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MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIOR.ES 
DESCRIPTOR DE PUESTO DE TRABAJO 

1. ldentificaci6n y Ubicaci6n Organizatlva 

I �-�to::del f!.lle$:,,.' · I Embajador(a) 

x 

·�6iii .... -. ., Ministerio de Relaciones Exteriores de El Salvador 
Q"ldil(:l�perlor: Ji-:· Viceministerio de Relaciones Exteriores, lntegraci6n y Promoci6n Econ6mica. 
l/{i1dad;:del Pa,�e>,!..., . - .. ��.: 

Representaci6n Diplcmattca y Consular; y/o Misi6n Permanente . -���- 
. p�·esto .Supt!ri� !ntned{ato�r Direcci6n General de Polftica Exterior 

2. Misl6n del Puesto de Trabajo 

Representar al Estado Salvadorefio y su gobierno; defender los intereses nacionales;_ promover e implementar la Polftica Exterior 
con base a los planes del Gobierno; vigilar el cumplimiento de los tratados, convenios'v/o acue;:do�ntre El Salvador y el pais recep- 
tor; fortalecer los lazos de amistad y cooperaci6n y proteger los derechos de los salvadorefios con dignidad, decoro, eficiencia y 
transparencia. 

3. Supervisi6n lnmediata 
.,- ... 

c. 

... . trtulo de'.l;P,,-esto _> ·-;;d? )t(· ''.Y,<}'��:.k{�) :; , Funclori�s Prlnclpal,s � .;·- :�· . ,. 
.. , -<�: �·-: ·- . . . 

Embajador Representante Adjunto Representar al Jefe de Misi6n 6 asistir al mismo cuando este lo delegue en reuniones 
de alto doride se represente al Estado salvadoreno defendiendo los intereses nacio- 
nales; promoviendo e implementando la polftica exterior con base en los planes del 
Gobierno; vigilando el cumplimiento de los tratados, convenios y/o acuerdos entre El 
Salvador y el pafs receptor; fortaleciendo los lazos de amistad y cooperaci6n; sin 
perder de vista la protecci6n de los derechos de los salvadcrefios con dignidad, deco· 
ro, eficiencia y transparencia. 

Ministro Consejero Asesorar y brindar asistencia tecnlca para el eficiente y eficaz desarrollo del trabajo 
que realiza la Representaci6n en funci6n de los intereses de El Salvador y sus naclo- 
nales. 

Consul General Representar al Estado de El Salvador ante las autoridades del pafs receptor, defender 
los intereses y los derechos de los salvadorefios en el exterior. Vigilar e inspeccionar 
el desernpefio de las oficinas consulares que estuvieren bajo su jurisdicci6n, tanto 
remuneradas como honorarias y prescribir la observancia de las leyes, reglamentos e 
instrucciones relativas al Servicio Consular. 

Consejero Asesorar y brindar asistencia tecnica para el eficiente y eficaz desarrollo del trabajo 
que realiza la Representaci6n en funci6n de los intereses de El Salvador y sus nacio- 
nales. 

Primer Secretario Efectuar las coordinaciones necesarias para el desarrollo de los programas o visitas 
de las misiones oficiales salvadorefias, asi como coordinar eventos de la Misi6n Di- 
plornatlca: establecer y mantener comunicaci6n protocolaria con las autoridades 
locales del Estado Receptor. 

Segundo Secretario Mantener comunicaci6n protocolaria con las autoridades locales del Estado Recep- 
tor. Apoyar en las coordinaciones necesarias para el desarrollo de los programas o 
visitas de las misiones oficiales salvadorefias, asi como en eventos de la Misi6n Di- 
plomatlca. 

Tercer Secretario . Mantener comunicaci6n protocolaria con las autoridades locales del Estado Recep- 
tor. Apoyar en las coordinaciones necesarias para el desarrollo de los programas o 
visitas de las misiones oficiales salvadorenas, asf como en eventos de la Misi6n Di- 
plornatica. 
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Encargado de Asuntos Consulares Desarroltar la gesti6n Consular de la Representaci6n ntptomatlca y Consular ya las 
demand as que requiera el Jefe de Misi6n; Proteger y velar por los derechos e inter- 
eses del Estado salvadcrefio y de los salvadorei'los en el exterior. 

Encargado de Comunicaciones y lmplementar en la Representaci6n estrategias de comunicaci6n, de acuerdo a los 
Prensa lineamientos e instrucciones de la secretarta de Comunicaciones de la Canclllerla, en 

coordinaci6n con el Jefe de Mision. 
Encargado de Asuntos Econ6micos. lmpulsar estrategias econ6micas, comerciales, de inversion y de negocios tendientes 

a fortalecer las relaciones bilaterales entre El Salvador y el pars receptor 
Encargado de Asuntos Comunitarios Fortalecer la capacidad organizativa de salvadorei'los en el exterior que les permita 

una activa participaci6n en los procesos de desarrollo nacional. 

Encargado de Administraci6n y Velar por el buen funcionamiento administrativo-flnanciero de la Representaclon 
Finanzas Dlplornatica y Consular para evitar observaciones de la Corte de Cuentas de la Re- 

publlca, manejar con eficiencia y transparencia los recurses financieros de la Re pre- 
sentaci6n. 

Encargado de Sistemas de lnformaci6n Dirigir el desarrollo de toda la infraestructura tecnol6gica existente e integrar le( 
I 

sistemas de informaci6n y comunicaciones de la Representaci6n. · 
Encargado de Protocolo Asegurar el cumplimiento de las normas establecidas en el Ceremonial Diplomatico 

en los actos o visitas oflclales, publicas, dlplornatlcas en que participen el Jefe de Mi· 
si6n y/o los funcionarios de la Representacion. 

Asesor Legal Migratorio Ofrecer asistencia legal puntual en casos espedficos y orientaci6n general a salvado- 
refios con problemas migratories. 

Asistente Administrativo Embajada Brindar apoyo en las actividades diarias de la Embajada, generando respuestas agiles 
y oportunas a las demandas que requieran el Jefe de la Misi6n, personal de la Re- 
presentacion y salvadoref'los residentes en el pals receptor. 

4. Funciones Baskas 
No· ... , "'·'" J ., .. :, .' -. .i .� '<,.,:, 

1 Dirigir, planificar, coordinar y supervisar el trabajo desarrollado par la Representaci6n Dlplomatica y Consular. 
2 Representaci6n polftica y dlplornatlca del Estado ante un pals receptor, ejerciendo la direcci6n de la gesti6n, 

.. servicrcs 

dlplornatlcos y consulares ante el pals receptor, velando por la dignidad y buen nombre de la Nacion y su Gobierno. 
3 Dirigir la elaboraci6n del Plan Anual de Trabajo, PAO, dar seguimiento peri6dico a las actividades establecidas en el 

mismo y remitir informes de resultados obtenidos. ' -, 

4 Vigilar y garantizar el cumplimiento de los tratados convenios e instrumentos legales suscritos con el pals receptor; 
comunicando inmediatamente al Ministerio de Relaciones Exteriores, cualquier violaci6n a los mismos. 

5 Velar por las intereses y derechos de los salvadorefios en el pals receptor independientemente de su condici6n migrato- 
ria. 

6 Ejercer las funciones consulates, incluida la funci6n notarial, a falta, imposibilidad o impedimento de los Jefes de la Ofl- 
cina Consular o C6nsules de carrera. 

7 Hacer las gestiones necesarias para obtener el Exequatur correspondiente para la acreditaci6n de los C6nsules de El 
Salvador, ante el pals receptor. 

8 Fomentar e intensificar las relaciones comerciales, culturales, polfticas, accnornicas, turfsticas y otras de lnteres entre El 
Salvador y el pals receptor. 

9 Remlsi6n de lnforme Mensual a traves de la Direcci6n General de Polftica Exterior en el formate correspondiente y de 
conformidad a los lineamientos establecidos para tales efectos. 

10 lnformar mensualmente a traves de la Direcci6n General de Servicio Exterior sobre la gesti6n integral de la representa- 
ci6n, tanto la proveniente del plan de trabajo previamente presupuestado y aprobado, asl como aquellas inherentes a 
la actividad dlarla que se real ice. 

11 lmpulsar con otras Representaciones Olplcrnaticas acreditadas en el Estado receptor, especialmente con las centroame- 
ricanas, gestiones y actividades de lnteres regional, particularmente las orientadas al desarrollo de la lntegraci6n y a la 
garantfa de los Derechos Humanos. 
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12 Gestionar ante el Estado receptor y los organismos internacionales ante los cuales se encuentra acreditado. Acuerdos de 
cooperaci6n bilateral y regional, que permitan la movilizaci6n de recursos de cooperaci6n cientffica, tecnica y financiera 
para el desarrollo. 

13 Velar e impedir que la Embajada sirva de asilo a los acusados o condenados por delitos comunes. 
14 Vigilar que los C6nsules de carrera u honorarios de su jurisdicci6n ejerzan debidamente sus funciones. 
15 Velar con responsabilidad y transparencia administrativa por el buen uso de los bienes y la docurnentacion de la Emba- 

jada, y el buen funcionamiento y desarrollo organizacional de la Representaci6n. 
16 Distribuir equitativamente el trabajo de la oficina entre los funcionarios y empleados, indicando a cad a uno sus deberes 

y obligaciones. 
17 Realizar las evaluaciones del desernpefio, del personal bajo su cargo, de conformidad a las herramientas proporcionadas 

por la URHI. 
18 Atender las instrucciones emanadas de los titulares. 

5. Contexto del Puesto de Trabalo 

5.1 Resultados Principales que aporta el Puesto de Trabajo 

?��o 
-- . - - ,· ,. .. · .. -··. -\t: .. -". .. _. _ ... 4.::· •! ·- . . .... �· .. ,· , . ,. ··.·.· . -� . _.,__ .... ·.,. ._:r,=:' .:..:.··.-·.·. .. _.,. . -�·- 

1 Representaci6n Politico Dtplornatlca del Estado realizada eficientemente. 
2 Salvadorefios en el pafs receptor atendidos. 
3 Comercio e inversiones incrementados. 
4 Prograrna de cooperaci6n cientifica tecnica estructurado. 

5.2 Marco de Referencla para la Actuaci6n (Marco normative para el desarrollo de sus funciories) 

.: tt; :.:-. 
1 
2 
3 
4 
5 
6 

.·- '\ 7 \...�) 
8 
9 
10 
11 
12 
13 
14 
15 
16 
17 
18 
19 

Constituci6n de la Republica de El Salvador; 
Convenci6n de Viena sobre Relaciones Dlplomatlcas: 
Convenci6n de Viena sobre Relaciones Consulares; 
Ley Organlca del Cuerpo Diplornatico de la Republica de El Salvador; 
Ley Organica del Servicio Consular de la Republica de El Salvador; 
Plan Estrateglco lnstitucional; 
Gufa Metodol6gica para Formulaci6n del PAO; 
Ley del Ceremonial Diplomatico; 
Ley de �tica Gubernamental; 
Ley de Notariado; 
Ley de Protecci6n Integral de la Ninez y Adolescencia (LEPINA) 
Ley de Acceso a la lnformaci6n Publica (LAIP) 
Reglamento lnterno de Trabajo del Ministerio de Relaciones Exteriores 
Reglamento General de Viaticos 
Reglamento de Normas Tecnicas del Control lntemo Espedficas del Ministerio de Relaciones Exteriores 
Manual de Visas CA -4 
Manual Migratorio CA-4 
lnstructivo para Funcionarios Consulares Honoraries de El Salvador en el Exterior y las Oficinas Consulares. 
Otros manuales, instructivos y gufas procedimentales del Ministerio de Relaciones Exteriores. 
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6. Perfll de Contrataci6n 

Formaci6n Basica 

! No es Indispensable un nivel de fqrniacl6n acal.iemlca .· . I 
\to ·,·�;- ·- � .,· .. ·. \i"'' i !;.: .. 

D Grado Academico Especialidades de Refe'rencia 
·- 

x Graduado Universitario 
Relaciones lnternacionales, Ciencias Juridicas, Adrnl- 
nistraci6n de Empresas, Economia o carreras afines. 
Especialidad en Diplomacia, Comercio Internacional, 

x Diplomado Ciencias Polfticas, Relaciones lnternacionales, Coope- 
raci6n Internacional, Adm6n. Publica. 
Especialidad en Diplomacia, Comercio Internacional, 

x Post-Grado Ciencias Polfticas, Relaciones lnternacionales, Coope- 
raclon Internacional, Adm6n. Publica. ( 

� . ·� ..... Especialidad en Diplomacia, Comercio Internacional, 
x Maestrfa Ciencias Polfticas, Relaciones lnternacionales, Coope- 

raci6n Internacional, Adm6n. Publica. 

6.1. ldiomas extranjeros 

j NO apllca la formacl6n en ldlomas 

I I 
.. 

ldloma D ,.· -:··�·. 

! 
De preferencia Ingles, par la dinamica del trabajo y la 

x eventual interlocuci6n con personas bilingues o de 
\ otras nacionalidades. 

I 
x Conocimiento del idioma del pals receptor cuando lo 

amerite. 

6.2. Conocimientos Espedficos 

I D Conoc:imiento 
x Manejo de la normativa relacionada con la naturaleza del puesto. () \ 

x Conocimiento en Desarrollo Gerencial e integraci6n de equipos. ' x Elaboraci6n de informes ejecutivos (Presupuestos, informes, actas, memos, notas, etc.). 

x Manejo de paquetes utititarios; Windows y Microsoft Office: Windows y Microsoft Office: Word, Excel, Power 
Point, etc. 

x Conocimiento econ6mico, politico y cultural del pals receptor. 

6.3. Experiencia Previa 

No es indispensable contar c:on experlencla prevla 

Puesto I Especialldad de Ttabajo Previo Hasta 1 la2 +2 a 4 +4a 6 + de6 
ai'\o aflos afios affos al'\os 

Director General en el Ministerio de Relaciones Exteriores u otras instrtu- x 
ciones publlcas o aut6nomas. 
Director de Area en el Ministerio de Relaciones Exteriores o Director Ejecu- )( 
tivo en Organismos lnternacionales, u ONG's 
Rector universitario, Catedratico Universitario de carreras afines a la for- )( 
maci6n diplornauca 
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7. Otros Aspectos 

Requlsltos de conformldad con la ley: 
Ser salvadorefio por nacimiento. 
Ser de honrosos antecedentes. 

Caracterfsticas de Personalldad: 
Excelentes relaciones interpersonales 
Vocaci6n de servicio 
Excelente presentaci6n. 
Puntualidad. 
Responsabilidad. 
Pro actividad e lniciativa. 
Discreci6n. 

Habilidades deseables: 
Liderazgo y capacidad para dirigir. 
Facilidad para impartir instrucciones. 
Capacidad para trabajar en equipo. 
Habilidad de trabajo bajo presi6n 
Capacidad para administrar recurses humanos. 

Nota: 
los Requerimientos establecidos en el presente perfil, son los ldoneos para el buen desarrollo personal y profesional de la per- 
sona que desernpefia el cargo, no obstante, la ley establece para ingresar a la Carrera Diplomatica, las siguientes requisitos: 
Titulo de Bachiller en Ciencias y Letras, Profesor Normalista o cualquier otro tftulo acadernko o ser egresado de una Escuela 
Dlplomatica. 

\.�·· 

8. Autorizacl6n 

Directora de Mejora Continua del Servicio Exterior 
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