimientos de trabajo
tal como estén establecidos.

3. Elaborar el proyecto de presupuesto institucional, de cada ejercicio financiero fiscal, para lo cual debera
coordinarse con las diferentes unidades operativas de la institucién, tomando en cuenta la Politica Presu-
puestaria aprobada y otras disposiciones legales y técnicas vigentes.

4. Elaborar la Programacion de Ejecucién Presupuestaria (PEP), distribuyendo en el ejercicio financiero
fiscal, los créditos presupuestarios aprobados en la Ley de Presupuesto, de acuerdo a los criterios
establecidos en las disposiciones legales y técnicas vigentes.

5. Elaborar las modificaciones presupuestarias que sean necesarias durante la ejecucion del presupuesto,
atendiendo los criterios establecidos en las disposiciones legales y técnicas vigentes

6. Verificar la disponibilidad presupuestaria a solicitud de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional o Unidad designada para tal efecto y emitir la certificacion correspondiente, previa al inicio
de los procesos de adquisiciones y contrataciones.

7. Registrar los compromisos presupuestarios que garanticen la disponibilidad presupuestaria, para cumplir
con las obligaciones que se originen en la ejecuciéon del presupuesto, de acuerdo a las disposiciones
legales y técnicas vigentes.

8. Efectuar el seguimiento y evaluacion de los resultados obtenidos durante la ejecucion presupuestaria.
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9. Generar informacién presupuestaria para su respectivo analisis y toma de decisiones

10. Desarrollar y cumplir con otras funciones que sean establecidas por las autoridades superiores
institucionales y por el Ministerio de Hacienda.

11. Coordinar la oportuna respuesta de las solicitudes de acceso a la informacion publica que le sea requerida.

12. Garantizar la incorporacién del enfoque de derechos humanos, género e inclusion en las decisiones y

acciones a realizar en el ambito institucional.

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Formulacion del presupuesto institucional

Apoyo oportuno para la ejecucion del presupuesto institucional

Generacion de la informacién presupuestaria oportuna para su respectivo andlisis y toma de decisiones

Programacion de la Ejecucion Presupuestaria (PEP)

Informe de las gestiones realizada para mantener una fluidez de comunicacion hacia las areas involucradas
en la toma de decisiones.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Ley Organica de Administracién Financiera del estado y su Reglamento

Normas Técnicas de control Interno del ISNA

Ley de Impuesto sobre la Renta

Ley de Impuesto a la Transferencia de Bienes muebles

Ley de Servicio Civil

Disposiciones Generales del Presupuesto

Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria

Manual de Clasificacion para las Transacciones Financieras del Sector Publico

Manual Técnico de Ejecucién Presupuestaria

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica

Instructivo ISNA — UFI-02/2016 Normas y Procedimientos para el pago de Bienes y Servicios, Servicios
Financieros, Inversiones en Existencias y Activos Fijos

Instructivo ISNA-UFI-SDPD-SDRAC- No. 1/2014

Instructivo UFI 001/2016 Normas y Procedimiento para el pago de viaticos y transporte en cumplimiento de
misiones oficiales

Ley de ética gubernamental

LEPINA

6. Perfil de Contratacion

Grado Académico I | D Especialidades de Referencia
. . Licenciatura en carreras relacionadas a las Ciencias
Graduado Universitario X -
Econdmicas.
Diplomados x| En contabilidad gubernamental, en finanzas
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Idioma | | D | ¢Por qué?
Espafiol X Comunicacion fluida

Inglés X

Traduccién, consulta de textos, comunicacion con usuarios
externos estratégicos

6.1. Conocimientos Especificos

Conocimiento

Curso de contabilidad Gubernamental

reria-Contabilidad)

Conocimiento del Sistema de Administracion Financiera Integrado SAFI (Presupuesto-Teso-

x

Microsoft Office (avanzado)

Habilidades Gerenciales

Andlisis e interpretacion de estados financieros

Elaboracién de presupuestos

XX [ X | X

Planificacion estratégica y operativa

6.2. Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Hasta
1 afio | aflos | afios | afios afnos

la2| +2a4 |+4a6 | +deb

Cargo relacionado con la administracion financiera publica o

- C X
privada (Puestos Técnicos)
Jefe Financiero o Administrador Financiero X
Jefe de presupuesto en instituciones publicas X
7. Competencias
Organizacionales Generales Especificas
Compromiso con los valores ins- . . )
P Trabajo en equipo Liderazgo

titucionales

Conocimiento del marco norma-

tivo de Nifiez y Adolescencia Calidad de Trabajo

Capacidad de planificacién y organi-
zacion

Responsabilidad

Direccion de equipos de trabajo

Automotivacion

Desarrollo estratégico de recursos
humanos

Autocontrol

Creatividad

Comunicacion

Toma de decisiones
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1. Identificaciéon y Ubicacién Organizativa
Titulo del puesto: Jefe/a de Area de Contabilidad Afio: |2018
Institucion: Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescencia
Unidad Superior: Direccion Ejecutivo/a
Unidad Inmediata: Unidad Financiera Institucional
Puesto Inmediato Superior: | Jefe/a de la Unidad Financiera Institucional
Clase Ocupacional: Puestos de Direccion
2. Mision

Validar y analizar los registros contables que se generen en forma automatica, asi como efectuar los regis-
tros contables directos que se produzcan en el proceso administrativo financiero, realizar oportunamente
los cierres mensuales y anuales, preparar los estados financieros basicos e informar sobre el comporta-
miento de los recursos y obligaciones institucionales en los plazos establecidos en las disposiciones legales
y técnicas vigentes.

3. Supervision Inmediata

\ e Técnico/a Administrativo/a Financiero/a

4. Funciones Basicas

1. Ejecutar el Plan Operativo Anual de su area.

2. Ejecutar el proceso administrativo con sus respectivos componentes (planeacién, organizacion, direc-
cién, y control) con sus equipos de trabajo, con la finalidad de que se cumplan los procedimientos de
trabajo tal como estén establecidos.

3. Mantener un adecuado sistema de control contable interno;

4. Validar las partidas contables con afectacién presupuestaria del devengado y percibido de ingresos,
asi como devengado y pagado de egresos generados duramente el proceso administrativo financiero,
con sus respectivos documentos de respaldo;

5. Verificar que todas las transacciones efectuadas dentro del proceso estén registradas en la aplicacion
informatica del Sistema SAFI a la fecha de cada cierre mensual;

6. Generar; verificar y firmar conjuntamente con el jefe UFI, los Estados Financieros mensuales y anua-
les que son requeridos por la Direccion General de Contabilidad Gubernamental, autoridades superio-
res y organismos de control.

7. Efectuar los andlisis financieros respectivos a ser remitidos a las autoridades institucionales como a la
Direccion General de Contabilidad Gubernamental de conformidad a los plazos establecidos en la
Ley SAFI;

8. Redactar informes de respuestas a Auditoria Interna, Corte de Cuentas de La Republica y a la Direc-
cion General de Contabilidad Gubernamental;
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9. Mantener debidamente referenciado y completo el archivo de documentacion de respaldo contable
institucional;

10. Elaboracion de cierres contables mensuales y anuales con sus respectivos anexos;

11. Preparacion de Notas Explicativas a los Estados Financieros en los cierres de Junio y diciembre de
cada afo.

12. Establecer los mecanismos de control interno que aseguren la proteccion de la informacion financiera
contable.

13. Coordinar la oportuna respuesta de las solicitudes de acceso a la informacion puablica que le sea re-
querida.

14. Garantizar la incorporacion del enfoque de derechos humanos, género e inclusién en las decisiones y
acciones realizadas en el ambito laboral.

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Coordinacién del &rea y registros contables directos que se produzcan en el proceso administrativo finan-
ciero sobre el comportamiento de los recursos y obligaciones institucionales.

Verificacion de la ejecucion de las transacciones efectuadas en el proceso estén registradas y aplicadas en
el Sistema SAFI a la fecha de cada cierre mensual.

Aseguramiento de los mecanismos de control interno que aseguren la proteccién de la informacion finan-
ciera contable.

Archivo de la documentacion pertinente a los procesos debidamente referenciado y completo con sus res-
paldos

Informes de respuestas a Auditoria Interna, Corte de Cuentas de La Republica y a la Direccion General de
Contabilidad Gubernamental.

Validacion de las partidas contables con afectacion presupuestaria del devengado y percibido de ingresos,
asi como devengado y pagado de egresos generados duramente el proceso administrativo financiero,
debidamente respaldados.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Manual de Organizacién de las Unidades Financieras Institucionales

Ley Orgénica de la Administracion Financiera del Estado y su Reglamento

Cédigo Tributario y su Reglamento de Aplicacién

Ley de Impuesto sobre la Renta y su Reglamento

Ley de Impuesto de Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacion de Servicios y su
Reglamento

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Pudblica y su Reglamento

Ley de Servicio Civil

Disposiciones Generales del Presupuesto

Normas de Control Interno Especificas del ISNA.

Instructivo ISNA — UFI-02/2016 Normas y Procedimientos para el pago de Bienes y Servicios, Servicios
Financieros, Inversiones en Existencias y Activos Fijos

Ley de ética gubernamental
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| LEPINA

6. Perfil de Contratacion

6.1. Formacién Basica

Grado Académico | | D| Especialidades de Referencia

Graduado Universitario Licenciatura en Contabilidad.

Diplomado/ Curso x| Contabilidad gubernamental

Idioma | | D | ¢Porqué?

Espafol X Comunicacién fluida

Inglés X Traduccion, consulta de textos, comunicacién con usuarios exter-
nos estratégicos

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento I D
Contabilidad gubernamental X
Microsoft Office (avanzado) X
Andlisis e interpretacion de Estados Financieros X
Sistema de Administracion Financiera Integrado SAFI (Presupuesto, Tesoreria y Contabili- X
dad)
Disposiciones Normativas relacionadas con la Gestion Financiera del Sector Publico X
Habilidades Gerenciales X

6.3.  Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta |la?2 +2a4 |+4a6 | +deb

1 afo afios afios | afios | aflos

Jefe Financiero o Administrador Financiero X
Puestos relacionados con la administracion financiera pu- «
blica o privada. (Puestos técnicos)
Jefe area de contabilidad de institucion publica X

7. Competencias
Organizacionales Generales Especificas
Compromiso con los valores insti- . : .

Trabajo en equipo Liderazgo

tucionales

Conocimiento del marco norma-
tivo de Nifiez y Adolescencia

Calidad de Trabajo

Capacidad de planificacion y orga-
nizacion

Responsabilidad

Direccion de equipos de trabajo

Automotivacion

Desarrollo estratégico de recursos
humanos

Autocontrol

Creatividad

Comunicacion

Toma de decisiones
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1. Identificacion y Ubicacién Organizativa
Titulo del puesto: Técnico/a Administrativo/a Financiero/a Aio: |2018
Institucion: Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescencia
Unidad Superior: Unida Financiera Institucional
Unidad Inmediata: Area de Presupuesto, Area de Contabilidad o Area de Tesoreria.
Puesto Inmediato Superior: |Jefe/a de Area de Presupuesto, Area de Contabilidad o Area de Tesoreria.
Clase Ocupacional: Puestos Técnicos

2. Misién

Ejecutar los procesos Administrativos Financieros del Presupuesto de la Institucion en las etapas de For-
mulacion, Ejecucién, Seguimiento, Evaluacion y Liquidacion del Presupuesto de la Institucion, siguiendo las
normas y lineamientos institucionales, con el propdsito de garantizar la correcta ejecucion de su operativi-
dad.

3. Supervisidn Inmediata

\ ¢ No tiene personal bajo su cargo

4. Funciones Basicas

1. Apoyar en la elaboracion del plan anual de trabajo de la Unidad Financiera, en armonia con los objetivos
estratégicos institucionales y la normativa técnica y legal vigente, velar por el cumplimiento de las metas
establecidas en el mismo con la finalidad de garantizar la ejecucién y cumplimiento del mismo y coad-
yuvar al logro de los objetivos institucionales.

2. Generar, revisar y presentar la informacién de caracter administrativo financiero para su respectivo ana-
lisis y toma de decisiones, elaborar los informes de caracter técnico y gerencial requeridos, de confor-
midad a los criterios técnicos y legales.

3. Atender clientes externos e internos, brindar informacién y entregar quedan y cheques para pagos a
proveedores y mantener control sobre dichos pagos por linea de trabajo o por programas.

4. Elaborar documentos financieros requeridos por su Jefatura inmediata: quedan, recibos de ingresos,
remesas, retenciones de impuesto sobre la renta, cheques de pago, comprobantes de egreso fiscal,
notas de transferencias para pago de salarios al personal, informes para abono de cuentas en bancos.

5. Registrar sistematicamente los movimientos contables para elaborar partidas de liquidaciones.

6. Registrar y controlar las operaciones de descargo de las existencias en los almacenes de materiales y
de alimentos

7. Realizar conciliaciones bancarias

8. Realizar tramites requeridos para pagos de planillas, entregas de certificados y tramites de subsidios
por incapacidades en el Instituto Salvadorefio del Seguro Social.
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9. Realizar cierres y digitar compromisos presupuestarios, asi como realizar reprogramaciones en el Sis-
tema Administrativo Financiero Institucional.

10. Verificar y mantener control sobre disponibilidades presupuestarias por linea de trabajo

11. Codificar y elaborar partidas contables de las transacciones realizadas en la Unidad.

12. Registrar y controlar las operaciones de descargo de las existencias en los almacenes de materiales y
de alimentos

13. Mantener control de toda la documentacion de proyectos que se reciben para su respectivo pago

14. Mantener archivos actualizados con documentacion y comprobantes de respaldo relacionados con los
procesos del area financiera.

15. Brindar oportuna respuesta de las solicitudes de acceso a la informacién publica que le sea requerida

16. Incorporar el enfoque de derechos humanos, genero e inclusion en las decisiones y acciones a realizar
en todo el quehacer institucional

17. Realizar otras actividades en funcién de su cargo que designe su jefatura inmediata conforme a la ley

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Ejecucion de los procesos financieros en las etapas de formulacion, Ejecucion, Seguimiento, Evaluacion y
Liguidacion del Presupuesto institucional.

Elaboracién oportuna de los recibos de ingresos, remesas, retenciones de impuesto sobre la renta, quedan y
cheques de pago.

Revision y registro de los movimientos contables para para la correcta elaboracion de las partidas de
liquidacion.

Registro y control oportuno de las operaciones de descargo de las existencias en los almacenes de materiales
y de alimentos

Cadificar y elaborar partidas contables de las transacciones realizadas en la Unidad

Verificacion y control sobre disponibilidades presupuestarias por linea de trabajo

Control de toda la documentacion de proyectos que se reciben para su respectivo pago.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Manual de Organizacién de las Unidades Financieras Institucionales

Ley Organica de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento

Manual de Clasificacion para las Transacciones Financieras del Sector Pablico

Disposiciones Generales del Presupuesto

Ley de ética gubernamental

LEPINA
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Grado Académico I | D Especialidades de Referencia
: o Licenciatura en Contaduria Publica y/o Administracion de
Graduado Universitario X
Empresas.
Idioma | | D SPor qué?
Espanol X Comunicacion fluida
Inalés X Traduccion, consulta de textos, comunicacion con usuarios
9 externos estratégicos.
6.1. Conocimientos Especificos
Conocimiento I D
Computacién a nivel intermedio (Procesador de Texto, Hojas Electronicas) X
Cursos de Contabilidad Gubernamental X
Sdlidos conocimientos sobre leyes aplicables a la administracién financiera gubernamental X
Conocimiento sobre el marco légico del Sistema de Administracion Financiera Integrado SAFI «
(Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad)
6.2.  Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta| 1a2 |+2a4|+4a6 |+de6
1 afo | afos afios | afos afios
Experiencia como auxiliar en areas financieras y contables X
Auxiliar o técnico administrativo X
7. Competencias
Organizacionales Generales Especificas

Compromiso con los valores insti-
tucionales

Trabajo en equipo

Orientacion al usuario interno y ex-
terno

Conocimiento del marco norma-
tivo de Nifiez y Adolescencia

Calidad de Trabajo

Resolucion de problemas

Responsabilidad

Iniciativa y creatividad

Automotivacion

Preocupacion por el orden y claridad

Autocontrol

Creatividad

Comunicacion

Apoyo a los comparieros
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8. Identificacion y Ubicacién Organizativa
Titulo del puesto: Jefe/a Area de Tesoreria Ano: | 2018
Institucion: Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescencia
Unidad Superior: Direccion Ejecutiva

Unidad Inmediata: Unidad Financiera Institucional

Puesto Inmediato Superior: | Jefe/a Unidad Financiera Institucional

Clase Ocupacional: Puesto de Direccion

9. Misibén

Planificar, organizar, dirigir y controlar los procedimientos y registros relacionados con los ingresos y egresos
de los recursos financieros institucionales, en el Sistema de Administracion Financiera SAFI través de la
interrelacion e integracion de los subsistemas presupuesto-contabilidad y tesoreria, garantizando la exacti-
tud, confiabilidad y oportunidad de dichos registros y procedimientos, de conformidad con los principios y
normas de contabilidad gubernamental y otras disposiciones legales.

10. Supervisiéon Inmediata

¢ No tiene personal bajo su cargo

11. Funciones Basicas

1. Ejecutar el Plan Operativo Anual de su area.

2. Ejecutar el proceso administrativo con sus respectivos componentes (planeacion, organizacion, direccion,
y control) con sus equipos de trabajo, con la finalidad de que se cumplan los procedimientos de trabajo tal
como estén establecidos.

3. Gestionar ante la Direccion General de Tesoreria las transferencias de fondos para el pago de las obli-
gaciones adquiridas por la institucion, mediante la presentacion de los correspondientes Requerimien-
tos de Fondos.

4. Verificar la Transferencia de Fondos realizada por la Direccién General de Tesoreria, a la Cuenta Co-
rriente Subsidiaria Institucional y efectuar las transferencias a las cuentas abiertas para el pago de re-
muneraciones, bienes y servicios, actividades especiales, fondos circulantes de monto fijo, proyectos y
otras, abiertas de conformidad a lo establecido en las disposiciones legales y técnicas vigentes

5. Efectuar los pagos de remuneraciones, bienes y servicios, asi como retener y remesar lo correspon-
diente a los descuentos mensuales y otros aplicados a los empleados, de conformidad al Art. 118 del
Reglamento de la Ley AFI.

6. Administrar la cuenta corriente para el manejo de los Embargos Judiciales aplicados a los empleados
o contratistas y efectuar la remisién de los mismos a la Direccion General de Tesoreria, en los plazos
establecidos en las disposiciones legales y normativas vigentes

7. Verificar la existencia del compromiso presupuestario previo a iniciar todo tramite de pago.
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8. Planificar, organizar, coordinar, supervisar y dirigir el proceso de recepcion de documentos que amparan el
pago de obligaciones adquiridas por la institucién, velar por que el personal verifique que contenga la infor-
macién probatoria establecida en las disposiciones legales vigentes, con la finalidad que se efectle la en-
trega del quedan a los proveedores y dar cumplimiento al pago de las obligaciones contraidas.

9. Autorizar las 6rdenes de descuento emitidas a los empleados de la institucion.

10. Validar en la planilla preliminar para el pago de remuneraciones, la informacion registrada por el Depar-
tamento de Administracién del Talento Humano, relacionada con la aplicacion de los descuentos de ley
y otros correspondientes a compromisos adquiridos por los empleados

11. Coordinar la gestion financiera de la tesoreria e ingresos en los Auxiliares Institucionales.

12. Registrar informacién relacionada con las obligaciones y pagos, en los Auxiliares de Obligaciones por
Pagar (Corriente y Afios Anteriores), Anticipos de Fondos y Control de Bancos de la aplicacion informa-
tica SAFI.

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

14. Transferir fondos a empresas contratadas para efectuar el pago por el sistema de Jornales.

15. Efectuar el corte diario de las transacciones bancarias, posterior a los cierres contables mensuales.

16. Cumplir con otras funciones establecidas por el Jefe UFI y por el Ministerio de Hacienda en materia

17. de su competencia.

18. Coordinar la oportuna respuesta de las solicitudes de acceso a la informacién publica que le sea reque-
rida

19. Garantizar la incorporacién del enfoque de derechos humanos, género e inclusion en las decisiones y

acciones realizadas en el &mbito laboral.

12. Contexto del Puesto de Trabajo

12.1. Resultados Principales

Efectuar el pago de las obligaciones legalmente exigibles, adquiridas por la institucion.

Manejar las cuentas bancarias abiertas para la administracion de los recursos financieros institucionales,
de conformidad a las disposiciones legales y técnicas vigentes.

Efectuar los registros de la informacién en los Auxiliares de Anticipos de Fondos, Obligaciones por Pagar
(Corriente y Afios Anteriores) y Control de Bancos, de conformidad con las disposiciones legales y técni-
cas vigentes.

Gestionar las transferencias de fondos para el cumplimiento de las obligaciones adquiridas, mediante la

presentacion de los requerimientos o solicitudes de fondos ante la Direccion General de Tesoreria o la Uni-

dad Financiera de la Institucién a la cual estan adscritas, segun sea el caso.
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Manual de Organizacion de las Unidades Financieras Institucionales

Ley Organica de la Administracion Financiera del Estado y su Reglamento

Cddigo Tributario y su Reglamento de Aplicacién

Ley de Impuesto sobre la Renta y su Reglamento

Ley de Impuesto de Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacion de Servicios y su
Reglamento

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica y su Reglamento

Ley de Servicio Civil

Disposiciones Generales del Presupuesto

Ley de ética gubernamental

LEPINA

13. Perfil de Contratacion

Grado Académico | | D Especialidades de Referencia
. o Licenciatura en carreras relacionadas a las Ciencias
Graduado Universitario X S
Econdmicas.
Diplomados x| En contabilidad gubernamental, en finanzas.
Idioma | | D | ¢Porqué?
Espafiol X Comunicacién fluida

Inglés X

rios externos estratégicos

Traduccién, consulta de textos, comunicacion con usua-

13.1. Conocimientos Especificos

Conocimiento |

Curso de contabilidad Gubernamental X

x

Conocimiento del Sistema de Administracion Financiera Integrado SAFI (Presupuesto-Tesore-
ria-Contabilidad)

Microsoft Office (avanzado)

Habilidades Gerenciales

Andlisis e interpretacion de estados financieros

XX [X]|X

Conciliacién bancaria

13.2. EXxperiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta |1a2 | +2a4 |+4a6
1 afio | afios | aflos | afios

+de 6
anos

Jefe Financiero o Administrador Financiero X

Cargos relacionados con la administracion financiera publica o
privada. (Puestos técnicos)

Tesorero de instituciones publicas o privadas X
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14. Competencias
Organizacionales Generales Especificas
Compromiso con los valores institu- Trabajo en equipo Liderazgo
cionales
gonqgimiento del marco normativo Calidad de Trabajo C_apa_cjdad de planificacion y orga-
e Niflez y Adolescencia nizaciéon
Responsabilidad Direccién de equipos de trabajo
L, Desarrollo estratégico de recursos
Automotivacion
humanos
Autocontrol
Creatividad Toma de decisiones
Comunicacion
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1. Identificacion y Ubicacién Organizativa
Titulo del puesto: Jefe/a de Unidad de Asesoria Legal Afio: |2018
Institucion: Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescencia
Unidad Superior: Direccién Ejecutiva
Unidad Inmediata: Unidad de Asesoria Legal
Puesto Superior Inmediato: | Director/a Ejecutivo/a
Clase Ocupacional: Puestos de Direccién
2. Misién

Brindar asesoria especializada a la Junta Directiva, Direccidén Ejecutiva y demas instancias que conforman
la Institucién, en todos los procedimientos legales, a efecto de que sus actuaciones se enmarquen dentro
de las leyes y normativas vigentes.

3. Supervisidn Inmediata

Técnico/a de Asesoria Legal
Asistente Administrativo/a

4. Funciones Basicas

1. Brindar asesoria legal a la Direccién Ejecutiva y demas jefaturas para enmarcar su quehacer en la
normativa vigente.

2. Ejecutar el proceso administrativo con sus respectivos componentes (planeacion, organizacion, di-
reccion, y control) con sus equipos de trabajo, con la finalidad de que se cumplan los procedimientos
de trabajo tal como estén establecidos.

3. Actuar como apoderado/a de la persona que ejerce la representacion legal del Instituto.

4. Elaborar dictamenes legales de diversos casos competencia de la institucion para establecer crite-
rios de actuacion institucional.

5. Legalizar los bienes inmuebles que adquiera el Instituto por cualquier titulo.

6. Analizar y dictaminar legalmente problematicas de tipo laboral que se presenten en la institucion.

7. Brindar asesoria y apoyo legal en aspectos financieros y administrativos para los tramites internos y
externos.

8. Elaborar informes y respuestas a Instituciones y Entidades Nacionales e Internacionales sobre pac-
tos, convenios o tratados.

9. Velar que los procesos de Licitacién de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones institucional
estén dentro del marco legal establecido.

10. Formular y ejecutar el plan operativo anual del &rea.
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11. Evaluar el desempenio del personal bajo su cargo.

12. Coordinar la oportuna respuesta de las solicitudes de acceso a la informacion publica que le sea
requerida.

13. Garantizar la incorporacion del enfoque de derechos humanos, género e inclusion en las decisiones
y acciones realizadas en el &mbito laboral.

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Opiniones técnicas juridicas a las diferentes instancias organizativas que lo requieran.
DictAmenes y recomendaciones legales

Documentos legales.

Contratos

Informes de las gestiones realizadas

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Legislacién constitucional, laboral, penal y administrativa.

Ley de la corte de cuenta

Ley de la administracion financiera del estado y sus reglamentos
Ley de adquisicion y contratacion de la Administracion publica
Normas técnicas del control interno especifico del ISNA.

Ley de ética gubernamental

LEPINA

6. Perfil de Contratacion

Grado Académico I| D Especialidades de Referencia

Licenciatura en Ciencias Juridicas.

Graduado Universitario X Abogado y Notario de la Republica.

Maestria X | En Derecho o Ciencias Sociales
Idioma I D | ¢Por qué?

Espariol X Comunicacion fluida

Traduccién, consulta de textos, comunicacién con usuarios

Inglés X o
externos estratégicos.

6.1. Conocimientos Especificos.

Conocimiento | D
Legislacion en materia constitucional, civil, notarial, registral, laboral, administrativa, familia, ni- X
flez y adolescencia, penal y otros.
Redaccion de documentos legales X
Computacién (Windows y Office) X

39



Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescencia

Manual de Descripcion de Puestos del ISNA E;EE&%?R%%RR
. . . . . . e “—'__-""'--______,
Gerencia Administrativa. Departamento de Administracion del Talento Humano - —
6.2.  Experiencia Previa
. . . + + +
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo HasNta 1~a 2 2~a N fl 20 ge 2
1 afio | aflos | afios | afios anos
Técnico juridico de otras instancias internas o colabores juri- X
dico a nivel externo.
Asesor legal en instituciones publicas o privadas X
7. Competencias
Organizacionales Generales Especificas
Compromiso con los valores institu- . , .
Trabajo en equipo Liderazgo

cionales

Conocimiento del marco normativo
de Nifiez y Adolescencia

Calidad de Trabajo

Capacidad de planificacion y organi-
zacion

Responsabilidad

Direccién de equipos de trabajo

Desarrollo estratégico de recursos

Automotivacion

humanos
Autocontrol Toma de decisiones
Creatividad

Comunicacion
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1. Identificacidon y Ubicacién Organizativa
Titulo del puesto: Técnico/a de Asesoria Legal Afio: | 2018
Institucion: Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescencia
Unidad Superior: Direccion Ejecutiva
Unidad Inmediata: Unidad de Asesoria Legal
Puesto Inmediato Superior: | Jefe/a de Unidad de Asesoria Legal
Clase Ocupacional: Puestos Técnicos
2. Misién

Analizar los requerimientos juridico-administrativos competentes de este Instituto, proporcionando la asis-
tencia técnica legal a fin de garantizar que todas las acciones se encuentren enmarcadas dentro de las
leyes aplicables a la gestion de la Institucion.

3. Supervision Inmediata

No tiene personal bajo su cargo

4. Funciones Basicas

1. Asistir y asesorar a todas las instancias organizativas sobre la ejecucion de acciones legales con base
a la normativa aplicable para facilitar la toma de decisiones y acciones institucionales.

2. Revisar y analizar los documentos de tipo legal, requeridos por las diferentes instancias organizativas
garantizando que cumplan con la legislacién vigente.

3. Elaborar contratos, escritos, convenios, resoluciones, escrituras y otros documentos que garanticen la
legalidad de los procedimientos, diligencias y acciones a favor de la institucion.

4. Revisar y avalar bases de licitacion de los procesos de adquisicion de bienes y servicios para que
cumplan con los requisitos de ley.

5. Examinar la documentacion legal presentada por los oferentes en la apertura de ofertas de bienes y
servicios para garantizar que estén acorde a los términos de referencia.

6. Llevar los expedientes sobre diligencias y juicios constitucionales, laborales, transito, administrativos,
de nifiez y adolescencia y otra materia hasta que finalicen dichos procesos.

7. Revisar y analizar proyectos de creacion, reforma de leyes, reglamentos y convenios que solicite la
Asamblea Legislativa, Presidencia de la Republica u otra Institucién para emitir la postura institucional
pertinente.

8. Asesorar en la elaboracion y revision de instructivos, manuales, reglamentos internos y otros docu-
mentos de caracter interno que regulen areas especificas para que estén acorde a la normativa legal
pertinente.

9. Ejecutar el plan operativo anual de la Unidad
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10. Brindar una oportuna respuesta de las solicitudes de acceso a la informacién publica que le sea re-
guerida.

11. Incorporar el enfoque de derechos humanos, género e inclusion en las decisiones y acciones a realizar
en todo el quehacer institucional

12. Realizar otras actividades que designe su jefatura inmediata conforme a la ley.

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Asesorias brindadas a las instancias de la organizativas del ISNA

Emisién de documentos legales que soporten las asesorias

Informes de las actividades realizadas en la Institucion

Informes de la ejecucion del plan operativo de la institucion.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Ley del Servicio Civil

Ley de la Corte de Cuentas de la Republica

Normativas institucionales.

Normas técnicas de control interno del ISNA.

Ley penal Juvenil

Ley de adquisiciones y contrataciones de la administracion publica.

Ley de Etica Gubernamental

LEPINA

6. Perfil de Contratacion

Grado Académico || D Especialidades de Referencia

Licenciatura en Ciencias Juridicas.

Graduado Universitario X Abogado de la Repuiblica.
Idioma I D | ¢Por qué?
Espariol X Comunicacion fluida

Traduccién, consulta de textos, comunicacidn con usuarios externos

Inglés X ..
9 estratégicos

6.1. Conocimientos Especificos

Conocimiento | | D

Legislacion en materia constitucional, civil, notarial, registral, laboral, administrativa, familia, nifiez | x
y adolescencia, penal y otros.

Redaccion de documentos legales X

Computaciéon (Windows y Office) X
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6.2.  Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta| 1a2 | +2a |+4a +de6
1 afio | afios 4 6 anos
afnos | afos
Técnico juridico de otras instancias internas o colabores juri- X
dico a nivel externo.
7. Competencias
Organizacionales Generales Especificas
Compromiso con los valores institu-

. Trabajo en equipo
cionales J quip

Habilidad analitica

Conocimiento del marco normativo | Calidad de Trabajo

Orientacion a resultados

de Nifiez y Adolescencia Responsabilidad

Resolucion de problemas

Automotivacion

Nivel de compromiso/productividad

Autocontrol

Creatividad

Comunicacion

Adaptabilidad al cambio
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1. Identificacion y Ubicacion Organizativa

Jefe/a de Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Insti-

Titulo del puesto: . Afo: |2018
P tucional (UACI) °

Institucion: Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescencia

Unidad Superior: Direccion Ejecutiva

Unidad Inmediata: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

Puesto Inmediato Superior: |Director/a Ejecutivo/a

Clase Ocupacional: Puestos de Direccion.

2. Mision

Planificar los procesos de adquisiciones y contrataciones institucionales considerando la disponibilidad presu-
puestaria institucional, basandose en la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica
(LACAP), su Reglamento (RELACAP) y demas legislacién aplicable, con el propdsito de satisfacer oportuna-
mente las diferentes necesidades de bienes y/o servicios.

3. Supervision Inmediata

e Técnico/a UACI
e Asistente Administrativo/a

4. Funciones Basicas

1. Elaborar, en apego al Manual de Planeamiento Institucional, y con el involucramiento del personal a
cargo, el Plan Operativo Anual de la Unidad con el objetivo de contar con un instrumento guia en el
guehacer de la Unidad.

2. Ejecutar el proceso administrativo con sus respectivos componentes (planeacion, organizacion, direccion,
y control) con sus equipos de trabajo, con la finalidad de que se cumplan los procedimientos de trabajo tal
como estén establecidos.

3. Apoyar técnicamente a las diferentes instancias organizativas en la elaboraciéon del Plan Anual de Com-
pras, Requisiciones, elaboracién de Términos de Referencia, a través de asesorias técnicas, para el lo-
gro de los objetivos institucionales.

4. Asistir técnicamente a la Comisién de Evaluacion de Ofertas, responsable de la evaluacion de ofertas en
los procesos de adquisicion y/o contratacion en los que sean necesarios, proporcionando la informacion
oportuna y para que el trabajo realizado esté acorde a los criterios y requisitos definidos por la institucion.

5. Elaborar, en coordinacion con la Unidad Financiera Institucional, el Plan Anual de Compras, de acuerdo a
la Politica Anual de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion publica, el Plan de Trabajo Insti-
tucional y la Programacion de Ejecucion Presupuestaria para eficientizar el gasto.

6. Elaborar la Matriz de Riesgos de la Unidad, siguiendo los lineamientos de la gerencia de Planificacion,
para disminuir los riesgos de no cumplir con los objetivos de la Unidad.
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7. Gestionar ante Unidad de Asesoria Legal, la validacion de contratos derivados de los distintos procesos
de licitacion.

8. Proponer y desarrollar mejoras a los procesos de trabajo bajo su @mbito de control, asi como fomentar la
participacién de los empleados en las propuestas de mejora.

9. Evaluar el desempefio del personal bajo su cargo

10. Coordinar la oportuna respuesta de las solicitudes de acceso a la informacién publica que le sea reque-
rida

11. Garantizar la incorporacion del enfoque de derechos humanos, género e inclusion en las decisiones y
acciones realizadas en el ambito laboral

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Plan Operativo Anual de la Unidad

Matriz de Riesgos de la Unidad

Ordenes de Compra de Bienes y/o Servicios autorizadas

Contratos suscritos derivados de los diferentes procesos de adquisicion y/o contratacion celebrados

Informes de Resultados de las evaluaciones practicadas al Plan Operativo Anual de la Unidad

Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones

Informes Mensuales de Ordenes de Compra autorizadas bajo la Modalidad de Libre Gestion

Seguimiento a Matriz de Riesgos de la Unidad

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP)

Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (RELACAP)

Politica Anual de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica

Manual de Procedimientos para el Ciclo de Gestién de Adquisiciones y Contrataciones de las Instituciones de
la Administracion Publica

Programacion de Ejecucion Presupuestaria

Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones

6. Perfil de Contratacion

Grado Académico I | D Especialidades de Referencia

X Ingenieria Industrial, Licenciatura en Ciencias Juridicas, Licenciatura en

Graduado Universitario L L . o .
Administracion de Empresas o Relacionada a las Ciencias Econdémicas.

Maestria *| En Administracion de Empresas, Direccion de Negocios
Idioma | | D | ¢Porqué?
Espariol X Comunicacion fluida
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Idioma | | D | ¢Porqué?

Inalés X | Traduccioén, consulta de textos, comunicacion con usuarios exter-

9 nos estratégicos

A
6.1. Conocimientos Especificos

Conocimiento | | D
Herramientas Informéticas (Windows, Microsoft Office) X
Planificacion Operativa X
Administracion Efectiva del Tiempo X
Redaccién de documentos técnicos X
Capacidad de negociacién X
Habilidad numérica X
Habilidades Gerenciales X
6.2. Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta |1a2 | +2a4 +4a6 |+deb6

1 afio | afios | afios anos anos

Técnico UACI X

Tecnico administrativo o similares X

Jefe relacionado con la administracion publica X
7. Competencias

Organizacionales Generales Especificas

Compromiso con los valores institu- : . .

Trabajo en equipo Liderazgo

cionales

Conocimiento del marco normativo
de Nifiez y Adolescencia

Calidad de Trabajo

Capacidad de planificaciéon y orga-
nizacion

Responsabilidad

Direccién de equipos de trabajo

Automotivacion

Desarrollo estratégico de recursos
humanos

Autocontrol

Creatividad

Comunicacion

Toma de decisiones
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1. Identificacion y Ubicacion Organizativa
Titulo del puesto: Técnico/a UACI Afo: |2018
Institucion: Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescencia
Unidad Superior: Direccion Ejecutiva
Unidad Inmediata: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
Puesto Inmediato Superior: | Jefe/a UACI
Clase Ocupacional: Puestos Técnicos
2. Mision

Ejecutar los procesos de adquisiciones y contrataciones institucionales en apego a la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP), su Reglamento (RELACAP) y demas legislacion apli-
cable, con el propdsito de satisfacer oportunamente las diferentes necesidades de bienes y/o servicios.

3. Supervisidn Inmediata

¢ No tiene personal bajo su cargo

4. Funciones Basicas

1. Ejecutar el Plan Operativo Anual de la Unidad.

2. Ejecutar los procesos de adquisicion de bienes y/o servicios, tomando como base la disponibilidad
presupuestaria autorizada y las especificaciones técnicas y/o caracteristicas de lo solicitado para
satisfacer las necesidades de las diferentes instancias solicitantes.

3. Cotizar precios de productos y servicios solicitados, elaborar 6rdenes de Compra, tomando como
referencia las adjudicaciones autorizadas y la disponibilidad presupuestaria.

4. Analizar ofertas de productos y servicios presentadas por proveedores y elaborar informes comparativos.

5. Mantener actualizado el Banco de Proveedores Institucionales, de acuerdo a las solicitudes recibidas,
tomando como base los requerimientos del sistema administrativo, con el objetivo de garantizar un mayor
universo de potenciales proveedores de bienes y/o servicios, sean estas personas naturales o juridicas.

6. Asistir, técnicamente, a las Unidades Organizativas en la elaboracion de sus diferentes requerimientos, a
través de asesorias técnicas, para el logro de los objetivos de la instancia organizativa.

7. Elaborar Informes de las adquisiciones realizadas a través de las diferentes Modalidades de Contratacion,
apoyandose en el sistema administrativo (SIAD), para evaluar el nivel de ejecucion presupuestaria.

8. Elaborar, tomando como insumo los Términos de Referencia (TDR) presentados por las diferentes
Unidades Solicitantes, las respectivas bases de Licitacién, con el propdsito de garantizar la contratacion
oportuna para el suministro de los diferentes bienes y/o servicios requeridos por la institucion.

47



Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescencia
Manual de Descripcion de Puestos del ISNA
Gerencia Administrativa. Departamento de Administracion del Talento Humano

EL SALVADOR

UNAMOMNOS PARA CRECER

—
—_—

9. Brindar una oportuna respuesta de las solicitudes de acceso a la informacién publica que le sea re-
querida

10. Incorporar el enfoque de derechos humanos, género e inclusion en las decisiones y acciones a realizar
en todo el quehacer institucional.

11. Realizar otras actividades que designe su jefatura inmediata conforme a la ley.

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Cuadros Comparativos de Ofertas de acuerdo a los bienes y/o servicios solicitados

Ordenes de Compra elaboradas

Informes periédicos de Adquisiciones y/o Contrataciones realizadas

Informes de licitaciones adjudicadas incorporadas al Sistema Administrativo (SIAD)

Actas de Recepcion y Aperturas de Ofertas

Informes de Recomendacién y Actas de Recomendacién de Procesos de Licitacion para Junta Directiva

Banco de Proveedores Institucionales actualizado

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

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

Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (RELACAP)

Politica Anual de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica

Manual de Procedimientos para el Ciclo de Gestion de Adquisiciones y Contrataciones de las Instituciones
de la Administracion Publica

Programacion de Ejecucion Presupuestaria

Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones

6. Perfil de Contratacion

Grado Académico I | D Especialidades de Referencia

Ingenieria Industrial, Administracion de Empresas u
Graduado Universitario X otras carreras de las Ciencias Econémicas, Licencia-
tura en Ciencia Juridicas

Idioma | | D | ¢Por qué?

Espafiol X Comunicacion fluida

X | Traduccidn, consulta de textos, comunicacion con usuarios ex-

Inglés o
9 ternos estratégicos

6.1. Conocimientos Especificos

Conocimiento

Herramientas Informaticas (Windows, Microsoft Office)

Planificacion Operativa

X[ X [X|—

Administracion Efectiva del Tiempo
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Conocimiento | D
Redaccién de documentos técnicos X
Capacidad de negociacion X
Habilidad numérica X
6.2. Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | 1a2 | +2a4 |+4a6 | +de6
1 afo | afios | aflos | afios afios
Técnico UACI X
Técnico o Auxiliar Administrativo X
7. Competencias
Organizacionales Generales Especificas
Compromiso con los valores institu- Trabajo en equipo Habilidad analitica
cionales
Conocimiento del marco normativo | Calidad de Trabajo Orientacion a resultados
de Nifiez y Adolescencia Responsabilidad Resolucion de problemas

Automotivacion dad

Nivel de compromiso/productivi-

Creatividad
Comunicacion

Autocontrol Adaptabilidad al cambio
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1. Identificaciéon y Ubicacién Organizativa
Titulo del puesto: Jefe/a de Unidad de Comunicaciones Afio: | 2018
Institucion: Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescencia
Unidad Superior: Direccién Ejecutiva
Unidad Inmediata: Unidad de Comunicaciones
Puesto Superior Inmediato: | Director/a Ejecutivo/a
Clase Ocupacional: Puestos de Direccién
2. Misidén

Realiza acciones de comunicacion y Relaciones Publicas a nivel interno y externo para dar a conocer las
diferentes actividades que se desarrollan en beneficio de la nifiez y la adolescencia y para mejorar y posi-
cionar continuamente la imagen institucional ante la opinién publica.

3. Supervisidn Inmediata

e Asistente Administrativo/a
e Técnico/a de Relaciones Publicas
e Técnico/a de Prensa

4. Funciones Basicas

1. Elaborary Ejecutar el Plan Operativo Anual de trabajo de la Unidad.

2. Ejecutar el proceso administrativo con sus respectivos componentes (planeacion, organizacion, direc-
cion, y control) con sus equipos de trabajo, con la finalidad de que se cumplan los procedimientos de
trabajo tal como estén establecidos.

3. Planificar, programar, ejecutar y evaluar las actividades relacionadas con la comunicacion institucional
contribuyendo a la mejora de la imagen institucional.

4. Brindar asesoria a jefaturas de las Instancias Organizativas en aspectos relacionados con el manejo de
informacion con los medios de comunicacion.

5. Desarrollar estrategias de comunicacion para impulsar y posicionar ante la sociedad Salvadorefia los
diferentes programas, proyectos y acciones ejecutadas por la Institucion, a través de medios escritos,
redes sociales, paginas web, etc.

6. Servir de enlace entre la Direccion Ejecutiva y los Medios de comunicacion

7. Disefar publicaciones institucionales para mantener informado al personal de las acciones desarrollas
en la Institucion.

8. Conducir y Supervisar la organizacion de las actividades y eventos institucionales periodisticos y cere-
monias oficiales en los que participen las Autoridades de la Institucion; asi como apoyar en la organi-
zacion de otras actividades y eventos institucionales a fin de asegurar un impacto positivo en el Desa-
rrollo de las mismas.
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9. Aprobar boletines informativos u otro material divulgativo que disefie la unidad.

10. Organizar conferencias de prensa cuando sea hecesario

11. Proponer redaccién de comunicados institucionales y garantizar su divulgacion.

12. Administrar cuentas en redes sociales.

13. Supervisar el uso adecuado de los logotipos Institucionales, asi como emitir lineas en cuanto al disefio
de la papeleria utilizada en la correspondencia interna y externa.

14. Coordinar la oportuna respuesta de las solicitudes de acceso a la informacién publica que le sea reque-
rida

15. Evaluar el desempenio del personal bajo su cargo.

16. Garantizar la incorporacion del enfoque de derechos humanos, género e inclusion en las decisiones
y acciones realizadas en el ambito laboral

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Eventos Organizados y evaluacién de los mismos.

Cumplimiento del Plan Operativo Anual de la Unidad

Redes sociales con informacion Actualizada

Boletines informativos, camparias publicitarias y de divulgacién.

Comunicados Institucionales

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

LEPINA

Ley de Acceso a la Informacién Puablica

Plan Estratégico Institucional

Normas Técnicas de Control Interno

Politica de Ahorro y Austeridad del Sector Publico.

Ley de Etica Gubernamental

6. Perfil de Contratacion

Grado Académico I |D Especialidades de Referencia
, o Licenciatura en Comunicaciones, Periodismo, Relaciones
Graduado Universitario X S
Publicas.
Maestria X | Maestria en Comunicaciones
Idioma | | D | ¢Porqué?
Espafiol X Comunicacion fluida
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Idioma | | D | ¢Porqué?

Inglés

gicos

Traduccioén, consulta de texto, comunicacién con usuarios externos estraté-

6.1. Conocimientos Especificos

Conocimiento

Normativa institucionales

Desarrollo Gerencial

Redaccion de Informes Gerenciales

Disefio y Elaboracion de Campafas Publicitarias, Estrategias comunicacionales

Computacién a nivel avanzado (Word, Excel, Power Point, Publisher)

Disefo Grafico

Manejo de Internet, Intranet y Redes sociales

Equipo Especializado: Fotografico, Impresién, Sonido

XX XXX [X|X|X|[—

6.2.  Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Hasta
1 afio

la?2
anos

+2a4
anos

+4 a6
anos

+deb6
anos

Experiencias en cargo de jefaturas, gerencia o areas de comu-
nicaciones o relaciones publicas en Instituciones del Estado

Puestos Técnicos en el area de Comunicaciones o Relaciones
Publicas

7. Competencias

Organizacionales Generales

Especificas

Compromiso con los valores institu-

g Tr joen i
cionales abajo en equipo

Liderazgo

Conocimiento del marco normativo

de Nifiez y Adolescencia Calidad de Trabajo

Capacidad de planificacion y organi-
zacion

Responsabilidad

Direccion de equipos de trabajo

Automotivacion

Desarrollo estratégico de recursos
humanos

Autocontrol

Creatividad

Comunicacién

Toma de decisiones
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1. Identificaciéon y Ubicacién Organizativa
Titulo del puesto: Técnico/a de Relaciones Publicas y Publicidad Afio | 2018
Institucion: Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescencia
Unidad Superior: Direccién Ejecutiva
Unidad Inmediata: Unidad de Comunicaciones
Puesto Superior Inmediato: |Jefe/a de Unidad de Comunicaciones
Clase Ocupacional: Puestos Técnicos
2. Misién

Fortalecer la imagen Institucional a través del desarrollo de actividades internas y externas relacionadas
con la proyecciéon y promocion del Instituto, asi como la implementacién de las pautas de protocolo y etiqueta
en los diferentes eventos que la institucion lleve a cabo.

3. Supervisidn Inmediata

\ ¢ No tiene personal bajo su cargo

4. Funciones Basicas

1. Apoyar en la elaboracion y Ejecutar el Plan Operativo Anual de la Unidad.

2. Disefiar campafias de difusion y promocioén de los derechos de la nifiez y adolescencia

3. Disefiar los mensajes que seran difundidos por las diferentes Redes sociales, para posicionar el tema
de nifiez en el interés publico.

4. Organizar eventos Institucionales, nacionales e internacionales aplicando la Guia de Protocolo y Even-
tos de la Institucion.

5. Disefar y producir material grafico e informativo del ISNA (, vallas, mupis. diplomas, brochures, bole-
tines, tarjetas, y otros documentos, etc.). Aplicando el Manual de Identidad Institucional.

6. Apoyo en el disefio y diagramacién de documentos que soliciten las diferentes instancias.

7. Capacitar a los edecanes que se soliciten para cubrir los diferentes eventos en cuanto a la atencién de
funcionarios e invitados que participen en los eventos institucionales.

8. Elaborar informes sobre la eficacia obtenida en las diferentes campafas que promuevan la imagen
institucional.

9. Elaborar un directorio de contactos con los que tiene relacion la institucién

10. Revisar los procedimientos de trabajo del area y hacer propuestas de mejora.

11. Apoyar en la cobertura de eventos

12. Apoyar en el archivo de imagenes fotograficas y de video
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13. Apoyar en la produccién y edicion del video

14. Brindar una oportuna respuesta de las solicitudes de acceso a la informacion publica que le sea re-
querida

15. Incorporar el enfoque de derechos humanos, genero e inclusién en las decisiones y acciones a realizar
en todo el quehacer institucional

16. Realizar otras actividades en funcién de su cargo que designe su jefatura inmediata conforme a la ley.

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Procedimiento de protocolo en los eventos para una mejor coordinacién y planificacion

Disefio de campanas publicitarias

Contacto con las diferentes instituciones en pro de la nifiez y adolescencia

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

LEPINA

Ley de Etica Gubernamental

Ley de Acceso a la Informacion Publica

6. Perfil de Contratacion

Grado Académico I | D Especialidades de Referencia
Graduado Universitario « Licenciatura en Relaciones Publicas o Publicidad, Co-
municaciones, Disefio Grafico
Idioma | | D | ¢Porqué?
Espafol X Comunicacion fluida
Inglés x Traduccién, consulta de textos, comunicaciéon con usuarios externos estra-
tégicos

6.1. Conocimientos Especificos

Conocimiento | D

Disefo y paquetes utilitarios de disefio como FreeHand, Adobe in Designo, Adobe llustrador,
Photoshop, Premier Pro, Abster Efec etc.

x

Técnicas de Redaccién y Ortografia.

Comunicacion, mercadeo, publicidad, protocolo institucional en eventos publicos.

Computacién (Windows, Office, Publisher, Excel)

Editores de audio y video

Conocimiento de disefio y actualizacion de paginas web

X[ XXX | X [X

Manejo de redes sociales
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6.2.  Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta |1a2 | +2a4 |+4a6 | +deb6
1 afo | afios | aflos | afios anos
Experiencias en cargo como encargada en areas de comu- X
nicaciones o relaciones publicas
Experiencia en cargos técnicos en &reas de la institucion. X
Experiencia de trabajo en protocolo y montaje de eventos X
Experiencia en campafas publicitarias X
7. Competencias
Organizacionales Generales Especificas
Compromlso con los valores insti- Trabajo en equipo Habilidad analitica
tucionales
Conocimiento del marco norma- | Calidad de Trabajo Orientacion a resultados
tivo de Nifiez y Adolescencia Responsabilidad Resolucion de problemas
Automotivacion Nivel de compromiso/productividad
Autocontrol Adaptabilidad al cambio
Creatividad
Comunicacion
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1. Identificaciéon y Ubicacién Organizativa
Titulo del puesto: Técnico/a de Prensa Afo: |2018
Institucion: Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescencia
Unidad Superior: Direccion Ejecutiva
Unidad Inmediata: Unidad de Comunicaciones
Puesto Superior Inmediato: | Jefe/a de Unidad de Comunicaciones
Clase Ocupacional: Puestos Técnicos
2. Misibén

Difundir informacion relevante sobre las distintas actividades internas y externas que se realizan en benefi-
cio de la nifiez y la adolescencia y otras propias del quehacer institucional, mediante los diversos medios
de comunicacién promoviendo una imagen positiva de la Institucion.

3. Supervision Inmediata
\ ¢ No tiene personal bajo su cargo
4. FEunciones Basicas

1. Apoyar en la elaboracion y ejecucion del Plan Operativo Anual de la Unidad.

2. Elaborar materiales informativos, boletines, comunicados y convocatorios de prensa dirigidos a medios
de comunicacion y publico interno garantizando que lleguen al receptor de forma clara, comprensible y
con el objetivo deseado.

3. Ejecutar los montajes de las diferentes acciones de prensa

4. Elaborar informacion del quehacer Institucional para actualizar las diferentes redes sociales y paginas
web de la institucion utilizadas por la Unidad.

5. Gestionar entrevistas con los diferentes medios de comunicacion.

6. Registrar los diferentes eventos institucionales a través de fotografias, audios, videos.

7. Monitorear informacion de interés institucional, publicada en los medios de comunicacién y redes Socia-
les y elaborar informes de los mismos.

8. Actualizar el directorio de medios de comunicacion.

9. Gestionar los espacios en los medios de comunicacién para posicionar la tematica de nifiez y adoles-
cencia.

10. Apoyar en el archivo de imagenes fotograficas y de video
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11. Apoyar en la produccién y edicion de video

12. Brindar una oportuna respuesta de las solicitudes de acceso a la informacion publica que le sea reque-
rida

13. Realizar otras actividades en funcion de su cargo que designe su jefatura inmediata conforme a la ley

14. Incorporar el enfoque de derechos humanos, género e inclusion en las decisiones y acciones a realizar
en todo el quehacer institucional

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Entrevistas concertadas con los medios de comunicacion

Emisién de Boletines y comunicados

Informes de gestiones realizadas

Actualizacion de informacion Institucional en las diferentes redes sociales

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

LEPINA

Ley de Etica Gubernamental

Disefio y paquetes utilitarios de disefio como, Adobe in Designd, Adobe llustrador, Photoshop Premier Pro,
Abster Efec,

Ley de Acceso a la Informacién Publica.

Plan Estratégico Institucional

6. Perfil de Contratacion

Grado Académico | | D Especialidades de Referencia

Licenciatura en Periodismo, Licenciatura en comunica-
Graduado Universitario X ciéon social, Ciencias de la Comunicacion, Relaciones in-
ternacionales.

Idioma I D | ¢Por qué?
Espairiol X Comunicacion fluida
, Traduccién, consulta de textos, comunicacioén con usuarios externos estra-
Inglés X tégicos

6.1. Conocimientos Especificos

Conocimiento

LEPINA

Técnicas de Redaccion
Computaciéon

Editores de audio y video
Conocimiento de paginas web

XX [X|X|X|—
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Conocimiento | D
Manejo de redes sociales X
6.2.  Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta| 1a2 | +2a4 |+4a6 | +de6
1 afio | afios afios | afios anos
Técnico de comunicaciones o relaciones publicas. X
Cargos técnicos 0 administrativos en areas internas de la ins- X
titucién.
Experiencia de trabajo como redactor/a o reportero/a en me- X

dios de comunicacion

7. Competencias

Comunicacion

Organizacionales Generales Especificas

C_ompromlso con los valores institu- Trabajo en equipo Habilidad analitica

cionales

Conocimiento del marco normativo | Calidad de Trabajo Orientacion a resultados

de Nifiez y Adolescencia Responsabilidad Resolucion de problemas
Automotivacion Nivel de compromiso/productividad
Autocontrol Adaptabilidad al cambio
Creatividad
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1. Identificacidon y Ubicacién Organizativa

Titulo del puesto: Jefe/a de Unidad de Cooperacion Afo: |2018

Institucion:

Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la nifiez y la Adolescencia

Unidad Superior:

Direccion Ejecutiva

Unidad Inmediata;

Unidad de Cooperacion

Puesto Inmediato Superior:

Director/a Ejecutivo/a

Clase Ocupacional:

Puestos de Direccion

2. Misién

nifiez y la adolescencia.

Planificar, dirigir y controlar la obtencion de cooperacion técnica y financiera no reembolsable ante organis-
mos de cooperacién nacionales e internacionales a fin de contribuir al fortalecimiento institucional, asi como
gestionar proyectos, convenios y donaciones que contribuyan a la garantia de los derechos humanos de la

3. Supervisidn Inmediata

e Asistente Administrativo/a
e Técnico/a de Cooperacion

4. Funciones Basicas

1. Planificar y ejecutar el Plan Operativo Anual de la Unidad.

2. Ejecutar el proceso administrativo con sus respectivos componentes (planeacion, organizacion, direccion,

y control) con sus equipos de trabajo, con la finalidad de que se cumplan los procedimientos de trabajo
tal como estén establecidos.

Coordinar con las diferentes instancias organizativas las necesidades de cooperacion financiera o técnica
y/o la elaboracién de Proyectos de Cooperacion, que seran presentados con los diferentes organismos
cooperantes.

Establecer un directorio de actores claves y cooperantes, que permita identificar oportunidades que be-
neficien la gestion institucional para someter a consideracion de la Direccion Ejecutiva.

Informar a la Direccién Ejecutiva sobre los avances de proyectos en ejecucion a través de informes escri-
tos para dar a conocer el estatus de los proyectos, informar a socios y/o cooperantes y facilitar la toma de
dediciones sobre los mismos.

Coordinar la actualizacion de la normativa de administracién de donaciones del ISNA conforme a la nor-
mativa institucional, los marcos legales y normativos del estado, a fin de facilitar los procesos de rendicion
de cuentas.

Liderar los proyectos provenientes de la cooperacion aplicando la gestion de proyectos en todo el ciclo de
vida del mismo.

Brindar asesoria y revision técnica en la elaboracion de convenios de cooperacion.

59



Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescencia
Manual de Descripcion de Puestos del ISNA
Gerencia Administrativa. Departamento de Administracion del Talento Humano

EL SALVADOR

UNAMOMNOS PARA CRECER

—
—_—

9.

Dirigir y supervisar la gestion de los fondos con distintas instituciones nacionales e internacionales, a fin
de garantizar el debido proceso y el cumplimiento de la normativa interna y externa

10. Administrar la informacion que se genera en la Unidad de Cooperacion vinculada a Donaciones, Instru-

mentos Normativos y Proyectos a fin de coordinar la entrega oportuna de informacion para POA, Memo-
ria de labores, rendicidén de cuentas y otros que sean requeridos.

11. Presentar el informe trimestral con el monto de las donaciones captadas por la Institucion a la Direccion

Ejecutiva a fin de establecer los debidos controles internos en cumplimiento de las Normas Técnicas de
Control Interno y los procesos de rendicion de cuentas.

12. Dirigir y coordinaran la actualizacion de los procesos de trabajo de la Unidad , proporcionando los

lineamientos técnicos a fin de la mejora continua en los mismos

13. Representar y/o participar en las diferentes comisiones o tareas que le sean designadas por la Direccién

Ejecutiva, asumiendo las instrucciones ejecutivas y realizando las acciones requeridas garantizando la
representacion institucional.

14. Coordinar la oportuna respuesta de las solicitudes de acceso a la informacion publica que le sea requerida

15. Garantizar la incorporacion del enfoque de derechos humanos, género e inclusion en las decisiones y

acciones realizadas en el ambito laboral.

5.1

Contexto del Puesto de Trabajo

Resultados Principales

Plan Operativo Anual

Documentos Normativo como cartas de entendimiento convenios y cruces de nota firmados

Documento de Proyectos y/o perfiles Aprobados

Informes trimestrales de POA entregados

Informes de Rendicién de Cuentas

Informe de Memoraria de labores

Informes de seguimiento

Planes y presentaciones de proyectos

Procesos de trabajo

Normativa de la Unidad

Directorio de cooperantes

5.2.

Marco de Referencia para la Actuacion

Plan Quinquenal de Desarrollo

Plan Nacional dela Eficacia de la cooperacion en El Salvador

Politica Nacional de Proteccion Integral del ISNA.

Normas Técnicas de Control Internos Especificas del ISNA

Plan estratégico Institucional

Manual de Organizacion del ISNA

Instructivo de Donaciones

Instructivo de protocolo y logistica de la Unidad.

Ley AFI
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Ley de ética gubernamental

LEPINA

6. Perfil de Contratacion

delegaciones extranjeras

Grado Académico | | D Especialidades de Referencia
Licenciatura afines a relaciones internacionales, ciencias
Graduado Universitario X humanisticas de preferencia con diplomados o estudios en
cooperacion y desarrollo, gestién de proyectos o afines.
Idioma | | D | ¢Por qué?
~ Se requiere del manejo del idioma para las coordinaciones internas, comu-
Espanol X Y . .
nicacion fluida y facilidad de palabra.
Ingles X Para facilitar la comunicacion con socios internacionales o la recepcion de

6.1. Conocimientos Especificos

Conocimiento

Conocimiento de las Normas Técnicas de Control Interno

Conocimiento de Windows y Microsoft office

Relaciones Internacionales y actores de la Cooperacién

Cooperacion y ayuda Oficial para el Desarrollo (marcos normativos)

Politicas publicas y gobernanza

Herramientas e instrumentos de cooperacion y modalidades de cooperacion

normativos

Implementacién, vinculacion y definicion de alianzas estratégicas y sus respectivos marcos

Conocimientos sobre la elaboracidn, gestidn, ejecucién y seguimiento a proyectos

Planeacion estratégica y planificacion

Metodologias de investigacion

Marcos normativos institucionales y legales

Derechos Humanos de la nifiez y adolescencia.

Normativa sobre nifiez y adolescencia

Conocimiento sobre administracién y manejo del personal

Conocimiento basicos sobre administracion de recursos

Conocimientos basicos sobre procesos financieros

Conocimientos basicos sobre monitoreo, evaluaciéon y seguimiento de indicadores

X [ X [ X | X

Administracion de Proyectos

6.2. Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Hasta
1 afio

+2a4
anos

+4 a6
anos

+deb6
anos

Jefatura de Subdireccién o Unidad

Tecnicos relacionados con areas de cooperacion

Jefatura de Areas o Unidades de Cooperaciéon de la admi-
nistracion publica o privada.
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7. Competencias
Organizacionales Generales Especificas
Compromiso con los valores institu- Trabaio en equino Liderazao
cionales J quip g

Conocimiento del marco normativo Capacidad de planificacion y orga-

Calidad de Trabajo

de Nifiez y Adolescencia nizaciéon
Responsabilidad Direccién de equipos de trabajo
L Desarrollo estratégico de recursos
Automotivacion
humanos
Autocontrol Toma de decisiones

Creatividad
Comunicacion
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1. Identificacidon y Ubicacién Organizativa

Titulo del puesto: Técnico/a de Cooperacion Afio: 2018

Institucion:

Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescencia

Unidad Superior:

Direccion Ejecutiva

Unidad Inmediata;

Unidad de Cooperacion

Puesto Inmediato Superior:

Jefe/a de Unidad de Cooperacion

Clase Ocupacional:

Puestos Técnicos

2. Misién

Contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales con la ejecucién de trabajos orientados a las areas
de gestiéon de ayuda oficial al desarrollo, gestién publico y privado, apoyando los procesos con las instancias
organizativas, para el fortalecimiento en materia de donaciones, proyectos y convenios a través de la imple-
mentacion de los procesos de trabajo y documentos normativos.

3. Supervisidn Inmediata

\ ¢ No tiene personal bajo su cargo

4. Funciones Basicas

Apoyar en la elaboracion el Plan Operativo anual de la Unidad a través de la implementacién de procesos
a fin de contribuir a los objetivos y metas institucionales.

Dar acompafiamiento y asesoria técnica en la elaboracién de instrumentos normativos (convenios, cartas
de entendimientos, otros), asi como en la elaboracion perfiles de proyectos institucionales a las diferentes
instancias organizativas que lo requieran.

Solicitar, sistematizar y resguardar los informes de seguimiento de los instrumentos normativos remitidos
por las diferentes instancias organizativas de forma trimestralmente para reportar a la jefatura inmediata
para identificar el cumplimiento de los compromisos.

Actualizar la Normativa de Administracion de Donaciones del ISNA en los casos que proceda

Coordinar larecepcion de donacion a través de las llamadas telefénicas, correos o reuniones con donantes
y con las instancias internas del ISNA aplicando la normativa de donaciones

Solicitar, sistematizar y resguardar, los informes trimestrales de donaciones captadas por la Institucion.

Gestionar a nivel técnico, las comunicaciones con cooperantes nacionales e internacionales en tema de
proyectos, para contribuir a las metas y objetivos institucionales.

Solicitar y resguardar documentacion de los proyectos institucionales en base a los grupos de procesos del
proyecto: iniciacion, de planificacion, de ejecucion de control-seguimiento y cierre.

Mantener actualizados los procesos de trabajo a través de revisiones anuales.
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10. Coordinar, organizar, y gestionar el apoyo logistico interno y externo requerido para actos y/o eventos
protocolares de la Unidad de Cooperacion vinculados a Donaciones, documentos normativos, proyectos
y otros a fin de asegurar los insumos materiales y condiciones para el desarrollo de los eventos.

11. Realiza tramites en cuanto a hospedaje, transporte y comida para personalidades y/o delegaciones que
visitan de otros paises o regiones a través de diferentes gestiones internas y a fin de contribuir con la
atencion durante la estadia de los visitantes en coordinacion con las instancias organizacionales.

12. Actualizar el directorio de socios nacionales e internacionales, verificando teléfonos, correos y direcciones
trimestralmente a fin de tener la informacién veraz y oportuna cuando sea requerida.

13. Brindar oportuna respuesta de las solicitudes de acceso a la informacién publica que le sea requerida

14. Incorporar el enfoque de derechos humanos, genero e inclusion en las decisiones y acciones a realizar en
todo el quehacer institucional

15. Realizar otras actividades en funcién de su cargo que designe su jefatura inmediata conforme a la ley.

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Documentos Normativo como cartas de entendimiento convenios y cruces de nota
Documento de Proyectos y/o perfiles formulados

Agendas y Actas de Reunion

Expediente de Proyectos actualizados

Informes de seguimiento

Planes y programaciones

Procesos de trabajo

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

LEPINA

Manual de Organizacion del ISNA

Procesos de instrumentos Normativos

Procesos de Elaboracién y Seguimiento a Proyectos
Instructivo de Donaciones

Instructivo de protocolo y logistica

6. Perfil de Contratacion

Grado Académico I | D Especialidades de Referencia

Profesional en relaciones internacionales, carreras afines a
Graduado Universitario X la economia y/o humanisticas de preferencia con diploma-
dos en gestion de proyectos o afines al tema.
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Idioma | | D | ¢Porqué?
Espafiol X Comunicacion fluida
Ingles X 'I',ral_duccién, consulta de textos, comunicacién con usuarios externos estra-
tégicos
6.1. Conocimientos Especificos
Conocimiento I D
Derechos Humanos de la nifiez y adolescencia. X
Desarrollo Sostenible y Ayuda Oficial para el Desarrollo X
Politicas y planes de cooperacion internacional X
Elaboracion, planificacion y seguimiento de Proyectos. X
Temas relacionados aspectos financieros: con andlisis de estados financieros, finanzas, conta- X
bilidad gubernamental, Elaboracién de presupuestos e inventarios
Sistema de las Naciones Unidades y sus organismos X
Protocolo. X
Conocimientos en basicos relaciones diplométicas; Ceremonial diploméatico de la Republica de X
El Salvador
Conocimientos sobre politicas publicas X
Conocimiento en la elaboracion de indicadores de gestion, de medida y sociales X
6.2.  Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta |1a2|+2a4 |+4a6 | +de6
1lafo | aflos | afios | afios afios
Experiencia en areas técnicas especializadas vinculadas a la X
cooperacion
Experiencia laboral interna en las areas sustantivas X
Puestos relacionados con areas administrativas X
7. Competencias
Organizacionales Generales Especificas
Compromiso con los valores institu- Trabajo en equipo Habilidad analitica
cionales
Conocimiento del marco normativo | Calidad de Trabajo Orientacion a resultados
de Nifiez y Adolescencia Responsabilidad Resolucién de problemas
Automotivacion Nivel de compromiso/productividad
Autocontrol Adaptabilidad al cambio
Creatividad
Comunicacion
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1. Identificaciéon y Ubicacién Organizativa
Titulo del puesto: Jefe/a de Unidad de Acceso a la Informacion Publica Afo: | 2018
Institucion: Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescencia
Unidad Superior: Direccion Ejecutiva
Unidad Inmediata: Unidad de Acceso a la Informacién Puablica
Puesto Inmediato Superior: | Director/a Ejecutiva/o
Clase Ocupacional Puestos de Direccion
2. Mision

Administrar informacion institucional para ponerla a disposicion de toda persona que la solicite, garantizando
el derecho de acceso a la informacién y transparentar la gestion que se realiza dentro del ISNA a favor de
las Nifias, Nifios y Adolescentes; dando cumplimiento a la Ley de Acceso a la informacién Publica.

3. Supervisidn Inmediata

e Asistente Administrativa/o

4. Funciones Basicas

1. Formular y ejecutar el plan operativo anual del area

2. Ejecutar el proceso administrativo con sus respectivos componentes (planeacioén, organizacion, direc-
cion, y control) con sus equipos de trabajo, con la finalidad de que se cumplan los procedimientos de
trabajo tal como estén establecidos.

3. Brindar asesoria a la Direccion Ejecutiva, Subdirecciones, Jefaturas de Unidad y Oficinas Territoriales
en la tramitacion de las solicitudes de informacion.

4. Elaboracion y Actualizacion de los procedimientos de trabajo y Funciones del Unidad.

5. Garantizary agilizar el flujo de informacién entre la dependencia institucional requerida y los particulares.

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

7. Elaborar el indice de la informacion clasificada como reservada.

8. Asignar a las diferentes dependencias del ISNA las solicitudes de informacion y resolver las solicitudes
que se realicen.

9. Impulsar dentro de la institucion al fomento de la cultura de transparencia.

10. Promover el conocimiento de la Ley de Acceso a la informacién en toda la institucion.
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11. Mantener una expedita coordinacion de trabajo permanente con el Instituto de Acceso a la informacion
Publica

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

13. Realizar evaluaciones del desempenfio del personal bajo su cargo.

14. Realizar otras actividades en funcién de su cargo que designe su jefatura inmediata conforme a la ley.

15. Garantizar la incorporacion del enfoque de derechos humanos, género e inclusion en las decisiones
y acciones realizadas en el ambito laboral

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

indice de Informacion Reservada

Informes para el Instituto de Acceso a la Informacion Publica

Informes para la Secretaria de Participacion Ciudadana, Transparencia y Anticorrupcién
Plan Operativo Anual de la Unidad

Informe de Evaluacion del Evento de Rendicién de Cuentas

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

LEPINA

Ley de Etica Gubernamental

Ley de Acceso a la Informacion Publica

Lineamientos No. 1 y 2 para la Publicacion de la Informacion Oficiosa
Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia

Ley Penal Juvenil

6. Perfil de Contratacion

Grado Académico | | D Especialidades de Referencia

Graduado/a de Licenciatura en Ciencias sociales, Cien-
Graduado Universitario X cias Juridicas o Relaciones Publicas y Comunicaciones
u otro tipo de profesion.

Idioma | | D | ¢Porqué?
Espairiol X Comunicacion fluida
Traduccién, consulta de textos, comunicacién con usuarios externos
estratégicos

Inglés X

6.1. Conocimientos Especificos

Conocimiento I D
Ley de Acceso a la Informacién Publica. X
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Conocimiento

D

Curso preparatorio del instituto de Acceso a la Informacién Publica.

Normativa Gubernamental

Redaccién de documentos técnicos

Herramientas Informaticas (Windows, Microsoft Office)

Derecho Administrativo

LEPINA

XX XX [X[X |[—

6.2. Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | 1a2 |+2a4 |+4a6| +deb6
1 afo | aflos | afos | afos anos
Jefe la administracion Publica relacionado con el tema de
transparencia o acceso a la Informacion Publica X
Oficial de Informacién en Instituciones Publica X
Técnico o jefe con conocimiento amplio en la Administra- «
cion Publica
7. Competencias
Organizacionales Generales Especificas
Compromiso con los valores institu- . , .
Trabajo en equipo Liderazgo

cionales

Conocimiento del marco normativo

de Nifiez y Adolescencia Calidad de Trabajo

Capacidad de planificacién y orga-
nizacion

Responsabilidad

Direccion de equipos de trabajo

Automotivacion

Desarrollo estratégico de recursos
humanos

Autocontrol

Creatividad

Comunicacion

Toma de decisiones
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Identificacion y Ubicacién Organizativa
Titulo del puesto: Jefe/a de Unidad de Género Afio: 2018
Institucion: Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescencia.
Unidad Superior: Direccion Ejecutiva
Unidad Inmediata: Unidad de Género
Puesto Inmediato Superior: | Director/a Ejecutivo/a
Clase Ocupacional: Puestos de Direccion
2. Misién

Planificar, dirigir y coordinar acciones de promocioén, asesoria y monitoreo de estrategias, lineamientos vy
politicas para incorporar el principio de igualdad y no discriminacion en la institucién de conformidad a los es-
tandares nacionales e internacionales en materia de derechos humanos y derecho de mujeres, para contribuir
al logro de los objetivos instituciones y la reduccion de las brechas existentes entre hombres y mujeres por
razones de género con base al respeto y garantia de los derechos humanos.

Supervision Inmediata

e Asistente Administrativo/a
e Técnico/a de Género

Funciones Béasicas

1. Formular y ejecutar el Plan Operativo Anual de la Unidad.

2. Ejecutar el proceso administrativo con sus respectivos componentes (planeacion, organizacion, direccion,
y control) con sus equipos de trabajo, con la finalidad de que se cumplan los procedimientos de trabajo tal
como estén establecidos.

3. Formular el anteproyecto de Presupuesto anual de la Unidad.

4. Coordinar y liderar el proceso de formulacion y/o actualizacion de la politica de genero institucional asi
como de las lineas técnicas para incorpora el enfoque de género en el ISNA.

5. Asesorar a todas las unidades organizativas en la incorporacion del enfoque de género en planes, progra-
mas, estrategias en todo el quehacer institucional y para realizar acciones encaminadas a lograr la igualdad
sustantiva en el ISNA.

6. Coordinar actividades de sensibilizacion, formacion y capacitacion de personal institucional en la tematica
de género.

7. Monitorear la implementacion de la Politica Institucional de Igualdad y Equidad de Género y otros instru-
mentos oficiales en materia de género en todas las instancias organizativas para la adecuacién normativa
institucional a los parametros establecidos en la legislacion nacional referida a la igualdad y no discrimina-
cién
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8. Promover la inclusion y generacion de medidas especiales de caracter temporal para eliminar progresiva-
mente las brechas existentes entre hombres y mujeres en el &mbito laboral

9. Coordinar procesos de alianzas estratégicas con organismos que velen por la igualdad de género y no
discriminacion.

10. Dar informes periddicos del cumplimiento de objetivos, estrategias y politicas ejecutadas en la institucion
en materia de igualdad sustantiva.

11. Mantener actualizados los procesos de trabajo de la Unidad

12. Evaluar el desempefio del personal bajo su cargo

13. Coordinar la oportuna respuesta de las solicitudes de acceso a la informacion pablica que le sea requerida.

14. Garantizar la incorporacion del enfoque de derechos humanos, género e inclusion en las decisiones y
acciones realizadas en el &mbito laboral.

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Lineamientos técnicos de aplicacién general para la incorporacion del enfoque de género

Informes de evaluacion de implementacion de lineamientos y cumplimiento de normativa

Politica de género institucional actualizada.

Plan operativo anual de la Unidad.

Presupuesto anual de la Unidad.

Estrategia de disefio, elaboracién e implementacién del enfoque de género en el ambito comunicacional
interno

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Ley de Igualdad, equidad y erradicacion de la discriminacion contra las mujeres

Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia

Convencion sobre la Eliminacion de todas las Formas de Discriminacién contra la Mujer y observaciones ge-
nerales del Comité para la Eliminacion de la Discriminacion contra la Mujer

Convencion Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia Contra la Mujer

Convencion sobre los derechos del nifio y observaciones generales del Comité de los Derechos del Nifio

Politica Nacional de las Mujeres

Lineamientos institucionales para la igualdad sustantiva

Politica institucional de Género

Otras leyes, normativas, decretos, acuerdos y/o circulares relativas a derechos humanos

Normativas Institucionales

Ley de Etica Gubernamental

LEPINA
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6. Perfil de Contratacion

Grado Académico I | D Especialidades de Referencia

Licenciatura en Ciencias Juridicas, Psicologia, Sociolo-

Graduado Universitario X . , ]
gia, Antropologia, u otras carreras afines.

Especializacion o post grados en derechos humanos,
Maestria x| derecho de mujeres, género, feminismo, politicas publi-
cas desde la perspectiva de género y derechos humanos

Idioma | | D | ¢Porqué?

Espafiol X Comunicacion fluida

Traduccién, consulta de textos, comunicacion con usuarios externos

Inglés X .
9 estratégicos

6.1. Conocimientos Especificos

Conocimiento I D
Normativa nacional de proteccion de derechos humanos X
Normativa nacional de derechos de mujeres e igualdad de género X
Conocimiento en género, politica publica y derechos de las mujeres. X
Conocimientos en formulacion, seguimiento y evaluacion de proyectos con perspectivas de gé- «
nero
Resolucién alterna de conflictos X
6.2.  Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | 1a2 | +2a4 |+4a6 | +deb
1 afo | afos anos | afos anos
Técnica(o) en puestos afines a la promocién y proteccion X
de derechos humanos
Técnica (0) de Unidad de Género X
Técnica en formulacion y seguimiento de proyectos X
Puestos con funciones en areas juridicas, sociales psicolo- X
gicas o afines
7. Competencias
Organizacionales Generales Especificas
Compromiso con los valores institu- . : .
. Trabajo en equipo Liderazgo
cionales
gonqgimiento del marco normativo Calidad de Trabajo Capgcidad de planificacion y organi-
e Nifiez y Adolescencia zacion
Responsabilidad Direccion de equipos de trabajo
L Desarrollo estratégico de recursos
Automotivacion
humanos
Autocontrol Toma de decisiones
Creatividad
Comunicacion

71



Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescencia

Manual de Descripcion de Puestos del ISNA uEJZM%ﬁsLXfBgERR
Gerencia Administrativa. Departamento de Administracion del Talento Humano E———
1. Identificacidon y Ubicacién Organizativa
Titulo del puesto: Técnico/a de Género Ano: | 2018
Institucion: Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescencia
Unidad Superior: Direccion Ejecutiva
Unidad Inmediata: Unidad de Género
Puesto Inmediato Superior: | Jefe/a de Unidad de Género
Clase Ocupacional: Puestos Técnicos
2. Misidén

Desarrollar acciones operativas y administrativas relacionadas con la gestion y aplicacion de la politica Ins-
titucional de género, asi como facilitar, sensibilizar y asesorar la incorporacion del enfoque de género, los
principios de igualdad y no discriminacion en las acciones institucionales, respetando los parametros esta-
blecidos en la normativa legal vigente.

3. Supervisidn Inmediata

¢ No tiene supervision bajo su cargo

4. Funciones Basicas

1. Apoyar la implementacion de medidas a ejecutarse a nivel institucional para posicionar el principio de
igualdad entre hombres y mujeres de la institucion

2. Asesorar a las instancias organizativas del ISNA para incorporar el enfoque de género e inclusion de
planes, programas, estrategias y en todo el quehacer institucional

3. Orientar la implementacion concreta de lineamientos técnicos, normativa interna y nacional referida a
la igualdad real entre hombres y mujeres

4. Realizar el monitoreo de la implementacion de la Politica Institucional de Igualdad y Equidad de Género
y otros instrumentos oficiales en materia de género en las instancias organizativas priorizadas por la
jefatura de la unidad de género

5. Participar en la construccion o adecuaciéon de planes e instrumentos institucionales de naturaleza edu-
cativa para los procesos de formacién y especializacion del recurso humano en temas de equidad e
igualdad de género

6. Formular propuestas para la construccion de lineamientos técnicos que de conformidad a los estanda-
res nacionales e internacionales en materia de género se conviertan en instrumentos oficiales de trabajo
de aplicacion general en la institucion una vez hayan sido validados por la Jefatura de la Unidad

7. Facilitar procesos de sensibilizacion, formacién y capacitacion en materia de género.

8. Participar en la evaluacion del control interno de la Unidad.

9. Participar en la formulacién y ejecucion del Plan Operativo Anual de la Unidad
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10. Brindar una oportuna respuesta de las solicitudes de acceso a la informacion publica que le sea reque-
rida

11. Incorporar el enfoque de derechos humanos, género e inclusion en las decisiones y acciones a realizar
en todo el quehacer institucional.

12. Realizar otras actividades que designe su jefatura inmediata conforme a la ley.

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Propuestas de lineamientos técnicos de aplicacion general para la incorporacién del enfoque de género

Propuestas de mecanismos de monitoreo, seguimiento y evaluacion de nivel de cumplimiento con normativa
nacional relacionada a la igualdad

Informes de los procesos de andlisis y seguimiento de medidas implementadas para evaluacion de
implementacién de lineamientos y cumplimiento de normativa

Informes de procesos de asesoria implementados

Informes de ejecucién de procesos formativos cuando estos sean dirigidos por la Unidad de Género

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Ley de Igualdad, Equidad y Erradicacion de la Discriminacién Contra las Mujeres

Convencion sobre la Eliminacién de todas las Formas de Discriminacion contra la Mujer y observaciones ge-
nerales del Comité para la Eliminacion de la Discriminacion contra la Mujer

Convencion Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia Contra la Mujer

Convencion sobre los Derechos del Nifio y observaciones generales del Comité de los Derechos del Nifio

Politica Nacional de las Mujeres

Lineamientos institucionales para la igualdad sustantiva

Politica Institucional de Género

Ley de ética gubernamental

LEPINA

6. Perfil de Contratacion

Grado Académico | | D Especialidades de Referencia
, o Licenciatura en Ciencias Juridicas, Psicologia, Sociolo-
Graduado Universitario X . . .
gia, Antropologia, u otras carreras a fines
Idioma | | D ¢Por qué?
Espariol X Comunicacion fluida

Traduccién, consulta de textos, comunicacidn con usuarios externos
estratégicos

Inglés X
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Conocimiento

Normativa Nacional de Proteccion de Derechos Humanos

Normativa Nacional de Derechos de Mujeres e Igualdad de Género

Conocimiento en género, politica publica y derechos de las mujeres.

XX [X|—

género

Conocimientos en formulacion, seguimiento y evaluacion de proyectos con perspectivas de X

Resolucion alterna de conflictos

6.2. Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Hasta
1 afo

+2 a4
anos

+4 a6

afnos anos

+deb6

derechos humanos

Técnico/a en puestos afines a la promocién y proteccion de

yectos

Puestos relacionados a la formulacion y seguimiento de pro-

cas o afines

Puestos con funciones en areas juridicas, sociales psicol6gi-

7. Competencias

Organizacionales

Generales

Especificas

Compromiso con los valores institu-
cionales

Trabajo en equipo

Habilidad analitica

Conocimiento del marco normativo
de Nifiez y Adolescencia

Calidad de Trabajo

Orientacion a resultados

Responsabilidad

Resolucion de problemas

Automotivacion Nivel de compromiso/productividad
Autocontrol Adaptabilidad al cambio
Creatividad

Comunicacién
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1. Identificaciéon y Ubicacién Organizativa

Titulo del puesto: Jefe/a de Unidad de Medio Ambiente Afio: |2018
Institucion: Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescencia
Unidad Superior: Direccion Ejecutiva

Unidad Inmediata: Unidad de Medio Ambiente

Puesto Inmediato Superior: |Director/a Ejecutivo/a

Clase Ocupacional: Puestos de Direccion

2. Misibén

Administrar los planes y programas en beneficio del medio ambiente, estableciendo buenas practicas ambien-
tales, en cumplimiento al marco normativo, para beneficiar la calidad de vida de la nifiez y adolescentes aten-
didos en los centros y de los empleados/as de la institucion.

3. Supervisidon Inmediata

e Técnico/a de Medio Ambiente
e Asistente Administrativo/a

4. Funciones Basicas

1. Planificar y Ejecutar el Plan Operativo anual de la Unidad que contribuyan al logro de los objetivos y
metas institucionales.

2. Ejecutar el proceso administrativo con sus respectivos componentes (planeacion, organizacion, direc-
cion, y control) con sus equipos de trabajo, con la finalidad de que se cumplan los procedimientos de
trabajo tal como estén establecidos.

3. Proponer proyectos de gestion ambiental, identificando las necesidades de mejoras, para fortalecer
sostenibilidad y sustentabilidad del medio ambiente en el instituto.

4. Supervisar los proyectos de gestiébn ambiental, verificando el cumplimiento del proyecto, para garanti-
zar la optimizacién de resultados.

5. Aprobar los términos de referencia de proyectos, adquisicion de suministros y bienes relacionados a la
gestién ambiental, verificando las especificaciones técnicas requeridas, para obtener servicios y sumi-
nistros de calidad.

6. Velar por el cumplimiento de la normativa referente a la gestion ambiental, evaluando periédicamente
su aplicacion, para sensibilizar la responsabilidad socio ambiental en la nifiez, adolescencia atendida
y de los empleado/as.

7. Actualizar los procesos de trabajo, a través de evaluaciones de satisfaccion de los usuarios de los
servicios que presta la unidad, para mejora continua de la gestién administrativa.

8. Capacitar a los comités ambientales, sobre la correcta aplicacion de las tematicas de gestion ambiental.
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9.

Coordinar la publicacién y divulgacion de la informacion ambiental en los distintos lugares de la Institu-
cion.

10.

Emitir recomendaciones para toda obra o proyecto que se pretenda desarrollar, con el objetivo de que
satisfaga todos los requisitos ambientales que mandan las leyes en materia ambiental.

11.

Formular el anteproyecto del presupuesto anual, identificando las necesidades prioritarias de la unidad,
para fortalecer las actividades que se desarrollan.

12.

Dar seguimiento a las disposiciones y recomendaciones emanadas del Ministerio del Medio Ambiente
y Recursos Naturales (MARN), para el cumplimiento de la legislacion vigente y/o Planes de Accién

13.

Evaluar el desempefio del personal bajo su cargo, por medio de evaluaciones, para medir el rendi-
miento de los empleados/as.

14.

Coordinar la oportuna respuesta de las solicitudes de accesos a la informacion publica que le sea
requerida.

15.

Garantizar la incorporacion del enfoque de derechos humanos, género e inclusion en las decisiones y
acciones realizadas en el ambito laboral.

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Proyectos de gestiobn ambiental elaborados.

Supervisiones realizadas.

Términos de referencia autorizados.

Evaluaciones realizadas

Procesos actualizados

Capacitaciones realizadas

Informes

POA Unidad de Medio Ambiente

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Ley de Medio Ambiente

Politica Nacional de Medio Ambiente

LEPINA

Ley de Etica Gubernamental

Politica de Gestion Ambiental institucional

Ley de acceso a la informacién

Normas internacionales de gestion ambiental

6. Perfil de Contratacion

Grado Académico I

D

Especialidades de Referencia

Graduado Universitario X

Licenciado en salud ambiental o relacionados con el me-
dio ambiente y/o Ingenieria industrial
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Maestria en Gestion Ambiental, Ingenieria Sanitaria o di-

Maestria X . :
plomados en temas de medio ambiente.

Idioma | | D | ¢Por qué?

Espafiol X Comunicacién fluida

Traduccién, consulta de textos, comunicacidn con usuarios externos

Inglés X S
9 estratégicos

6.1. Conocimientos Especificos

W)

Conocimiento

Saneamiento basico ambiental

Conocimiento en planes programas en educacion ambiental

Prevencién de riesgo

Elaboracion de informes

Ordenanzas municipales y permisos ambientales legislacién ambiental

LEPINA

Normativa internacional de gestiones ambientales

XX XXX [ X [X|X

Conocimientos béasicos de lectura de planos

6.2. Experiencia Previa

- . . Hasta |1a2 |+2a4|+4a6 | +de

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo 1afio | afios | afios | afios 6
Director de proyectos o consultor enfocados en gestién ambiental. X

Tecnicos de medio ambiente X

Puestos de direccion administrativos X
7. Competencias

Organizacionales Generales Especificas

g:;glspromlso con los valores institucio- Trabajo en equipo Liderazgo

Conocimiento del marco normativo de
Nifiez y Adolescencia

Capacidad de planificacion y
organizacion

Direccion de equipos de tra-
bajo

Desarrollo estratégico de re-
cursos humanos

Autocontrol Toma de decisiones
Creatividad
Comunicacién

Calidad de Trabajo

Responsabilidad

Automotivacion

7




Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescencia

Manual de Descripcion de Puestos del ISNA uEJZM%ﬁsLXfBgERR

Gerencia Administrativa. Departamento de Administracion del Talento Humano E———

1. Identificaciéon y Ubicacién Organizativa

Titulo del puesto: Técnico/a de Medio Ambiente Afio: |2018
Institucion: Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescencia
Unidad Superior: Direccién Ejecutiva

Unidad Inmediata: Unidad de Medio Ambiente

Puesto Inmediato Superior: | Jefe/a de Unidad de Medio Ambiente

Clase Ocupacional: Puestos Técnicos

2. Misién

Garantizar la ejecucion de actividades operativas y administrativas relacionadas con la gestioén del medio am-
biente en el Instituto Salvadorefio para el desarrollo integral de la nifiez y la adolescencia, aplicando las norma-
tivas institucionales y legales vigentes, a efectos de emitir diferentes informes en materia de medio ambiente.

3. Supervisidn Inmediata

No tiene personal bajo su cargo

4. Funciones Basicas

1. Ejecutar el Plan Operativo anual de la Unidad para contribuir con el cumplimiento de objetivos y metas
estratégicas institucionales.

2. Sensibilizar atodo el personal y la poblacién atendida por la Institucion en el tema de la responsabilidad
socio ambiental por medio de procesos de capacitacion y charlas educativas sobre gestion del medio
ambiente, fomentando una cultura con conciencia ambiental.

3. Elaborar propuestas para la adopcién de medidas de caracter preventivo para mejorar los niveles de
protecciéon del medio ambiente para los trabajadores.

4. Supervisar la aplicacion de las normativas, politicas y acciones medio ambientales en las diferentes
instancias organizativas del ISNA.

5. Apoyar la actualizacion de los procesos, identificando las debilidades existentes, para la mejora
continua de resultados.

6. Dar seguimiento al trabajo realizado por los comités ambientales de la Institucién en cuanto a su
formacion, funcionamiento y renovacion.

7. Brindar una oportuna respuesta de las solicitudes de acceso a la informacion publica que le sea
requerida

8. Incorporar el enfoque de derechos humanos, género e inclusion en las decisiones y acciones a realizar
en todo el quehacer institucional

9. Realizar otras actividades en funcidn de su cargo que designe su jefatura inmediata conforme a la ley.
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Proyectos ejecutados

Términos de referencia elaborados

Evaluaciones realizadas.

Procesos actualizados

Informes elaborados.

Charlas educativas desarrolladas

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Ley de Medio Ambiente

Politica Nacional de Medio Ambiente

LEPINA

Ley de Etica Gubernamental

Politica de Gestibn Ambiental institucional

6. Perfil de Contratacion

Grado Académico | | D Especialidades de Referencia
Técnico X En salud ambiental
: o Licenciado en salud ambiental, ingenieria industrial, se-
Graduado Universitario X " . .
ria un plus tener diplomados en el tema ambiental.
Idioma I D | ¢Por qué?
Espaiiol X
6.1. Conocimientos Especificos
Conocimiento | D
Saneamiento basico ambiental X
Conocimiento en planes programas en educacion ambiental X
Prevencién de riesgo X
Elaboracién de informes X
Ordenanzas municipales y permisos ambientales legislacion ambiental X
6.2. Experiencia Previa
- . . Hasta| la2 |+2a4 |+4a6| +deb6
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo ~ ~ ~ ~ ~
1 afo | afos afos | afios afnos

Cargos relacionados en gestion ambiental. X

Educador ambiental X

Puestos administrativos X
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7. Competencias
Organizacionales Generales Especificas

cionales

Compromiso con los valores institu-

Trabajo en equipo

Habilidad analitica

de Nifiez y Adolescencia

Conocimiento del marco normativo

Calidad de Trabajo

Orientacion a resultados

Responsabilidad

Resolucion de problemas

Automotivacion

Nivel de compromiso/productivi-
dad

Autocontrol

Creatividad

Comunicacion

Adaptabilidad al cambio
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1. Identificacion y Ubicacién Organizativa
Titulo del puesto: Jefe/a de Unidad de Salud y Nutricion Afio: |2018
Institucion: Instituto Salvadorefio para el desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescencia
Unidad Superior: Direccién Ejecutiva
Unidad Inmediata: Unidad de Salud y Nutricion
Puesto Inmediato Superior: |Director/a Ejecutivo/a
Clase Ocupacional: Puestos de Direccién
2. Misién

Planificar, Coordinar y Dirigir el desarrollo de las actividades derivadas del servicio de salud y nutricion para los
nifios, nifias y adolescentes beneficiarios de los programas de proteccion, prevencién e insercién que se eje-
cutan en el Instituto Salvadorefio para el desarrollo integral de la nifiez y la adolescencia a través de la  arti-
culaciéon de esfuerzos interinstitucionales orientadas a garantizar una mejora en la calidad de vida de la
poblacién atendida.

3. Supervision Inmediata

Asistente Administrativo/a
Técnico/a Administrativo/a
Coordinador/a de Salud
Técnico/a de Salud
Coordinador/a de Nutricién
Técnico/a Nutricionista

4. Funciones Basicas

1. Planificar y ejecutar el plan operativo anual de la unidad con el fin de contribuir a los objetivos y metas
estratégicas institucionales.

2. Ejecutar el proceso administrativo con sus respectivos componentes (planeacion, organizacion, direc-
cién, y control) con sus equipos de trabajo, con la finalidad de que se cumplan los procedimientos de
trabajo tal como estén establecidos.

3. Emitir lineamientos técnicos de salud y nutricion para los diferentes programas que se desarrollan en la
institucion, con el fin de garantizar un servicio de calidad a la poblacién atendida.

4. Disefiar Estrategias de fortalecimiento técnico en los campos de la salud y nutricién proponer iniciativas
y acciones de mejoras.

5. Coordinar con las carteras de estado rectoras de los temas en salud y nutricion diferentes acciones que
beneficien a la nifiez y adolescencia atendida en los diferentes programas que ejecuta la Institucion.

6. Aprobar los términos de referencia de los contratos de alimentos, asi como la supervision de la ejecucion
de los mismos.
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7. Administrar técnicamente el cumplimiento de convenios interinstitucionales que se coordinen desde la
Unidad.

8. Programar y asistir a visitas de seguimiento a los diferentes centros a fin de verificar el cumplimiento de
lineamientos de los componentes de salud y nutricién en los diferentes programas.

9. Sistematizar y analizar informacion resultante de los diferentes componentes del area con el fin de
presentar informes periédicos a la direccidn ejecutiva u otras instancias que lo soliciten.

10. Evaluar el desemperio del personal bajo su cargo.

11. Coordinar la oportuna respuesta ante las solicitudes de acceso a la informacion publica que le sea re-
querida.

12. Garantizar la incorporacién del enfoque de derechos humanos, género e inclusion en las decisiones y
acciones realizadas en el ambito laboral.

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Plan Operativo Anual de la Unidad de Salud y Nutricion.

Estrategias de fortalecimiento técnico en los campos de la salud y nutricién proponer iniciativas y acciones
de mejoras.

Términos de referencias aprobados.

Informes de trabajo

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Plan quinquenal de desarrollo

Plan El Salvador seguro

Normas técnicas de control interno especificas

LEPINA.

Procesos, procedimientos e instructivos de la Unidad de Salud y Nutricion.

Ley de Etica Gubernamental

6. Perfil de Contratacion

Grado Académico | | D Especialidades de Referencia
, o Dr. En Medicina, Licenciatura en Nutricion y dietética, Li-
Graduado Universitario X . »
cenciatura en educacion para la salud.
Maestria X | Maestria en Salud Publica
Idioma | | D | ¢Por qué?
Espafiol X Comunicacion fluida

Traduccién, consulta de textos, comunicacion con usuarios externos
estratégicos.

Inglés X

6.1. Conocimientos Especificos
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Conocimiento

Medicina

Salud Publica

Redaccién de Informes Ejecutivos

Office Basico

XX [X|X|—

Politicas publicas de Salud

Administracion de Servicios de Salud

Promocién y Educacion para la Salud

Desarrollo Evolutivo del Nifio, Nifia y Adolescente

XX [ X | X

Administracion de Recurso Humano

x

Habilidades Gerenciales

x

Coordinacién y planeacién estratégica

6.2. Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | 1a?2
1 afio | afios

+2a |+4a

anos | afios

+ de

anos

Médico/a Director o Coordinador en el sector de la Salud Pu- X
blica

Médica/o Director de Centros ISNA X

Médica/o ISNA

7. Competencias

Organizacionales Generales

Especificas

Compromiso con los valores insti-

tucionales Trabajo en equipo Liderazgo

Conocimiento del marco norma- Calidad de Trabajo

Capacidad de planificacién y organi-

Creatividad
Comunicacion

tivo de Nifiez y Adolescencia zacion
Responsabilidad Direccion de equipos de trabajo
L, Desarrollo estratégico de recursos
Automotivacion 9
humanos
Autocontrol Toma de decisiones
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1. Identificaciéon y Ubicacién Organizativa
Titulo del puesto: Coordinador/a de Area de Salud Afio: |2018
Institucion: Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescencia
Unidad Superior: Direccién Ejecutiva
Unidad Inmediata: Unidad de Salud y Nutricion
Puesto Inmediato Superior: | Jefe/a de Unidad de Salud y Nutricién
Clase Ocupacional Puestos de Direccién
2. Misién

Gestionar, coordinar y monitorear las actividades encaminadas a contribuir a la garantia del derecho a la
salud en los diferentes Programas de Atencion a Nifias, Nifios y Adolescentes de la Institucién, bajo los
lineamientos establecidos en la normativa del Ministerio de Salud y reglamentaciones internacionales en
materia de salud con enfoque de derechos.

3. Supervisidn Inmediata

e Brinda lineas técnicas al Técnico/a de Salud

4. Funciones Basicas

1. Apoyar en la elaboracion y ejecucion del Plan Operativo Anual de la Unidad para contribuir con el logro
de objetivos y metas estratégicas institucionales.

2. Disefnar estrategias en materia de salud para que sean aplicadas en los diferentes programas de
atencion con los que cuenta la institucion.

3. Asesorar a la Jefatura de la Unidad en materia de politicas publicas en salud, convenios
interinstitucionales y respuesta a contingencias epidemiolégicas y de salud publica.

4. Establecer enlaces con Ministerio de Salud y demas instituciones del Sistema Nacional de Salud, para
gestionar la adecuada prestacion de servicios de salud a la nifiez y adolescencia.

5. Garantizar que se realicen evaluaciones del perfil epidemiolégico de la poblacion atendida en centros
y dar el respectivo seguimiento en coordinacién con el Ministerio de Salud.

6. Informar de manera inmediata incumplimientos en atenciones en salud y realizar las gestiones
necesarias para solventar en la medida de lo posible y dar cuenta de ello a la jefatura de la Unidad de
Salud y Nutricion.

7. Supervisar en el uso correcto y racional de los medicamentos, con especial énfasis en Psicotropicos y
Estupefacientes.

8. Sistematizar y analizar informacion resultante de las supervisiones, atenciones y coordinaciones
realizadas a fin de contar con informacion objetiva para la toma de decisiones de la jefatura inmediata
0 instancias que lo requieran.
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9. Capacitar técnicamente al personal que lo requiera en materia de salud.

10. Participar en elaboracion de TDR, Evaluacibn de Ofertas y Seleccibn de Proveedores de
medicamentos.

11. Brindar una oportuna respuesta de las solicitudes de acceso a la informacion publica que le sea
requerida.

12. Incorporar el enfoque de derechos humanos, género e inclusion en las decisiones y acciones a realizar
en todo el quehacer institucional.

13. Realizar otras actividades en funcion de su cargo que designe su jefatura inmediata conforme a la ley.

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Cumplimiento de metas POA

Informes de la situacion de salud de los nifios, nifias y adolescentes atendidos en los centros.

Informes de resultados de supervisiones.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Cddigo de Salud

Ley de Medicamentos

Politica Nacional de Salud

Politica Nacional de Salud Mental

Normas, Lineamientos y Guias Técnicas del Ministerio de Salud

Procedimiento de Trabajo del Area

LEPINA

Ley de Etica Gubernamental

6. Perfil de Contratacion

Grado Académico I | D Especialidades de Referencia
Graduado Universitario X Dr. En medicina
Idioma | | D | ¢Porqué?
Espariol X Comunicacion fluida

Traduccién, consulta de textos, comunicacién con usuarios

Inglés X o
externos estratégicos.

6.1. Conocimientos Especificos

Conocimiento | | D
Medicina X
Salud Publica X
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Conocimiento | | D
Redaccién de Informes Ejecutivos X
Office Bésico X
Politicas publicas de Salud X
Administracion de Servicios de Salud X
Promocién y Educacion para la Salud X
Desarrollo Evolutivo del Nifio, Nifia y Adolescente X
Administracion de Recurso Humano X
Habilidades Gerenciales X
6.2. Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | 1a2 |+2a4 |+4a6 | +deb
1lafo | aflos | afos | afios anos
Medico en el sector de salud publica X
Medico en el ISNA X
Jefe de areas relacionadas con la administracion de salud X
Tecnico de salud o relacionados X
7. Competencias
Organizacionales Generales Especificas
(_:orr_lpromlso con los valores ins- Trabajo en equipo Habilidad analitica
titucionales
Conocimiento del marco norma- | Calidad de Trabajo Orientacion a resultados
tivo de Nifiez y Adolescencia Responsabilidad Resolucion de problemas
Automotivacion Nivel de compromiso/productividad
Autocontrol Adaptabilidad al cambio
Creatividad
Comunicacion
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1. Identificacion y Ubicacién Organizativa
Titulo del puesto Técnico/a de Salud Ano: |2018
Institucion: Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescencia
Unidad Superior: Direccion Ejecutiva
Unidad Inmediata: Unidad de Salud y Nutricién
Puesto Inmediato Superior: |Jefe/a de Unidad de Salud y Nutricion
Clase Ocupacional: Puestos Técnicos
2. Mision

Ejecutar actividades encaminadas a brindar una adecuada atencién en salud a los nifios, nifias y adoles-
centes atendidos en los programas de proteccion, promocién e insercion del Instituto Salvadorefio para el
Desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescencia, garantizando el derecho a la salud.

3. Supervisidn Inmediata

¢ No tiene personal bajo su cargo

4. Funciones Basicas

1. Realizar monitoreo de salud en centros del ISNA y elaborar los Informes respectivos.

2. Seguimiento a jornadas médicas de salud realizadas en los centros, segun calendarizacion
y cuando es requerido por coordinadora de salud.

3. Tabular en matriz correspondiente: hospitalizados, reportes epidemioldgicos; citologias realizadas;
jornadas médicas efectuadas en los centros; jornadas odontolégicas, entre otras.

4. Apoyar en jornadas especializadas en salud (Operaciones Ortopédicas; Labio Leporino y Paladar
hendido, en beneficio de los nifios, nifias y Adolescentes del ISNA y que son proporcionadas por
entidades altruistas como Club Rotario y otras

5. Participar en la formacién y socializaciéon de lineamientos especificos de promocion de la salud, a personal
relacionado directamente con la atencion de la nifiez y adolescencia en los diferentes centros.

6. Realizar evaluaciones del perfil epidemiolégico de la poblacién atendida en centros y dar el respectivo
seguimiento.

7. Brindar oportuna respuesta de las solicitudes de acceso a la informacion publica que le sea requerida.

8. Incorporar el enfoque de derechos humanos, género e inclusion en las decisiones y acciones a realizar en
todo el quehacer institucional.

9. Realizar otras actividades en funcién de su cargo que designe su jefatura inmediata conforme a la ley.
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5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Monitoreos de salud realizado en los diferentes centros.

Articulacion local con los miembros del sistema nacional de salud a fin de acercar los servicios de salud
integral a las nifias, nifios y adolescentes atendidos por ISNA.

Informes estadisticos del estado de salud de los nifios, nifias y adolescentes.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Ley de Proteccion Integral para la Nifiez y la Adolescencia

Cddigo de Salud

Politica Nacional de Salud

LEPINA

Ley de Etica Gubernamental

Procedimiento de Trabajo del Area de Salud

Lineamientos Tecnicos para la Prevencion y Promocion de la salud en los Centros del ISNA

Normativa y Guias Clinicas emitidas por el Ministerio de Salud de El Salvador.

6. Perfil de Contratacion

Grado Académico | | D Especialidades de Referencia

Graduado Universitario X Dr. En medicina o carreras afines a la salud.

Idioma | | D| ¢Por qué?

Espafiol X Comunicacion fluida

Traduccién, consulta de textos, comunicacion con usuarios externos estraté-

Inglés X| .
gicos

6.1. Conocimientos Especificos

Conocimiento

Atencion Primaria en Salud Integral

Salud Comunitaria

Salud en la Infancia y la Adolescencia

X[ X [X|X|—

Redaccién de informes tecnicos

Dominio de Paquetes de Office (Word, Excel, Power Point) X

6.2. Experiencia Previa

1 afio | aflos | aflos | afos anos

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta |la2 |+2a4 |+4a6 | +de6

Haberse desempefiado en el sector de salud publica nacional
en alguna de las ramas de la medicina (enfermeria, fisioterapia, X
salud materno infantil, educacion para la salud, etc.)
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7. Competencias
Organizacionales Generales Especificas
Compromiso con los valores institu- . . . o
cionales Trabajo en equipo Habilidad analitica
Conocimiento del marco normativo | Calidad de Trabajo Orientacion a resultados
de Nifiez y Adolescencia Responsabilidad Resolucion de problemas
L Nivel de compromiso/productivi-
Automotivacion dad
Autocontrol Adaptabilidad al cambio
Creatividad
Comunicacion
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1. Identificaciéon y Ubicacién Organizativa
Titulo del puesto: Coordinador/a de Area de Nutricion Afo: | 2018
Institucion: Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescencia
Unidad Superior: Direccion Ejecutiva
Unidad Inmediata: Unidad de Salud y Nutricién
Puesto Inmediato Superior: |Jefe/a Unidad de Salud y Nutricion
Clase Ocupacional: Puestos de Direccion
2. Misién

Coordinar, supervisar y monitorear las actividades encaminadas a contribuir en el estado nutricional de las
Nifias, Nifios y Adolescentes de los diferentes Programas del Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral
de la Nifiez y la Adolescencia garantizando el cumplimiento de planes, convenios, procesos y procedimientos
del &rea, encaminados a la provision de servicios de nutricion.

3. Supervision Inmediata

e Brinda lineas técnicas al Técnico/a Nutricionista.

4. Funciones Basicas

1. Apoyar en la elaboracion y ejecucion del Plan Operativo Anual de la Unidad para contribuir con el logro de
objetivos y metas estratégicas institucionales.

2. Revision técnica de solicitudes de alimentos e insumos para su compra y distribucion a los diferentes
programas institucionales y posterior remision a la Administrador/a de contratos de alimentos.

3. Apoyar en la gestion y coordinacion de donaciones de alimentos y productos nutricionales ante organismos
nacionales e internacionales, para ser utilizados por la poblacién atendida en los centros

4. Participar en la Comision Evaluadora de Ofertas y emitir opinion técnica de las propuestas presentadas por
oferentes, asi como en la elaboracién de las bases de licitacion para la adquisicion de alimentos.

5. Sistematizar y analizar informacién resultante de los monitoreo, atenciones y coordinaciones realizadas a fin
de contar con informacion objetiva para la toma de decisiones de la jefatura inmediata o instancias que lo
reguieran

6. Capacitar técnicamente al personal que lo requiera en materia de nutricion.

7. Realizar visitas de seguimiento para verificar el cumplimiento de las actividades de los componentes del
programa de atencion nutricional.

8. Coordinar con instituciones gubernamentales y no gubernamentales, la elaboracién e implementacion de
proyectos en las areas de alimentacién y nutricion.

9. Planificar y revisar menus ciclicos de dietas normales y terapéuticas.
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10. Evaluar periédicamente la aceptabilidad de los menus en los diferentes programas de la Institucion.

11. Actualizar procedimientos, planes, manuales e instructivos del area de Nutricidn.

12. Elaborar Términos de Referencia para el suministro de alimentos y férmulas infantiles

13. Brindar una oportuna respuesta de las solicitudes de acceso a la informacion publica que le sean requeridas.

14. Incorporar el enfoque de derechos humanos, género e inclusion en las decisiones y acciones a realizar en
todo el quehacer institucional

15. Realizar otras actividades en funcion de su cargo que designe la Jefatura Inmediata conforme a la ley

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Cumplimiento de procesos, manuales, instructivos y similares del &rea de Nutricién.

Plan de trabajo elaborado y ejecutado.

Programas de nutricion elaborados

Informes del estado nutricional de la nifiez y adolescencia de los diferentes programas.

Elaboracién y ejecucion de calendario de visitas para verificar el cumplimiento de programas de atencion
nutricional.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Politica Nacional de Seguridad Alimentaria Nutricional

Norma técnica de Alimentos del MINSAL

LEPINA

Ley de Etica Gubernamental

Normas, lineamientos y Guias técnicas del Ministerio de Salud aplicables a Nifiez y Adolescencia

6. Perfil de Contratacion

6.1. Formacién Basica

Grado Académico I | D Especialidades de Referencia
Graduado Universitario X Licenciatura en Nutricién y dietética
Diplomados x| Diplomado en Seguridad Alimentaria Nutricional
Idioma | | D | ¢Por qué?
Espafiol X Comunicacion fluida
Inalés x Traduccién, consulta de textos, comunicacién con usua-
9 rios externos estratégicos
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Conocimiento

Nutricion y dietética

LEPINA

Politica Nacional de Seguridad Alimentaria Nutricional

Norma técnica de Alimentos del MINSAL

cia

Normas, lineamientos y Guias técnicas del Ministerio de Salud aplicables a Nifiez y Adolescen-

XX [X|X|X|—

Planificacién y elaboracién de proyectos

Habilidades Gerenciales

Manejo de presupuesto

6.3. Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Hasta | 1a?2

+2a4 |+4a6 | +deb
1 afio | afios | afilos | afios anos

Técnico Nutricionista X
7. Competencias
Organizacionales Generales Especificas

Compromiso con los valores insti-
tucionales

Trabajo en equipo

Habilidad analitica

Conocimiento del marco norma-
tivo de Nifiez y Adolescencia

Calidad de Trabajo

Orientacion a resultados

Responsabilidad

Resolucién de problemas

Automotivacion Nivel de compromiso/productividad
Autocontrol Adaptabilidad al cambio
Creatividad

Comunicacion
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1. Identificacion y Ubicacién Organizativa
Titulo del puesto: Técnico/a Nutricionista Ano: |2018
Institucion: Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescencia
Unidad Superior: Direccion Ejecutiva
Unidad Inmediata: Unidad de Salud y Nutricién
Puesto Inmediato Superior: |Jefe/a de Unidad de Salud y Nutricion
Clase Ocupacional: Puestos Técnicos
2. Mision

Ejecutar actividades encaminadas a brindar una adecuada atencién nutricional a los nifios, nifias y adoles-
centes atendidos en los programas de proteccion, promocién e insercion del Instituto Salvadorefio para el
Desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescencia, garantizando el derecho a la alimentacion.

3. Supervisidn Inmediata

¢ No tiene personal bajo su cargo

4. Funciones Béasicas

1. Ejecutar el Plan Operativo Anual de la Unidad para el cumplimento de objetivos y estrategias
institucionales.

2. Elaboracién de patrones de mend y menus ciclicos, de acuerdo a las caracteristicas de la poblacion
atendida.

3. Planificar la dieta para la poblacién de nifios, nifias y adolescentes de acuerdo a sus requerimientos
nutricionales.

4. Orientacion técnica a personal de centros de atencion, responsable de la preparacion, almacenamiento y
conservacion de los alimentos.

5. Revisién técnica de solicitudes segun tipo de alimento

6. Elaboracion de consolidado de programaciones segun tipo de alimentos para los centros ISNA.

7. Verificacion del llenado y punteo correcto de las graficas de crecimiento en los expedientes de la poblacion
en los centros ISNA.

8. Verificacion de registro de datos (edad, peso y talla) periddicas de la evaluacion segun corresponda al
indicador por edad.

9. Verificacion de equipo y la técnica aplicada para la toma de las medidas antropométricas.

10. Implementar acciones del componente de Educacion Alimentaria Nutricional
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11. Recepcidn y verificacion de tabuladores de evaluaciones nutricionales

12. Abordar los casos de malnutricion de acuerdo a los instructivos establecidos

los Centros y programas ISNA

13. Brindar orientacion técnica inicial o de refuerzo en temas de alimentacion y nutricién a todo el personal de

nutricional.

14. Realizar coordinaciones y gestiones necesarias con entidades de apoyo a programas alimentario

15. Gestionar recursos educativos que permitan la prevencion de problemas nutricionales

establecidas en los Centros para la poblacién atendida.

16. Programar y realizar visitas de control del cumplimiento de las lineas técnicas en el Area de Nutricion,

17. Ejecutar el Plan Operativo Anual

18. Participacion en la evaluacion de ofertas de alimentos para el suministro de bienes institucionales

19. Elaboracion del Catélogo de Alimentos adjudicados.

20. Brindar una oportuna respuesta de las solicitudes de acceso a la informacion publica que sea requerida

todo el quehacer institucional.

21. Incorporar el enfoque de derechos humanos, género e inclusion en las decisiones y acciones a realizar en

22. Realizar otras actividades en funcion de su cargo que designe la Jefatura Inmediata conforme a la ley

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Cumplimiento de procesos, manuales, instructivos y similares del &rea de Nutricion.

Plan de trabajo elaborado y ejecutado.

Informe Ejecutivo de resultados del Plan Operativo Anual de la Unidad.

Informe de resultados de auditorias.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Politica Nacional de Seguridad Alimentaria Nutricional

Norma técnica de Alimentos del MINSAL

LEPINA

Ley de Etica Gubernamental

Normas, lineamientos y Guias técnicas del Ministerio de Salud aplicables a Nifiez y Adolescencia
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Grado Académico

Especialidades de Referencia

Graduado Universitario

X Licenciatura en Nutricién seria un plus con diplomados
en seguridad alimentaria o afines.

ternos estratégicos

Idioma | | D | ¢Por qué?
Espafiol X Comunicacion fluida
Inglés X | Traduccién, consulta de textos, comunicacién con usuarios ex-

6.1. Conocimientos Especificos

Conocimiento

Nutricidon

LEPINA

Politica Nacional de Seguridad Alimentaria Nutricional

Administracion de Recurso Humano

Norma técnica de Alimentos del MINSAL

Cla

Normas, lineamientos y Guias técnicas del Ministerio de Salud aplicables a Nifiez y Adolescen-

X |IX[|X|X|[X|X|—

6.2. Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

1 afio | afios | afios | aflos anos

Hasta | 1a2 |+2a4 |+4a6 |+deb6

Nutricionista

7. Competencias

Organizacionales

Generales

Especificas

Compromiso con los valores insti-
tucionales

Trabajo en equipo

Habilidad analitica

Conocimiento del marco norma-
tivo de Nifiez y Adolescencia

Calidad de Trabajo

Orientacion a resultados

Responsabilidad

Resolucion de problemas

Automotivacion

Nivel de compromiso/productividad

Autocontrol

Adaptabilidad al cambio

Creatividad

Comunicacion
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Identificacion y Ubicacion Organizativa
Titulo del puesto: Jefe/a Unidad de Tecnologia e Informatica Afio: |2018
Institucion: Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescencia
Unidad Superior: Direccién Ejecutiva
Unidad Inmediata: Unidad de Tecnologia e Informética
Puesto Inmediato Superior: |Director/a Ejecutivo/a
Clase Ocupacional: Puestos de Direccién
2. Misién

Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades tendientes al suministro, desarrollo y / o funcio-
namiento oportuno y eficiente de los sistemas informéticos a nivel institucional brindando los lineamientos
técnicos basados en el POA, Normas Técnicas de Control Interno Especificas, Politica de Ahorro y Austeri-
dad, Manuales y Reglamentos con el propésito de asegurar el efectivo procesamiento de la informacion
generada por las diferentes instancias organizativas.

Supervision Inmediata

Administrador/a de Sistemas
Desarrollador/a de Sistemas
Coordinador/a de Soporte Técnico
Técnica/o Informatica/o

Asistente Administrativo/a

Funciones Béasicas

1. Planificar y ejecutar del Plan Operativo Anual de la Unidad.

2. Ejecutar el proceso administrativo con sus respectivos componentes (planeacién, organizacion, direccion,
y control) con sus equipos de trabajo, con la finalidad de que se cumplan los procedimientos de trabajo tal
como estén establecidos.

3. lIdentificar y determinar los requerimientos de necesidades informaticas asi como estandares de hardware
y software en todos los niveles organizativos de la institucion.

4. Garantizar que la arquitectura de la informacion de sistemas y de tecnologia del Instituto esté acorde a las
necesidades actuales y futuras.

5. Participar en el proceso de adquisicién de hardware, instalaciones y software; y definir términos de
referencia y evaluar ofertas.

6. Establecer las normas y medidas de seguridad necesaria y suficiente para el uso de los sistemas y de los
dispositivos informaticos de la institucion.

7. Supervisar la actualizacion de datos de los sistemas de informacion por parte de los responsables.

8. Coordinar oportuna respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién publica que le sea requerida.
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acciones realizadas en el ambito laboral.

9. Garantizar la incorporacion del enfoque de derechos humanos, género e inclusién en las decisiones y

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Plan Operativo Anual de la Unidad

Matriz de Riesgos de la Unidad

Elaboraciéon de Términos de Ofertas

Evaluacién de Ofertas de Adquisicion de Dispositivos Informéticos o Servicios

Administracion de Contratos suscritos derivados de los diferentes procesos de adquisicidn servicios

Informes de Resultados de las evaluaciones practicadas al Plan Operativo Anual de la Unidad

Documentos Descripcion de procesos de trabajo interno

Informes Gerenciales

Seguimiento a Matriz de Riesgos de la Unidad

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del ISNA

Politica de ahorro y eficiencia en el gasto del sector publico

Ley Organica de la Administracion Financiera del Estado

Ley de Servicio Civil

Disposiciones Generales del Presupuesto

Ley de la Corte de Cuentas de la Republica

LACAP

Ley de ética Gubernamental

LEPINA

6. Perfil de Contratacion

Grado Académico I | D Especialidades de Referencia
Graduado Universitario « Ingenieria en Sistemas y Computacion
Licenciatura en Ciencias de la Computacién
Maestria x| Afines en la rama de la informatica
Idioma | | D | ¢Porqué?
Espafiol X Comunicacion fluida

Traduccioén, consulta de textos, comunicacion con usua-

Inglés X | . L
rios externos estratégicos.

6.1. Conocimientos Especificos

Conocimiento I D
Programacion, disefio de sistemas, Administracién de Redes y mantenimiento de dispositi- X
vos informaticos
Planificacion Operativa X
Administracion Efectiva del Tiempo X
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Conocimiento

D

Redaccion de documentos técnicos

Negociacion

Habilidad numérica

X [X|X|—

Habilidades Gerenciales

6.2. Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Hasta
1 afio

la?Z2
anos

+4 a 6
anos

+ de 6
anos

Administrador/a de Sistemas

Coordinador de Soporte Técnhico

Administrador de Redes

Tecnico en areas relacionadas a la informéatica

7. Competencias

Organizacionales Generales

Especificas

Compromiso con los valores insti-

tucionales Trabajo en equipo

Liderazgo

Conocimiento del marco norma-

tivo de Nifiez y Adolescencia Calidad de Trabajo

Capacidad de planificacién y organi-
zacion

Responsabilidad

Direccion de equipos de trabajo

Automotivacion

Desarrollo estratégico de recursos
humanos

Autocontrol

Creatividad

Comunicacion

Toma de decisiones
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1. Identificaciéon y Ubicacién Organizativa
Titulo del puesto: Administrador/a de Sistemas Afio: | 2018
Institucion: Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescencia
Unidad Superior: Direccién Ejecutiva
Unidad Inmediata: Unidad de Tecnologia e Informética
Puesto Inmediato Superior: |Jefa/e de Unidad de Tecnologia e Informatica
Clase Ocupacional: Puestos Técnicos
2. Misién

Administrar los Sistemas Informaticos, mediante la aplicacion de procesos internos establecidos y herra-
mientas tecnolbgicas, para resolver, agilizar, monitorear y resguardar informacién procesada por los usuarios
de las diferentes instancias organizativas.

3. Supervisidn Inmediata

¢ No tiene personal bajo su cargo

4. Funciones Basicas

1. Administrar la base de datos de los Sistemas Informaticos a nivel institucional

2. Desarrollar andlisis y programacion orientada al mantenimiento de los sistemas existentes, a las
necesidades de nuevos reportes y a incluir nuevos componentes o subsistemas.

3. Realizar el mantenimiento preventivo de servidores a través de software para evitar dafios en la
operatividad de los mismos.

4. Mantener actualizado y respaldado los cddigos fuente de los sistemas en operacion de la institucion

5. Realizar back up de base de datos de los sistemas de informacion a través de copias en Cintas

6. Mantenerlos actualizados los sistemas existentes mediante manuales técnicos

7. Asistir, técnicamente, a las Unidades Organizativas en el manejo de los sistemas informaticos, a través
de asesorias técnicas, para el logro de los objetivos de la instancia organizativa.

8. Ejecutar el plan operativo anual del area

9. Incorporar el enfoque de derechos humanos, género e inclusion en las decisiones y acciones a realizar

en todo el quehacer institucional.

10. Realizar otras actividades en funcién de su cargo que designe su jefatura inmediata conforme a la ley
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Administraciéon de los sistemas informaticos existentes

Actualizacion de la documentacion de los sistemas mediante manuales técnicos

Generacion de reportes gue le sean solicitados a demanda de los sistemas de informacion

Mejoras en los sistemas informaticos como resultado de las necesidades de los usuarios

Mantenimiento preventivo de los servidores

Cumplimiento del Plan Operativo Anual

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Normativas Institucionales

LEPINA

Normas Técnicas de Control Interno Especificas

Politica de Ahorro y Austeridad del Gobierno Central

Ley de Etica Gubernamental

6. Perfil de Contratacion

Grado Académico

| | D Especialidades de Referencia

Ingenieria en Sistemas o Licenciatura en Ciencias

Graduado Universitario X o
de la Computacion
Idioma [ ,Por qué?
Espafiol X Comunicacion fluida

Inglés

Traduccién, consulta de textos, comunicacidn con usuarios
externos estratégicos

6.1. Conocimientos Especificos

Conocimiento

Andlisis, disefio y desarrollo orientado a objetos

Lenguajes de programacion orientados a objetos

Administracion de Bases de Datos

Mantenimiento preventivo a nivel de software para Servidores

Total dominio de software utilitario y sistemas operativos.

Administracion Efectiva del Tiempo

Redaccién de documentos técnicos

Negociacion

Habilidad numérica

XXX [X[X|X|X[X|X|—
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.. . . + + +
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo HasNta 1~a 2 2~a N fl abé ge 6
1 afio | afios | afilos | afnos anos
Administrador de Sistemas Informaticos X
Desarrollador de Aplicaciones X
7. Competencias
Organizacionales Generales Especificas

Compromiso con los valores institucio-
nales

Trabajo en equipo

Habilidad analitica

Conocimiento del marco normativo de
Nifiez y Adolescencia

Calidad de Trabajo

Orientacion a resultados

Responsabilidad

Resolucion de problemas

Nivel de compromiso/productivi-

Automotivacion dad
Autocontrol Adaptabilidad al cambio
Creatividad

Comunicacion
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1. Identificacion y Ubicacién Organizativa

Titulo del puesto: Técnico Desarrollador/a de Sistemas Afio: |2018

Institucioén:

Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescencia

Unidad Superior:

Direccién Ejecutiva

Unidad Inmediata:

Unidad de Tecnologia e Informéatica

Puesto Inmediato Superior:

Jefe/a de Unidad de Tecnologia e Informatica

Clase Ocupacional:

Puestos Técnicos

2. Misién

Desarrollar sistemas informéticos a demanda por usuarios de diferentes instancias organizativas, mediante
técnicas de analisis, disefio, programacion y seguimiento, para agilizar, digitalizar, monitorear y resguardar
informacién generada en los procesos institucionales.

3. Supervisidn Inmediata

| ¢ No tiene personal bajo su cargo

4. Funciones Basicas

1. Ejecutar el plan operativo anual del area

2. Analizar, disefar y desarrollar sistemas de informacion acorde a los estandares Informaticos

la institucién

3. Disefar los modelos de datos (objetos y bases de datos) pertinentes a los sistemas de informacién de

4. Documentar los sistemas a demanda mediante manuales técnicos y mantenerlos actualizados

5. Asistir, técnicamente, a las Unidades Organizativas en el manejo de los sistemas informaticos, a través de

asesorias técnicas, para el logro de los objetivos de la instancia organizativa.

Programar, realizar pruebas y dar mantenimiento a las aplicaciones informaticas

Atender oportunamente los requerimientos derivados de las necesidades creacién de aplicaciones
informéticas para todos los &mbitos institucionales.

Garantizar la incorporacion del enfoque de derechos humanos, género e inclusion en las decisiones y
acciones a realizar en todo el quehacer institucional.

Realizar otras actividades en funcion de su cargo que designe su jefatura inmediata conforme a la ley
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5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Construccién de un sistema informético el cual resuelva una problematica automatizando procesos que
permiten hacer mas eficiente el procesamiento de la informacion obteniendo insumos de forma confiable,
oportuna y eficiente.

Documentacién de los sistemas a demanda mediante manuales técnicos y mantenerlos actualizados.
Cumplimiento del plan operativo anual del area.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Normativas Institucionales

LEPINA

Normas Técnicas de Control Interno Especificas ISNA
Politica de Ahorro y Austeridad del Gobierno Central
Ley de ética gubernamental.

6. Perfil de Contratacion

Grado Académico | | D Especialidades de Referencia
, o Ingenieria en Sistemas o Licenciatura en Ciencias
Graduado Universitario X o
de la Computacion
Idioma | | D | ¢Porqué?
Espafiol X Comunicacion fluida

Traduccioén, consulta de textos, comunicacion con usuarios externos
estratégicos

Inglés X

6.1. Conocimientos Especificos

Conocimiento
Analisis, disefio y desarrollo orientado a objetos
Lenguajes de programacion orientados a objetos
Total dominio de software utilitario y sistemas operativos.
Administracion Efectiva del Tiempo
Redaccién de documentos técnicos
Habilidad de negociacion
Habilidad numérica

XXX |X[|X|X[X|—

6.2. Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta |1a2| +t2a4 |(+4a6 | +de6
1 afio | afios | aflos | aflos anos

x

Administrador de Sistemas Informaticos
Técnico informéatico/ Instructor Informéatico X

——_
gt
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7. Competencias
Organizacionales Generales Especificas

Compromiso con los valores institu-
cionales

Trabajo en equipo

Habilidad analitica

Conocimiento del marco normativo
de Nifiez y Adolescencia

Calidad de Trabajo

Orientacion a resultados

Responsabilidad

Resolucion de problemas

Automotivacion

Nivel de compromiso/producti-
vidad

Autocontrol

Creatividad

Comunicacion

Adaptabilidad al cambio
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Identificacion y Ubicacion Organizativa

Titulo del puesto: Coordinador/a de Soporte Técnico Afio: 2018

Institucion: Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescencia

Unidad Superior: Direccion Ejecutiva

Unidad Inmediata: Unidad de Tecnologia e Informética

Puesto Inmediato Superior: | Jefe de Unidad de Tecnologia e Informatica

Clase Ocupacional: Puestos de Direccion

2. Mision

Planificar, coordinar y ejecutar todas las acciones relativas al mantenimiento preventivo y correctivo de dispo-
sitivos informaticos, comunicacion de datos, cableado estructurado, instalaciones y configuraciones de dispo-
sitivos informaticos a nivel institucional, a través de la aplicacién de procesos internos y herramientas tecnolé-
gicas para garantizar el buen funcionamiento de estos de acuerdo a las necesidades de las diferentes instan-
cias organizativas.

3. Supervision Inmediata

e Brinda lineas técnicas al Técnico/a Informatico/a.

4. FEunciones Basicas

1. Coordinar el apoyo en la solucién de problemas de comunicacién y transmision de datos dentro y fuera
de la sede central

2. Coordinar y administrar redes de coémputo institucional a través de los dispositivos de comunicacion

3. Coordinar , ejecutar y supervisar el mantenimiento correctivo de equipos de cémputo in situ de la
institucion

4. Planificar, elaborar y ejecutar el cronograma de mantenimiento preventivo de todos los equipos de
computo a nivel institucional

5. Realizar el control de inventario de las licencias de uso de software institucional

6. Ejecutar las normas y medidas de seguridad institucional

7. Brindar asesoria técnica a usuarios para el uso de hardware y software

8. Ejecutar el plan operativo anual del area

9. Brindar oportuna respuesta de las solicitudes de acceso a la informacion publica que le sea requerida.

10. Incorporar el enfoque de derechos humanos, genero e inclusion en las decisiones y acciones a realizar
en todo el quehacer institucional
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11. Realizar otras actividades en funcidén de su cargo que designe su jefatura inmediata conforme a la ley

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Soluciones a problemas de comunicacion y transmisién de datos de las diferentes instancias organizativas
Soluciones a problemas de hardware y software de dispositivos informaticos de las diferentes instancias
organizativas

Generacion de reportes o informes que le sean solicitados por la jefatura inmediata

Ejecucion del mantenimiento preventivo

Inventario de las licencias de uso de software institucional

Cumplimiento del Plan Operativo Anual

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Normativas Institucionales

LEPINA

Normas Técnicas de Control Interno Especificas
Politica de Ahorro y Austeridad del Gobierno Central
Ley de Etica Gubernamental

6. Perfil de Contratacion

Grado Académico | | D Especialidades de Referencia
: o Ingenieria en Sistemas o Licenciatura en Ciencias de
Graduado Universitario X .
la Computacién
Idioma | | D] ¢Por qué?
Espafiol X Comunicacion fluida

Traduccién, consulta de textos, comunicacion con usuarios exter-
nos estratégicos

Inglés X

6.1. Conocimientos Especificos

Conocimiento
Reparacion y mantenimiento de computadoras (Hardware, Software)
Conocimiento en configuracién de dispositivos de comunicacién
Conocimientos de electrénica
Mantenimiento preventivo a nivel de hardware para Servidores
Total dominio de software utilitario, ofimaticos y sistemas operativos.
Administracion Efectiva del Tiempo
Redaccion de documentos técnicos
Habilidades de negociacion
Habilidad numérica

XAX X[ X[ XXX [X[X|—
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Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta la?2 +2a4 |+4a6 | +deb

1 afo afos afos | afios afos
Administrador de Sistemas Informaticos X
Desarrollador de Aplicaciones X
Tecnico Informatico X

7. Competencias

Organizacionales

Generales

Especificas

Compromiso con los valores institu-
cionales

Trabajo en equipo

Habilidad analitica

Conocimiento del marco normativo
de Nifiez y Adolescencia

Calidad de Trabajo

Orientacion a resultados

Responsabilidad

Resolucion de problemas

Automotivacion

Nivel de compromiso/productivi-
dad

Autocontrol

Adaptabilidad al cambio

Creatividad

Comunicacion
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1. Identificaciéon y Ubicacién Organizativa
Titulo del puesto: Técnico/a Informatico/a Afo: |2018
Institucion: Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescencia
Unidad Superior: Direccién Ejecutiva
Unidad Inmediata: Unidad de Tecnologia e Informética
Puesto Inmediato Superior: |Jefa/e Unidad de Tecnologia e Informatica
Clase Ocupacional: Puestos Técnicos
2. Misién

Brindar mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos informatico a nivel institucional (software y hard-
ware), asi como brindar soporte y asesoria técnica en el uso de equipo y programas a usuarios para garantizar
el funcionamiento de los dispositivos en las diferentes instancias organizativas.

3. Supervisidn Inmediata

¢ No tiene personal bajo su cargo

4. Funciones Basicas

1. Ejecutar el plan operativo anual del area

2. Solventar problemas de comunicacion y transmisién de datos dentro y fuera de la sede central

3. Instalar cableado de redes, dispositivos informaticos, Sistemas Operativos, Ofimaticos y utilitarios

4. Ejecutar el mantenimiento correctivo de equipos de computo de la institucién

5. Ejecutar el cronograma de mantenimiento preventivo de todos los equipos de cOmputo de la Institucién a
nivel Nacional.

6. Registrar los datos de inventario de las licencias de uso de software institucional

7. Ejecutar las normas y medidas de seguridad informética de la institucional

8. Brindar asesoria técnica a usuarios para el uso de hardware y software

9. Brindar una oportuna respuesta de las solicitudes de acceso a la informacién publica que le sean
requeridas.

10. Incorporar el enfoque de derechos humanos, género e inclusion en las decisiones y acciones a realizar
en todo el quehacer institucional.

11. Realizar otras actividades en funcién de su cargo que designe su jefatura inmediata conforme a la ley
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5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

—
—_—

Soluciones a problemas de comunicacion y transmision de datos de las diferentes instancias organizativas

Instalacion de Cableado de Red, Sistemas Operativos, Ofimaticos y Utilitarios

Ejecucién de mantenimiento correctivo de los equipos de computo a nivel institucional

Generacion de reportes o informes que le sean solicitados por la jefatura inmediata

Ejecucion del mantenimiento preventivo

Realizacion de inventario de las licencias de uso de software institucional

Cumplimiento del Plan Operativo Anual

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Normativas Institucionales

LEPINA

Normas Técnicas de Control Interno Especificas

Politica de Ahorro y Austeridad del Gobierno Central

Ley de Etica Gubernamental

6. Perfil de Contratacion

6.1. Formacién Basica

Grado Académico | | D Especialidades de Referencia

X | Ingenieria en Sistemas o Licenciatura en Ciencias de

Graduado Universitario P
la Computacion

Idioma | | D | ¢Porqué?

Espafiol X Comunicacion fluida

Traduccién, consulta de textos, comunicacién con usua-

Inglés X | . o
9 rios externos estratégicos

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento I D
Reparacion y mantenimiento de computadoras (Hardware, Software) X
Conocimiento en configuracion de dispositivos de comunicacion X
Conocimientos de electrénica X
Mantenimiento preventivo a nivel de hardware para Servidores X

Total dominio de software utilitario, ofiméticos y sistemas operativos.

Administracion Efectiva del Tiempo

Redaccién de documentos técnicos

XX [ X | X

Habilidad numérica
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6.3.  Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | 1a2 |+2a4 |+4a6 | +deb

1 afio | aflos | aflos | afios anos

Encargado de Centros de Computo X
Profesor de Informatica X
7. Competencias
Organizacionales Generales Especificas

Compromiso con |os valores inst- Trabajo en equipo Habilidad analitica

tucionales

Conocimiento del marco norma- | Calidad de Trabajo Orientacion a resultados

tivo de Nifiez y Adolescencia Responsabilidad Resolucion de problemas
Automotivacion Nivel de compromiso/productividad
Autocontrol Adaptabilidad al cambio
Creatividad
Comunicacion
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9. DESCRIPTORES DE PUESTOS DE GERENCIA DE PLANIFICACION E INVESTIGACION

13 | Gerente de Planificacion e Investigacion

13.1 | Jefe/a del Departamento de Planificacion
13.1.1 | Técnico/a de Planificacion

13.2 | Jefe/a del Departamento de Investigacion
13.2.1| Técnico/a de Investigacion

13.3 | Jefe/a de Departamento de Estadistica Institucional.
13.3.1| Técnico de Sistemas de Informacién y Estadisticas

13.4 | Jefe/a de Departamento de Procesos de Calidad
13.4.1 | Técnico/a de Procesos de Calidad
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ORGANIGRAMA DE PRIMER NIVEL DE LA GERENCIA DE PLANIFICACION E INVESTIGACION.

Gerencia de
Planificacion e
Investigacion

2

J

7

Planificacion

2

Departamentode

Departamento
de Investigacion

J

Departamento
de Estadistica
Institucional

Departamento
de Procesos de
Calidad
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1. Identificacidon y Ubicacién Organizativa

Titulo del Puesto: Gerente de Planificacién e Investigacion Afio: | 2018
Institucion : Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescencia
Unidad Superior: Direccién Ejecutiva

Unidad del Puesto: Gerencia de Planificacion e Investigacion

Puesto Inmediato Superior: | Director/a Ejecutivo/a

Clase Ocupacional Puestos de Direccién

2. Mision

Administrar las acciones relacionadas a la planificacion, ejecucién de procesos de trabajo, generacion de ana-
lisis de la informacion estadistica, realizacion de investigaciones y servicios especializados de atencién a nifiez,
adolescencia y familia; a través del cumplimiento de la Normativa y directrices emitidas por Direccion Ejecutiva
y brindando los lineamientos correspondientes, en cumplimento a la normativa y al marco de referencia para la
actuaciéon en teméticas de derechos humanos de nifiez y adolescencia, con el fin de cumplir con la Mision
Institucional.

3. Supervision Inmediata

Jefe/a del Departamento de Planificaciéon

Jefe/a del Departamento de procesos de Calidad

Jefe/a del departamento de Investigacion

Jefe/a del Departamento de Sistema de Informacién para la Infancia
Jefe/a del Departamento de Documentacién e informacion de la Nifiez
Asistente Administrativa/o

4. Funciones Béasicas

1. Dirigir la Planificacion Institucional, articulando y coordinando actividades con las diferentes unidades orga-
nizativas, para trazar el rumbo que debe seguir la institucién en el corto, mediano y largo plazo.

2. Ejecutar el proceso administrativo con sus respectivos componentes (planeacion, organizacién, direccion,
y control) con sus equipos de trabajo, con la finalidad de que se cumplan los procedimientos de trabajo tal
como estén establecidos.

3. Administrar los recursos humanos, materiales y equipos asignados a la Gerencia de Planificacion e Inves-
tigacion, aplicando la normativa interna institucional, para lograr los objetivos y metas.

4. Dirigir el levantamiento y la actualizacion de los procesos y procedimientos de trabajo de la institucion,
facilitando la asesoria técnica y acompafiamiento especializado; para la mejora continua del quehacer ins-
titucional.

5. Dirigir las investigaciones en materia de nifiez, adolescencia y familia, a través de lineamientos sobre las
tematicas a investigar, con el fin de que sirvan para la toma de decisiones gerenciales.

6. Dirigir la sistematizacién de las estadisticas sobre nifiez, adolescencia y familias que atiende la institucion,
dando los lineamientos, revisando y aprobando los resultados con el fin de difundirlos para que sirvan en
la toma de decisiones.
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7. Entregar a diferentes instancias del estado, informes institucionales relacionados con programas de aten-
cidn a nifiez y adolescencia, atendiendo los lineamientos emitidos, para que sean incorporados en diferen-
tes espacios nacionales.

8. Presentar a Direccion Ejecutiva informes del trabajo institucional, a través de documentos, para la toma de
decisiones correspondientes.

9. Proponer cambios a la estructura organizativa, presentando propuestas a Direccion Ejecutiva, con el fin de
hacer eficiente la articulacion organizacional y abonar al cumplimiento del Plan Estratégico Institucional.

10. Dirigir la actualizacién de la normativa vinculada al rol de la Gerencia de Planificacion e Investigacion, a
través de la actualizacion de los Manuales de Organizacién y Planeamiento General del ISNA, en cumpli-
miento a las Normas Técnicas de Control Interno Institucional.

11. Coordinar la construccion de los documentos Memoria Anual de Labores e Informe de Rendicién de Cuen-
tas, asignando los insumos al personal; para dar cumplimiento a la normativa legalmente establecida para
tales casos.

12. Evaluar el desempefio del personal bajo su cargo, a través de los instrumentos 0 procesos que sean perti-
nentes, de forma que se garantice la correspondencia entre las funciones asignadas y las competencias
profesionales del personal.

13. Participar en las diferentes comisiones institucionales que designe la Direccion Ejecutiva, asistiendo a los
eventos, para cumplir con la misién encomendada.

14. Coordinar la oportuna respuesta en las solicitudes de acceso a la informacion publica que le sea requerida.

15. Contribuir con la incorporacion del enfoque de derechos humanos, género e inclusién en las decisiones y
acciones realizadas en el ambito laboral.

5. Contexto del Puesto de Trabajo
5.1 Resultados Principales

Plan Estratégico Institucional (PEI) elaborado y aprobado

Plan Operativo Anual (POA) elaborado y aprobado

Manual de Organizacién y de Planeamiento General del ISNA, actualizados y aprobados

Documento con los Informes de resultados trimestrales del Plan Operativo Anual, de cada una de las unidades
organizativas evaluadas.

Informes mensuales de trabajo de los departamentos.

Informes de investigaciones realizadas.

Informacion estadistica de nifiez y adolescencia atendida por el ISNA

Documento Memoria Anual de Labores

Documento con Informe de Rendicidén de Cuentas

Documentos para 6rganos del estado

Documentos para el Sistema de Control Interno.

5.2 Marco de Referencia para la Actuacion

Plan El Salvador Seguro

Plan Quinquenal de Desarrollo
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LEPINA

Ley Panal Juvenil

Ley de Etica Gubernamental

Normas Técnicas de Control Interno Especificas

Politica de Austeridad del Organo Ejecutivo

Politica Nacional de Proteccion Integral de la Nifiez y la Adolescencia

Politicas Institucionales( Genero, Medio ambiente y Archivo Institucional)

Plan Estratégico Institucional

Manual de Planeamiento General del ISNA

Manual de Organizacién

Manual de Descripcién de Puestos

Proceso de trabajo de la Gerencia de Planificacion e Investigacionastitucional

6. Perfil de Contratacion

Grado Académico | | D Especialidades de Referencia
Graduado Universitario x Inger_wlerlas, Llcer_wuat_ura en Admlnlstracmn de Empresas, Li-
cenciaturas en Ciencias Sociales.
Maestria X | Administracion de Empresas
Idioma | | D | ¢Porqué?
Espafiol X Comunicacion fluida

Traduccién, consulta de textos, comunicacion con usuarios externos

Inglés X .
9 estratégicos.

6.1 Conocimientos Especificos

Conocimiento I D

Manejo de Windows y Microsoft Office X
Técnicas de Gerenciamiento X
Leyes laborales, Disposiciones Generales de Presupuesto, Leyes Tributarias X
Leyes gubernamentales, Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de X
la Republica, Ley de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

Conaocimiento sobre Leyes de Derechos Humanos X
Formacién en técnicas de investigacion y analisis estadistico X
Administracion del Talento Humano X
Elaboracién de Indicadores de gestion, procesos y resultados. X

6.2 Experiencia Previa

Hasta |1a2 |+2a4 |+4a6 | +de 6
1 afo | aflos | aflos | afilos | afios
Jefe del Departamento de Planificaciéon X

Puesto/ Especialidad de Trabajo Previo
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7. Competencias
Organizacionales Generales Especificas

Compromiso con los valores institucio-
nales

Trabajo en equipo

Liderazgo

Conocimiento del marco normativo de
Nifiez y Adolescencia

Calidad de Trabajo

Capacidad de planificacién y organiza-
cion

Responsabilidad

Direccion de equipos de trabajo

Desarrollo estratégico de recursos hu-

Comunicacion

Automotivacion

manos
Autocontrol Toma de decisiones
Creatividad
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1. Identificacion y Ubicacién Organizativa
Titulo del puesto: Jefe/a del Departamento de Planificacion Afio: |2018

Institucién:

Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescencia

Unidad Superior:

Gerencia de Planificacion e Investigacion

Unidad Inmediata;

Departamento de Planificacion

Puesto Inmediato Superior:

Gerente/a de Planificacion e Investigacion

Clase Ocupacional:

Puestos de Direccién

2. Misidén

Coordinar y controlar el proceso de planificacién estratégica y operativa, brindando soporte a las unidades
organizativas por medio de técnicas e instrumentos modernos de planificacion en los diferentes plazos esta-
blecidos, en cumplimento a la normativa y al Marco de Referencia para la Actuacion en tematica de derechos
humanos de nifiez y adolescencia para que las unidades organizativas cumplan con la Misién, Vision, Objeti-

vos y Politicas del ISNA.

Planificar y coordinar la formulacion de los Planes Estratégico y Operativo de la institucion, a través de la
aplicacion del Manual de Planeamiento General del ISNA; trazando el rumbo que se debe seguir en el

Ejecutar el proceso administrativo con sus respectivos componentes (planeacién, organizacion, direccion,
y control) con sus equipos de trabajo, con la finalidad de que se cumplan los procedimientos de trabajo tal

Elaborar el plan operativo anual del departamento, a través de sesiones de trabajo en la que participa el
personal bajo su responsabilidad, fijando las actividades a realizar en el corto plazo.

Planificar y realizar evaluaciones y seguimientos al cumplimiento de los Planes estratégico y operativo, a
través de la aplicacion de los instrumentos de seguimiento y evaluacién; proponiendo los ajustes necesa-

Coordinar la elaboracién de los informes de trabajo con los resultados del cumplimiento de metas y objeti-
VoS, a través de la asignacion de insumos al personal del departamento; para medir los avances que ha
tenido cada unidad organizativa en la ejecucion del Plan Estratégico y Operativo en los tiempos de medi-

3. Supervision Inmediata

e Técnico/a de Planificacion
4. Funciones Bésicas
1.

corto, mediano y largo plazo.
2.

como estén establecidos.
3.
4,

rios para lograr las metas y objetivos.
5.

cion correspondiente.
6.

Dirigir y facilitar el proceso de analisis del entorno institucional interno y externo, aplicando las metodolo-
gias pertinentes; para obtener insumos utiles en la elaboracion de estrategias, objetivos y metas.
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7. Revisar y actualizar periédicamente los diferentes instrumentos de trabajo aplicados en el proceso de pla-
nificacion y control interno, investigando nuevas metodologias; para impulsar cambios y mejora continua
en la gestion.

8. Resguardar la informacioén con los resultados obtenidos en los procesos de evaluacion de planes, que sera
sistematizada y archivada en fisico y en digital por un tiempo establecido; para presentarla como evidencia
en las auditorias de gestion.

9. Evaluar el desempefio del personal bajo su cargo, a través de los instrumentos 0 procesos que sean per-
tinentes, de forma que se garantice la correspondencia entre las funciones asignadas y las competencias
profesionales del personal.

10. Presentar informes peridédicos que muestren el cumplimiento de la planificacién operativa anual del depar-
tamento, a través de la entrega de un documento, a la jefatura inmediata superior que serviran de insumos
para informes de la gerencia.

11. Atender diferentes tipos de servicios especializados de asesoria técnica y administrativa solicitadas por
otras unidades organizativas, a través de mecanismos expeditos; para mejorar y fortalecer la gestion y el
desarrollo de la institucion.

12. Participar en diferentes espacios dentro y fuera de la institucién vinculado al quehacer del departamento,
atendiendo invitaciones o convocatorias para recibir directrices que se deben incorporar y ejecutar en la
planificacion.

13. Coordinar la sistematizacion de informacién de los documentos de Memaria Anual de Labores e informe
de Rendicién de Cuentas, asignando los insumos al personal del departamento; para dar cumplimiento a
la normativa legalmente establecida para tales casos.

14. Proponer mejoras en materia de planificacion y desarrollo a la jefatura inmediata superior, a través de
opiniones técnicas y administrativas surgidas del analisis institucional, para el cumplimiento de las metas
y objetivos estratégicos.

15. Contribuir con la incorporacion del enfoque de derechos humanos, género e inclusion en las decisiones y
acciones realizadas en el ambito laboral.

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Plan Estratégico Institucional (PEI) elaborado

Evaluacién del Plan Estratégico institucional realizada

Plan Operativo Anual (POA) elaborado

Documento con los Informes de resultados trimestrales de cada una de las unidades organizativas evaluadas.

Informes mensuales de trabajo del departamento presentado.

Ingreso de informacién institucional en el Sistema Nacional de Planificacion realizada

Documento Memoria Anual de Labores elaborada

Documento con Informe de Rendicién de Cuentas elaborado

Instrumentos para el cumplimiento del Control Interno Institucional elaborados

Documento del Manual de Planeamiento General del ISNA elaborado

Documento Manual de Organizacién elaborado
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Proceso de trabajo actualizado

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién

Plan Quinguenal de Desarrollo

Plan El Salvador Seguro

LEPINA

Ley de Etica Gubernamental

Ley Panal Juvenil

Normas Técnicas de Control Interno Especificas

Politica Nacional de Proteccion Integral de la Nifiez y la Adolescencia

Politica de Participacién Ciudadana

Politicas Institucionales(Genero, Medio ambiente y Archivo Institucional)

Manual de Planeamiento General del ISNA

Proceso de Planificacion Institucional

Plan Estratégico Institucional

6. Perfil de Contratacion

Grado Académico | | D

Especialidades de Referencia

Ingenieria Industrial

Graduado Universitario X Licenciatura en Administracion de Empresas

Licenciatura en Economia

Maestria X

Gestién de Empresas, Finanzas, Gestién del Talento Hu-
mano o Derechos Humanos.

Idioma | | D | ¢Por qué?

Espafiol X Comunicacion fluida

Inglés X .
externos estratégicos

Traduccioén, consulta de textos, comunicacién con usuarios

6.1. Conocimientos Especificos

Conocimiento I D
Manejo de Windows y Microsoft Office X
Técnicas de redaccién X
Manejo de Microsoft Project X
Manejo de Microsoft Visio X
Manejo de Software SPSS X
Administracion del Talento Humano X
Elaboracién de Indicadores de gestion, procesos y resultados. X
La normativa aplicada al sector publico X
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Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta laZ2 +2a4 |+4a6 | +deb
1 afio anos anos | afios anos
Técnico de Planificaciéon X
Jefe del Departamento de Planificaciéon X
7. Competencias
Organizacionales Generales Especificas
Compromiso con los valores institucionales | Trabajo en equipo Liderazgo

Conocimiento del marco normativo de Nifiez
y Adolescencia

Calidad de Trabajo

Capacidad de planificacion y
organizacion

Responsabilidad

Direccion de equipos de tra-
bajo

Desarrollo estratégico de re-

Automotivacion

cursos humanos
Autocontrol Toma de decisiones
Creatividad

Comunicacion
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1. Identificacidon y Ubicacién Organizativa
Titulo del Puesto: Técnico/a de Planificacién Afo: | 2018

Institucion :

Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescencia

Unidad Superior:

Gerencia de Planificacién e Investigacion

Unidad del Puesto:

Departamento de Planificacion

Puesto Inmediato Superior:

Jefe/a de Planificacién

Clase Ocupacional:

Puestos Técnicos

2. Mision

Asesorar el proceso de planeacion Institucional, brindando lineamientos y herramientas técnicas, seguimiento y
evaluaciones periddicas, basadas en el “Manual de Planeamiento General del ISNA”, Normas Técnicas de con-
trol Interno Especificas y Normativa de la Secretaria Técnica y de Planificacion de la Presidencia con el proposito
de alcanzar los objetivos estratégicos Institucionales.

3.

Supervision Inmediata

¢ No tiene personal bajo su cargo.

4.

Funciones Basicas

Asistir técnicamente a las unidades organizativas en la elaboracién del Plan Estratégico Institucional (PEI) y
Plan Operativo Anual (POA), a través de asesorias técnicas; para la obtencion de dichos documentos en
cumplimiento a la normativa establecida.

Asistir técnicamente al Comité Institucional, responsable de la actualizacién de las Normas Técnicas de
Control Interno Especificas (NTCIE), a través de asesorias y acompafiamiento técnico; para fortalecer el

Asesorar a las unidades organizativas en temas relacionados a la planificacion y desarrollo institucional, a
través de talleres y reuniones de trabajo; para que las acciones operativas estén alineadas con los objetivos

Evaluar los Planes Operativos Anuales (POA), aplicando trimestralmente in-situ los instrumentos definidos
en el Manual de Planeamiento General del ISNA; para medir el cumplimiento de las metas y objetivos insti-

Evaluar el Plan Estratégico Institucional a medio término y al final del periodo vigente, a través de los indi-
cadores de cumplimiento; para medir el alcance de los objetivos y metas estratégicas.

2.

control interno.
3.

institucionales.
4,

tucionales.
5.
0.

Elaborar informes con los resultados de las evaluaciones POA y Plan Estratégico a nivel institucional, a
través del andlisis de la informacion recopilada en la evaluacion; para informar sobre el desempefio de las
Unidades Organizativas.
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7. Recopilar, Analizar y Sistematizar la informacion, solicitando los datos necesarios a las respectivas Unida-
des Organizativas que permitan la elaboracién de los diferentes informes institucionales.

8. Asesorar y dar lineamientos a las Unidades Organizativas para el Control Interno, a través del disefio de
herramientas; para disminuir los riesgos de no cumplir los objetivos institucionales.

9. Participar en la formulacion del Plan Operativo Anual del Departamento, a través de jornadas de planifica-
cion; para elaborar el respectivo Plan.

10. Participar en la actualizacion del proceso de trabajo del Departamento, a través de jornadas de revision; para
tener actualizado los Procedimientos.

11. Brindar oportuna respuesta de las solicitudes de acceso a la informacion publica que sea requerida.

12. Incorporar el enfogue de derechos humanos, género e inclusién en las decisiones y acciones a realizar en
todo el quehacer institucional.

13. Realizar otras actividades en funcion de su cargo que designe su jefatura inmediata conforme a la ley

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1 Resultados Principales

Documento de Plan Estratégico Institucional

Documento de Plan Operativo Anual de las Unidades Organizativas

Documento de instrumentos para el control interno

Documento de Manual de Organizacion

Informes con resultados de las evaluaciones del Plan Operativo Anual y Plan Estratégico Institucional

Documento de Rendicién de Cuentas Institucional

Documento de Memoria de Labores Anual

Informes para la Secretaria Técnica y de Planificacion de la Presidencia

Informes para el Ministerio de Relaciones Exteriores

5.2 Marco de Referencia para la Actuacion:

LEPINA

Ley de Etica Gubernamental

Ley Panal Juvenil

Normas Técnicas de Control Interno Especificas

Politica de Austeridad del Organo Ejecutivo

Politica Nacional de Proteccion Integral de la Nifiez y la Adolescencia

Politica de Participacion Ciudadana

Politicas Institucionales(Genero, Medio ambiente y Archivo Institucional)

Manual de Planeamiento General del ISNA

Proceso de Planificacion Institucional

Plan Estratégico Institucional

Planes de Gobierno

Manual de Administracion del Talento Humano
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Grado Académico

Especialidades de Referencia

Graduado Universitario

Ingenieria Industrial
X Licenciatura en Administracion de Empresas
Licenciaturas en Ciencias Sociales

Idioma |

D | ¢Por qué?

Espafiol X

Comunicacion fluida

Inglés

estratégicos

Traduccién, consulta de textos, comunicacién con usuarios externos

6.1 Conocimientos Especificos

Conocimiento

Planificacién Estratégica

x

Normativa con enfoque basado en derechos de nifiez y adolescencia

Construccioén de Indicadores

Procesos de la Calidad

Redaccién de documentos técnicos

Herramientas Informaticas (Windows, Microsoft Office)

XX [ X | X

Normativa Gubernamental

6.2 Experiencia Previa

Puesto/ Especialidad de Trabajo Previo

Hasta
1 afo

122
afnos

+2 a4
afnos

+4 a6
anos

+de 6
anos

Técnico de planificacién

Técnico de Procesos de Calidad

Técnico de Investigacion

7. Competencias

Organizacionales

Generales

Especificas

Compromiso con los valores insti-
tucionales

Trabajo en equipo

Habilidad analitica

Conocimiento del marco norma-
tivo de Nifiez y Adolescencia

Calidad de Trabajo

Orientacion a resultados

Responsabilidad

Resolucion de problemas

Automotivacion Nivel de compromiso/productividad
Autocontrol Adaptabilidad al cambio
Creatividad

Comunicacién
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1. Identificacion y Ubicacién Organizativa

Titulo del puesto: Jefe/a de Departamento de Investigacion Afio: | 2018

Institucién:

Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescencia

Unidad Superior:

Gerencia de Planificacién e Investigacion

Unidad Inmediata;

Departamento de Investigacion

Puesto Inmediato Superior:

Gerente/a de Planificacion e Investigacion

Clase Ocupacional:

Puestos de Direccion

2. Misién

Dirigir el desarrollo de los procesos de elaboraciéon y promocién de investigaciones institucionales sobre tema-
ticas de nifiez, adolescencia y familia, coordinando con las diferentes unidades organizativas los procesos de
captacion, sistematizacion y analisis de informacion, en cumplimento del marco de referencia para la accion
institucional y a la normativa en tematica de derechos humanos de nifiez y adolescencia, con el fin de mejorar
las condiciones de estos y contribuir a la toma de decisiones gerenciales.

3. Supervision Inmediata

e Técnico/a de Investigacion

Funciones Basicas

Elaborar el plan operativo anual del departamento, a través de sesiones de trabajo en la que participa el
personal bajo su responsabilidad, fijando las actividades a realizar en el corto plazo

Ejecutar el proceso administrativo con sus respectivos componentes (planeacion, organizacion, direccion,
y control) con sus equipos de trabajo, con la finalidad de que se cumplan los procedimientos de trabajo tal
como estén establecidos.

Coordinar con instancias internas y externas actividades vinculadas a tematicas de investigacién, a través
de gestiones logisticas institucionales e interinstitucionales, con el fin de que las investigaciones puedan
llevarse a cabo exitosamente

Proponer, el desarrollo de investigaciones sobre derechos humanos de la nifiez y la adolescencia, a través
de los mecanismos que se consideren pertinentes, con la finalidad de determinar el estado de la garantia
de los derechos de esta poblacion y contribuir a la toma de decisiones gerenciales a nivel sistémico.

Realizar investigaciones del funcionamiento de los programas institucionales, a través del desarrollo de
procesos o la generacion de productos pertinentes; garantizando que la evaluacion de programas posea
pertinencia metodoldgica apegada al enfoque de derechos humanos.

Realizar investigaciones derivadas de convenios relacionados al trabajo del Departamento de Investiga-
cién, en asocio con instancias externas, dando cumplimiento a los compromisos institucionales.

Evaluar el desempefio del personal bajo su cargo, a traves de los instrumentos 0 procesos que sean per-
tinentes, de forma que se garantice la correspondencia entre las funciones asignadas y las competencias
profesionales del personal.

124



Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescencia
Manual de Descripcion de Puestos del ISNA
Gerencia Administrativa. Departamento de Administracion del Talento Humano

EL SALVADOR

UNAMOMNOS PARA CRECER

——_
gt

8. Coordinar la oportuna respuesta de las solicitudes de acceso a la informacion publica que le sea requerida.

9. Garantizar la incorporacion del enfoque de derechos humanos, género e inclusién en las decisiones y
acciones realizadas en el ambito laboral.

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Presentar la tematica de las investigaciones a desarrollar

Presentacion de los resultados de las investigaciones realizadas.

Emitir opiniones técnicas calificada a documentos, investigaciones y encuestas

Elaborar instrumentos tecnicos de medicion al servicio brindado por las diferentes unidades organizativas

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

LEPINA

Ley de Etica Gubernamental

Ley Penal Juvenil

Ley General de Juventud

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

Ley de Igualdad, Equidad y Erradicacion de la Discriminacién contra las Mujeres

Politica Nacional de Proteccion Integral de la Nifiez y la Adolescencia

Plan Quinquenal de Desarrollo

Plan El Salvador Seguro

Programas y proyectos gubernamentales vinculantes

Plan Estratégico Institucional

Plan Operativo Anual del Departamento de Investigacion

Convenciones, Tratados, Declaraciones, Pactos y todos los instrumentos en materia de derechos humanos
suscritos por el Estado salvadorefio

6. Perfil de Contratacion

Grado Académico I | D Especialidades de Referencia
Graduado Universitario X Ciencias sociales o humanisticas,
. Relacionadas con Investigacion, proyectos, ciencias so-
Maestria X|
ciales
Idioma I D ¢Por qué?
Espafiol X Comunicacion fluida
Inalés x Traduccién, consulta de textos, comunicacién con usuarios exter-
9 nos estratégicos

6.1. Conocimientos Especificos
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Conocimiento I D
Teoria e investigacion social X
Teoria econdémica, presupuestos y planificacion del desarrollo X
Teoria politica y ejecucién de politicas publicas X
Redaccion de documentos técnicos X
Elaboracién de investigaciones monograficas X
Marco legal de nifiez y adolescencia, género y derechos humanos X
Aplicacion de técnicas y metodologias de investigacion social X
Manejo de herramientas informaticas basicas X
Manejo de herramientas informaticas especializadas X
Enfoque de derechos humanos X
Enfoque de género X
Elaboracién y manejo de disefios muestrales X
Disefio de estudios sobre evaluaciones de impacto X
Manejo de conflictos X
Normativa gubernamental X
Administracion de recursos X
Dirigir equipos de trabajo X
Investigacion multidisciplinar e interdisciplinar X
Gestidn presupuestaria y financiera X
Planeacién estratégica X
Formulacion y evaluacioén de proyectos X

6.2. Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | 1a2 |+2a4 |+4a6 | +deb
1 afo | aflos | afios | afos anos
Coordinador del Equipo de Investigacion X
Técnico de investigacion X
7. Competencias
Organizacionales Generales Especificas
g;zspromlso con los valores institucio- Trabajo en equipo Habilidad analitica
Conocimiento del marco normativo de | Calidad de Trabajo Orientacion a resultados
Nifiez y Adolescencia Responsabilidad Resolucion de problemas

Automotivacion

Nivel de compromiso/productividad

Autocontrol

Creatividad

Comunicacion

Adaptabilidad al cambio
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1. Identificaciéon y Ubicacién Organizativa

Titulo del puesto: Técnico/a de Investigacion Afio: |2018
Institucion: Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescencia
Unidad Superior: Gerencia de Planificacion e Investigacion

Unidad Inmediata: Departamento de Investigacion

Puesto Inmediato Superior: | Jefe/a del Departamento de Investigacion

Clase Ocupacional: Puestos Técnicos

2. Misién

Realizar y promover investigaciones institucionales sobre teméticas de nifiez, adolescencia y familia, me-
diante la captacion, sistematizacion y analisis de informacién, en cumplimento al marco de referencia para la
accion institucional y a la normativa en tematica de derechos humanos de nifiez y adolescencia, identificando
las condiciones de garantia de los derechos de nifios, nifias y adolescentes y contribuir a la toma de decisio-
nes gerenciales.

3. Supervisidn Inmediata

¢ No tiene personal bajo su cargo

4. Funciones Béasicas

1. Apoyar en el disefio de estudios muéstrales y censales en el ambito de nifiez a las instancias que lo
requieran tanto a nivel interno como externo, apoyando en la construccion y disefio metodoldgicos, la
recoleccién de informacion y el analisis de resultados, garantizando la pertinencia metodoldgica y de de-
rechos de dichos procesos.

2. Generar informacion cualitativa y cuantitativa de base, a través de instrumentos de investigacion de diverso
caracter metodoldgico; cuya finalidad es la generacion de investigaciones, monitoreos, evaluaciones y
seguimientos de programas o politicas publicas.

3. Proponer, temas o lineas tematicas para la elaboracién de investigaciones y estudios en materia de derechos
humanos, a través de los mecanismos que se consideren pertinentes, con el fin de servir de insumos para la
toma de decisiones gerenciales.

4. Colaborar con los planes de mejora que vinculen al Departamento y / o Gerencia, tanto en sus funciones
sustantivas como en las administrativas, modificando los procesos o0 pautas existentes o generando los
insumos y el contexto adecuados para tal modificacion, con el fin de garantizar la actualizacion continua de
los procesos internos.

5. Apoyar en la planificacion, organizacion y ejecucion del Plan Operativo, cumpliendo con las metas de éste,
asegurando la aplicacion de los enfoques de derechos humanos, género y ciclo de vida.
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6. Apoyar la socializacion, validacién y divulgacion de investigaciones, estudios, informes y otros productos
generados por el Departamento, a través de las gestiones que se consideren oportunas; para contribuir a la
difusién de los hallazgos de investigacion.

7. Apoyar los procesos institucionales que requieran de la experticia propia del departamento de investigacion,
por medio de la revisibn de documentos y la generacion de productos; para garantizar la pertinencia
metodoldgica de estos procesos.

8. Contribuir con el enfoque de derechos humanos, género e inclusion en las decisiones y acciones a reali-
zar en todo el quehacer institucional-

9. Realizar otras actividades en funcion de su cargo que designe su jefatura inmediata conforme a la ley

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Entrega de los insumos sistematizados con resultados de las investigaciones realizadas.

Elaborar instrumentos para recoleccion y andlisis de datos.

Construccién de base de datos con informacién de las investigaciones realizadas.

Revisién técnica de documentos investigativos elaborados por otras unidades organizativas internas/externas
que lo solicitan.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

LEPINA

Ley Penal Juvenil

Ley General de Juventud

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

Ley de Igualdad, Equidad y Erradicacion de la Discriminacién contra las Mujeres
Politica Nacional de Proteccion Integral de la Nifiez y la Adolescencia

Plan Quinquenal de Desarrollo

Programas y proyectos gubernamentales vinculantes

Plan Estratégico Institucional

Plan Operativo Anual del Departamento de Investigacion

Convenciones, Tratados, Declaraciones, Pactos y todos los instrumentos en materia de derechos humanos
suscritos por el Estado salvadorefio

6. Perfil de Contratacion

Grado Académico I | D Especialidades de Referencia
Graduado Universitario X Ciencias sociales 0 humanisticas
Idioma | | D | ¢Porqué?
Espairiol X Comunicacion fluida
Inalés X Traduccion, consulta de texto, comunicacion con
9 usuarios externos estratégicos
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Conocimiento

Teoria e investigacion social

Redaccion de documentos técnicos

Elaboracién de investigaciones monograficas

Marco legal de nifiez y adolescencia, género y derechos humanos

Aplicacién de técnicas y metodologias de investigacién social

Manejo de herramientas informaticas

Enfoque de derechos humanos

Enfoque de género

XX XXX [X[X|X]|—

Elaboracion y manejo de disefios muéstrales

Disefio de estudios sobre evaluaciones de impacto

Manejo de software estadisticos

Manejo de conflictos

Normativa gubernamental

XXX | X | X

6.2. Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Hasta
1 afio

la2 |+2a4
anos | afios

+4 a6
anos

+deb6
anos

Auxiliar de investigacion

7. Competencias

Organizacionales

Generales

Especificas

Compromiso con los valores institu-
cionales

Trabajo en equipo

Habilidad analitica

Conocimiento del marco normativo
de Nifiez y Adolescencia

Calidad de Trabajo

Orientacion a resultados

Responsabilidad

Resolucion de problemas

Automotivacion Nivel de compromiso/productividad
Autocontrol Adaptabilidad al cambio
Creatividad

Comunicacién
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1. Identificacion y Ubicacién Organizativa

Titulo del puesto: Jefe/a de Departamento de Estadistica Institucional Afio: |2018
Institucion: Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescencia
Unidad Superior: Gerencia de Planificacién e Investigacion

Unidad Inmediata: Departamento de Estadistica Institucional

Puesto Inmediato Superior: | Gerente/a de Planificacion e Investigacion

Clase Ocupacional: Puestos de Direccion

2. Misién

Planificar, dirigir y controlar el proceso de produccion estadistica de nifiez y adolescencia, por medio de bases
de datos especializados, a partir de la informacion registrada en el sistema de informacién para la infancia
(SIPI), en cumplimento a la normativa y al marco de referencia para la actuacion en tematica de derechos
humanos de nifiez y adolescencia, con el propdsito de presentar documentos estadisticos de atenciones a
nifiez y adolescencia para la toma de decisiones institucionales.

3.

Supervision Inmediata

e Tecnico/a de Sistemas de Informacion y Estadisticas.

4. Funciones Basicas

1.

Definir en forma conjunta, con jefaturas de Subdirecciones, Departamentos y equipos técnicos, los proce-
sos relativos al flujo de informacién, a través de reuniones de trabajo y gestiones electrénicas; para la
pronta actualizacion en el sistema y garantizar la informacion fidedigna.

Ejecutar el proceso administrativo con sus respectivos componentes (planeacion, organizacion, direccion,
y control) con sus equipos de trabajo, con la finalidad de que se cumplan los procedimientos de trabajo tal
como estén establecidos.

Coordinar la implementacién de métodos eficientes para mejorar la operatividad del Sistema de Informa-
cion para la Infancia, a partir de talleres de trabajo con las unidades organizativas que son parte del Sistema
de Informacion para la Infancia, con el fin de proporcionar la informacién necesaria y actualizada para la
toma de decisiones.

Planificar con las instancias internas responsables de la alimentacién del sistema, el cumplimiento de pla-
zos y procesos de registro de informacion establecidos, a través de gestiones electrénicas o escritas; con
el propdsito de garantizar la actualizacion mensual del Sistema de Informacién para la Infancia.

Supervisar y aprobar el disefio y elaboracion de bases de datos e indicadores de cada Médulo del Sistema
correspondientes a Atencién Inicial, Proteccion, Insercién Social y Entidades, por medio de la revision de
documentos remitidos por el equipo técnico, con el fin de presentar las estadisticas institucionales.

Organizar y dirigir los procesos de elaboracion de informes y estadisticas de nifiez y adolescencia periodi-
cas y eventuales, segun los requerimientos de las diferentes instancias internas y externas, por medio de
reuniones con el equipo técnico del departamento y asignacién del trabajo via electrénica o escrita, con el
proposito de dar respuesta oportuna a las solicitudes y a la presentacion de estadisticas institucionales.
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+ Definir y proponer las modificaciones a procedimientos, instructivos y formularios del Sistema de Informa-
cion para la Infancia, a través de propuestas de trabajo con el departamento de procesos de calidad con
el propésito de garantizar la operatividad del sistema de informacion.

8. Elaborar el plan operativo anual del departamento, a través de sesiones de trabajo en la que patrticipa el
personal bajo su responsabilidad, fijando las actividades a realizar en el corto plazo.

9. Evaluar el desempefio del personal bajo su cargo, a través de los instrumentos 0 procesos que sean per-
tinentes, de forma que se garantice la correspondencia entre las funciones asignadas y las competencias
profesionales del personal.

10. Contribuir con la incorporacion del enfoque de derechos humanos, género e inclusion en las decisiones y
acciones realizadas en el ambito laboral.

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Estadisticas de la ejecucion de programas de atencién institucionales elaborada.

Modulos del sistema de informacion actualizados.

Informes de control de calidad del ingreso de la informacién de los programas de atencién

Capacitaciones desarrolladas al personal vinculada al ingreso de informacién

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Plan Quinquenal de Desarrollo

Plan el Salvador Seguro

Normas Técnicas de Control Interno Especificas

LEPINA

Ley de Etica Gubernamental

Ley Penal Juvenil

6. Perfil de Contratacion

Grado Académico | | D Especialidades de Referencia

Ingenieria en sistemas computacionales, Ingenieria en
Graduado Universitario X Informética, licenciatura en ciencias de la computacion,
Licenciatura en Estadistica.

Idioma | | D | ¢Porqué?

Espariol X Comunicacion fluida

Traduccién, consulta de textos, comunicacion con usuarios exter-
nos estratégicos

Inglés X

6.1. Conocimientos Especificos

Conocimiento | D

Amplios conocimientos en el manejo Windows, Office y SPSS X
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Conocimiento I D

Dominio en la elaboracién y manejo de indicadores sociales y de nifiez y adolescencia X

Analisis cualitativo y cuantitativo de datos, técnicas estadisticas, monitoreo y evaluacion de in- X

dicadores

Normativas de nifiez y Adolescencia, LEPINA y Ley Penal Juvenil X

6.2. Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Hasta
1 afio

la?2 +2a4 |+4a6 |+deb
anos anos anos anos

Tecnico en estadistica.

Coordinacion en Areas de Estadisticas

Técnicos en Informética

Técnicos en el Area de Investigacion

Jefe o gerente de informatica

7. Competencias

Organizacionales Generales

Especificas

Compromiso con los valores institu-

. Trabajo en equipo
cionales J quip

Liderazgo

Conocimiento del marco normativo

de Nifiez y Adolescencia Calidad de Trabajo

Capacidad de planificacién y orga-
nizacion

Responsabilidad

Direccion de equipos de trabajo

Automotivacion

Desarrollo estratégico de recursos
humanos

Autocontrol

Creatividad

Comunicacion

Toma de decisiones
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1. Identificacion y Ubicacién Organizativa

Titulo del puesto Técnico/a de Estadistica Afo: [2018
Institucion: Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescencia
Unidad Superior: Gerencia de Planificacién e Investigacion

Unidad Inmediata: Departamento de Estadistica Institucional

Puesto Inmediato Superior: | Jefe/a de Departamento de Estadistica Institucional

Clase Ocupacional: Puestos Técnicos

2. Misién

Elaborar y procesar Estadisticas de nifiez y adolescencia por medio de Bases de datos especializados, basa-
dos en la informacidn registrada en el Sistema de Informacién para la Infancia, en cumplimento a la normativa
en teméatica de derechos humanos de nifiez y adolescencia, con el propdsito de presentar documentos Esta-
disticos de Atenciones a nifiez y adolescencia para la toma de decisiones institucionales.

3. Supervisidn Inmediata

¢ No tiene personal bajo su cargo

4. Funciones Basicas

1. Coordinar con el personal responsable de alimentar el sistema en todas las instancias a nivel nacional la
actualizacion de este, por medios electrénicos, con el fin de garantizar la actualizacién y la generacién de
Estadisticas veraces y oportunas.

2. Brindar asesoria al personal responsable del registro de informacién en el SIPI ante problemas en el pro-
cesamiento de informacién, via telefénica o in situ, con el fin de mantener actualizado del Sistema.

3. Desarrollar control de calidad de la informacién procesada en el Sistema, previo a la elaboracion de Bases
de Datos especializadas, por medio de monitoreo via sistema y reportes fijos; para garantizar la confiabili-
dad de las Estadisticas institucionales

4. Elaborar y analizar Bases de datos, utilizando software especializado, con el propdsito de generar Esta-
disticas institucionales.

5. Producir documentos con las Estadisticas Institucionales basandose en la periodicidad establecida; con el
fin de presentar resultados de las atenciones o servicios establecidos en los programas.

6. Capacitar y asesorar en el uso del Sistema a los usuarios de las diferentes unidades organizativas, a través
de diferentes métodos, con el proposito de garantizar la calidad en el registro de la informacion.

7. Contribuir con enfoque de derechos humanos, género e inclusion en las decisiones y acciones a realizar
en todo el quehacer institucional.

8. Realizar otras actividades en funcién de su cargo que designe su jefatura inmediata conforme a la ley.
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5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Informe de Mensual de Atenciones ISNA

Prontuario Estadistico ISNA

Informe de Alertas de Atencion en centros

Monitoreo de Supervisiones RAC

Informe de resultados de evaluacion nutricional mensual a nifias y nifios del programa de Primera Infancia
Estadisticas Semestrales y anuales de Programas de centros

Solicitudes a demanda internas y externas solventadas mensualmente

Capacitaciones desarrolladas mensualmente

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Plan Quinquenal de Desarrollo

Plan el Salvador Seguro

Normas Técnicas de Control Interno Especificas
LEPINA

Ley de Etica Gubernamental

Ley Penal Juvenil

6. Perfil de Contratacion

Grado Académico | | D Especialidades de Referencia

Ing. en Sistemas, Lic. En Informética, Lic. En Economia,

Graduado Universitario X Licenciatura en Estadistica.
Idioma | | D | ¢Por qué?
Espafol X Comunicacion fluida

Traduccién, consulta de textos, comunicacidon con usuarios externos

Inglés X S
9 estratégicos

6.1. Conocimientos Especificos

Conocimiento
Dominio de Windows, Office, SPSS y DEVINFO
Dominio en la elaboraciéon y manejo de indicadores sociales y de nifiez y adolescencia
Analisis cualitativo y cuantitativo de datos, técnicas estadisticas, monitoreo y evaluacion de in-
dicadores.
Normativas de nifiez y Adolescencia, LEPINA y Ley Penal Juvenil
Conocimientos en temas como discapacidad, genero, tematicas relacionadas con la nifiez,
adolescencia y familia

X X [ X |—

x

x
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Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Hasta
1 afo

la2| +2a4 |+4a6 | +deb
afios | afios | afios anos

Operadores de Sistemas de Informacién

Técnicos en informéatica

Investigadores de campo en el sector social

Técnico en Estadisticas

X | X [ X | X

7. Competencias

Organizacionales

Generales

Especificas

Compromiso con los valores institu-
cionales

Trabajo en equipo

Habilidad analitica

Conocimiento del marco normativo
de Nifiez y Adolescencia

Calidad de Trabajo

Orientacion a resultados

Responsabilidad

Resolucion de problemas

Automotivacion

Nivel de compromiso/productividad

Autocontrol

Creatividad

Comunicacion

Adaptabilidad al cambio
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1. Identificacion y Ubicacién Organizativa
Titulo del puesto: Jefe/a de Departamento de Procesos de Calidad Afo: (2018
Institucion: Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescencia
Unidad Superior: Gerencia de Planificacion e Investigacion
Unidad Inmediata: Departamento de Procesos de Calidad
Puesto Inmediato Superior: | Gerente/a de Planificacion e Investigacién
Clase Ocupacional: Puestos de Direccion
2. Misién

Coordinar la gestién de los procesos de calidad, por medio del establecimiento de lineas técnicas para la
elaboracion de procesos de trabajo, documentos técnicos y administrativos con base en la normativa institu-
cional, nacional e internacional aplicable, las competencias del personal y de las unidades organizativas a fin
de contribuir al cumplimiento y goce pleno de los derechos de la nifiez y adolescencia en El Salvador.

3. Supervisidn Inmediata

| e Técnico/a de Procesos de Calidad.

4. Funciones Basicas

1. Disefiar e implementar estrategias que aseguren el trabajo por procesos, estableciendo lineas de trabajo
y técnicas que contribuyan a organizar las funciones que ejecuta el personal del area y las unidades
organizativas, respectivamente.

2. Ejecutar el proceso administrativo con sus respectivos componentes (planeacion, organizacion, direc-
cién, y control) con sus equipos de trabajo, con la finalidad de que se cumplan los procedimientos de
trabajo tal como estén establecidos.

3. Mantener actualizados los procedimientos de trabajo de la gerencia, por medio de revisiones periddicas,
para que sean utilizados como guia, por el personal del departamento, en las asesorias técnicas pro-
porcionadas a las unidades organizativas.

4. Coordinar la elaboracion de documentos administrativos y técnicos por medio de asesorias que contri-
buyan a regular el accionar de las unidades organizativas.

5. Evaluar la eficacia de la implementacion de los procedimientos de trabajo aprobados, por medio del
seguimiento a la ejecucién del programa de auditorias, con la finalidad de coadyuvar a la mejora conti-
nua.

6. Elaborar el plan operativo anual del departamento, a través de sesiones de trabajo en la que participa
el personal bajo su responsabilidad, fijando las actividades a realizar en el corto plazo

7. Administrar los riesgos mediante la implementacion de herramientas de control y seguimiento que per-
mitan asegurar razonablemente la consecucion de objetivos y metas del Departamento.
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8. Evaluar el desempenfo del personal bajo su cargo, a través de los instrumentos 0 procesos que sean
pertinentes, de forma que se garantice la correspondencia entre las funciones asignadas y las compe-
tencias profesionales del personal.

9. Administrar y controlar la base documental fisica y digital, mediante mecanismos que aseguren su ac-
tualizacién y conservacion en el tiempo, que facilite el acceso a los usuarios.

10. Promover capacitaciones para el personal del Departamento por medio de gestion institucional con el
fin de fortalecer y crear competencias.

11. Elaborar informes técnicos y de resultados con base a informacién actualizada que contribuya a la toma
de decisiones.

12. Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion publica que le sea requerida

13. Contribuir con la incorporacion del enfoque de derechos humanos, género e inclusion en las decisiones
y acciones realizadas en el ambito laboral

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Procedimientos de Trabajo de la gerencia actualizados
Informes de Auditorias de procedimientos

Plan Operativo Anual de la Gerencia

Informes de Seguimiento de Control Interno
Capacitaciones proporcionadas al personal

Informes técnicos y de resultados

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Plan El Salvador Seguro

Plan Quinquenal de Desarrollo

Plan Estratégico Institucional

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del ISNA

LEPINA

Ley de Etica Gubernamental

Ley Penal Juvenil

Politica Nacional de Proteccion Integral de la Nifiez y la Adolescencia
Politicas Institucionales( Genero, Medio ambiente y Archivo Institucional)
Manual de Planeamiento Institucional

Manual de Organizacién

Manual de Descripcion de Puestos

Proceso y procedimientos del Departamento de Procesos de Calidad

6. Perfil de Contratacion

Grado Académico | | D Especialidades de Referencia

Graduado Universitario X Ingenieria Industrial
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| | | | Licenciatura en Administracién de Empresas

Idioma | | D | ¢Porqué?

Espafiol X Comunicacion fluida

Inglés X

Traduccioén, consulta de textos, comunicacion con
usuarios externos estratégicos

6.1. Conocimientos Especificos

Conocimiento I D
Gestion de la Calidad X
Gestién por Procesos X
Redaccion de documentos técnicos X
Normativa nacional e internacional relacionada con los derechos de la nifiez y la adolescen- X
cia
Normativa de derecho administrativo X
Construccion de Indicadores X
Herramientas Informaticas (Windows, Microsoft Office) X
Planificacion Estratégica X
6.2.  Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta la2 +2a4 | +4a6 | +deb
1 afo afos anos | anos anos
Jefe/a de Departamento de Procesos X
Técnico de Procesos de Calidad X
7. Competencias
Organizacionales Generales Especificas
Compromiso con los valores insti- Trabaio en equino Liderazao
tucionales J quip 9

Conocimiento del marco norma-

tivo de Nifiez y Adolescencia Calidad de Trabajo

Capacidad de planificacion y organiza-

cién

Responsabilidad

Direccion de equipos de trabajo

Automotivacion

Desarrollo estratégico de recursos hu-

manos

Autocontrol

Creatividad

Comunicacion

Toma de decisiones
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1. Identificacion y Ubicacién Organizativa
Titulo del puesto: Técnico/a de Procesos de Calidad Afo: |2018
Institucion: Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescencia
Unidad Superior: Gerencia de Planificacion e Investigacion
Unidad Inmediata: Departamento de Procesos de Calidad
Puesto Inmediato Superior: | Jefe/a de Procesos de Calidad
Clase Ocupacional: Puesto Técnico
2. Misién

Asesorar a las Unidades Organizativas en el levantamiento o actualizacion de procedimientos de trabajo,
documentos técnicos y administrativos, por medio de lineamientos técnicos con base en la normativa institu-
cional, nacional e internacional aplicable, las competencias del personal y de las unidades organizativas a fin
de contribuir al cumplimiento y goce pleno de los derechos de la nifiez y adolescencia en El Salvador.

3. Supervisidn Inmediata

| ¢ No tiene personal bajo su cargo

4. Funciones Basicas

1. Contribuir al disefio de procesos y procedimientos de trabajo de las Unidades Organizativas, por medio
de asesorias técnicas, con el fin de mantenerlos actualizados y estandarizados.

2. Apoyar en la actualizacion de los procedimientos de trabajo del departamento, por medio de revisiones
periddicas, para utilizarlos como guia en las asesorias técnicas proporcionadas a las unidades organi-
zativas.

3. Contribuir a la elaboracién de documentos administrativos y técnicos por medio de asesorias que favo-
rezcan la normalizacion del accionar de las unidades organizativas.

4. Verificar la implementacion de los Procedimientos de Trabajo aprobados, por medio de la ejecucion del
programa de auditorias, con la finalidad de coadyuvar a la mejora continua.

5. Contribuir en la elaboracion del Plan Operativo Anual del Departamento, con base a los lineamientos
determinados por la jefatura inmediata, para dar cumplimiento a los logros institucionales.

6. Participar en la elaboracién de herramientas de control interno y seguimiento, aportando insumos que
permitan asegurar razonablemente la consecucién de objetivos y metas del Departamento.

7. Elaborar informes técnicos y de resultados con base a informacién actualizada que contribuya a la toma
de decisiones de la jefatura inmediata.

8. Realizar otras actividades en funcién de su cargo que designe su jefatura inmediata conforme a la ley.
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9. Contribuir con el enfoque de derechos humanos, género e inclusidn en las decisiones y acciones a realizar
en todo el quehacer institucional.

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Base documental técnica y administrativa actualizada
Informes de Auditoria elaborados
Informes técnicos y de resultados

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Plan El Salvador Seguro

Plan Quinquenal de Desarrollo

Plan Estratégico Institucional

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del ISNA

LEPINA

Ley de Etica Gubernamental

Manual de Planeamiento General del ISNA

Manual de Organizacién

Manual de Descripcién de Puestos

Proceso y procedimientos del Departamento de Procesos de Calidad

6. Perfil de Contratacion

Grado Académico | | D Especialidades de Referencia
Graduado Universitario X Ingenieria Industrial . L
Licenciatura en Administracién de Empresas
Idioma I | D JPor qué?
Espafiol X Comunicacion fluida

Traduccioén, consulta de texto, comunicacion con usuarios ex-

Inglés X a
9 ternos estratégicos

6.1. Conocimientos Especificos

Conocimiento | | D
Gestion de la Calidad X
Gestion por Procesos X
Redaccion de documentos técnicos X
Normativa nacional e Internacional relacionada con los derechos de la nifiez y la adolescencia X
Normativa de derecho administrativo X
Construccion de Indicadores X
Herramientas Informaticas (Windows, Microsoft Office) X
Planificacion Estratégica X
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Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Hasta |1a2|+2a4 |+4a6
1afo |afos | afios | afos

+de6
anos

Técnico de Procesos de Calidad X
Técnico de Procesos de Planificacion X
Técnico en areas administrativas X

7. Competencias

Organizacionales

Generales

Especificas

Compromiso con los valores institu-
cionales

Trabajo en equipo

Habilidad analitica

Conocimiento del marco normativo
de Nifiez y Adolescencia

Calidad de Trabajo

Orientacion a resultados

Responsabilidad

Resolucion de problemas

Automotivacion Nivel de compromiso/productividad
Autocontrol Adaptabilidad al cambio
Creatividad

Comunicacion
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9.1 DESCRIPTORES DE PUESTOS DE SUBDIRECCION DE PROGRAMAS PARA PREVENCION
Y PROMOCION DE DERECHOS

14

Subdirector/a de Programas para Prevencién y Promocién de Derechos

14.1

Jefel/a de Escuela de Formacion en Derechos de Nifiez y Adolescencia

14.1.1

Técnico/a de Escuela de Formacioén

14.2

Jefe/a de Departamento de Prevencion de la Violencia

14.2.1

Técnico/a de Prevencion de la Violencia

14.2.2

Director/a de Centro de Programas de Prevencién de la Violencia

14.2.2.1

Encargado/a de Programas de Prevencion de la Violencia

14.2.2.2

Técnico/a Psicélogo/a de Programas de Prevencion de la Violencia

14.2.2.3

Técnico/a Trabajador/a Social de Programas de Prevencion de la Violencia

14.2.2.4

Educador/a de Programas de Prevencion de la Violencia

14.3

Jefe/a de Departamento de Primera Infancia

14.3.1

Técnico/a de Primera Infancia

14.4

Jefe/a de Departamento de Difusion de Derechos

1441

Técnico/a de Difusion de Derechos

14.4.2

Técnico/a en Artes para la Difusion de Derechos

14.4.3

Director/a de Centro de Informacion y Difusién de Derechos

14.43.1

Técnico/a Bibliotecario/a

14.5

Coordinador/a de Oficina Territorial de Prevencién y Promocion de Derechos

145.1

Técnico de Prevencion y Promocion de Derechos

14.5.2

Director/a de Centro de Desarrollo Integral

145.2.1

Educador/a de Centro de Desarrollo Integral
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ORGANIGRAMA DE SEGUNDO NIVEL DE PROGRAMAS PARA PREVENCION Y PRO-
MOCION DE DERECHOS

Subdireccion de
Programas para
Prevencion y Promocion
de Derechos

Escuela de Formacion
en Derechos de Niiiez y
Adolescencia

Departamento de
Prevencion de la
Violencia

Unidad Ejecutora de
Programa

Departamento de
Primera Infancia

Departamento de
Promocién y Difusion
de Derechos

Centro de Programas de
Prevencion de la
Violencia “Cuidad de la
Nifiez y la Adolescencia