


r I.DATOS DE IDENTIFICACION

' r DEPENDENCIA: Organismo Colegiado.

E TITULO DEL PUESTO: Magistrado Presidente.

F II.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

JE Convocar y presidir las reuniones de trabajo del Organismo Colegiado; representar al Tribunal
[ Judicial y Extrajudicialmente, asimismo, administrar eficientemente el funcionamiento de las
' r’ : diferentes dependencias del Tribunal Supremo Electoral a fin de optimizar la realizacion de los

eventos electorales.

I1.- DESCRIPCION DE TAREAS
1. Convocar al Tribunal para la celebracion de sesiones ordinarias y extraordinarias.
2. Presidir las sesiones que celebre el Tribunal y dirigir los debates.

3. Dirigir las actividades administrativas que no est,n especialmente reservadas al Tribunal.

-

L 4. Garantizar que se mantenga el orden y la disciplina del personal.

ﬁ

fremme

5. Ejercer la representacion legal del Tribunal.

S

6. Supervisar el funcionamiento de las dependencias del Tribunal.

II1.- PERFH. DE CONTRATACION
1. EDUCACEON FORMAL NECESARIA

Instrucciéon Notoria.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Conocimiento de la situacion socio-politica y juridita del pais.,

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Constitucion politica.

| Codigo electoral.
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=

Codigo de Trabajo.

5. HABILIDADES Y DESTREZAé
Capacidad de Negociacién.
Liderazgo.

Facilidad de Palabra y escritura.

Buenas relaciones interpersonales.

6. CONDICIONES PERSONALES

Mayor de 30 afios.
7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
V.- APROBACION

NOMBRE
FIRMA
CARGO

FECHA




[.DATOS DE IDENTIFICACION
DEPENDENCIA: Organismo Colegiado.
TITULO DEL PUESTO: Magistrado Propietario.

II.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Participar en las seéiones del Tribunal, ademas de firmar todas aquellas actuaciones que hayan
sido aprobadas.

III.- DESCRIPCION DE TAREAS

1. Asistir a las sesiones del Tribunal, sean estas ordinarias o extraordinarias.

2. Despachar los asuntos que le fueren asignados.

3. Firmar junto con el Magistrado Presidente los decretos, actas, resoluciones, peticiones,
acuerdos y todas aquellas actuaciones que hayan sido aprobadas en las sesiones.

IV.- PERFIL DE CONTRATACION
1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

De instruccién Notoria.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Conocimiento de la situacién socio-econdémico-politica
3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Constitucion Politica. ) @

Codigo Electoral.

Cédigo de Trabajo.

5. HABILIDADES Y DESTREZAS




Liderazgo.
Trabajo en equipo.
Excelentes relaciones interpersonales.

Facilidad de expresion.

6. CONDICIONES PERSONALES

Mayor de 30 afios.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

V.- APROBACION

NOMBRE
FIRMA
CARGO

FECHA
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[.LDATOS DE IDENTIFICACION
DEPENDENCIA: Organismo Colegiado.

TITULO DEL PUESTO: Secretario Privado de Magistrado

II.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Colaborar en la preparacion de documentos del magistrado y en las labores que se realizan con
el Organismo Colegiado.

HI.- DESCRIPCION DE TAREAS

1- Asesorar al magistrado en las diferentes dreas de administracién financiera, contabilidad y
presupuestos.

2- Coordinar reuniones del magistrado con funcionarios y empleados de la institucion.
3- Coordinar actividades del magistrado para las sesiones administrativas y politicas.

4- Elaboracién de planes, proyectos y programas emanados por el magistrado.
IV.- PERFIL DE CONTRATACION

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Estudiante universitario de cuarto afio de Admministraciga de Empresas, Economia .o carreras
afines.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos sobre Derecho Internacional.

Cursos enreas financieras y contables.

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Un afio en puestos similares.

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Constitucion Politica -




Codigo electoral
Ley del Servicio Civil

Conocimientos de computacién

5. HABILIDADES Y DESTREZAS
Manejo de eqﬁipo de oficina.

Redaccion.

6. CONDICIONES PERSONALES

Mayor de 25 Afios.

7. OTROS REQUI% ITOS Y OBSERVACIONES

Confidencialidad.

V.- APROBACION
NOMBRE
FIRMA

CARGO

FECHA M’,

X




L.LDATOS DE IDENTIFICACION
DEPENDENCIA: Organismo Colegiado.
TITULO DEL PUESTO: Asesor de la Presidencia.
s II.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

o | Asesorar y recordar al Magistrado presidente sobre directrices y lineamientos a seguir por la
Institucion.

- [1L.- DESCRIPCION DE TAREAS

1. Asesorar al Magistrado presidente en aspectos administrativos, legales y electorales.

2. Recomendar directices y lineamientos a seguir por la institucién.

3. Dar opinion legal, técnica o administrativa sobre la ejecucion de proyectos institucionales.
r— 4. Analizar y evaluar proyectoé que se elaboran en la Institucion.

5. Integrar comisiones de trabajo multidisciplinarias para desarrollar tareas especificas.

IV.- PERFIL DE CONTRATACION

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA
) Titulo Universitario. W
a 2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA %
Cursos sobre Formulacién y Evaluacion de Proyectos ‘
©
- 3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
‘ Dos afios de Asesor o puestos similares K

£y 4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Legislacion electoral vigente.




, 3. HABILIDADES vy DESTREZAS

Andlisis y sintesis,

Eg Trabajo en equipo.

F Redactar informes técnicos.
. 6. CONDICIONES PERSONALES
e ’ Mayor de 25- afios,
b - OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
V.- APROBACION
- NOMBRE
L, .
| CARGO
FECHA




[.LDATOS DE IDENTIFICACION
DEPENDENCIA: Organismo Colegiado.

TITULO DEL PUESTO: Asesor Técnico de Magistrado en Procesamiento de

Datos.

II.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO -

Mantener informado al Magistrado acerca de las actividades de produccion en la Unidad de
Procesamiento de Datos, ademas de participar en reuniones con el resto de asesores de
computacion para revisar planes y/o compra de equipo.

[1I.- DESCRIPCION DE TAREAS

1. Informar oportunamente al Magistrado de las actividades de produccion en procesamiento de
datos.

2. Verificar que los planes de trabajo de Procesamiento de Datos se cumplan de acuerdo a lo
aprobado por el Organismo Colegiado.

3. Colaborar con el Subgerentede Procesamiento de Datos y/o Registrador Electoral en la
definicién de lineas de trabajo cuando lo soliciten.

4. Participar con el resto de asesores de Magistrados en reuniones para revisar planes y/o compra
de equipo.

5. Verificar que la informacién contenida en el computador central sea manejada de acuerdo a la
Ley y lo aprobado por el Organismo Colegiado.

IV.- PERFIL DE CONTRATACION W

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA % W
/y

Licenciado en Computacion o carreras afines.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos de Relaciones Humanas. r

Formulacién y Evaluacion de Proyectos.

5. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
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Dos afios en puestos de asesor o gerencia en el area informatica.

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Sélidos conocimientos del Sistema Wang.

Funcionamiento del Sistema Electoral.

5. HABILIDADES Y DESTREZAS
Capacidad de Anaisis y sintesis.

Trabajo en equipo.

6. CONDICIONES PERSONALES
Mayor de 25- afios.

Residir en San Salvador.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

V.- APROBACION

NOMBRE

e . W
CARGO

FECHA
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[.DATOS DE IDENTIFICACION
DEPENDENCIA: Organismo Colegiado.

TITULO DEL PUESTO: Colaborador de Magistrado.

I1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Dar asistencia administrativa y de seguimiento al Magistrado, asi como realizar las tareas
especificas por el asignadas.

II1.- DESCRIPCION DE TAREAS

1. Mantener informacidn actualizada del trabajo realizado por el Registro Electoral a fin de que
pueda ser utilizada por el Magistrado.

2. Verificar que las planillas de pago u otros documentos financieros sean ejecutados conforme a
los acuerdos aprobados.

3. Revisar la correspondencia que ser discutida en Mesa de Magistrados.

4. Verificar que la Redaccion de los acuerdos esté conforme a lo aprobado por el Organismo
Colegiado.

5. Ejecutar las tareas que el Magistrado solicite sobre aspectos puntuales.

IV.- PERFIL DE CONTRATACION
1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Tercer afio en Administracién de Empresas o Carreras afines.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA W
Codigo Electoral \@

Curso de Computacién

Curso de Relaciones Humanas.

3. EXPERIENCIA LABO

Un afio en puestos similares.




4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Aspectos Administrativos del T.S.E.
Funcionamiento del Sistema Electoral.

Territorio Nacional.

5. HABILIDADES Y DESTREZAS
Analisis y sintesis

Comunicacién,

6. CONDICIONES PERSONALES

Mayor de 21- afios.

Residir en San Salvador.
7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

V.- APROBACION
NOMBRE
FIRMA

CARGO %
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.- DATOS DE IDENTIFICACION

DEPENDENCIA : Organismo Colegiado.

TITULO DEL PUESTO O CLASE : Jefe de Unidad de Asesoria Juridica.

I1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO O CLASE OCUPACIONAL

Planificar, dirigir y supervisar el trabajo de la Unidad Juridica, asi como brindar asesoria juridica
a las dependencias del Tribunal Supremo Electoral.

III.- DESCRIPCION DE TAREAS
1. Coordinar y supervisar al personal de la Unidad Juridica.

2. Asesorar juridicamente al Tribunal Supremo Electoral en sus dependencias, asi como emitir
opiniones verbal o escrita en el orden juridico administrativo.

3. Elaborar diversos instrumentos técnicos para el proceso Electoral.

4. Elaborar resoluciones y dict menes para partidos politicos y celebrar contratos de distinta
indole.

5. Representar al Tribunal Supremo Electoral ante organismos nacionales e internacionales, asi
como tramitar diferentes juicios.

IV.- PERFIL DE CONTRATACION

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Licenciado en Ciencias Juridicas y Abogado notario.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA - //

Curso sobre administracidén pablica.

Curso sobre materia electoral.

Tres afios de experiencia en puestos sirpilares. /\J\
4. CONOCIMIENTOS NECESARIO (D
Leyes laborales.

Codigo Electoral

)3




Codigo de Trabajo

Ley del Servicio Civil

Ley de asuetos, vacaciones y licencias de los empleados publicos
Reglamento interno de la institucién

Ley de Administradoras de Fondo de Pensiones.

5. HABILIDADES Y DESTREZAS

Capacidad de andlisis y sintesis.

Habilidad para dirigir personal.

Habilidad para trabajar en equipo.

6. CONDICIONES PERSONALES

Mayor de 30- afios

Residir en San Salvador o alrededores.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
V.- APROBACION

NOMBRE

FIRMA

CARGO Y
FECHA




[.- DATOS DE IDENTIFICACION

DEPENDENCIA : Unidad de Asesoria Juridica.

TITULO DEL PUESTO O CLASE : Asistente Juridico.

II.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO O CLASE OCUPACIONAL

Dar seguimiento a diferentes procesos judiciales en relacion con el Tribunal Supremo Electoral
y colaborar con la supervision del trabajo de la Unidad.

III.- DESCRIPCION DE TAREAS

1. Asistir directamente al Asesor Juridico en las actividades relacionadas con elrea de
desempefio juridico.

2. Colaborar con la administracién de la Unidad.

3. Elaborar diversos documentos juridicos.

4. Brindar asistencia juridica a la unidad.

5. Participar en la elaboracion de estudios en materia electoral.

6. Hacer visitas, a los tribunales con el objeto de darles seguimiento a los diferentes procesos
judiciales del Tribunal que se realicen.

IV.- PERFIL DE CONTRATACION

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Licenciado en Ciencias Juridicas.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA W

Programa sobre administraciéon o Derecho Piblico. % @

Seminarios sobre Materia Electoral.

3. EXPERIENCIA LABO VIA
Dos afios en puestos similagés.
4. CONOCIMIENTOS ECESARI' CY/
Cddigo Electoral.

Cédigo de Trabajo.

Ley del Servicio Civil.

15
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Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos.

Reglamento Interno de la Institucién.

Ley del Instituto Salvadorefio del Seguro Social.

Ley de Administradoras de Fondos de Pensiones.

5. HABILIDADES Y DESTREZAS

Capacidad de analisis y sintesis.
Direccién de personal.
Expresion oral y escrita.

6. CONDICIONES PERSONALES

Mayor de 25 afios.
Residente en San Salvador o sus alrededores.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONE

Dinamico.

Manejo de conflictos.
V.- APROBACION
NOMBRE

FIRMA

CARGO

FECHA
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.- DATOS DE IDENTIFICACION

DEPENDENCIA : Unidad de Asesoria Juridica.

TITULO DEL PUESTO O CLASE : Colaborador Juridico.

II.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO O CLASE OCUPACIONAL

Colaborar conelasistente de asesoria juridica el lo relacionado a los tramites judiciales de la
institucién. ~

[II.- DESCRIPCION DE TAREAS

1. Elaborar diferentes escritos de caracter juridico.

2. Evacuar consultas juridicas solicitadas.

3. Colaborar en la resolucién de escritos que se presenten a la unidad.

4. Colaborar en la elaboracion de reglamentos, proyectos de ley, estatutos y otros documentos de
caracter electoral.

5. Capacitar en materia legal y electoral a los instructores de Capacitacién y a los distintos
organismos electorales.

[V.PERFIL DE CONTRATACION

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Estudiante de cuarto afio licenciatura en Ciencias Juridicas.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Seminarios sobre Procesos Electorales.

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Un afio en puestos similares. @
4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS W‘
Cédigo Electoral. a

Constitucién Politica.

Organizacion del Tribunal Supremo Electoral

Ley del Servicio Civil.

|}



5. HABILIDADES Y DESTREZAS
Capacidad analitica.

Habilidad para comunicarse.

6. CONDICIONES PERSONALES
Mayor de 21- afios.

Residljr'en San Salvador oalrededores.
7. OTRQS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
V.- APROBACION

NOMBRE

FIRMA

CARGO

FECHA

R




[.DATOS DE IDENTIFICACION
DEPENDENCIA: Secretaria General.

TITULO DEL PUESTO: Asistente del Secretario General.

II.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Elaborar la agenda para las reuniones del Organismo Colegiado y apoyar en la redaccion y
elaboracion de las actas de dichas reuniones.

IIL.- DESCRIPCION DE TAREAS
1. Elaborar la agenda para sesiones de Magistrados.
2. Apoyar en la redaccion y elaboracion de las actas de las sesiones del Organismo Colegiado.

3. Ordenar expedientes de Partidos Politicos, libros de actas, acuerdos, y documentos electorales
a cargodel Secretario General.

4. Apoyar a los secretarios Generales en las actividades que se les encomiendan.
5. Atender todo tipo de consultas relacionadas con la Unidad de Secretaria General.

6. Proporcionar informacion al Tribunal Supremo Electoral para la elaboracién de boletines,
memorias u otros documentos.

7. Elaborar credenciales para miembros de Juntas Electorales Departamentales, Juntas
Electorales Municipales,Juntas Receptoras de Votos y Candidatos Electorales.

8. Colaborar en la elaboracién del Plan anual y presupuesto de la Unidad.

9. Coordinar las tareas asignadas al resto del personal asignado a la Unidad.

IV.- PERFIL DE CONTRATACION

-

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA W

Estudios Universitarios en Ciencias Juridicas.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA @
Cursos de Computacion

Elaboracion de informes profesionales. \

19



3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Un afio en puestos similares.

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Leyes de la Republica.

Constitucidn Politica.

Cddigo Electoral.

Proceso Electoral.

5. HABILIDADES Y DESTREZAS
Redaccién de informes.

Buenas relaciones interpersonales.
Manejo de equipo computacional.

Manejo de equipo de oficina en general.

6. CONDICIONES PERSONALES
Mayor de 22- afios.

Residir en San Salvador o alrededores.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

V.- APROBACION

Lz

NOMBRE

FIRMA

CARGO
L4
FECHA

9.0




1.- DATOS DE IDENTIFICACION
DEPENDENCIA : Secretaria General.

TITULO DEL PUESTO O CLASE: Colaborador de Secretaria General.

II.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO O CLASE OCUPACIONAL

Realizar laberes varias dentro de la Unidad de Secretaria tales como la elaboracién de
documentos, atencién a solicitudes del publico y archivo-de documentos.

IIL.- DESCRIPCION DE TAREAS

1. Digitar memorandums emanados de los acuerdos del Organismo Colegiado.

2. Preparardocumentaciénque serconocida en sesiones del Organismo Colegiado.

3. Elaborar certificaciones de partidas de nacimiento de las alcaldias destruidas.

4. Proporcionar informacién sobre algin ciudadano a las entidades Gubernamentales que lo
soliciten.

5. Distribuir a las distintas unidades los acuerdos y memorandos emanados del Organismo
Colegiado.

6. Archivar documentacién o informacion concerniente a las actividades efectuadas en la Unidad
de Secretaria General.

IV.- PERFIL DE CONTRATACION

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Bachiller Académico o en Comercio y Administracién.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Ly 7>

Cursos de Computacién.

Curso de archivo.

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Un afio en puestos similares.
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4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Conocimiento del Proceso Electoral.

Conocimiento de leyes relacionadas con la institucién.

Excelente ortografia y redaccion.

5. HABILIDADES Y DESTREZAS
Redacccién de documentos.

Manejo de equipo de oficina.

6. CONDICIONES PERSONALES
Mayor de 20- afios.

Residir en San Salvador o alrededores.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

V.- APROBACION
NOMBRE

FIRMA

CARGO

FECHA




[. DATOS DE IDENTIFICACION

DEPENDENCIA: Organismo Colegiado.

TITULO DEL PUESTO: Gerente de Promocion Institucional.

f'r | I.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Coordinar, supervisar y dirigir las actividaes de la Gerencia de
Promocién Institucional.

III.- DESCRIPCION DE TAREAS

1. Observar y analizar las entrevistas publicas relacionados con
el Tribunal en los medios de comunicacion.

i
i
u

2. Analizar, calificaryseleccionar notas periodisticas,
fotografias y otros relacionados con el Tribunal.

’,L".

B F

3. Dar atencion a visitas especiales, periodistas e invitados del
Tribunal Supremo Electoral.

4. Representar al Tribunal Supremo Electoral, previa designacidn,
anteentidadespoliticas,comunidadacad, mica,embajadas,
gremiales, ONG's., Instituciones Gubernamentales, periddisticas
y otros sectores de la sociedad.

5. Mantener un control eficiente sobre el trabajo realizado en
los tres departamentos bajo su responsabilidad. -

o7 6. AtencidénalosMediosde Comunicacion, partidos politicos y
*3 cuerpo diplom tico.

B 7. Maestro de Ceremonia en eventos publicos y Vocero del Tribunal
) Supremo Electoral.

f 8. Coordinar la elaboracion de proyectos de cooperacién. Z/LW?/

9. Dirigir la elaboracién del Boletin Electoral y los Editoriales
correspondientes a los mismos.

10. Realizar sintesis y transcribir participaciones en entrevist
publicas de miembros del Tribunal en los medios de cominicacion.

L ' . ii' w‘"
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[V.- PERFIL DE CONTRATACION

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Graduado de Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion o
carreras afines.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos de relaciones publicas

Administracién de personal

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos afios en puestos similares.

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Dominio de otro idioma.

Manejo de Windows- 95.

Constitucién Politica.

Codigo Electoral.

Ley del Servicio Civil. W

Conocimientos de computacion.

5. HABILIDADES Y DESTREZAS
Relaciones publicas.

Capacidad de an lisis y sintesis.

6. CONDICIONES PERSONALES

Mayor de 25- afios. @




.- DATOS DE IDENTIFICACION

i

l . DEPENDENCIA : Gerencia de Promocion Institucional.
l TITULO DEL PUESTO O CLASE : Jefe del Departamento de atencién al Publico y

E organizacion de eventos.

:

El I1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO O CLASE OCUPACIONAL

rr‘ Atender demandas del publico ciudadano y organizar los eventos oficiales del Tribunal
b Supremo Electoral. ' ’

r |

LJ" III.- DESCRIPCION DE TAREAS

1. Diseiiar el plan anual de trabajo del departamento.
= 2. Implementar procedimientos efectivos de atencién al publico.

3. Organizar eventos sociales, culturales y técnicos tanto internos como externos.

{ : .. . -
l 4. Coordinar actividades de protocolo y relaciones publicas durante el desarrollo de eventos.
[ L
e 5. Informar al cuerpo diplom tico de El Salvador tanto del extranjero como acreditados en el pais
=5 sobre asuntos electorales.
i—JL—‘
s 6. Supervisar la actualizacién de la base de datos de instituciones con las que el Tribunal

mantiene relaciones.
e 7. Disefiar el plan de observadores internacionales.
8. Elaborar informe anual de trabajo del departamento a su cargo.

: 9. Tramitar ante embajadas y Ministerio de Relaciones Exteriores visas y vistos diplomaticos a
w los sefiores magistrados.

10. Distribucion y promocion de publicaciones del Tribunal Supremo Electoral.

T IV.- PERFIL DE CONTRATACION M

] 1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

raniing

Graduado universitario en Relaciones Publicas, Comunicaiones o caiferas afines.

-
2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA @

Manejo de paquetes computacionales.

{ =




Curso sobre correo electronico e internet.

Cursos sobre elaboracion de proyectos y cooperacion internacional.

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos afios en puestos similares.

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Conocimientos en educacién civico-electoral.

Legislacién Laboral.

Situacion politica, econémica y social de E1 Salvador.
Funcionamiento de organismos de cooperacion internacional.

Geografia.

5. HABILIDADES Y DESTREZAS
Fluidez verbal

Habilidad para relacionarse con el puablico.
Facilidad de redaccion y buena ortografia.
Manejo de programas computacionales.

Manejo de otro idioma.

6. CONDICIONES PERSONALES
Mayor de 25 afios

Que resida en San Salvador o sus alrededores.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

Buena presentacién.

V.- APROBACION




NOMBRE

FIRMA

CARGO

FECHA




.- DATOS DE IDENTIFICACION

i r DEPENDENCIA: Gerencia de Promocion Institucional.
& TITULO DEL PUESTO O CLASE : Jefe del Departamento de Publicaciones.
I1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO O CLASE OCUPACIONAL
§
Proponer la linea de publicaciones del Tribunal asi como recibir y corregir los materiales para
Ff’ impresién.

[I.- DESCRIPCION DE TAREAS
f¢;;_:-?;, . 1. Planificar las actividades anuales del departamento y presentar la memoria anual de labores.
2. Revisar y corregir los materiales a incluir en las publicaciones a editar.

3. Redactar materiales publicables en la institucién.

- 4. Disefiar los procesos para la elaboracién de materiales de impresion para el Proyecto Electoral
y otrasreas de la institucién.

r-w 5. Disefiar las credenciales para el evento electoral.
6. Coordinar la redaccién y diagramacién de las publicaciones.
7. Supervisar la impresién y tiraje de las ediciones a publicar.

8. Participar en la compulacién, redaccién y disefio de boletines.

9. Administrar los recursos materiales asignados para las labores de publicacion.
10. Calcular los materiales a utilizar en el tiraje de las publicaciones.

11. Preparar informes de trabajo y llevar los cuadros de control de produccién.

Pl IV.- PERFIL DE CONTRATACION Q@
' | Uty S

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Graduado de Liceciatura. en Periodismo o carreras similares.

G:E
%
K 2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA & «\I\

{} Curso sobre técnicas de redaccidn.
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5. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos afios en puestos similares.

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Funcionamiento organizativo de la institucion.
Conocimientos en materia civico-electoral.

Conocimientos sobre m quinas de impresion.

5. HABILIDADES Y DESTREZAS
Facilidad de redaccion y buena ortografia.
Arte y disefio grafico.

Manejo de programas computacionales.

Manejo de Imprentas, offset y otras maquinarias de impresion.

6. CONDICIONES PERSONALES
r.

Mayor de 25 afios.
Residente en San Salvador o sus alrededores. /
7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
V.- APROBACION
NOMBRE M‘ Q%I
FIRMA N
CARGO
FECHA

\



f I.- DATOS DE IDENTIFICACION
gl DEPENDENCIA : Gerencia de Promocion Institucional.
E TITULO DEL PUESTO O CLASE : Disefiador Grafico.

i II.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO O CLASE OCUPACIONAL

: Disefiar y diagramar documentos oficiales del Tribunal Supremo lectoral, editar textos y
Fg procesar fotografias.

III.- DESCRIPCION DE TAREAS

1. Disefiar portadas, caratulas y diagramas de los documentos oficiales de la institucion.

2. Procesar fotografias ytextos para formar un archivo de imdgenes y textos de la institucion; y
cobertura de eventos del Tribunal Supremo Electoral.

3. Mantener en buen estado el equipo de computadoras asignado al 4rea.

4. Escanear fotografias y documentos.

5. Supervisar pruebas de impresion de disefio grafico y textos.

IV.- PERFIL DE CONTRATACION

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Técnico o estudiante universitario de Comunicaciones, Periodismo o carreras similares.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

i Curso de diagramacién. . %ﬁ §
Curso sobre procesamiento de fotografia.

; Curso sobre procesamiento de palabras \j\
3 Curso de redaccion y ortografia. ‘
' i Curso de elaboracién de p gina Web.
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Curso sobre mantenimiento de computadoras.

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Un afio en puestos similares.

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Conocimientos s-obre disefio y diagramacién.
Conocimientos de computacion.

Redaccion.

Fotografia.

5. HABILIDADES Y DESTREZAS
Facilidad de redaccion y buena ortogréfico.

Manejo de diversos programas de computacion.

6. CONDICIONES PERSONALES

Que resida en San Salvador o sus alrededores.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

Creatividad e iniciativa

V.- APROBACION

NOMBRE W @
FIRMA '
CARGO

=




I.- DATOS DE IDENTIFICACION
DEPENDENCIA : Gerencia de Promocidn Institucional.
TITULO DEL PUESTO O CLASE : Impresor.

II.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO O CLASE OCUPACIONAL
Imprimir, compaginar y empastar los documentos oficiales del
Tribunal Supremo Electoral.
III.- DESCRIPCION DE TAREAS
1. Imprimir yrealizarcontroldecalidadalosdocumentos oficiales del Tribunal Supremo Electoral.
2. Mantener en buen estado el equipo de impresion asignado al area.
3. Realizarcortesdepapelycartulinaparalasdiferentes unidades de la institucion.
4. Empastar y encuadernar publicaciones.

5. Preparar montajes del material a imprimir.

IV.- PERFIL DE CONTRATACION
1. EDUCACION FORMAL NECESARIA
.
Bachiller en cualquier especialidad.
2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Curso de adiestramiento en manejo de maquinas impresoras. \
3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA / W
Un afio de experiencia en puestos similares. M

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS @ -

Conocimientos de méquinas de impresion.
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Uso de méquina risogréfica.

5. HABILIDADES Y DESTREZAS
Habilidad para las artes graficas.

Uso de guillotina.

6. CONDICIONES PERSONALES

Residente en San Salvador o sus alrededores.
7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

V.- APROBACION
NOMBRE

FIRMA

CARGO

FECHA

7
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.- DATOS DE IDENTIFICACION

DEPENDENCIA : Gerencia de Promocién Institucional.

TITULO DEL PUESTO O CLASE : Jefe del Departamento de Documentacién.
I1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO O CLASE OCUPACIONAL

‘ r - Recopilar y codificar los documentos de interés civico-electoral para la institucién y partidos
politicos a efecto de mantenerla habilitada al piiblico en general como centro de consulta.

~ III.- DESCRIPCION DE TAREAS
_ 1. Elaborar planes de trabajo del departamento y presentar un informe anual de labores al
gerente de la unidad.
e 2. Coordinar actividades para interactuar como emisores o receptores con la red de internet.
L

3. Analizarytransmitirnotasperiddisticas con contenido de interés para el Tribunal y ciudadania
en general.

, 4. Mantener activas las acciones de recopilacién y captura de material escrito y audiovisual de
Lo interes civico electoral para e] Tribunal Supremo Electoral.

5. Supervisar la actualizacién, codificacion y control ejercido sobre la documentacién, el archivo
de videos, cintas de audio, fotografias y negativos.

6. Preparar la documentacién de apoyo para la participacion del Organispfo Colegiado en
eventos nacionales e internacionales.

7. Elaborar analisis de la situacion politica del pais.

8. Desarrollar investigaciones documentales sobre el sistema politico-elctoral salvadore
‘ 9. Redactar articulos para el boletin electoral.

10. Atender al usuario investigador de una formagil y eficaz en coordinacién con el
=% Departamento de Atencion al Pablico y Organizacién de Eventos.
£y

11. Hacer modificaciones y mantener actualizada la informacion de la pdgina WEB del Tribunal
1 § Supremo Electoral.

L pre=__
:a IV.- PERFIL DE CONTRATACION . @ \P§
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1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Graduado universitario en carreras humanisticas.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos de computacion.

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos afios en puestos similares.

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Procesadores de palabras.
Hojas electronicas.

Internet.

5. HABILIDADES Y DESTREZAS

Facilidad de redaccién y buena ortografia.

-

Manejo de programas e computacion y programas para hacer modificaciones a la pagina WEB.

Manejo de Internet y correo electrénico.
Comprensién verbal.

Fluidez verbal.

Capacidad de analisis y sintesis.

Habilidad para redactar documentos técnicos.

6. CONDICIONES PERSONALES
Mayor de 25- afios.

Residir en San Salvador oalrededores.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

(i

)



FIRMA

CARGO

FECHA
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1.- DATOS DE IDENTIFICACION
DEPENDENCIA: Gerencia de Promocion Institucional.

TITULO DEL PUESTO O CLASE : Documentalista.

II.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO O CLASE OCUPACIONAL

Recopilar y Zio.cum,entar informacién de los medios de prensa referente al proceso politico
electoral salvadorefio.

III.- DESCRIPCION DE TAREAS

1. Realizar seguimiento de prensa diario relacionado con temas politico-electorales del pais.

2. Elaborar estadisticas del comportamiento del padrén electoral y partidos politicos.

3. Actualizar y codificar los archivos electorales.

4. Recopilar y documentar informacién de procesos electorales en El Salvador.

5. Mantener debidamente clasificado el archivo de videos y audiocasetes de eventos que
involucren al Tribunal Supremo Electoral.

6. Velar por el buen uso y funcionamiento de la fotocopiadora de rencia de Promocion

Institucional.

7. Dar apoyo en investigaciones que se realicen en el Departamento.

q

IV.- PERFIL DE CONTRATACION

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Egresado de Licenciatura en Comunicaciones o Ciencias Sociales.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Curso sobre manejo de hbjas e]ectréhicas.

Curso sobre procesadores de textos. W
Curso sobre sistemas de documentacion. ®

Curso sobre estadistica aplicada a la investigacion.
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1.- DATOS DE IDENTIFICACION

DEPENDENCIA: Junta de Vigilancia Electoral.

TITULO DEL PUESTO O CLASE Director Ejecutivo de la Junta de Vigilancia.
IL.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO O CLASE OCUPACIONAL

Planificar, coordinar y ejecutar las actividades administrativas de la Junta de Vigilancia.

III.- DESCRIPCION DE TAREAS

1. Preparar borrador del Plan Anual de Trabajo de Junta de Vigilancia.
2. Supervisar el trabajo del personal administrativo.

3. Elaborar informes técnicos a la Junta de Vigilancia.

4. Asesorar los proyectos que ejecuta la Junta de Vigilancia con organismos internacionales.

5. Supervisar que la correspondencia de la Junta este ordenada y archivada-

6. Elaborar la propuesta anual de necesidades, insumos y materialeg’de la oficin

7. Preparar la memoria anual de labores.
8. Representar a la Junta de Vigilancia ante diferentes organismo

9. Preparar proyectos de actas y respuestas de correspondencia para las sesiones de la Junta de
Vigilancia.

10. Colaborar en el trabajo de los técnicos de los partidos politicos.

11. Coordinar las capacitaciones del personal.

V.- PERFIL DE CONTRATACION W
1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Licenciado en EconomiaoAdministraciéon de Empresas.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA /\3\’ @
Cursos de computacién. ®

Curso de contabilidad y finanzas.



Capacitacion en materia Electoral.

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos afios en puestos similares

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Conocimiento de leyes electorales y Constitucion Politica.

Conocimiento en la coordinacién y ejecucion de proyectos de beneficio social.

Conocimientos en materia financiera.

5. HABILIDADES Y DESTREZAS

Capacidad para el manejo y direccién de grupos multidisciplinarios.
Tomar decisiones.

Capacidad de analisis e interpretacion de documentos.

Expresién Oral y Escrita.

Resolver problemas. *

6. CONDICIONES PERSONALES
Mayor de 25- afios.

Residir en San Salvador o alrededores.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES W

Alto grado de responsabilidad.

Buenas relaciones humanas.

Discrecion.

Honradez reconocida. ’ \@
Dispuesto a trabajar en horas no laborales. %
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V.- APROBACION

NOMBRE

FIRMA

CARGO

FECHA



I.- DATOS DE IDENTIFICACION
DEPENDENCIA : Organismo Colegiado.

TITULO DEL PUESTO O CLASE: Auditor General.

[I.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO O CLASE OCUPACIONAL

Responder e informar al Organismo Colegiado sobre las audtorias ordinarias y extraordinarias
que la Unidad lleva a cabo, de conformidad con lo establecido en el Cédigo Electoral.

[II.- DESCRIPCION DE TAREAS

1. Planificar, coordinar y supervisar las actividades de la Unidad de Auditoria.

2. Informar al Organismo Colegiado de cualquier anomalia que observe en el desarrollo de las
actividades y procesos electorales o de sus funcionarios.

3. Participar en la supervision de los eventos electorales.

4. Coordinarlasauditoriasordinariasyextraordinarias relacionadas con los gastos incurridos con
los fondos asignados al Tribunal Supremo Electoral.

5. Autorizar y presentar los informes al Organismo Colegiado provenientes de las auditorias.

6. Autorizar las actas correspondientes cuando ocwra destruccion de materiales y llevar el libro
de registro.

7. Comprobar que la papeleria y los demds elementos ma
cumplan con los requisitos de ley.

dos a las elecciones

IV.- PERFIL DE CONTRATACION
1.EDUCACION FORMAL NECESARIA

Licenciado en Contaduria Publica.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos de sistemas inform ticos a nivel de usuarios. \
3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA W
Cinco afios como Auditor a nivel gerencial. Q



4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Conocimiento de las normas de auditoria generalmente aceptadas y Gubernamentales.
Conocimiento sélidos de contabilidad y auditoria.

Conocimiento sobre evaluacién de control interno.

Conocimiento sqbre aspectos legales aplicables a la institucion.

5. HABILIDADES Y DESTREZAS
Habilidad para comunicarse en forma oral y escrita.
Habilidad para expresarse a nivel de entrevistas publicas.

Alta capacidad analitica.

6. CONDICIONES PERSONALES
Mayor de 25- afios.

Residir en San Salvador.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERYACIONES
Reconocida honradez.
Objetividad.

Diligencia y lealtad a los objetivos de la institucid

V.- APROBACION

NOMBRE

Y s
FIRMA |
- o P

=
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[.- DATOS DE IDENTIFICACION
DEPENDENCIA : Unidad de Auditoria General.

TITULO DEL PUESTO O CLASE : Sub Auditor General.

II1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO O CLASE OCUPACIONAL

Dirigir y coordinar las diferentes actividades, en las 4reas financieras, operativas y técnicas, asi
como el control administrativo de la oficina. .

IIl.- DESCRIPCION DE TAREAS
1. Participar en la planificacion de las actividades de la Unidad.

2. Dar seguimiento a las actividades del plan de trabajo.

W

. Coordinar y supervisar al personal que ejecuta las auditorias de las diferentes é4reas.

~

. Participar en reuniones para coordinar las auditorias.
5. Participar en la supervisién del Proyecto Electoral.
6. Revisar los informes de auditoria.

7. Mantenerinformadoal Auditor General, sobre anomalias que observe en el desarrollo de las
actividades o de los funcionarios en el ejercicio de sus funciones.

8. Representar al Auditor General en ausencia de este.

9. Participar en la venificacion de que la papeleria y demds elementos materiales, destinados a
las elecciones, cumplan con los requisitos de ley.

10. Participar en la presentacion y discusion de informes.

11. Presenciar la destruccion
autorizadas por el Audit

ateriales y levantar las actas correspondientes para que sean
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[V.- PERFIL DE CONTRATACION

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Licenciado en Contaduria Publica.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Manejo de sistemas inform ticos a nivel de usuario.

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Ejercicio profesional como auditor durante 5 afios.

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Conocimientos de las normas de auditoria generalmente aceptadas y gubernamentales.
Soélidos conocimientos de contabilidad y auditoria.

Conocimientos sobre evaluacidon de control interno, planeacion y supervision de auditoria.
Saber informar sobre condiciones reportables, y aspectos legales aplicables a la institucion.

Conocimientos sobre administracion de personal.

5. HABILIDADES Y DESTREZAS (
Habilidad para comunicarse en forma oral o escrit
Capacidad analitica.

Habilidad para expresarse a nivel de entrevistas publicas.

4% .
6. CONDICIONES PERSONALES

Mayor de 25- afios.

Residir en San Salvador.
7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES i 37
Reconocida honradez: @

»\‘\



Objetividad.

Diligencia y lealtad a los objetivos de la institucion.

Experiencia en auditoria en el sector Gobierno, entidades no lucrativas y empresas privadas.
Acostumbrado a trabajar bajo presion.

Excelentes relaciones personales.

V.- APROBACION
NOMBRE

FIRMA

CARGO

FECHA

A\



{' 1.- DATOS DE IDENTIFICACION
!g DEPENDENCIA : Unidad de Auditoria General.
TITULO DEL PUESTO O CLASE : Auditor de Sistemas.

. _ I.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO O CLASE OCUPACIONAL

Desarrollar las revisiones y evaluaciones de los sistemas de computo de las diferentesUnidades.

III.- DESCRIPCION DE TAREAS

1. Disefiar los exdmenes de acuerdo con las normas de auditoria generalmente aceptadas.
2. Realizar los examenes de auditoria, a los sistemas de Procesamiento de Datos.
~ 3. Preparar y discutir el reporte sobre las auditorias.

4. Apoyar a los dem s miembros del equipo de auditoria.

IL 5. Participar en la planeacién anual de las actividades de la [ridad relacionadas con el 4rea de

sistemas.

IV.- PERFIL DE CONTRATACION
1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Ingeniero en Sistemas o Licenciado en Computacién.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos de programacion en lenguajes de computaciéon més reconocidos y aplicables en el medio.

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

(D

Tres afios de experiencia en disefio e implementacion de sistemas.

T

W 4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS Y AN
I .. . /
. Conocimientos de Contabilidad y Programacion.

T
L
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5. HABILIDADES Y DESTREZAS
Capacidad analitica.

Sélidos conocimientos en sistemas informaticos.

Capacidad para trabajar en equipo y sobre la base de metas.

Habilidad para comunicarse en forma oral y escrita.

Habilidad para transmitir sus conocimientos.

6. CONDICIONES PERSONALES
Mayor de 25 afios.

Residir en San Salvador o alrededores.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
Buena presentacion.

Trabajo bajo presion.

Trabajo en horas fuera de horario.

Alto grado de responsabilidad.

Iniciativa y confidencialidad.

V.- APROBACION
NOMBRE

FIRMA

CARGO

FECHA
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.- DATOS DE IDENTIFICACION

DEPENDENCIA : Unidad de Auditoria General.

TITULO DEL PUESTO O CLASE : Asistente de Auditoria.

I1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO O CLASE OCUPACIONAL

Colaborar en el desarrollo de las diferentes auditorias que la Unidad realice.

[II.- DESCRIPCION DE TAREAS

1. Ejecutar los examenes de auditoria.

2. Documentar en papeles de trabajo los ex menes realizados.
3. Redactar las observaciones provenientes del exdmen.

4. Discutir con el encargado de auditoria las observaciones.

5. Participar en la supervision del evento electoral.

IV.- PERFIL DE CONTRATACION

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Estudios verificados de Tercer afio de Licenciatura en Contaduria Publica.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Manejo de programas de computacién a nivel de usuario.

Cursos de Contabilidad Gubernamental: operativo.

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

e

Experiencia de Auditoria Externa o Interna a nivel de asistente durante un periodo de tres afios.

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Normas de auditoria generalmente aceptada y gubernamental.

®

Wi



Leyv de la Corte de Cuentas.

Normas Técnicas de Control Interno.

5. HABILIDADES Y DESTREZAS

Capacidad analitica.

Capacidad para comunicarse en forma oral o escrita.

Habilidad para redactar.

6. CONDICIONES PERSONALES
Mayor de 20- afios.

Residir en San Salvador.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

Reconocida honradez.

Dispuesto a trabajar sobre la base de metas y objetivos.

Buena presentacion.
Discresion.

Trabajar bajo presion.

V.- APROBACION
NOMBRE

FIRMA

CARGO

FECHA



Leyv de la Corte de Cuentas.

Normas Técnicas de Contro! Interno.

5. HABILIDADES Y DESTREZAS
Capacidad analitica.
Capacidad para comunicarse en forma oral o escrita.

Habilidad para redactar.

6. CONDICIONES PERSONALES

;ﬁﬁiiih‘

Mayor de 20- afios.

Residir en San Salvador.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

Reconocida honradez.

Dispuesto a trabajar sobre la base de metas y objetivos.
Buena presentacion.

Discresidn.

Trabajar bajo presion.

V.- APROBACION
NOMBRE

FIRMA

CARGO

FECHA




1.- DATOS DE IDENTIFICACION
DEPENDENCIA : Unidad de Auditoria Genenal.

TITULO DEL PUESTO O CLASE : Supervisor de Auditoria.

II.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO O CLASE OCUPACIONAL

Verificar que 108 informes emitidos por la Unidad, cumplan con la calidad técnica y profesional
asi como asegurarse que proporcionen valor agregado a los intereses de la entidad.

[II.- DESCRIPCION DE TAREAS

s’“_ ' 1. Coordinar y supervisar los diferentes trabajos de auditoria que se realizarren las unidades que

conforman el Tribunal Supremo Electoral.
. 2. Revisar los papeles de trabajo de las Auditorias.
3. Revision preliminar de los informes

4. Servir de apoyo técnico a los encargados de Auditoria para orienl a y eficientemente

Loz : . . .

los esfuerzos hacia las areas donde existe alto riesgo en las operaciones.
[
. . -
Ll 5. Participar en la supervision de los eventos electorales.

6. Informar de cualquier situacién que afecte el desempefio de las actividades del Tribunal

l Supremo Electoral y del personal de la Unidad.

7. Participar en la elaboracién del Plan de Trabajo de la Unidad y dar seguimiento a la ejecucion
L de las actividades establecidas.

8. Desarrollar las auditorias de 4reas criticas e importantes y redactar las deficiencias en el
i examen.
- 9. Fomentar la capacitacion individual del personal, respecto a manuales, reglamentos y otras
disposiciones aplicables a la institucion.

10. Evaluar peniédicamente al personal a su cargo el desarrollo de sus aptitudes y relaciones con
it los auditados y compaiieros de la unidad.

=) 11. Dar seguimiento al avance del Plan de Auditoria, e informar oportunamente sobre las
=y desviaciones.

>
IV.- PERFIL DE CONTRATACION
1. EDUCACION FORMAL NECESARIA /\N % E ‘5\




(F Licenciado en Contaduria Publica.

m 2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
: r Manejo de programas computacionales a nivel de usuario.
el Curso de Contabilidad Gubernamental, disefiadores y operativos.

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Ejercicio profesional como auditor durante un periodo de 5 afios.

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Sélidos conocimientos de las normas de auditoria generalmente aceptadas y gubernamentales.

Conocimientos sobre enfoque y evaluacién de control interno.

L

L Conocimientos de aspectos legales aplicables a la institucién

e Conocimientos de la Ley de la Corte de Cuentas y Norrias Técnicas de Control Interno.

5. HABILIDADES Y DESTREZAS

Habilidad para coordinar actividades de gtupo.
Capacidad para comunicarse en forma oral y €stri
Ser creativo en la preparacion de informes.

Habilidad para detectar situaciones anormales. %
Alto grado de capacidad analitica. :
Excelentes relaciones interpersonales. ’ .

6. CONDICIONES PERSONALES

Mayor de 25- afios.

Que resida en San Salvador. @ \@

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

Lol
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Experiencia en auditorias de entidades de gobierno y empresa privada.

Reconocida honradez.
Objetividad y diligencia.
Acostumbrado a trabajar bajo presion.

Orjentado al cu:flplimiento de metas.
V.- APROBACION

NOMBRE
FIRMA
CARGO

FECHA
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[.- DATOS DE IDENTIFICACION
DEPENDENCIA: Unidad de Auditoria General.

TITULO DEL PUESTO O CLASE : Encargado de Auditoria. ' _

. I1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO O CLASE OCUPACIONAL

Realizar el trabajo de campo y los diferentes examenes enlas areas operativas, administrativas,
financieras y técnicas de conformidad al plan de auditoria.

III.- DESCRIPCION DE TAREAS
1. Planificar de acuerdo con las normas de auditoria los trabajos a realizar. -

l 2. Desarrollar las auditorias de las areas asignadas y recabar la evidencia suficiente que soporte
los informes.

{
{f : 3. Preparar, presentar y discutir los informes de auditoria.

™ 4. Informar oportunamente a sus superiores cualquier condicién que pueda afectar el
! funcionamiento normal de la Unidad y del Tribunal Supremo Elect

5. Participar en la supervision del Proceso Electoral.

6. Supervisar las labores del personal a su cargo. r

IV.- PERFIL DE CONTRATACION 7’
1. EDUCACION FORMAL NECESARIA W i
Graduado o estudiante de 5to. afio de Licenciatura en Contaduria Publica.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Manejo de programas computacionales a nivel de usuario. M,
\.

Cursos de Contabilidad Gubernamental, disefiadores y operativos.

PR

‘ 3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA 1 @

Lafos. 6&\

Experiencia en Auditoria Externa o Interna a nivel de encargado durante un periodo de



4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS
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Conocimiento de las normas de auditoria generalmente aceptadas y gubernamentales.
Conocimientos de la Ley de la Corte de Cuentas y Normas Técnicas de Control Interno.

Conocimientos sobre la elaboracion de informes.

Conocimiento d& contabilidad y auditoria.

5. HABILIDADES Y DESTREZAS

Capacidad de andlisis y sintesis.
Manejo de los aspectos legales aplicables.

Habilidad para comunicarse en forma oral y escrita.

6. CONDICIONES PERSONALES

ammasd
{ o

Mayor de 25- afios.

S

Residir en San Salvador.

L 7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

A}
Dispuesto a trabajar en equipo y por objetivos. /—'

Trabajo en horas fuera de horario.

Buena presentacion.

Alto grado de responsabilidad.

Iniciativa y confidencialidad. w"

V.- APROBACION

[ S

NOMBRE

FIRMA

. CARGO ; N
- FECHA '

.,
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I.- DATOS DE IDENTIFICACION

DEPENDENCIA : Gerencia General .

TITULO DEL PUESTO O CLASE : Gerente de la Unidad Financiera.

II.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO O CLASE OCUPACIONAL

Planificar,dingir,coordinar y supervisar las actividades financieras y administrativas del ciclo
presupuestario institucional, en forma integrada.

[II.- DESCRIPCION DE TAREAS

1. Coordinar el inicio, proceso y finalizacion de las operaciones de presupuesto, tesoreria y
contabilidad.

2. Participar en la definicion de la politica presupuestaria institucional.
3. Proporcionar lineamientos para la formulacién del presupuesto.

4, Firmar y presentar al Organismo Colegiado el informe de seguimiento de la ejecucién
presupuestaria, seguimiento y evaluacion de resultados presupuestarios.

5. Coordinar con el Gerente Administrativo y Financiero el programa de compras de la
institucién.

6. Supervisar la elaboracion de la programacion de ejecucion presupuestaria.

7. Coordinar la elaboracién del documento de autorizacién de compromj€0s presupuestarios.
8. Revisar y firmar los informes financieros y de ejecucién presupuesfaria.
9. Coordinar y supervisar la elaboracién del plan anual de trabajo Instjtucional.
10. Autorizar los informes de obligaciones y el requerimiento de fondos.

11. Tramitar con autorizacién del Organismo Colegiado la apertura o cierre de cuentas bancarias
y la firma como ordenador de pagos.

IV.- PERFIL DE CONTRATACION %’
1. EDUCACION FORMAL NECESARIA
Licenciado en Ciencias Econdmicas o carreras afines.

]

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA x@
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Cursos de computacion
Cursos de contabilidad gubernamental
Cursos sobre presupuesto gubernamental y tesoreria.

Cursos sobre Administracion Financiera.

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Tres aflos en puestos similares.

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Ley y reglamento Administracion Financiera Institucional.
Leyes tributarias.

Ley de la Corte de Cuentas. -~
Operatividad del ciclo presupuestario.

Manejo de paquetes utilitarios.

Manual de clasificacién de ingresos y egresos.

5. HABILIDADES Y DESTREZAS

ORI UG, YrRP SR S
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Habilidad para la toma de decisiones. %
Habilidaden el manejo de personal.

Para trabajar en equipo.
Analisis, sintesis y expresion verbal y escrita.
Elaboracién de informes.

Iniciativa y creatividad.

6. CONDICIONES PERSONALES
Mayor de 30- afios.

Residir en San Salvador o alrededores.

ucol
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7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

. Etica profesional.

Excelentes relaciones interpersonales.
Discrecion y responsabilidad.

Dispuesto a trabajar en horas fuera de labores.
Dinamico.

Trabajar bajo presion.

V.- APROBACION
NOMBRE

FIRMA

CARGO

FECHA

nwr=,
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.- DATOS DE IDENTIFICACION

DEPENDENCIA: Unidad Financiera Institucional.

TITULO DEL PUESTO O CLASE : Colaborador Financiero.
II.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO O CLASE OCUPACIONAL

Encargado de elaborar, revisar y presentar cuadros e informes de tipo financiero.

III.- DESCRIPCION DE TAREAS

1. Elaborar informes de caja.

2. Revisar cuadros presupuestarios de disponibilidades, inform
egreso fiscal y anexos.

inancieros y comprobantes de
3. Manejar fondos asignados.

4. Elaborar libro de banco y conciliaciones bancarias.

5. Elaborar cuadro mensual de provisiones, remunerac
arrendamientos de inmuebles.

servicios y recibos de

6. Controlar los saldos del documento de autorizaciéon de compromisos presupuestarios a nivel
de linea de trabajo.

7. Elaborar el requerimiento de suministros de materiales y combustible de la Unidad Financiera
Institucional.

8. Apoyar en actividades que el jefe le asigne.

IV.- PERFIL DE CONTRATACION

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA /&J\ %W”ﬁ/

Bachiller Comercial.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Haber recibido cursos de computacion, contabilidad, tesoreria, y presupuest

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos afios en puestos similares. @
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4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

. Ley de Administracion Financiera Integrada,

Ley de la Corte de Cuentas
Manual de egresos

Contabilidad Gubernamental.

5. HABILIDADES Y DESTREZAS
Elaborar informes
Manejo de equipo de oficina

Trabajo en equipo

6. CONDICIONES PERSONALES
Mayor de 21- afios.

Que resida en San Salvador.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
Buena presentacion.

Espiritu de trabajo y responsabilidad.

Honradez reconocida.

Trabajar en horas fuera de audiencia.

Trabajo bajo presion.

V.- APROBACION
NOMBRE

FIRMA

CARGO

FECHA

P RN P
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[.- DATOS DE IDENTIFICACION

DEPENDENCIA: Unidad Financiera Institucional.

' TITULO DEL PUESTO O CLASE : Auxiliar Contable.

II.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO O CLASE OCUPACIONAL

Revisar y verificar los informes de caja y toda la documentacién anexa de salarios, bienes y

servicios,notificdr las inconsistencias v elaborar las partidas contables.

[II.- DESCRIPCION DE TAREAS

1. Revisar informes de caja y toda la documentacién anexa.

2. Colaborar en la elaboracién de partidas contables de devengamiento y pago.

3. Revisar las partidas contables y presupuestarias ya digitadas.

4. Notificar las observaciones en los informes de caja y planillas.

IV.- PERFIL DE CONTRATACION
I. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Bachiller Comercial opcién contador o estudian
Administracién de Empresas o carreras afines.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos de contabilidad gubernamental y computaciont:

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos afios en puestos similares.

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Leyes Tributarias.
Ley de la Corte de Cuentas y su Reglamento.

Ley de la Administracion Financiera Integrada.

LAV >

A
®
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Manual de egresos.

. 5. HABILIDADES Y DESTREZAS

Habilidad para trabajar en equipo.
Manejo de equipo de oficina.

Manejo de computadora.

6. CONDICIONES PERSONALES
Mayor de 21 afios

Que resida en San Salvador.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
Dinamico.

Iniciativa.

Buena presentacion.

Discrecion.

Responsable.

Honradez reconocida.

Trabajo bajo presion.

Trabajar en horas fuera de horarios.

V.- APROBACION
NOMBRE

FIRMA-

CARGO

FECHA
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Cursos del SARH.

C()c?igo Electoral.

Codigo de Trabajo.

Normas técnicas de control interno.
Ley de Corte de Cuentas.
Reglamento interno del Tribunal.

Ley del Instituto Salvadorefio del Seguro Social.

~ Ley de Administradoras de Fondo de Pensiones

Conocimientos de programas computacionales.
5. HABILIDADES Y DESTREZAS
Habilidad para tomar decisiones.

Habilidad para trabajar bajo presion.
Capacidad de analisis.

Capacidad para redactar informes.

Facilidad de expresion verbal y escrita.

6. CONDICIONES PERSONALES

Mayor de 30- afios

Residir en San Salvador o alrededores.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
Dinamico.

Iniciativa y creatividad.

Etica profesional. W @

Buena presentacién.
Acostumbrado a trabajar bajo presién.

Disposicién para trabajar en horas fuera de labores.

R@.
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[.- DATOS DE IDENTIFICACION

DEPENDENCIA : Unidad Financiera Institucional.

TITULO DEL PUESTO O CLASE : Técnico UFI Tesorero.

II.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO O CLASE OCUPACIONAL.

Realizar las actividades relacionadas con el pago de los comprorniéos institucionales y disefiar e
implementar los controles necesarios.

[IL.- DESCRIPCION DE TAREAS

1. Efectuar el pago de bienes y servicios, remuneraciones, horas extras, dietas y todos los
descuentos aplicables en los tiempos establecidos por ley.

2. Revisar y firmar e] requerimiento de fondos para el pago de salarios y proveedores.
3. Revisar y firmar los informes de caja y libro de banco.

4. Coordinar el pago a empleados y proveedores.

5. Verificar los documentos probatorios que respalden el pago efectu.
[V.- PERFIL DE CONTRATACION

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Tercer afio de estudios universitarios en la carrera de Contaduria Publica o Administracion de
Empresas.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos de Computacion.

Curso de Contabilidad Gubernamental.

Curso sobre la Ley de la Corte de Cuentas. @
Curso sobre Normas Técnicas de Control Interno.

Cursos de Tesoreria, contabilidad y presupuesto.
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3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Haber laborado en el 4rea de tesoreria durante un periodo de tres afios.

Haber dirigido personal durante un afio.

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Conocimientos de la Ley de Administracion Financiera Integrada (AFI).
Ley de Normas Técnicas de Control Interno.

Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.

Conocimiento sobre Leyes Triburarias y dem s Leyes afines.

Conocimiento del Manual de Clasificacion de Egresos.

5. HABILIDADES Y DESTREZAS
Capacidad de an lisis y sintesis.

Habilidad para la toma de decisiones.
Habilidad para trabajar en equipo.

Manejo del equipo computacional y oficina.

Elaboracién de informes.

6. CONDICIONES PERSONALES
Mayor de 25- afios.

Residir en San Salvador.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
Iniciativa y creatividad.
Etica profesional.

Honradez reconocida.

Buena presentacion. S‘ :}
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Acostumbrado a trabajar bajo presion.

Disposicion a trabajar en horas fuera de labores.

Discrecion.
Disciplinado.

Responsable.

V.- APROBACION
NOMBRE

FIRMA

CARGO

FECHA



I.- DATOS DE IDENTIFICACION
DEPENDENCIA : Unidad Financiera Institucional.

TITULO DEL PUESTO O CLASE : Técnico UFI Contable.

II.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO O CLASE OCUPACIONAL

Verificar los registros efectuados durante el ejercicio fiscal y generar los reportes contables y
presupuestarios que serviran para la toma de decisiones.

III.- DESCRIPCION DE TAREAS
1. Validar documentos de respaldo y requerimientos de fondos.
2. Elaborar partidas contables y presupuestarias.

3. Solicitar los inventarios mensuales y anuales de los bienes en existencia y consumo
correspondiente.

4. Realizar los ajustes contables y efectuar cierre.

5. Depurar el catdlogo de cuentas y elaborar el clasificador presupuestario, remitirlo a la
Direccién General de Contabilidad Gubernamental para su aprobacig

6. Efectuar el seguimiento a las conciliaciones bancarias.

7. Generar, verificar y firmar los informes financieros y de/ejecucion pres

estaria mensuales y
anuales requeridos por los superiores.

9. Elaborar los andlisis financieros e informes y remautirlos al jefe de la

10. Hacer el célculo de la depreciacion anual de los activos fijos.

IV.- PERFIL DE CONTRATACION /\\/\ (L;

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA
Tercer afio de estudios universitariois en lacarrerade Ciencias Econdmicas o carreras afines.
2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA CQ

Cursos de computacion. x«;
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Trabajar fuera de horas de audiencia.
- Etica profesional.

Discrecion.

Honradez reconocida.

Ser disciplinado:

Responsable.

V.- APROBACION
NOMBRE

FIRMA

CARGO

FECHA
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Cursos de tesoreria, presupuesto y contabilidad.

5. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Tres afios en puestos similares.

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Ley de Administracion Financiera Integrada.
Ley de la Corte de Cuentas.

Leyes Tributarias.

Conocimientos del manual de clasificacién de egresos.

Manual de clasificacion de ciclo presupuestario.

5. HABILIDADES Y DESTREZAS
Capacidad de an lisis y sintesis.
Habilidad para la toma de decisiones.
Trabajo en equipo.

Facilidad de expresion verbal y escrita.
Manejo de equipo de oficina.
Iniciativa y creatividad.

Elaboracién de informes.

6. CONDICIONES PERSONALES
Mayor de 22- afios.

Que resida en San Salvador.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
Buena presentacion.

Trabajar bajo presion.



Trabajar fuera de horas de audiencia.
- Etica profesional.

Discrecion.

Honradez reconocida.

Ser disciplinado.

Responsable.

V.- APROBACION
NOMBRE
FIRMA

CARGO

FECHA
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[.- DATOS DE IDENTIFICACION

- DEPENDENCIA: Unidad Financiera Institucional.

TITULO DEL PUESTO O CLASE : Operador UFI.

II.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO O CLASE OCUPACIONAL

Operar los sistemas de tesoreria, presupuesto y contabilidad gubernamental para emitir reportes
financieros que servirdn para la toma de desiciones.

III.- DESCRIPCION DE TAREAS

1. Operar sistema de tesoreria, presupuesto y contabilidad gubernamental.

2. Dar ingreso a la informacién que alimenta los sistemas.

3. Actualizar la base de datos de los subsistemas y cotizaciones.

4. Hacer los ajustes necesarios en los sistemas para elaborar los cierres mensuales y anuales.

5. Emitir reportes financieros mensual, trimestral y anualmente, sobre la ejecucion
presupuestaria de tesoreria y contabilidad.

6. Elaborar requeriento de fondos para pago de salarios bigfies y servicios.

IV.- PERFIL DE CONTRATACION

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Bachiller comercial y Técnico Operador de Computadoras.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA M/_

Cursos de computacion.

Cursos de Tesoreria, Presupuesto y Contabilidad Gubernamental. ®
3 . EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos afios en puestos similares.

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS \@
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Paquetes Utilitarios Actualizados.
- Ley de Administracién Financiera Institucional

Ley de Corte de Cuentas.

5. HABILIDADES Y DESTREZAS
Capacidad de anélisis.

Manejo de teclado de computadora.

6. CONDICIONES PERSONALES
Mayor de 21- aiios.

Que resida en San Salvador.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
Buena presentacion.

Trabajar en horas fuera de audiencia.

Responsable.

Dinémico.

Honradez reconocida.

Trabajo bajo presion.

V.- APROBACION
NOMBRE

FIRMA

CARGO

FECHA

e
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.- DATOS DE IDENTIFICACION

- DEPENDENCIA: Unidad Financiera Institucional.

TITULO DEL PUESTO O CLASE : Tecnico UFI Informitico.

I1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO O CLASE OCUPACIONAL

Garantizar el funcionamiento del sistema computacional de la Unidad Financiera Institucional.
1II.- DESCRIPCION DE TAREAS

1. Mantener las configuraciones est ndares dictadas por la Unidad de Informatica del Ministerio
de Hacienda.

2. Administrar la red computacional, y los sistemas y copias de respaldo.

3. Elaborar un plan para apoyar periodos de emergencia.

4. Capacitaralosoperadores de los sistemas del Ministerio de Haci¢gnda.

5. Verificar que la informacion externa que se reciba esté libre dg virus. (
6. Atender requisiciones de fallas en los equipos para hacer las co
7. Incorporar a los sistemas computacionales de la Unidad Financiera Institucional, los
programas adicionales que requiera de acuerdo al tipo de operaciones que se efectien con la
debida autorizacion del Ministerio de Hacienda.

IV.- PERFIL DE CONTRATACION

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Tercer aflo de estudios universitarios en la carrera de Ingenieria o Licenciatura en Ciencias de la
Computacién o carreras afines.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA %—,

Curso de Inglés Técnico. \

Curso de Técnico Programador Analista. W

E
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Cursos de Informatica del area financiera.

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos aiios en puestos similares.

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Sistemas Operativos.
Bases de datos y cualquier otro tipo de aplicaciones.

Ley de Administracién Financiera Integrada.

5. HABILIDADES Y DESTREZAS
Habilidad para trabajar en equipo.
Capacidad de analisis.

Facilidad de expresion verbal y escrita.
Elaboracién de informes.

Manejo de equipo computacional y de oficina.

6. CONDICIONES PERSONALES
Mayor de 25- afios.

Residir en San Salvador.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

Dinamico. W

Honesto.
Iniciativa. ) x
Ordenado. .

Buenas relaciones interpersonales. w
Responsable. ’x‘\
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Que trabaje en horas fuera de labores.

V.- APROBACION

NOMBRE
FIRMA
CARGO

FECHA
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.- DATOS DE IDENTIFICACION

DEPENDENCIA: Organismo Colegiado.

TITULO DEL PUESTO O CLASE: Secretario General.

II.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO O CLASE OCUPACIONAL

Autorizar las resoluciones jurisdiccionales y administrativas del Tribunal Supremo Electoral, asi

- como llevar las actas'y registros que indica la ley.

[I1.- DESCRIPCION DE TAREAS
1. AdministrarlasfuncionesdelpersonaldelaUnidad de Secretaria.
2. Redactar y autorizar las actas de las sesiones del Tribunal.

3. Informaralos magistrados de las diligencias que se hallen en estado de resolucién y de los
demds asuntos que deban ser de su conocimiento inmediato.

4. Legalizar las resoluciones y demas actuaciones jurisdiccionales del Tribunal Supremo
Electoral, bajo pena de nulidad.

5. Autorizar y extender las constancias y certificaciones que se soliciten de conformidad a la ley
y al mismo tiempo realizar las notificaciones y citaciones respectivas.

6. Informar a lo sorganismos electorales, funcionariosy particulares las decisiones del Tribunal
Supremo Electoral.

7. Exhibiralaspersonasacreditadaslosdocumentosy expedientes gr€hivados o en tramite.

IV.- PERFIL DE CONTRATACION

1.EDUCACION FORMAL NECESARIA.
Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales

Abogado y Notario.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA.
Cursos sobre administracion de personal.

Cursos sobre desarrollo organizacional.
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5. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Tres anos en puestos similares.

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Funcionamiento institucional del sector publico.
Proceso electoral

Leyes de la Republica,

Constitucion Politica

Codigo Electoral

Ley del Servicio Civil.

5. HABILIDADES Y DESTREZAS
Ejecucién de labores jurisdiccionales.
Redaccién de informes jurisdiccionales.

Relaciones interpersonales.

6. CONDICIONES PERSONALES
Mayor de 28- afios.

Residente en San Salvador o sus alrededores.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

V.- APROBACION

NOMBRE
FIRMA
CARGO

FECHA

W
%
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[L.DATOS DE IDENTIFICACION
DEPENDENCIA: UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

| TITULO DEL PUESTO O CLASE:TECNICO UFI PRESUPUESTARIO

I1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Participar en laelaboracion el anteproyecto de presupuesto y ejecutar el presupuesto aprobado
para la institucién por unidades presupuestarias y lineas de trabajo.
III.- DESCRIPCION DE TAREAS
1. Integrar el presupuesto aprobado por unidades presupuestarias.
2. Elaborar la programacién de la ejecucién presupuestaria (PEP).
3. Elaborar el documento de autorizacién de compromisos presupuestarios (DACP).
4. Recibir cotizaciones del comit, de compras y verificar la disponibilidad de fondos.
5. Presentar informes de disponibilidades presupuestarias.
6. Elaborar solicitud para transferencias de crédito ejecutivo o refuerzo presupuestario.

7. Elaborar informes de seguimiento de la ejecucioén presupuestaria y evaluaeion de resultados.

8. Colaborar en la elaboracién de proyectos presupuestarios.

9. Elaborar ajustes a la programacién de la Ejecucion Presupuegtaria y refrografhaciones a los
documentos.

IV.- PERFIL DE CONTRATACION
1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Tercer afio de estudios universitarios de la carrera de Contaduria Publica o Administracion de
Empresas.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA w—‘

Cursos de computacion.
Curso de Contabilidad Gubernamental.

\
Cursos en presupuesto, contabilidad y tesoreria. \@
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Curso sobre la Ley de la Corte de Cuentas.

. Curso sobre Normas Técnicas de Control Interno.

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Haber laborado en elrea de Tesoreria durante un periodo de tres afios.

Haber dirigido personal durante un afio.

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Conocimientos de la Ley de la Adminstracién Financiera Integrada (AFI).
Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.

Ley de las Normas Técnicas de Control Interno.

Conocimiento del Manual de Clasificacién de Egresos.

Conocimiento sobre Leyes Tributarias y dem s Leyes afines.

5. HABILIDADES Y DESTREZAS

Habilidades para la toma de decisiones.

Capacidad de Analisis y elaboracion de informes técnios.
Trabajo en equipo.
Facilidad para comunicarse.

Manejo de equipo computacional y de oficina.

6. CONDICIONES PERSONALES W
Mayor de 25 ailos. '

Que resida en San Salvador.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES /\X\ @
Iniciativa v Creatividad. VA
W Al
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Buena presentacidn.
T Acostumbrado a trabajar bajo presion.

Disposicién a trabajar en horas fuera de labores.

Etica profesional.
Discresion.
T Honradez reconocida.
Disciplina.
£ p
P
@ Responsable.
. V.- APROBACION
3 NOMBRE
o
} FIRMA
e CARGO
? FECHA
-
} I. DATOS DE IDENTIFICACION
} DEPENDENCIA: Gerencia de Promocidn Institucional. .
TITULO DEL PUESTO: Asistente de Gerencia de Promocién Institucional.
II.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
¥ Asistir al Gerente en las diferentes misiones de coordinacion, supervisidny elaboracion de los

planes de trabajo.

III.- DESCRIPCION DE TAREAS ‘

b 1. Asistir al Gerente en cualquier actividad técnica y administrativa asi como preparar la agenda

de sus compromisos.
k:
B 2. Colaborar en la preparacion del presupuesto de la gerencia. '%

3. Supervisar el cumplimiento de acuerdos y el desarrollo de actividadesa los departamentos de

la Gerencia. \Q/ CQO
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4. Preparar informes y cuadros estadisticos relativos al trabajo de la Gerencia, asi como llevar
reportes de las actividades y de las actas de las reuniones.

5. Coordinar la logistica necesaria para la atencién a observadores internacionales durante el
evento electoral.

6. Atender a los medios de comunicacion y facilitarles la informacién relativa a la institucidn,
asi como gestionar entrevistas con funcionariosdel Tribunal.

7. Elaborar comunicados de prensa.sobre actividades que llevara cabo el Tribunal Supremo
Electoral y redactar articulos para el Boletin Electoral.

8. Apoyar en el monitoreo de entrevistas realizadas en cualquier medio de comunicacion, a los
sefiores magistrados o al cuerpo ejecutivo del Tribunal Supremo Electoral.

9. Apoyar a los Departamentos que componen la Gerencia de Promocion Institucional en
periodos ordinarios y electorales.

10. Responsable de los vehiculos asignados a la Gerencia.
IV.- PERFIL DE CONTRATACION

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Graduado Universitario en carreras humanisticas.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

| 4
Curso sobre procesamiento de textos y hojas electronicas.

Curso de planificacién estrat,gica.

Curso sobre elaboracién de proyectos.

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos afios de experiencia en puestos similares.

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Estructura juridico-politica del Tribunal Supremo Electoral.
Cédigo Electoral.

Y \@/ 9
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Reglamento del Tribunal Supremo Electoral.

5. HABILIDADES Y DESTREZAS
Facilidad de Redaccién y buena ortografia.

Conocimientos de otro idioma.

Conocimiento de computacidn, Internet y correo electrénico.

Relaciones publicas.

6. CONDICIONES PERSONALES

Que resida en San Salvador o sus alrededores.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

V.- APROBACION
NOMBRE

FIRMA

CARGO

FECHA
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I.DATOS DE IDENTIFICACION
DEPENDENCIA: Gerencia General.

TITULO DEL PUESTO: Gerente Técnico.

II.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Planificar y programar la elaboracion de nuevos proyectos y actividades del Tribunal y
fortalecer la cultura civico-electoral en toda la poblacion a través de la capacitacion.
II1.- DESCRIPCION DE TAREAS

1. Planificar, programar y organizar las actividades del plan operativo de planificacién y
capacitacion electoral.

2. Disefiar sistemas de evaluacién y control de actividades y proyectos, asi como planes de
accién.

3. Disefiar, planifica y desarrollar eventos y actividades encanminadas a fortalecer el
conocimiento de los organismos electorales transitorios.

4. Colaborar en la elaboracion de los presupuestos ordinarios y extraordinarios de la institucion
y otros que sean asignados.

5. Disefiar programas civicos de motivacién ciudadana p
electoral.

u participacién en el proceso

6. Garantizar la actualizacion de los manuales admigstrativos del Tribunal Supremo Electoral.

7. Brindar asesoria técnica a las unidades que lo foliciten.

IV.- PERFIL DE CONTRATACION
1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Graduado universitario en Administracién de Empresas, Ingenieria Industrial o carrera afin.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA /w'

Cursos de Administracion de Personal.

-
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Cursos de Computacion.
Cursos de Formulacion y Evaluacién de Proyectos.

Curso de Alta Gerencia.

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Gerente de Organizacion y Métodos y Planificacion.

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Conocimientos generales del sistema electoral.

5. HABILIDADES Y DESTREZAS
Liderazgo.
Trabajo en equipo.

Facilidad para elaborar documentos técnicos.

6. CONDICIONES PERSONALES

Mayor de 30- afios.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

V.- APROBACION

NOMBRE
FIRMA
CARGO

FECHA
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.- DATOS DE IDENTIFICACION
( DEPENDENCIA : Subgerencia de Planificacion.

s "TITULO DEL PUESTO : Jefe Departamento de Estudios Técnicos.

II.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

- Elaborar estudios técnicos misceldneos de indole electoral y administrativa de caracter eventual,
’7 ciclicos o permanentes que sean requeridos por el Tribunal.
III.- DESCRIPCION DE TAREAS

1. Estructurar y presentar la memoria anual de labores de la Institucion y la memoria de
elecciones.

N 2. Preparar la informacion eventual solicitada por el Tribunal que no se enmarque dentro de las
otras areas de la Subgerencia de Planificacion.

- 3. Colaborar en la elaboracidn de estudios técnicos relativos a la Ley Electoral.

4. Estructurar estudios electorales con tendencia sociolégica y de integracidn colectiva que
; relacione los mitos, creencias, regionalismos, costumbres, folklore y la cultura popular con el
£

sistema electoral.

5. Coordinar la preparacion de estudios dentro del contexto democratico manteniendo una visién
técnica-analitica e imparcial.

acionales relacionados
de los distintos proyectos de la

3 6. Investigar y recopilar datos estadisticos tanto nacionales comog i
con materia electoral que sirvan de insumo para la elaboracig
SubGerencia de Planificacion.

III.- PERFIL DE CONTRATACION

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Graduado de Licenciatura en Sociologia, Ciencias Politicas o

era afin. ‘ w

q 2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
‘v;_i Cursos sobre Relaciones Humanas.

Curso sobre Trabajo en Equipo.

Curso sobre Técnicas de Investigacion. % % 5
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3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Al menos un afio labores similares.

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Conocimientos basicos en materia presupuestal.

5. HABILIDADES Y DESTREZAS

Habilidad para estructurar y redactar documentos de investigacion.
Habilidad para interrelacionar hechos y situaciones con la Ley Electoral.
Habilidad para trabajar en equipos multidisciplinarios.

Dominio de las técnicas de investigacion.

Amplio criterio y visién profesional.

Alto nivel de capacidad analitica, iniciativa y creatividad.

Concluir e inferir aspectos de interés a partir de los hechos analizados.

Facilidad para dirigir el trabajo de otros.

Visualizar tendencias y enfocar puntos neurologj

Excelentes relaciones humanas.

6. CONDICIONES PERSONALES

Mayor de 25- afios.
7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

V.- APROBACION
NOMBRE
FIRMA

CARGO




FECHA

preeeAy

3333 | adae ]

wranTh

i

ey

¥



Ay

J TOPRUT R T

1
|

|
1

.- DATOS DE IDENTIFICACION

DEPENDENCIA: Subgerencia de Planificacién.

TITULO DEL PUESTO O CLASE: Técnico de Planificacion.

I1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO O CLASE OCUPACIONAL

Colaborar a nivel operativo con el jefe inmediato en la preparacion y presentacion de estudios
técnicos requeridos por el Tribunal.

I1I.- DESCRIPCION DE TAREAS

1. Investigar hechos, datos y cifras estadisticas requeridas para la documentacion de los
proyectos a formular.

2. Elaborar la programacion de actividades de los proyectos.
3. Programar los recursos para la ejecucion de los proyectos.

4. Elaborar cronogramas, flujogramas, graficos y otros disefios técnicos requeridos por la
institucion.

6. Programar los periodos de ejecucion de actividades de los proyectos a impulsar de acuerdo
con la ley electoral vigente.

7. Participar en la formulacién del presupuesto ordinario de funcionamiento institucional y del
presupuesto extraordinario de elecciones.

8. Colaborar brindando soporte técnico en materia de formulacion
de proyectos a las unidades organizativas que lo soliciten.

IV.- PERFIL DE CONTRATACION
1. EDUCACION FORMAL NECESARIA
Licenciado en Administracién de Empresas, Ingeniero Industrial o ¢

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA .
Técnicas para la elaboracion de proyectos. w/
Direccion gerencial o planeacidn estrat, gica.

Técnicas de investigacion. %
Curso de computacién.
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- Capacidad de liderazgo.
l' Facilidad para trabajar en equipos multidisciplinarios.

6. CONDICIONES PERSONALES

Mayor de 30 afios.

1 - 7.OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
2. V.- APROBACION

P

NOMBRE

p FIRMA
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[.LDATOS DE IDENTIFICACION

DEPENDENCIA: Organismo Colegiado.

TITULO DEL PUESTO: Gerente general.

II.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Coordinar, planificar, organizar, asesorar y controlar,en conjunto con sus superiores y
subordinados, las actividades a realizar, para llevar a cabo los procesos eleccionarios del
;i . pais.Controla y dirige las diferentes unidades del Tribunal Supremo Electoral,contituye el enlace
4 entre el Organismo Colegiado y las Unidades Organizativas.

I
I1.- DESCRIPCION DE TAREAS
; 1. Agilizar los procedimientos utilizados por las diferentes unidades organizativas tendientes al

cumplimiento eficaz de los acuerdos emanados por el Tribunal.

2. Coordinar y dar seguimiento a las actividades desarrolladas por las unidades organizativas del
Tribunal.

3. Definir los lineamientos técnicos y administrativos que sirvan de base pgra las operacioneg/del
Tribunal.

4. Coordinar el cumplimiento del Reglamento Interno de la Institucion.

5. Planear y dirigir el an lisis de las necesidades del Tribunal en ma
administrativo y electoral.

——

1 6. Participar en la elaboracidn de politicas, normas y objetivos del Tribunal.

7. Proponer y supervisar la implementacién de nuevos procedimientos y métodos de trabajo.

1
e 8. Poner en prética las acciones correctivas cuando fuere necesario.

] 9. Coordinar Ja elaboracién del plan anual operativo institucional conjuntamente con las demas
| unidades organizativas del Tribunal.

!‘t . 10. Coordinar conjuntamente con la Gerencia Financiera-Administrativa la elaboracién de los
P presupuestos ordinarios y extraordinarios.
ad

11 Coordinar la elaboracion del Plan Anual Operativo Institucional, conjuntamente con las
demas Unidades Organizativas del Tribunal.

/\J\ W / g
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12. Coordinar juntamente con la Gerencia Financiera-Administrativa la elaboracion.
presentacion y defensa cuando esto fuera necesario, de los presupuestos ordinarios y
extraordinarios.

13. Coordinar la elaboracién de la memoria anual de labores.

14. Dar seguimiento a los acuerdos del Tribunal.
IV.- PERFIL DE CONTRATACION

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Graduado universitario, de preferencia con Maestria.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos de administracion de personal.

Curso sobre Planeamiento estratégico.
Curso sobre reingenieria y calidad total.

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Cinco aflos en puestos similares.

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Constitucién Politica. ,W?

Cédigo Electoral. %
Ley del Servicio Civil. ‘
Conocimientos de computacion. , M

5. HABILIDADES Y DESTREZAS

Planificacion, ejecucion y control, de actividades.

Analisis de informacion de tipo financiero y operativo.

Direccion de personal.

hY
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3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos afios en puestos similares.
4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Formulacién y evaluacion de proyectos.

Funcionamiento y andlisis de sistemas.

‘f Computacion.
z Normas, politicas y procesos del sector publico.
&

Reingenieria.

5. HABILIDADES Y DESTREZAS
Habilidad para la redaccién de informes.
Habilidad para trabajar en equipo.
Facilidad de expresién y redaccién.

Excelentes relaciones interpersonales.

6. CONDICIONES PERSONALES
Mayor de 25 afios.
7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

L V.- APROBACION

% NOMBRE
FIRMA

1

| CARGO
ko FECHA
Iy




. I.- DATOS DE IDENTIFICACION
DEPENDENCIA : Gerencia Técnica.

TITULO DEL PUESTO O CLASE: Sub-Gerente de Planificacion.

F II.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO O CLASE OCUPACIONAL

. Planificar, dinigir y controlar las actividades de la Subgerencia bajo su cargo.

[II.- DESCRIPCION DE TAREAS

1. Coordinar las labores a realizar por los departamentos a su cargo
2. Coordinar con el Gerente Técnico las actividades de planificacion.
3. Velar porunaplanificaciéninstitucional, técnicay objetiva.

4. Elaborarinformes técnicos de labores realizadas por la Gerencia para conocimiento y soporte
| enlatoma de decisiones del Tribunal.

= 5. Participar en el disefio de planes de accidn, sistema de seguimiento y evaluacién de proyectos
j y estudios técnicos multidisciplinarios.

6. Velar po rel cumplimiento de las atribuciones de la Unidad contempladas en el Codigo
i Electoral.

[ 7. Consolidar el plan anual operativo del Tribunal Supremo Electoral.

v

8. Colaborar en la elaboracién de los presupuestos ordinarios y extgadrdinarios.

9. Preparar los proyectos de elecciones.

IV.- PERFIL DE CONTRATACION

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

i1 Graduado universitariodeIngenieria Industrial o Administracion de Empresas.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos sobre inform4tica.

Cursos sobre Formulacion y Evaluacién de Proyectos. \V \g q
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3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Cinco afios de experiencia en puestos similares.

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Generacion y administracién de proyectos.
Reingenieria.

Funcionamiento y analisis de sistema.

" Normas, politicas y procesos del sector publico.

Conocimientos sobre computacion.

Conocimientos sobre organizacion y métodos.

5. HABILIDADES Y DESTREZAS

Facilidad para la elaboracién de documentos técnicos.
Administracién de personal.

Habilidad en las relaciones interpersonales.

Habilidad para la toma de decisiones

6. CONDICIONES PERSONALES

Mayor de 30- afios.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

V.- APROBACION
NOMBRE

FIRMA

CARGO

FECHA
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I.- DATOS DE IDENTIFICACION

DEPENDENCIA: Subgerencia de Planificacion.

TITULO DEL PUESTO O CLASE : Jefe Departamento de Organizacioén y Métodos.

I1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO O CLASE OCUPACIONAL

Realizar los estudios técnicos necesarios para el mejoramiento de métodos y procedimientos de
trabajo.

II.- DESCRIPCION DE TAREAS
1. Elaborar el plan de trabajo de su departamento.

2. Hacer levantamiento de informacién para examinar el funcionamiento de nuevas oficios o
implementacién de nuevos servicios y actividades.

3. Disefiar técnicas adecuadas para investigaciones de hechos o principios relacionados con la
organizacion de trabajo.

4. Presentar recomendaciones propuestas que se deriven de los analisis sobre los hechos r
estudiados que tiendan a|mejorar los trabajos en cualquier area del Tribunal Supremo Electoral.

5. Dirigir sesiones de trabajo con empleados del Tribunal Supremo Electoral que involucren
problemas de organizacién y métodos a fin de conocer sus diferentes enfoques de

6. Preparar estudios de distribucién en planta.

7. Dirigir estudios de acthalizacion de los manuales y procedimientos existentes.

8. Realizar estudios sobre Desarrollo Organizacional.
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Cursos sobre organizaciéon y métodos.

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos afios en puestos similares.

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Planeacion y administracion de proyectos.

Conocimientos sobre reingenieria.

Normas, politicas y procesos del sector publico.

Conocimientos sobre computacién.

5. HABILIDADES Y DESTREZAS
Habilidad para la redaccién de informes.
Habilidad para dirigir personal.
Facilidad de palabra y de redaccién.

Habilidad para la toma de decisiones.

6. CONDICIONES PERSONALES

Mayor de 28 afios.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

V.- APROBACION

NOMBRE
FIRMA
CARGO

FECHA
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TI1.- DESCRIPCION DE TAREAS

Ingeniero Industrial, Lic. Administraciéon de Empresas o carreras afines.

[.- DATOS DE IDENTIFICACION

DEPENDENCIA: Subgerencia de Planificacion.

TITULO DEL PUESTO O CLASE : Jefe Departamento de Formulacién y Seguimiento de
Proyectos.

I1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO O CLASE OCUPACIONAL

Elaborar y monitorear los distintos proyectos que la institucién implemente.

1. Elaborar el plan anual de trabajo de formulacién y seguimiento de proyectos.
2. Formular planes de accién y proyectos solicitados por el Organismo Colegiado.

. Analizar y evaluar informes técnicos de seguimiento de proyectos.

(O8]

4. Emitir opinion sobre alternativas de accidn de la Gerencia.
5. Presentar informes de evaluacién y seguimiento de proyectos.

6. Disefiar los sistemas de evaluacion y control de las actividades proyectos\

{

IV.- PERFIL DE CONTRATACION

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Curso sobre programas de computacion. W
Cursos de alta gerencia. /

Cursos sobre formulacion y evaluacion de proyectos.

o

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos afios de experiencia en puestos similares. @« q Q'



a 4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Administracién de proyectos.

Reingenieria.
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Funcionamiento y an lisis de sistemas.
Normas, politicas y procesos del sector publico.

Conocimientos sobre computacion.

' 5. HABILIDADES Y DESTREZAS
Habilidad para redactar informes.
Habilidad para dirigir personal.

Habilidad para comunicarse.

6. CONDICIONES PERSONALES

Mayor de 28 afios

¢
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7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

V.- APROBACION

NOMBRE

FIRMA
CARGO

FECHA



3 o 7

ey

oo
SO

1.- DATOS DE IDENTIFICACION
DEPENDENCIA : Gerencia Técnica.

TITULO DEL PUESTO O CLASE : Sub-Gerente de Capacitacion Electoral.

II.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO O CLASE OCUPACIONAL

Disefiar, planificar y ceordinar las actividades de la Subgerencia de Capacitacion Electoral.

III.- DESCRIPCION DE TAREAS

1. Coordinar las actividades por las jefaturas de Formulacién de Programas y Ejecucién de

Programas.

2. Coordinar con el Gerente Técnico las actividades de capacitacidn electoral.
3. Velar con una capacitacion electoral técnica profesional y objetiva.

4. Elaborar informes de labores realizadas.

5. Participar en el disefio de planes de accidn, sistema de seguimiento y€valuacion de proyectos

y estudios técnicos de capacitacion electoral y cultura civica,

IV.- PERFIL DE CONTRATACION
1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Licenciado en Ciencias de la Educacién, Psicologia, Sociologia

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos sobre m,todos y técnicas de capacitacion. W‘?
Cursos sobre administragién de personal. N\ M

4. CONOCIMIENTOS

Cédigo Electoral.
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Métodos y técnicas de capacitacion.

5. HABILIDADES Y DESTREZAS

Capacidad de andlisis y sintesis.

Habilidad para la redaccion de documentos técnicos.

Habilidad en las relaciones interpersonales.
Habilidad para manejar grupos de trabajo.

Habilidad para comunicarse.

6. CONDICIONES PERSONALES
Edad mayor de 235 afios.

Residente en San Salvador o sus alrededores.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

V.- APROBACION
NOMBRE

FIRMA

CARGO

FECHA
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I.- DATOS DE IDENTIFICACION
DEPENDENCIA:Subgerencia de Capacitacion Electoral.

TITULO DEL PUESTO O CLASE : Supervisor Departamental de Capacitacion Electoral.

II.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO O CLASE OCUPACIONAL

Supervisar, coordinar y asesorar a los instructores de la jurisdiccion bajo su cargo.

III.- DESCRIPCION DE TAREAS

1. Supervisar el desarrollo de los eventos de capacitacion.

2. Proveer a los instructores de los materiales que necesiten para impartir la capacitacion.

3. Supervisar el desarrollo de las elecciones de Gobiernos estudiantiles.

IV.- PERFIL DE CONTRATACION
1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Licenciado en Ciencias de la Educacién, Psicologia, Sociologia o carreras afines.
\

2. EDUCACION NO FORMAL NECES
Curso sobre técnicas de capacitacion.
Curso sobre administracion de perso

Curso sobre cédigo electoral.

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos afios en puestos similares.

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Técnicas de capacitacion

Cédigo Electoral

Administracién de personal. @»
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5. HABILIDADES Y DESTREZAS
Facilidad de comunicacion oral.

Buena presentacion.

6. CONDICIONES PERSONALES

Mayor de 25 afios

Que se resida en el departamento en que esta destacado.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

V.- APROBACION
NOMBRE

FIRMA

CARGO

FECHA
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_ III.- DESCRIPCION DE TAREAS

[.- DATOS DE IDENTIFICACION

DEPENDENCIA : Subgerencia de Capacitacién Electoral.

TITULO DEL PUESTO O CLASE : Instructor de Capacitacién Electoral.

II.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO O CLASE OCUPACIONAL

Capacitar en materia electoral al a ciudadanfa en general, personal de la institucién y
organismos electorales.

1. Impartir cursos de capacitacién en materia electoral a la poblacién en general, organismos
electorales y el personal del Tribunal.

2. Organizar las elecciones estudiantiles.

3. Elaborar material didactico para capacitaciones.

4. Elaborar mensualmente el informe de actividades realizadas.

IV.- PERFIL DE CONTRATACION

i
i
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1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Licenciado en Ciencias de la Educacion, Psicologia o carreras

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Curso sobre Cédigo Electoral W R
Cursos sobre Métodos de Capacitacion.

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos afios en puestos similares.

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Métodos y técnicas de capacitacion.
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Cédigo Electoral.

Pedagogia.

5. HABILIDADES Y DESTREZAS

Facilidad de expresion verbal y escrita.

‘6. CONDICIONES PERSONALES

Mayor de 25- afios.

Residir en el departamento que esta destacado.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

V.- APROBACION
NOMBRE

FIRMA

CARGO

FECHA
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[.- DATOS DE IDENTIFICACION

DEPENDENCIA: Subgerencia de Capacitacion Electoral.

TITULO DEL PUESTO O CLASE : Técnico de la Gerencia de Capacitacion.

II.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO O CLASE OCUPACIONAL

Disefiar el material didactico para impartir la capacitacién,asi como dar seguimiento y evaluar

los eventos de capacitacion y las metas de la unidad.

[II.- DESCRIPCION DE TAREAS

1. Disefiar y elaborar material diddtico para impartir la capacitacion.

2. Elaborar informe de evaluacién de capacitaciones.
3. Dar seguimiento a las metas de la unidad.

4. Elaborar informe de labores cada quince dias.

IV.- PERFIL DE CONTRATACION

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Licenciado en Ciencias de la Educacion, Psicolog#, Sociologiao carreras afines.

2. EDUCACION NO FORMAL NECES
Cursos sobre: Pedagogia
Psicologia

Métodos de capacitacién
Comunicacion humana.

Y

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos afios en puestos similares.

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Ayudas audiovisuales

Caodigo Electoral. Ny
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5. HABILIDADES Y DESTREZAS

Facilidad para comunicar sus ideas de manera verbal y escrita.

Creatividad.

6. CONDICIONES PERSONALES
Mayor de 25 afios

Residente en San Salvador o sus alrededores.
7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

V.- APROBACION
NOMBRE

FIRMA

CARGO

FECHA
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[; I. DATOS DE IDENTIFICACION

DEPENDENCIA: Subgerencia de Capacitacion Electoral

TITULO DEL PUESTO O CLASE: Jefe de Formulacién de Programas. g

II.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Disesiar los distintos programas de capacitacién electoral y de cultura civica.

% [IL.- DESCRIPCION DE TAREAS

2y " 1. Elaborar el plan de trabajo anual de capacitacion en materia electoral.

2. Supervisar y evaluar los eventos de capacitacion y educacion civica.

3. Preparar el presupuesto anual de su departamento y consolidar el de la Subgerencia.
4. Coordinar la ejecucion de los eventos de capacitacion.

5. Disefiar planes de accidn para corregir desviaciones.

6. Preparar informes a la Subgerencia.

IV.- PERFIL DE CONTRATACION
P 1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Licenciado en Ciencias de la Educacion, Psicologia, Sociologia o carreras afings.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos sobre métodos y técnicas de capacitacion.

Cursos sobre adminstracion de personal. W

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

wiewreeis
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Dos afios en puestos similares.
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4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

I Codigo Electoral \ \0:\'



Métodos vy técnicas de capacitacion.

5. HABILIDADES Y DESTREZAS

Capacidad de analisis y sintesis.

Habilidad para la redaccion de documentos técnicos.
Habilidad en las relaciones interpersonales.

Habilidad para manejar grupos de trabajo.

“Habilidad para comunicarse.

6. CONDICIONES PERSONALES

Mayor de 25 afios.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

V.- APROBACION

NOMBRE

FIRMA (
CARGO

FECHA



[.- DATOS DE IDENTIFICACION.
DEPENDENCIA : Subgerencia de Capacitacién Electoral.
TITULO DEL PUESTO O CLASE : Jefe de Ejecucion de Programas.

II.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Ejecutar los proyectos de capacitacion electoral aprobados.

[II.- DESCRIPCION DE TAREAS

1. Coordinar la ejecucidn de los eventos de capacitacion y educacion.
2. Rendir informes sobre los eventos de capacitacién realizados.

3. Garantizar la calidad del material de apoyo a ser utilizado.

4. Controlar el buen uso del equipo audiovisual a su cargo.

5. Coordinar la logistica para la ejecucion de los eventos programados.

IV.- PERFIL DE CONTRATACION
1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Licenciado en Ciencias de la Educacion, Psicologia, Sociologia o carreras afines.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos sobre métodos y técnicas de capacitacion.

Cursos sobre administracién de personal. W

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos afios en puestos similares. ®

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Cdédigo Electoral
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I. DATOS DE IDENTIFICACION

DEPENDENCIA: Gerencia General.

TITULO DEL PUESTO: Gerente Administrativo

I1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Coordinar y dirigir las dreas de Recursos Humanos y Administrativos; ademas de supervisar las
actividades relacionadas con una buena calidad de los servicios prestados al personal del

Tribunal Supremo Electoral.

[IT.- DESCRIPCION DE TAREAS

1. Coordinar y dirigir la gestidn de las subgerencias Administrativa, y de Recursos Humanos.

de la institucién.

4. Coadyuvar en la comunicacion y cooperacion entre las unidades bajo su responsabili
5. Garantizar que el trabajo efectuado esté apegado a las normas y leyes vigentes.
6. Mantener vinculos de cooperacidn institucional con instituciones financieras y de servicio.

7. Coordinar y preparar informes sobre las labores realizadas por las unidades bajo su
responsabilidad.

IV.- PERFIL DE CONTRATACION

Licenciatura en Administracion de Empresas.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos sobre: @

T

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA ’ @
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Relaciones Humanas.
Presupuesto Gubernamental.
Planificacidn.

Ley de SAFTY SARH.

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos afios en puestos similares.

&Y

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Estados Financieros- Contables.
Formulacién, Evaluacion y Ejecucién de Proyectos.

Leyes vigentes relativas a lo laboral, financiero y electoral.

5. HABILIDADES Y DESTREZAS
Facilidad para redactar informes técnico.
Capacidad para trabajar en equipo.

Relaciones Interpersonales.

6. CONDICIONES PERSONALES

Mayor de 30- afios.

Residir en San Salvador.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES !V

" V.- APROBACION
E
j NOMBRE

FIRMA

CARGO | @ \ ‘
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Métodos y técnicas de capacitacion.

5. HABILIDADES Y DESTREZAS

Capacidad de analisis y sintesis.

Habilidad en las relaciones interpersonales.
Habilidad en la redaccién de documentos técnicos.
Hébilidad para manejar grupos de trabajo.

Habilidad para comunicarse.

6. CONDICIONES PERSONALES

Mayor de 25 afios.
7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

V.- APROBACION
NOMBRE

FIRMA

CARGO

FECHA

S
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[.-DATOS DE IDENTIFICACION

DEBENDENCIA: Gerencia Administrativa

TITULO DEL PUESTO O CLASE: Sub-Gerente de Recursos Humanos.

I1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO O CLASE OCUPACIONAL

Planificar, orgamizar, coordinar y supervisar
administracion del personal de la institucion.

II1.- DESCRIPCION DE TAREAS

1. Elaborar el plan de trabajo de la Gerencia de Recursos Humanos.

(O8]
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los diferentes programas y politicas para la

. Disefiar técnicas para la evaluacidn y calificacion de mérito del personal.

. Disefiar y coordinar la ejecucion de programas de capacitacion y desarrollo de personal.

4. Disefiar procedimientos adecuados de reclutamiento y selecciéon de personal.

5. Coordinarelmantenimiento y actualizacion
humano de la institucién.

6. Planificar y coordinar actividades de desarrollo social y pre

7. Elaborar manuales de Induccidn de Personal.

8. Coordinar las solicitudes de movimientos del personal.

IV.- PERFIL DE CONTRATACION

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Licenciado Administracién de Empresas, Psicologia, Ingeniero Industrial o carerras afines.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos en Administracion de personal.

Curso de Computacion.

Curso de Relaciones Humanas.

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Tres aflos de experiencia en puestos similares.

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

del archivo mecanizado y fisico del recurso

A g
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Discrecion.
Disciplinado.
Responsable.

V.- APROBACION
NOMBRE

FIRMA

CARGO

- FECHA
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1II.- DESCRIPCION DE TAREAS

1. DATOS DE IDENTIFICACION
DEPENDENCIA: Sub- Gerencia de Recursos Humanos.

TITULO DEL PUESTO: Jefe de Capacitacién y Desarrollo.

II.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

T A A APPSR a
RSN A GGG G
1

Organizar, Planificar ¥ Coordinar programas de capacitacidén e instruccién, asi como de
desarrollo dirigidos al Personal del T.S.E. en todos los niveles. (ademas, disefiar planes no
formales de capacitacion orientados a sectores especificos de la Institucion).

1. Controlar y administrar el departamento de Capacitacién y Desarrollo del T.S.E.

2. Planificar anualmente el trabajo del departamento.

3. Supervisar y llevar controles sobre procesos de capacitacion tantg-fnternos como externos.

4. Disefiarplanesyprogramas de capacitacion,y de estudio noformal, asi gomo la ejecucion de

los mismos.

5. Promover programas de liderazgo a nivel gerencial.
6. Rendir informes sobre los eventos realizados segun planes.
7. Valorar permanentemente las necesidades que se presenten en l& Unidad (en el area de
formacién) asi como plantear soluciones posibles que conciernan al area educativa.

IV.- PERFIL DE CONTRATACION

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

>

Licenciatura en Ciencias de la Educacion o carreras afines.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA . @

Formacion en e drea curricular ' . §

Q& \

e

Conocimientos de Andragogia.

Dominio de Procesos Administrativos.
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5. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos afios en puestos similares.

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Programas basicos de computacion.
Direccién de Personal.

Pautas de Liderazgo.

5. HABILIDADES Y DESTREZAS

Hablar en publico.
Comunicar efectivamente.

Solucionar Problemas.

6. CONDICIONES PERSONALES
Mayor de 25- afios.

Residir en San Salvador.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

Que pueda movilizarse al interior del pais.

Buena Imagen y presentacidén

Respetuoso y de buenas relaciones interpersonales.

Preferiblemente con vehiculo propio.

Analitico y con iniciativa de educacién permanente.

Innovador.

Con licencia de conducir.

V.- APROBACION

NOMBRE

(1 x




FIRMA

CARGO

FECHA
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I.- DATOS DE IDENTIFICACION

DEI?ENDENCIA : Subgerencia de Recursos Humanos.

TITULO DEL PUESTO O CLASE.: Jefe de Reclutamiento, Seleccidén y Control de Personal.
II.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO O CLASE OCUPACIONAL

Coordinar los procesos de reclutamiento y seleccidn de aspirante,asi como supervisar la
1nducc1on los movimientos y control de personal.

II1.- DESCRIPCION DE TAREAS

1. Supervisar el registro y control de los movimientos de personal.

2. Coordinar la induccidn del personal.

. Supervisar el mantenimiento y la actualizacion del SIRH.

(U8

4. Ejecutar las técnicas de evaluacion del desempefio de personal.

5. Coordinar la carnetizaciondel personal.

[o2)

. Supervisar la actualizacidn del archivo fisico del personal.
IV.- PERFIL DE CONTRATACION

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Licenciado en Administraciéon de Empresas, Psicologia Ingeniero Industnial o carreras afines.
2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos sobre administracion del Sistema de Informacidon de Recursos Humanos.

Cursos sobre administracion de personal.

Cursos de computacion.

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA /\ W
Dos afios de experiencia en puestos similares

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Conocimiento de computacidn.
Conocimiento sobre pruebas Psicologicas. <E£

Conocimientos sobre métodos y técnicas de capacitacion.

:i«‘
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Conocimientos del Reglamento Interno del Tribunal.

5. HABILIDADES Y DESTREZAS
Capacidad de anélisis y sintesis.

Facilidad de redaccion.

Facilidad de comunicacion.

6. CONDICIONES PERSONALES
Mayor de 25 afios.

Residente en San Salvador o sus alrededores.
7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
V.- APROBACION

NOMBRE

FIRMA

CARGO

FECHA




[.- DATOS DE IDENTIFICACION
DEPENDENCIA : Subgerencia de Recursos Humanos.

TITULO DEL PUESTO O CLASE : Técnico de Recursos Humanos.

[I.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Ejecutar los planes 'y programas de reclutamiento, seleccidén, induccidn, evaluacién del
desempefio, capacitacién y desarrollo de personal.

II.- DESCRIPCION DE TAREAS

1. Realizar pruebas a los aspirantes a ingresar a la Institucion.
2. Entrevistar a aspirantes de nuevo ingreso.

. Apoyar los eventos de capacitacién.

W)

N

. Realizar la induccién a personal de nuevo ingreso.

6. Ejecutar la evaluacién del desempeiio y calificacién de m,ritof.

3

. Elaborar informes de las tareas realizadas.

[IL.- PERFIL DE CONTRATACION
1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Estudiante de cuarto afio de Licenciatura en Psicologia, Administracién de Empresas o carreras
afines.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA -

Cursos de Computacion. W,?

Cursos de Administracién de Recursos Humanos.

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Un afio en puestos similares.

:
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4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS p
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Aplicacion de pruebas psicoldgicas.

Implementacién de técnicas de Evaluacion del Desempefio.

5. HABILIDADES Y DESTREZAS
Facilidad verbal.

Buena redaccion.

Capacidad de analisis y sintesis.

Trabajo en equipo.

' 6. CONDICIONES PERSONALES

Mayor de 25 afios.

Residente en San Salvador.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

V.- APROBACION
NOMBRE

FIRMA

CARGO

FECHA

Al
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[.- DATOS DE IDENTIFICACION

DEPENDENCIA : Subgerencia de Recursos Humanos.

TITULO DEL PUESTO : Colaborador de Recursos Humanos.

I[I.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Apoyar los planes y programas de la Subgerencia.

III.- DESCRIPCION DE TAREAS

1. Archivar los documentos relacionados con permisos, descuentos, llegadas tardias y
movimientos de personal en general.

2. Preparar informes de los diferentes movimientos de personal.
3. Controlar los horarios de entrada y salida de personal.

4. Rotular las tarjetas de marcacién. /
[IL.- PERFIL DE CONTRATACION

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Bachiller académico o estudiante universitario.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos de Computacion. W

Cursos de Relaciones Humanas.

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Un afio en puestos similares.

:
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4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS \

Conocimiento de manejo de computadoras y otro equipo de oficina.



Conocimiento de leyes laborales.

g <

5. HABILIDADES Y DESTREZAS

Iniciativa.

—n e ey

Trabajo bajo presion.

6. CONDICIONES PERSONALES

Mayor de 21- afios.

Residente en San Salvador.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

V.- APROBACION

NOMBRE
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[.- DATOS DE IDENTIFICACION

DEPENDENCIA: Subgerencia de Recursos Humanos.

TITULO DEL PUESTO O CLASE : Operador SIRHI.

11.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO O CLASE OCUPACIONAL

Operar y mantener actualizado el Sistema de Informacién de RecursosHumanos (SIRHD) y
proporcionar los informes correspondientes.

[II.- DESCRIPCION DE TAREAS

1. Operar el sistema de informacién de Recursos Humanos.

2. Operar el sistema de planillas de pago de remuneraciones.

3. Ingresar datos al sistema de Recursos Humanos.

4. Mantener actualizada la base de datos.

IV.- PERFIL DE CONTRATACION
1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Bachiller comercial opcién Computacién, técnico operador

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Haber participado y aprobado todas las capacitaciones impartidas por el Sistema de
Administracién de Recursos Humanos.

Cursos de computacion.

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Un afio en puestos similares. ; W )
4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS /\\\ W
Paquetes utilitarios utilizados.

Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias.

Cédigo de Trabajo.

Reglamento interno. &@ ;
| 7 W



5. HABILIDADES Y DESTREZAS
Destreza en la digitacion.
Capacidad de concentracion.

Trabajo bajo a presion.
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6. CONDICIONES PERSONAL_ES
Menor de 21- afios. )
Residente en San Salvador.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

Dinédmico.

Confidencialidad.

Responsable.

Buena presentacion.

Trabajar en horas fuera de audiencia.

Honradez reconocida.

V.- APROBACION

NOMBRE

FIRMA

CARGO

FECHA
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I. DATOS DE IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: Sub- Gerente Administrativo

II.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

" Coordinar la ejecucién del plan de trabajo de los departamentos de Servicios Generales,

Proveeduria, Activo Fijo y Almacén.

III.- DESCRIPCION DE TAREAS
1. Verificar que los inmuebles propios y arrendados se mantengan en condiciones optimas.

2. Garantizar el buen funcionamiento de las unidades de transporte y demads equipos de la
institucion.

3. Superivisar que existan insumos suficientes para satisfacer las demandas de las unidades de la
institucion. )

4. Supervisar la actualizacién del inventario de activo fijo.

5. Colaborar en la elaboracién del presupuesto anual ordigario y extraorc.li

6. Coordinar y controlar las actividades del proceso de cpmpra en lo refegfnte a Proveeduria.

7. Rendir informes periddicos de las labores realizadas.

IV.- PERFIL DE CONTRATACION

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Licenciado en Administracion de Empresa, Contaduria Publica o carreras afines.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Seminario sobre Leyes Tributarias y Fiscales. &

Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.

1
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Ley de Administracion Financiera Integrada p




Gestion del Crédito Publico.

Politicas gubernamentales y aspectos técnicos de organismos internacionales,

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos afios en puestos similares.

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Sobre técnicas de administracién modemna.

Sobre mantenimiento, reparacion de inmuebles, maquinaria y equipo.

Conocimiento sobre aprovisionamiento y almacenamiento.
Conocimiento sobre de los sistemas de depreciacion de activos fijos.
Conocimiento sobre paquetes de software actualizados.

Conocimiento sobre las Normas Técnicas de Control Interno.

5. HABILIDADES Y DESTREZAS
Habilidad de negociacion.

Habilidad para dirigir reuniones de trabajo.
Capacidad para trabajar bajo presidn.
Habilidad para trabajar en equipo.

Capacidad para la toma de decisiones.

Capacidad de analisis y sintesis.

Facilidad de expresion verbal y escrita.

Habilidad para resolver problemas.

6. CONDICIONES PERSONALES

Mayor de 30 afios.

%

Que resida en San Salvador o sus alrededores. w
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7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

Dindmico y con iniciativa.

V.- APROBACION

NOMBRE
FIRMA

CARGO

. FECHA

'i .
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[.LDATOS DE IDENTIFICACION

DEPENDENCIA :Subgerencia Administrativa

TITULO DEL PUESTO:Colaborador Administrativo

II.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Llevar registro y control de la distribucién del combustible a las diferentes unidades. /

[IL- DESCRIPCION DE TAREAS
1. Llevar registro y control de la distribucion del combustible en las diferentes unidades.

2. Controlar la distribucién de combustible por medio de informes diarios y mensuales en forma
mecanizada.

3. Archivar la documentacion de la entrega de combustible y demas documentos relacionados.

4. Llevar controles sobre suministro de materiales asi como los descargos respectivos.

IV.- PERFIL DE CONTRATACION

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA .

Bachilller en comercio y administracion opcién contador.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Técnicas de redaccidn y archivo.
Conocimientos de registro y control de inventario. W/
Conocimientos sobre Kardex.

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Un afio en puestos similares.

\
4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS X@, E&/‘ (b 0




Normas técnicas de control interno.

{‘ 5. HABILIDADES Y DESTREZAS

{‘ Manejo de equipo de oficina.

r 6. CONDICIONES PERSONALES
Mayor de 20 afios.

Residente en San Salvador o sus alrededores.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

V.- APROBACION

NOMBRE

FIRMA
o carco
{*  FECHA




[.- DATOS DE IDENTIFICACION
DEPENDENCIA: Subgerencia Administrativa

TITULO DEL PUESTO O CLASE: Recepcionista.

I1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO O CLASE OCUPACIONAL

Atender al plblico por teléfono y personalmente.

[IL.- DESCRIPCION DE TAREAS

1. Atender el Conmutador.

2. Llevar un control de visitantes.

3. Llevar un directorio telefénico actualizado.

4. Llevar control de recepcién y entrega de correspondencia.

IV.- PERFIL DE CONTRATACION
1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Bachiller comercial opcidn Secretariado.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA M v
Curso sobre telefonia. <

Curso sobre relaciones humanas. .

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA :

Experiencia en el manejo de sistemas telefonicos.

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Manejo de Conmutador.

5. HABILIDADES Y DESTREZAS

Destreza en el manejo de teclados. @




Habilidad para comunicarse.

6. CONDICIONES PERSONALES
~ Mayor de 20 arios.

Residente en San Salvador o sus alrededores.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

V.- APROBACION

NOMBRE

FIRMA

CARGO

FECHA




[.- DATOS DE IDENTIFICACION

DEPENDENCIA : Subgerencia Administrativa.

TITULO DEL PUESTO O CLASE: Motorista.

I1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO O CLASE OCUPACIONAL

Coﬁducirlosvehiculosdel Tribunal Supremo Electoral a diferentes lugares del pais y vigilar por
el buen funcionamiento de los mismos.

{Il.- DESCRIPCION DE TAREAS
1. Conducir los vehiculos del Tribunal Supremo Electoral.
2. Distribuir correspondencia externa.

3. Hacer reparaciones menores cuando surge algin desperfecto en el vehiculo.

IV.- PERFIL DE CONTRATACION
1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Bachiller industrial.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Curso de relaciones humanas. .

Curso de educacion y seguridad vial.

Cursos de mecénica automotriz. W

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos afios desempefiando cargo de motorista.

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Conocimientos sobre mec nica y electricidad automotriz.
Conocimientos de nomenclatura de la ciudad.




Leyes de transito.

§ 5. HABILIDADES Y DESTREZAS

2] Destreza mecdnica.

Buenas relaciones personales.

6. CONDICIONES PERSONALES

Mayor de 25 afios.

Ko i

Sexo masculino.

B
it

Que resida en el Departamento en el que estardestacado.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
V.- APROBACION

i NOMBRE

FIRMA

CARGO
s FECHA - i

7

. o

b N A I 3 o




) M sam T

-1. Reparar los vehiculos de la institucidn.

[.- DATOS DE IDENTIFICACION

DEPENDENCIA: Subgerencia Administrativa.

TITULO DEL PUESTO O CLASE: Mecanico Automotriz.

¢
¢
[
+
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i
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I1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO O CLASE OCUPACIONAL

Dar mantenimiento y reparar los vehiculos del Tribunal Supremo Electoral.

[II.- DESCRIPCION DE TAREAS.

2. Llevar control de las unidades reparadas.

3. Colaborar en la compra de repuestos.

IV .- PERFIL DE CONTRATACION
1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

)y
Técnico en mecanica automotriz.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos practicos de mecéanica automotriz.
Curso sobre mantenimiento preventivo y correctivo de vehicul otriges.

Curso de enderezado y pintura.

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA W
Dos afios de experiencia en puestos similares. %

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS P

Electricidad automotriz.

5. HABILIDADES Y DESTREZAS %@* SL




Destreza manual.
Destreza en el manejo de mecanica automotriz.

Fuerza fisica.

6. CONDICIONES PERSONALES
Mayor de 25 afios.

Residente enSan Salvador o sus alrededores.
7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

V.- APROBACION
NOMBRE

FIRMA

CARGO

FECHA

M gz

v
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[.- DATOS DE IDENTIFICACION
DEPENDENCIA : Subgerencia Administrativa.

TITULO DEL PUESTO O CLASE: Encargado de Fotocopiadora.

II.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO O CLASE OCUPACIONAL

Reproducir todo tipo de documentos y servicio de anillado a funcionarios y personal del
Tribunal Supremo Electoral.

III.- DESCRIPCION DE TAREAS

‘1. Reproducir y compaginar libros y todo tipo de documentos.
2. Anillar libros y todo tipo de documentos.

4. Llevar control de copias por unidad.

5. Mantener aseado el equipo y el drea de trabajo asignada.

IV.- PERFIL DE CONTRATACION
1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Bachiller académico.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Curso sobre manejo y mantenimiento preventivo del equipo de fotocopiado.
3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Un afio de experiencia en el manejo de fotocopiadora.

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Manejp de fotocopiadora.

Manejo de anilladora.

\
}
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5. HABILIDADES Y DESTREZAS é %
\)




Manejo de equipo de oficina.

6. CONDICIONES PERSONALES
Mayor de 20 anos.

Que resida en San Salvador o sus alrededores.
7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

V.- APROBACION
ﬁOMBRE

FIRMA

CARGO

FECHA




L- DATOS DE IDENTIFICACION

DEPENDENCIA: Subgerencia Administrativa.

TITULO DEL PUESTO O CLASE : Encargado de Transporte.

I1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO O CLASE OCUPACIONAL

Coordinar el transporte de la DEPENDENCIAs del Tribunal Supremo Electoral y velar por el
mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos.

III.- DESCRIPCION DE TAREAS
1. Coordinar el transporte y las rutas para el desarrollo de las distintas misiones de la institucion.

2. Controlar el estado fisico de los vehiculos a fin de programar el mantenimiento preventivo y
correctivo de los mismos.

3. Controlar el consumo de combustible y lubricantes.
4. Programar turnos de trabajo rotativo al personal de motoristas.

5. Tramitar refrendas, tarjetas de circulacién, placas, permisos y todo aquello concerniente al
control de vehiculos.

6. Elaborar informes sobre el estado y mantenimiento de los vehiculpgasi como la asignacién de
los mismos. /

7. Mantener actualizado el reporte individual de cada vehiculo.

IV.- PERFIL DE CONTRATACION

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Bachiller industrial opcién automotriz o estudiante de segundo afio de Ingenieria Mecanica. '

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA W
Cursos de Computacion. é

Cursos practicos sobre mecénica automotriz.

¢
|

Cursos sobre Educacion Vial y Reglamento General de Transito.




[

- Cuentas de la Republica.

Trabajo bajo presion.

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos aiios en puestos similares.

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Conocimiento de Instructivos y Reglamentos sobre el uso de vehiculos emitido por la Corte de

Nomenclatura de la ciudad de San Salvador.
Funcionamiento b sico de los vehiculos.
Geografia del pais.

Conocimientos de repuestos, accesorios y herramientas.

5. HABILIDADES Y DESTREZAS

e

Iniciativa y dindmico.

Habilidad para dirigir personal.

6. CONDICIONES PERSONALES

Mayor de 25 afios.

Residente en San Salvador o sus alrededores.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

NOMBRE ’

FIRMA

CARGO

e | %y @\\.\\



.- DATOS DE IDENTIFICACION.

DEPENDENCIA: Subgerencia Administrativa.

TITULO DEL PUESTO O CLASE : Jefe de Activo Fijo.

I1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO O CLASE OCUPACIONAL

Supervisar el mantenimiento y actualizacion del inventario de activos fijos de la institucién.

I1L.- DESCRIPCION DE TAREAS

1. Elaborar plan de trabajo anual del departamento.

2. Supervisar el mantenimiento del inventario.

3. Verificar los regtstros de activos fijos existentes y de los que se adquieran durante el afio.

IV.- PERFIL DE CONTRATACION
1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

. - . . .7 I L . \
Licenciatura en Administracidn de Empresas, Contaduria Publica o carreras afines.

R B B A AT oL MBI Tt et sy

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos sobre Contabilidad Patrimonial.
Cursos sobre manejo de inventarios y kardex.

Cursos sobre paquetes computacional actualizado®

Cursos sobre relaciones interpersonales. W/
3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA q\j\ )
- !

Dos afios en puestos similares.

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Conocimientos sobre las Normas Técnicas de Control Interno. W ((\)
\\.)./



e bz !

3

Corte de Cuentas de la Republica.

Ley de Administracion Financiera Integrada.
Conocimientos sobre tomas fisicas de inventarios.
Conocimientos sobre aspectos contables.

Sobre depreciacidn y revalorizacion de activos en general.

5. HABILIDADES Y DESTREZAS
Capacidad de an lisis y sintesis.

Capacidad para dirigir personal.

Capacidad para detectar desperfectos de maquinaria y equipo.

Capacidad de expresion verbal y escrita.

6. CONDICIONES PERSONALES
Mayor de 25 afios.

Que resida en San Salvador.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

V.- APROBACION
NOMBRE

FIRMA

CARGO

FECHA

\\\(5

o
v




P iy

IL.DATOS DE IDENTIFICACION:
DEPENDENCIA: Subgerencia Administrativa.
TITULO DEL PUESTO: Jefe de Servicios Generales.

I1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Coordinar y supervisar el trabajo realizado por los ordenanzas en cuanto al aseo y de los
vigilantes en cuanto a la seguridad de las instalaciones asi como controlar el mantenimiento de
las oficinas.

III.- DESCRIPCION DE TAREAS

1. Distribui 4reas de trabajo entre el personal de ordenanzas.

2. Revisar las dreas de trabajo del personal bajo su cargo.

3. Solicitar, entregar y controlar el material de trabajo necesario para el mantenimiento de las
oficinas e instalaciones.

4. Coordinar los turnos de vigilancia y porteria.

5. Coordinar y supervisar los trabajos eléctricos y de fontaneria.
IV.- PERFIL DE CONTRATACION

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Estudiante de cuarto afio de Ingenieria Eléctrica o carreras afines.

U2

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos de fontaneria y reparaciones en general.

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos afios en puestos similares.

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS @

A Wt
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Direccion de personal.

Reparaciones domésticas.

5. HABILIDADES Y DESTREZAS
Habilidad para supervision de personal.

Habilidad manual y metanica.

6. CONDICIONES PERSONALES

. Mayor de 25- afios.

Sexo masculino.

Reidir en San Salvador oalrededores.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
V.- APROBACION

NOMBRE
FIRMA
CARGO .

FECHA

gl Rt S




.- DATOS DE IDENTIFICACION

DEPENDENCIA: Subgerencia Adminitrativa.
TITULO DEL PUESTO O CLASE : Conserje.

I1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO O CLASE OCUPACIONAL

Supervisar la limpieza y el mantenimiento de la infraestructura y mobiliario de la institucion.

III.- DESCRIPCION DE TAREAS

1. Desarrollar un plan de horario de servicio de limpieza para las diferentes instalaciones del
Tribunal.

2. Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de inmuebles asignados a las diferentes
unidades.

3. Coordinar y supervisar los servicios externos de mantenimiento de equipo, maquinaria y
mobiliario de la institucién.

4. Controlar los insumos necesarios para la limpieza y mantenimiento de la oficina.

IV.- PERFIL DE CONTRATACION /\\J\

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Bachiller académico. W

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Curso sobre mantenimiento de plantas eléctricas, aire acondicionado, calderas y otros.

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos afios en puestos similares.

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS p
Funcionamiento de aparatos de aire acondicionado, fontaneria, electriefdad, plantas de
emergencia, equipo de emergencia, carpinteria y albafiileria.

Conocimiento en el uso de herramientas.

N TS e e )
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5. HABILIDADES Y DESTREZAS
Habilidad para dirigir personal.

Destreza en el manejo de mecanica.

6. CONDICIONES PERSONALES

Mayor de 25 afios.

Residente en San Salvador o sus alrededores.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

V.- APROBACION
NOMBRE

FIRMA

CARGO

FECHA




[.- DATOS DE IDENTIFICACION
DEPENDENCIA : Subgerencia Administrativa.

TITULO DEL PUESTO O CLASE: Auxiliar de Mantenimiento.

II.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO O CLASE OCUPACIONAL

Dar mantenimiento preventivo y correctivo a los sistemas eléctricos, obras hidraulicas e

infraestructura general de la institucion.
III.- DESCRIPCION DE TAREAS
1. Dar mantenimiento a las infraestructura del Tribunal Supremo Electoral.

2. Reparar mobiliario de la institucion.

3. Realizar trabajos en la estructura de las oficinas tales como divisiones, puertas, cubiculos y

otros.
4. Dar mantenimiento a las obras hidraulicas de la institucién.

5. Dar mantenimiento a planta eléctrica de emergencia.

IV.- PERFIL DE CONTRATACION
1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Bachiller industrial.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos sobre mantenimiento: electricidad, fontaneria, albafideria y carpinteria.

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos afios de experiencia en puestos similares.

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Conocimientos sobre electricidad. %_D/

Conocimientos sobre albaiiileria.

Conocimientos sobre carpinteria.

P
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Conocimientos sobre fontaneria.

5. HABILIDADES Y DESTREZAS

Destreza mecanica.

6. CONDICIONES PERSONALES

Mayor de 25 afios.

Residente en San Salvador o sus alrededores.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

V.- APROBACION
NOMBRE

FIRMA

CARGO

FECHA

o N T B T g o
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L.- DATOS DE IDENTIFICACION

DEPENDENCIA: Subgerencia Administrativa.

TITULO DEL PUESTO O CLASE: Ordenanza.

II.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO O CLASE OCUPACIONAL

Realizar labores de limpieza en oficinas y distribuir correspondencia intérna y externa.

Lj [II.- DESCRIPCION DE TAREAS

gz - 1. Efectuar tareas de limpieza de la institucion.
2. Realizar gestiones en oficinas fuera de la institucidn.
. 3. Distribuir correspondencia interna entre las unidades.

[ 4. Transportar mobiliario y materiales a las diferentes unidades.

m IV.- PERFIL DE CONTRATACION

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Noveno grado

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Curso de relaciones humanas. W

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

No necesaria.

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

L
No necesarios. @

5. HABILIDADES Y DESTREZAS

fw-«-n

Habilidad para seguir instrucciones.

\50
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6. CONDICIONES PERSONALES
Mayor de 18 afios .

Que resida en San Salvador o sus alrededores.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

Buena salud.

V.- APROBACION

 NOMBRE

FIRMA

CARGO

FECHA
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[.- DATOS DE IDENTIFICACION
DEPENDENCIA : Subgerencia Administrativa.

TITULO DEL PUESTO O CLASE : Portero.

L.
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IL.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO O CLASE OCUPACIONAL

Controlar el ingreso y salida de personas, equipos y materiales de la institucién.

III.- DESCRIPCION DE TAREAS

1. Vigilar por los bienes muebles e inmuebles.

2. Controlar la entrada y salida de la institucion del pablico en general.

3. Informar sobre cualquier situacién problematica que presente durante la jornada de trabajo.
4. Controlar los permisos de salida de los empleados.

5. Atender el conmutador fuera de horas habiles.

IV.- PERFIL DE CONTRATACION

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Bachiller académico. V\ .
L]

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARI

Curso sobre relaciones humanas

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA W .

Un afio en puestos similares.
4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Conocimientos de equipo telefonico. ? @
5. HABILIDADES Y DESTREZAS

Ser perceptivo.

\o+
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Buenas relaciones interpersonales.

6. CONDICIONES PERSONALES

Mayor de 21 afios.

Residente en San Salvador o sus alrededores.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

Responsable

Atento

V.- APROBACION
NOMBRE

FIRMA

CARGO

FECHA
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[.- DATOS DE IDENTIFICACION

DEPENDENCIA: Subgerencia Administrativa.
TITULO DEL PUESTO O CLASE: Auxiliar de Almacén.

II.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO O CLASE OCUPACIONAL

Recibir y distribuir a las diferentes unidades de la institucién los materiales y suministros, asi
como llevar los controles internos necesarios para verificar la existencia en las bodegas.

[II.- DESCRIPCION DE TAREAS

1. Recibir materiales y suministros verificando las especificaciones en el momento preciso en
que se reciben.

2. Entregar los materiales y suministros a las diferentes unidades de la institucién, segin
requerimientos de las mismas.

3. Llevar control de la existencia en bodega a a través de kdrdex e informes mensuales de
rotacién de inventarios.

4. Efectuar inventarios fisicos en el almagé
Martin.

general, Proyecto Electoral y bodega de San

IV.- PERFIL DE CONTRATACI
1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Bachiller en comercio y administraci

Curso de Computacién

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos afios en puestos similares.

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA w
Curso de control de inventarios.

¥
£
¢




S

S

(o

Conocimientos contables.
Conocimientos sobre inventarios.

Conocimientos b sicos de computacion.

5. HABILIDADES Y DESTREZAS
Habilidad numérica.

Destreza en el manejo de teclados de computadoras.

6. CONDICIONES PERSONALES

Que resida en San Salvador o sus alrededores.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

V.- APROBACION
NOMBRE

IRMA

CARGO

FECHA




{« I.-DATOS DE IDENTIFICACION
l DEPENDENCIA: Gerencia Administrativa.

l TITULO DEL PUESTO O CLASE : Jefe de Almacén.

e,

r II.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO O CLASE OCUPACIONAL {

Custodiar, registrar y controlar los materiales y suministros de las bodegas del Tribunal Supremo
Electoral.

#: . IL- DESCRIPCION DE TAREAS

1. Custodiar los materiales e insumos de las bodegas de la instithcion.
2. Coordinar el levantamiento del inventario fisico de materiales
3. Mantener cualificado y cuantificado el inventario.

= 4. Colaborar en la programacion del pla anual y trimestral de compras.

5. Custodiar, registrar y controlar los materiales e insumos de las bodegas de la Institucion.
6. Elaborar el plan anual de trabajo de esta unidad.

7. Coordinar la adquisicién y despacho de materiales mensualmente o cuando lo soliciten las
unidades.

8. Elaborar reportes mensualmente del consumo y existencias de materiales en forma cualificada
y cuantificada.

9. Supervisar el registro manual y mecanizado del inventario.

IV.- PERFIL DE CONTRATACION _ W

b 1.EDUCACION FORMAL NECESARIA \
' }

i Estudiante de tercer afio de Licenciatura en Administracién de Empresas o carreras afines.
i
2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

: ﬂ Curso sobre inventarios. %
\5Y



Curso de computacion

Curso de relaciones humanas "

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

r Un afio en puestos similares.

i 4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Inventarios

5. HABILIDADES Y DESTREZAS

Habilidad numérica.
Poseer buenas relaciones interpersonales.

a5 Habilidad para dirigir personal.

6. CONDICIONES PERSONALES ’ S
s

Mayor de 25 afios.
.

Que resida en San Salvador o sus alrededores.
7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES '

V.- APROBACION

i yre—

CARGO

FECHA
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.- DATOS DE IDENTIFICACION

DEPENDENCIA: Subgerencia Administrativa.

TITULO DEL PUESTO O CLASE : Colaborador de Activo Fijo.

I1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO O CLASE OCUPACIONAL

" Realizar el levantamiento y actualizacién de inventario de maquinaria y equipo de la institucién;

asi como llevar controles de inventarios.

1II.- DESCRIPCION DE TAREAS

1. Levantar inventarios en las diferentes unidades y registrar los movimientos en folders por
departamento.

2. Codificar, identificar, ingresar y actualizar el inventario de mobiliario y equipo.

3. Inventariar todo el mobiliario y equipo de acuerdo al plan de trabajo.

4. Distribuir maquinaria y equipo a las unidades solicitantes ya sea por,
por sustitucion de los mismos.

vas adquisiciones o

5. Controlar existencias en bodega referente a maquinaria y equi
6. Controlar el mobiliario y equipo en reparacion.

7. Recodificar con otras funciones y unidades en el desarrrollo del Proyecto Electoral.

IV.- PERFIL DE CONTRATACION

Bachiller en cualquier opcion.

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA /\j\ W

2. EDUCACIONNO FORMAL NECESARIA
Curso sobre procesadores de texto y hoja electrénica.

Curso sobre inventarios.




3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Cinco afios en puestos similares.

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Conocimientos sobre control de inventario

5. HABILIDADES Y DESTREZAS
Manejo de equipo computacional.
Manejo de equipo de oficina.

Facilidad de redaccidon y comunicacion.

6. CONDICIONES PERSONALES
Mayor de 21 afios.

Que resida en San Salvador.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
Dinamico

Responsable

Con espiritu de colaboracién.

V.- APROBACION D
FIRMA

CARGO

FECHA

i
!
{
g
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. 1. Realizar tramites o encomiendas del Tribunal en lugares que le sean indicados por el jefe

[.LDATOS DE IDENTIFICACION

DEPENDENCIA: Subgerencia Administrativa. : | N
TITULO DEL PUESTO: Ordenanza Tramitador. '

[1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Realizar tramites, diligencias y reparto de correspondencia a nivel interno y externo del {
Tribunal. S

III.- DESCRIPCION DE TAREAS

inmediato.

2. Llevar un registro de las actividades efectuadas e informar sobre el consumo de combustible.

3. Informar sobre problemas de funcionamiento de la unidad de transporte asignada. {

IV.- PERFIL DE CONTRATACION

il
i

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA
Bachiller en cualquier especialidad.
2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos de Educacién y Seguridad Vial.

L T R IR

Mantenimiento de Motocicleta.

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA /\J\ W | =

Un afio en puestos similares. ' r

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Nomenclatura del drea metropolitana de San Salvador. T
Regiamento General de Transito.

Relaciones Humanas.

5. HABILIDADES Y DESTREZAS



Seguir instrucciones.

6. CONDICIONES PERSONALES

Mayor de 21- afios.

A A AP YA

Residir en San Salvador.

Sexo Masculino. .

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

V.- APROBACION
NOMBRE
FIRMA !
CARGO
FECHA o
i
[
' L (
!
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.- DATOS DE IDENTIFICACION
DEPENDENCIA : Jefe de Departamento y de Seccion.

TITULO DEL PUESTO O CLASE : Secretaria Auxiliar.

II.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO O CLASE OCUPACIONAL
Mecanografiar y enviar la correspondencia, recibir y hacer llamadas telefénicas asi como recibir
y dar recados.

[II.- DESCRIPCION DE TAREAS

1. Realizar tareas secretariales, asi como asistir a la jefatura en todas las labores que se le
encomienden.

2. Redactar y mecanografiar todo tipo de documentos y enviar correspondencia a las diferentes
dependencias del Tribunal.

-

3. Recibir y hacer llamadas telefénicas asi como tomar y comunicar recados y recibir
correspondencia via fax.

4. Recibir, registrar y archivar correspondencia interna y externa.

5. Elaborar, recibir y distribuir pedidos de papeleria, utiles y maten

6. Atencion al piblico.

IV.- PERFIL DE CONTRATACION

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Curso de redaccién y ortografia.

Curso de Corfespondencia.

Curso de Perfeccionamiento Secretarial.
Curso de Archivo.

Curso de Relaciones Humanas.

Bachiller Comercial opcién Secretariado. WM
2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA




Curso de Computacion

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Un afio en puestos similares.

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Conocimiento de procesado}es de texto y hojas electronicas.
Conocimiento sobre equipo central telefénico.

Codigo electoral

Reglamento interno

5. HABILIDADES Y DESTREZAS

Manejo de maquina de escribir eléctrica.

Computador.

Fax y fotocopiadora. -

Contémetro.

Facilidad Mecanografica y de redaccion.

Habilidad para recibir y seguir instrucciones

Alto grado de responsabilidad.

Iniciativa y confidencialidad. W
Buenas relaciones interpersonales

Destreza para el manejo de equipo computacional y de oficina.

6.CONDICIONES PERSONALES
Méyor de 23 afios.
Sexo femenino.

Que resida en la zona geografica del departamento donde labora.

\(79
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7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

r

Eti¢a profesional. - !

Iniciativa y creatividad. o
B

Buena presentacion.

Responsable y disciplinado. g

Sin restricciones de horario.

Disposicion a trabajar bajo presion.

- Discresion y modestia.

Excelentes relaciones interpersonales. {
Honradez reconocida.
{

V.- APROBACION

' (
NOMBRE
FIRMA :
CARGO |
FECHA o

e

N
h
1
‘
e
:



Cursos sobre superacién personal y secretarial.
Cursps de Relaciones Humanas.

Cursos de Computacién.

Cursos de Técnicas de Archivo.

Cursos de Correspondenica.

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos afios de experiencia en puestos similares.

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Constitucién Politica.

Cddigo Electoral.

Ley del Servicio Civil.

Técnicas de Archivo.

Conocimientos basicos de la vida politica del pais.

Conocimientos acerca de los medios de comunicacion del pais.

5. HABILIDADES Y DESTREZAS

Manejo de equipo de oficina, (fax, fotocopiadora, computadora, ¢
contémetro, centrales telefonicas, maquina eléctrica).

Habilidad para redactar correspondencia.

Discrecion en el manejo de la informacién confidencial.

6. CONDICIONES PERSONALES
Mayor de 25- afios.

Que resida en San Salvador.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

P

electronico, internet,
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I. DATOS DE IDENTIFICACION
DEPENDENCIA: Organismo Colegiado/ Gerente General.

TITULO DEL PUESTO: Secretaria Ejecutiva

IL.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Realizar actividades secretariales de los magistrados y GerenteGeneral.
[II.- DESCRIPCION DE TAREAS

1- Realizar labores de los Magistrados o del Gerente General.
2- Llevar control de la agenda de las reuniones de los Magistrados y del Gerente General.

3- Mecanografiar todo tipo de documentos relacionados con sus actividades, recibir, archivar y
distribuir correspondencia interna y externa.

4- Atender al publico y las visitas de los Magistrados o de Gerente G

5- Hacer y recibir llamadas telefénicas del Magistrado o del Gerente General.
6- Enviar y recibir correspondencia via fax.
7- Preparar las requisiciones de papeleria y ttiles asi cotio llevar el corfrol de los mismos.
8- Coordinar actividades, audiencias y entrevistas.

9- Atender a los medios de prensa.

IV.- PERFIL DE CONTRATACION
1. EDUCACION FORMAL NECESARIA
Bachiller en Comercio opcién Secretariado.

Secretariado Ejecutivo Bilingiie.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

MR e
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Etica profesional.

Inici_ativa y creatividad.

Excelente presentacion personal.
Responsabilidad y honradez comprobada.
Sin restriccién de horarios.

Disponibilidad de trabajo bajo presion.

Discrecion y confidencialidad en su trabajo.

V.- APROBACION

NOMBRE

FIRMA

CARGO

FECHA

\




L.- DATOS DE IDENTIFICACION

DEPENDENCIA: Gerencia / Subgerencia.

TITULO DEL PUESTO O CLASE : Secretaria Gerencial.

I1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO O CLASE OCUPACIONAL

Llevar la agenda asi como asistir alGerente en los aspectos relacionados con el trabajo. Digitar o
mecanografiar diferentes documentos. Recibir y enviar todo tipo de documentos via fax. Atender
el teléfono, recibir,distribuir y archivar la correspondencia interna y externa. Tomar recados,

atender al publico.

[IL.- DESCRIPCION DE TAREAS

1: Llevar la agenda de las actividades y reuniones de la Gerencia.
2. Redactar y mecanografiar diferentes documentos. :

3. Recibir, controlararchivarlacorrespondenciainterna y externa, recibida, despachada vy
distribuirla.

4. Enviar y recibir informacidn via fax.
5. Convocar al personal para las reuniones de la Gerencia.

6. Elaborar requisicién de materiales y llevar el control, recepcion y entrega de los mismos.

7. Fotocopiar los documentos los documentos de la Gerencia.

IV.- PERFIL DE CONTRATACION

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Secretaria Ejecutiva o Bachiller opcién secretariado.
2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursas de Técnicas de Redaccidn y archivo.

Cursos sobre paquetes computacionales. O
Programa de perfeccionamiento Secretarial o Secretariado Superior.

Cursos de Relaciones Humanas.
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Seminario sobre c6digo electoral y reglamento.
Buenas relaciones interpersonales.

Curso sobre redaccion, ortografia y archivo.
3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Un afio en puestos similares.

4. CONOCIMIENTbS NECESARIOS
Redaccién y ortografia.

Archivo y control de correspondencia.
Mecanografia y digitacion.

Principios administrativos.

5. HABILIDADES Y DESTREZAS

Facilidad de redaccién de documentos.

Destreza en el manejo de teclado de computadoras.

Manejo de equipo de oficina (fax, maquina de escribir, contémetro

6. CONDICIONES PERSONALES
mayor de 25- afios.
Sexo femenino.

Residir en San Salvador o sus alrededores.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

Etica profesional.

Iniciativa y creatividad.
Buena ortografia y redaccion.
Buena presentacion.

Discrecién y confidencialidad.

Dinamismo e iniciativa en la ejecucion del trabajo.

copiadora).
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Facilidad de comunicacion.

Habillidad para recibir y seguir instrucciones.

Disposicion a trabajar bajo presion y sin restricciones de horario.
V.- APROBACION

NOMBRE

FIRMA

CARGO

FECHA

I I VYR VSR U

b,
L3
¥
£
!
t



LDATOS DE IDENTIFICACION

DEPENDENCIA: Gerencia General. B

2
.FT:.‘ rq
-

TITULO DEL PUESTO: Registrador Electoral.

I1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Planificar, organizar, coordinar, supervisar y dirigir las actividades tendientes a la inscripcién de
- ciudadanos en el RegistroElectoral, elaboracion de los padrones electorales y entrega del carnet
- electoral.

% . IIIL-DESCRIPCION DE TAREAS

1. Formular planes y proyectos del Registro Electoral.

2. Dar seguimiento a los planes y proyectos.

S L SRR Y TR WL PP
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3. Coordinar las medidas a impartir con relacidn al Registro Electoral,'padrones electorales y
carnet electoral.

4. Realizar la preparacion de la documentaciéon para la inscripcién de ciudadanos al
RegistroElectoral, elaborar padrones electorales asi como la emisién y entrega del carnet
electoral.

,,__‘
i

5. Supervisar la elaboracién de solicitudes de ingreso al Registro Electoral.

6. Supervisar la elaboracién de losdocumentos relativos al Registro Nacional de Personas ' r
Naturales y Registro Electoral.

7. Supervisar la elaboracién de los padrones electorales y emision de fichas para entrega del
carnet electoral.

8. Todas las atribuciones y deberes sefialados en el articulo 105 del Cédigo Electoral.

IV.- PERFIL DE CONTRATACION W

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

USRI

|

Graduado universitario en cualquier Profesién, complementariamente con una Maestria. @

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA \

0



Curso de Computacién

Cursos de Administracion de Personal

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos afios en puestos gerenciales.

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Constitucion Politica

Codigo Electoral

Ley de Servicio Civil
Leyes laborales [
Funcionamiento vy organizacién del Tribunal Supremo Elector

Amplios conocimientos de computacion.

5. HABILIDADES Y DESTREZAS ':;; o
Toma de decisiones. | ] - ‘
Capacidad Analitica. -
Habilidad para dirigir grupos de trabajo.

Habilidad gerencial.

Elaborar planes de trabajo y establecimiento de metas.

6. CONDICIONES PERSONALES

Mayor de 30- afios. W ' ¢
Residente eﬁ San Salvador o sﬁs alrededores. @ :

Salvadorefio (a) por nacimiento.

B ik il a2 S Y e A
-

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

Iniciativa.
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V.- APROBACION
NOMBRE

FIRMA

CARGO

FECHA
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L.DATOS DE IDENTIFICACION
DEPENDENCIA : Gerencia de Registro Electoral.

TITULO DEL PUESTO : Subgerente de Documentacion Ciudadana.

[L.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Administrar, actualizar, clasificar, depurar yr esguardar toda la documentacién del Registro Civil
que posee el Tribunal Supremo Electoral.

[IL.- DESCRIPCION DE TAREAS

1. Mantener en forma permanente relacién con los Registros Familiares de las 22 delegaciones
municipales, a fin de actualizar y depurar la informacion del estado civil del Tribunal Supremo
Electoral.

2. Mantener relacion con los Organismos e Instituciones de justicia a fin de llevar control de la
documentacidn.

3. Crear, manteneractualizadoe identificado el archivo fisico de los tes documentos que
respaldan las solicitudes (Archivo Ciudadano).

4. Verificar a través del seguimiento puntual la actualizacién los registrosyciviles.

5. Plantear las mejoras o correcciones necesarias a los profesos v progranggs relacionados con la

actualizacidon y depuracion a los registros civiles.

6. Revisar y actualizar el instructivo de validacidn con el gbjeto de tener pgificacion de criterios.

IV.- PERFIL DE CONTRATACION
1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Licenciado en Ciencias Juridicas.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos de Computacién.
Relaciones Humanas.

Conocer la Ley del Codigo de Familia y Ley del Nombre.

Cédigo Electoral. /

:
b
}




3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos afios de experiencia en cargos similares o Jefe de Registro Civil.

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Conocer el Funcionamiento del Registro Electoral.

‘5. HABILIDADES Y DESTREZAS

Facilidad para redactar informes.

Trabajo en equipo.

Conocer el territorio Nacional.

L Conocimiento en versiones actualizadas de Software.

6. CONDICIONES PERSONALES

st A AW NRII AN 7 s

E Mayor de 25 afios.

Residir en San Salvador.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
V.- APROBACION

NOMBRE

Z  FIRMA

CARGO W
FECHA )

}
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[.LDATOS DE IDENTIFICACION

———y

DEPENDENCIA: Registro Electoral.

TITULO DEL PUESTO: Staff del Registro Electoral.

IL.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Dar seguimiento, control y posibles soluciones a problemas surgidos en el Registro Electoral,
colaborar y apoyar a la gerencia, realizando las tareas asignadas por la misma.

Eo III.- DESCRIPCION DE TAREAS
| 1. Colaborar en la elaboracién de planes estratégicos y especificos del Registro Electoral.
2. Coordinar actividades que delega la Gerencia del Registro Electoral.
P 3. Evaluar los planes que se desarrollan en el Registro Electoral.
{ 4. Colaborar en la formulacién de documentos o proyectos a impulsar.

£ 5. Representar al Registro Electoral en actividades designadas por la Ger

= 6. Colaborar en la elaboracion de metas, presupuesto y materiales

7. Colaborar en la consolidacion de los planes trabajo del Regfstro Electoral,

IV.- PERFIL DE CONTRATACION

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

&  Licenciatura en Administracién de Empresas o Ingeniria Industrial.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA W

Cursos de Computacion.

Formulacién y Evaluacién de Proyectos.

i
i
?.
f
¢
‘

' Contabilidad General.

Relaciones Humanas.
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3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos'afios en puestos similares.

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Leyes que regulan la actividad laboral.

5. HABILIDADES Y DESTREZAS

Elaborar informes.
Excelentes relaciones Interpersonales.
Perfecta integracion de trabajo en equipo.

Habilidad de dirigir y coordinar.

6. CONDICIONES PERSONALES
Mayor de 25 afios

Residir en San Salvador.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
V.- APROBACION

NOMBRE

.FIRMA

CARGO

FECHA

{
I
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LDATOS DE IDENTIFICACION

DEPENDENCIA: Subgerencia de Procesamiento de Datos.

TITULO DEL PUESTO: Jefe de Seccidn de Codificacién

IL.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Coordinar y supervisar el trabajo delrea de codificaci6n.

IIL.- DESCRIPCION DE TAREAS

1. Coordinar las actividades de la seccion.

2. Supervisar que las solicitudes de empadronamiento sean distribuidas de acuerdo a cada
region.

3. Elaborar informes de produccién semanal.
4. Dar respuesta a solicitudes de empadronamiento con problemas.

5. Verificar que las solicitudes de empadronamiento tenga anexa la respecti
nacimiento.

6. Verificar que la produccion sea enviada aprocesamientode datos en eytiempo estipulado.
IV.- PERFIL DE CONTRATACION

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Bachiller.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA W

Curso sobre programas de computacion. @

Relaciones Humanos.

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA Q@

Seis meses en puestos similares




4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

r Proceso Electoral.

5. HABILIDADES Y DESTREZAS

Direccién de Personal.
6. CONDICIONES PERSONALES

~ Mayor de 21- afios.

= Residir en San Salvador o alrededores.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

| V.- APROBACION

NOMBRE

FIRMA
" CARGO

FECHA




[LDATOS DE IDENTIFICACION

DEPENDENCIA: Subgerencia de Procesamiento de Datos.

TITULO DEL PUESTO: Encargado de Control de Calidad.

II.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Verificar la calidad de los procesos en las diferentesreas.

II1.- DESCRIPCION DE TAREAS

1. Realizar control de calidad a los documentos en las diferentes etapas del proceso.
2. Dar seguimiento a los diferentes procesos que se ejecutan en la Unidad.
3. Realizar investigaciones puntuales cuando un documento no ha sido procesado correctamente.

4. Plantear soluciones puntuales a los procesos controlados.

5. Revisar la calidad de impresion de los padrones Electorales.

V.- PERFIL DE CONTRATACION

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

L

Tercer. afio de Ingenieria 0 Administracién de Emprgsas. (

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

No requiere. W

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

No amerita.

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS YQ/ @
/

Conocimiento del proceso electoral.




5. HABILIDADES Y DESTREZAS

Analizar procesos.

6. CONDICIONES PERSONALES

Mayor de 25- afios.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

V.- APROBACION

NOMBRE
FIRMA
CARGO

FECHA

;_
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L.DATOS DE IDENTIFICACION
DEPENDENCIA : Subgerencia de Operaciones.

TITULO DEL PUESTO: Facilitador.

I1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Servir de enlace entre la subgerencia de operaciones y los jefes departamentales, asi como dar
seguimiento a los planes de trabajo.

III.- DESCRIPCION DE TAREAS

~ 1. Dar seguimiento a los planes de trabajo de las emanadas del Registro Electoral.

2. Participar en jornadas de empadronamiento y carnetizacion.

3. Dar seguimiento a los casos de ciudadanos con problemas.

4. Colaborar en la transmision de resultados y en la logistica de los centros de votacidn.

5. Elaborar informes semanales del trabajo realizado.

6. Colaborar con las jefaturas departamentalesen la elaboracion del plan de trabajo puntual.

umplimiento de metas y estdndares de

7. Hacer evaluaciones periddicas para la remision
produccion.

IV.- PERFIL DE CONTRATACION

1. EDUCACION FORMAL NECES

Tercer. afio de Ingenieria Industrial o are

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA W
Curso de formulacién de planes y prdyectos. -
3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA %

Un afio en puestos de supervision.

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS




Proceso Electoral.

5. HABILIDADES Y DESTREZAS
Facilidad de expresion Oral y Escrita.

Capacidad de coordinar equipos de trabajo.

L

t:

| S
b

Buenas Relaciones Humanas.

6. CONDICIONES PERSONALES

Mayor de 25- afios.

Residir en el departamento en €l cual estdestacado. Eos

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
Tener Licencia de conducir.

Conocimiento del Territorio Nacional y sus rutas de acceso.

V.- APROBACION

NOMBRE

FIRMA

CARGO o

FECHA




e

sabiatsts

. 3

oo

.DATOS DE IDENTIFICACION

DEPENDENCIA: Registro Electoral

TITULO DEL PUESTO: Jefe de Unidad de Informatica.
IL.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Coordinar las actividades de programacién introduciendo mejoras a los sistemas y procesos asi
como dar soporte informatico a las diferentes dreas del Tribunal.

.I1.- DESCRIPCION DE TAREAS

1. Coordinar las actividades de programacién del personal del 4rea.
2. Dar soporte informatico a otras areas del Tribunal

3. Realizar investigaciones a través de procesos informaticos de ciudadanos con problemas en el
Registro Electoral.

4. Coordinar la elaboracién de programas para mejorar los sistemas de procesamiento.

5. Participar en los escrutinios electorales.

~

6. Elaborar informes estadisticos y técnicos del trabajoealizado en el 4rea.
IV.- PERFIL DE CONTRATACION

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Ingenieria o Licenciatura en Sistemas de Computacidn.

Yt

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos de Reiﬁgenien’a de Procesos.

Administracion de personal.

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos afios en puestos similares a nivel técnico.

et i o K P 5 P
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4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Conocimientos de equipos de arquitectura abierta.
Transferencia de datos.

Diseiio de programas de acuerdo al software de desarrollo de
la institucion.

5. HABILIDADES Y DESTREZAS

Capacidad para elaborar informes técnicos.

’I;rabajo en equipo.

Excelentes Relaciones Interpersonales.

Capacidad para coordinar actividades.

6. CONDICIONES PERSONALES
Mayor de 235 afios.

Residir en San Salvador.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES v

V.- APROBACION

NOMBRE
FIRMA
CARGO

FECHA




[DATOS DE IDENTIFICACION

DEPENDENCIA: Subgerencia de Procesamiento de Datos.

TITULO DEL PUESTO: Coordinador de Sistemas.

I.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

ERFFNELE S PR O e R U
B v
=

Administrar y dar seguimiento al proceso emision de las fichas, asi como evaluar los sistemas y
plantear mejoras a los mismos y proporcionar la informacién de datos e impresion de padrones.

III.- DESCRIPCION DE TAREAS

1. Supervisar el proceso de los documentos recibidos en la unidad.
2. Colaborar en la planeacién y coordinacion delas actividades.
3. Verificar el cumplimiento de los procedimientos de la unidad.
[ 4. Proponer cambios o mejoras en los sistemas mecanizadosy administrativos de la unidad.
5. Verificar el cumplimiento de acuerdos del Organismo Colegiado.
: B 6. Controlar la produccién de las fichas Electorales. |
7. Evaluar los reportes y plantear nuevos si fuera necesario.
8. Identificar puntos de control.

9. Elaborar informes ejecutivos.
IV.- PERFIL DE CONTRATACION

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Ingenieria o Licenciatura en Sistemas de Computacion.

i

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

B e e St - P U

Inglés Técnico.
Administracién de redes y estudios de Organizacidén y Métodos.

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA \@




T

Dos afios en puestos similares.

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Sistema de Arquitectura abierta y lenguajes de cuarta generacién, bases de Datos relacionados.

5. HABILIDADES Y DESTREZAS
Analisis y sintesis.

Relaciones Humanas.

6. CONDICIONES PERSONALES
Mayor de 25- afios.

Residir en San Salvador o alrededores.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

V.- APROBACION
NOMBRE

FIRMA

CARGO

FECHA

. TSNNSO TR e




[.DATOS DE IDENTIFICACION

DEPENDENCIA: Subgerencia de Procesamiento de Datos. o

TITULO DEL PUESTO: Supervisor de Codificacion

I1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

:

Clasificar por zona y distribuir en el personal las solicitudes de empadronamiento y supervisar el
trabajo del mismo.

I1I.- DESCRIPCION DE TAREAS

f | 1. Recibir solicitudes de empadronamiento y documentos adjuntos.

2. Elaborar cuadros produccién de solicitudes ya codificadas.

3. Distribuir las solicitudesdeempadronamiento entre los codificadores.

E 4. Supervisar y recolectar la produccion de solicitudes de empadronamiento del personal.

5. Darle seguimiento a las solicitudes de empadronamiento que presenten dificultades.

6. Elaborar informes de los médulos que recibe.
IV.- PERFIL DE CONTRATACION

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA (

Bachiller.

#% 2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA W

No Necesaria.

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

No Necesaria.

casis T
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4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Proceso Electoral ' %@/ q)
- \%

PR
Lo el



Tm———y

5. HABILIDADES Y DESTREZAS
Buena Ortografia y Caligrafia.

Ordenado.

6. CONDICIONES PERSONALES
Mayor de 21- afios.

Residir en San Salvador.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

V.- APROBACION
NOMBRE

FIRMA

CARGO

FECHA (
LDATOS DE IDENTIFICACION

DEPENDENCIA: Subgerencia de Documentacién Ciudadana.
TITULO DEL PUESTO: Depurador.

II.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Clasificar, ordenar y depurar los diferentes registros civiles.

III.- DESCRIPCION DE TAREAS

1. Recibir los registros civiles, partidas nacimiento, defunciones, divorcios, matrimonios.

V i\

2. Ordenar por afio y municipio.




i
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- 2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

3. Clasificar los registros civiles por tipo de libro.
4. Elaborar y actualizar cuadro de control.

5. Identificar inconsistencias o dafios en los registros.

IV.- PERFIL DE CONTRATACION

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Bachiller.

Curso de Archivo.

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
No indispensable. .
4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Conocimientos de la Ley del Nombre, Codigo de Familia y Cédigo Electoral.

Ley de Reposicidn de Libros.

5. HABILIDADES Y DESTREZAS
Ordenado.

Buena ortografia.

Capacidad de an lisis.

6. CONDICIONES PERSONALES
Mayor de 21: vaﬁos.

Residir en San Salvador. (@

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES




[ —

V.- APROBACION

NOMBRE
FIRMA
CARGO

FECHA




[.LDATOS DE IDENTIFICACION
DEPENDENCIA: Registro Electoral.

TITULO DEL PUESTO: Colaborador del Registro Electoral.

H
|
P
foo
Lo

I1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Colaborar en las diferentes actividades designadas por la Gerencia del Registro Electoral, asi
como rendir informes.

[II.- DESCRIPCION DE TAREAS

1. Dar seguimiento a las actividades puntuales encomendadas por la Gerencia del Registro
Electoral.

2. Investigar problemas especificos en el campo asi como dar alternativas de solucién.

3. Elaboracion de informes sobre actividades realizadas.

IV.- PERFIL DE CONTRATACION

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

3er. afio de Licenciatura en Administracién de Empresas o Ingepi€ria Industrial.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Conocimientos bésicos de computacion.

Curso de relaciones Humanas.

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Un afio en puestos similares.

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS W P
Conocer el funcionamiento del Registro Electoral. '

La distribucion geografica del pais. @ 3




5. HABILIDADES Y DESTREZAS
Facilidad para realizar informes.

Realizar trabajo en equipo.

6. CONDICIONES PERSONALES
Mayor de 21 afios.

Residir en San Salvador.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

V.- APROBACION
NOMBRE

FIRMA

CARGO

FECHA




m—

1. Microfilmar y archivar solicitudes de inscripcién al Registro Electoral, partidas de

IL.DATOS DE IDENTIFICACION

DEPENDENCIA: Subgerencia de Documentacién Ciudadana.
TITULO DEL PUESTO: Operador de Microfilmadora.

II.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Microfilmar y archivar la solicitud de inscripcion al Registro Electoral.

III.- DESCRIPCION DE TAREAS

nacimiento, defuncion y fichas. i

2. Proveer copias de solicitud de partidas de nacimiento para aquellas alcaldias que fueron
destruidas por el conflicto armado, asi como a la Fiscalia.

3. Foliar libros de partidas de nacimiento.

4. Revelar rollos microfilmados.
IV.- PERFIL DE CONTRATACION

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Bachiller Académico.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Curso de manejo de computadora.
Curso de Técnicas de Archivo.

Curso sobre el uso del equipo de microfilmacion.

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

No amerita.

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS
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.

No Amerita.

5. HABILIDADES Y DESTREZAS

Agudeza Visual.

6. CONDICIONES PERSONALES
Mayor de 18- afios. .

Residir en San Salvador.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

V.- APROBACION
NOMBRE

FIRMA

CARGO

FECHA




[.LDATOS DE IDENTIFICACION
DEPENDENCIA: Subgerencia de Documentacion Ciudadana.

TITULO DEL PUESTO: Jefe de Seccién de Microfilmacion.

I1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Coordinar el trabajo de la seccién de microfilmacién y mantener actualizado el archivo de
microfilmacion.

III.- DESCRIPCION DE TAREAS

1. Coordinar el trabajo de la seccién de microfilmacién. g
2. Recibir y ordenar correlativamente las solicitudes de empadronamiento a microfilmar.

3. Facilitar copias de microfilm a las unidades que lo soliciten.

4. Elaborar semanalmente informes de trabajo.

5. Solicitar oportunamente el mantenimiento preventivo al equipo asignado.

IV.- PERFIL DE CONTRATACION

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Bachillerato Técnico, en Comercio y Administracid

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Técnicas de Archivo.

Curso sobre el uso del equipo de Microfilmacion.

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA W

“#  Puestos Similares.

3
N
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Z 4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS @

Conocimientos sobre el Proceso Electoral. %
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5. HABILIDADES Y DESTREZAS

Capacidad para dirigir personal.

6. CONDICIONES PERSONALES

Mayor de 21- afios.

Residir en San Salvadc;r.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

V.- APROBACION
NOMBRE
FIRMA

CARGO

FECHA




[.DATOS DE IDENTIFICACION
DEPENDENCIA : Gerencia de Registro Electoral.

TITULO DEL PUESTO: Sub- Gerente de Operaciones.

II.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Planificar, administrar y coordinar el trabajo de campo, asi como elaborar planes de trabajo ? |
especifico y las metas de produccion del Registro Electoral.

III.- DESCRIPCION DE TAREAS

1. Coordinar lineas de trabajo con los jefes departamentales.

2. Elaborar y dar seguimiento a planes de trabajo para el empadronamiento y carnetizacion.

(U8

. Elaborar e implementar propuestas tendientes a mejorar el trabajo de campo.
4. Colaborar en la formulacion del presupuesto anual del Registro Electoral.
5. Participar en transmision de resultados y Proyecto Electoral.

6. Establecer las metas de trabajo del Registro Electoral. p

IV.- PERFIL DE CONTRATACION

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Licenciatura en Administraciéon de Empresas o Ingenieria Indus

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Relaciones Humanas.

Computacion.

Reingem'en’a.v W
Formulacién y Evaluacion de Proyectos. M

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

i
i
i
i
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Dos afios en puestos similares.
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4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Conocimientos generales del Proceso Electoral.

Codigo Electoral.

Leyes Laborales.

5. HABILIDADES Y DESTREZAS

Elaborar Informes Técnicos.

. Manejo de personal.

Coordinar el trabajo de campo.

Capacidad de tomar decisiones y resolver problemas.

6. CONDICIONES PERSONALES

Mayor de 30 afios.

Residir en San Salvador o alrededores.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

Responsable
Dindmico

Con iniciativa

V.- APROBACION
NOMBRE

FIRMA

CARGO

FECHA
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[LDATOS DE IDENTIFICACION

DEPENDENCIA : Subgerencia de Operaciones.

TITULO DEL PUESTO : Jefe de Administracién de Materiales.

I1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Administrar y distribuir material electoral, asi como llevar a nivel nacional controles de

existencia y condiciones de los mismos.

III. DESCRIPCION DE TAREAS

. 1. Coordinar las actividades de distribucion del material electoral a nivel nacional.

2. Llevar inventarios actualizados del material electoral.

3. Llevar cuadros estadisticos de desperdicio de pelicula y consumo de materiales.
4. Llevar control municipal y departamental de existencia de material.

5. Llevar control deloslugaresasignadosparalas camaras y equipos suplementarios.

6. Llevar controles sobre mantenimiento preventivo y correctivo para las cdmaras fotograficas,

plantas de emergencia. e

7. Elaborar informes periddicos de los materiales que administra.

III.- PERFIL DE CONTRATACION

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Tercer. afio de Administracion de Empresas o Ingenieria Industrial.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA .
Curso sobre Administracién de Inventarios. W

Curso de Computacién.

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Un afio en cargos similares.

5
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4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

[ 5. HABILIDADES Y DESTREZAS L
r Redactar informes y Reportes.

Excelentes Relaciones Interpersonales.

6. CONDICIONES PERSONALES ' o

Mayor de 21- afios.

Residir en San Salvador. a

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

Ordenado.

V.- APROBACION

NOMBRE

i Ao b B v <

FIRMA
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CARGO

- FECHA
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[.DATOS DE IDENTIFICACION |
DEPENDENCIA: Subgerencia de Procesamiento de Datos.

TITULO DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Validacion.

I- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Planificar y coordinar las actividades de validacién de los registros civiles y solicitar al
Organismo Colegiado las incorporaciones y exclusiones al Registro Electoral.

[IL-DESCRIPCION DE TAREAS

1. Elaborar informe de actividades realizadas semanalmente.
2. Supervisar las diferentes actividades realizadas. i
3. Verificar que se cumplan los criterios de validacidn. .
4. Controlar emisiones de fichas enviadas al campo.

5. Dar seguimiento a la validacion hasta la emisidn de fichas electorale

6. Solicitar al Organismo Colegiado las inclusiones y exclusioney’en el Padrég/Electoral.
7. Verificar que se cumplan las metas de produccion.
8. Supervisar la revisién y empacado del Padron Electoral.

9. Controlar los Empadronamientos Especiales.

10. Supervisar los envios de fichas al Departamento de Recepcion y Entrega.

‘ .
IV.- PERFIL DE CONTRATACION @ L B

e

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Estudios de Ingenieria Industrial, Admministracién de Empresas o Carreras afines.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA



Conocimientos basicos de computacion. '
Curso sobre redaccion de informes.

' 2
3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos afios en puestos similares. - Co
4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS .

Conocimientos sobre la Ley de Nombre

Codigo de Familia
: Codigo Electoral.
2
5. HABILIDADES Y DESTREZAS
Manejo de Personal. .

Trabajo en Grupo.

Facilidad de Palabra y Redaccion.

6. CONDICIONES PERSONALES
o
Mayor de 25 afios. o
Que resida en San Salvador.
. N
7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

V.- APROBACION | W
. NOMBRE .

FIRMA

L~ CARGO

;
;
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FECHA
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L.DATOS DE IDENTIFICACION
DEPENDENCIA: Subgerencia de Procesamiento de Datos.

TITULO DEL PUESTO: Jefe de Recepcidn y Entrega de Documentos.

IL.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Coordinar la recepcién y entrega de documentacién; asi como llevar controles de produccion.

II1.- DESCRIPCION DE TAREAS

1. Coordinar la recepcion de solicitudes de empadronamiento, fichas entregadas, transcripciones

-de Registros civiles.

2. Distribuir a los departamentos del 4rea de procesamiento de datos la documentacién recibida.
3. Distribuir la carga de trabajo entre el personal bajo su responsabilidad.

4. Elaborar reportes semanales de la documentacién recibida y enviada.

5. Llevar controles estadisticos de produccion por rubro de la documentacién recibida.

6. Cordinar la entrega de fichas por rubro a los delegados departamentales.
IV.- PERFIL DE CONTRATACION

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Estudios de tercer afio de Administracién de Empresas.

2, EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Curso sobre hojas de célculo y procesadores de texto.

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Desempefio durante dos afios en puestos similares. /

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Conocimientos sobre el Proceso Electoral.
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5. HABILIDADES Y DESTREZAS
Direccion de Personal.
Capacidad de analisis y sintesis.

Redaccién de Informes.

6. CONDICIONES PERSONALES
Mayor de 25- afios.

Residir en San Salvador.
7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

V.- APROBACION
NOMBRE

FIRMA

CARGO

FECHA

b
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[LDATOS DE IDENTIFICACION
DEPENDENCIA: Subgerencia de Procesamiento de Datos.
TITULO DEL PUESTO: Supervisor de Validacion.

II.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Supervisar y controlar la produccién relacionada con las diferentes tareas asignadas al

Departamento de Validacion.

_III. DESCRIPCION DE TAREAS

1. Supervisar diferentes tipos de validacion.

2. Recibir, distribuir y controlar al personal que realiza labor de validacion.
3. Supervisar la revision de fichas electorales.

4. Supervisar el correcto empacado de fichas.

5. Supervisar la transcripcion, revision y clasificacion de partidas.

6. Elaborar informes de produccion terminada y en proceso.

7. Realizar consultas sobre dudas de los validadores.

8. Recibir y distribuir para su revision y empacado las néminas electorales.

9. Supervisar confrontando las firmas para inscripcion de nuevos partidos politicos.

IV.- PERFIL DE CONTRATACION

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA ’
Bachiller. .

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Curso de Relaciones Humanas.

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Yl




Un aiio en puestos similares.

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Conocimiento del Proceso Electoral.
Conocimientos de Computacién

5. HABILIDADES Y DESTREZAS
Redactar informes.

Manejo de Personal.

Buena Caligrafia y Ortografia.

6. CONDICIONES PERSONALES
Mayor de 21- afios.

Residir en San Salvador.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACI

Disciplinado.

Responsable.

IV.- APROBACION
NOMBRE

FIRMA

CARGO

FECHA

£
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[L.DATOS DE IDENTIFICACION

DEPENDENCIA: Subgerencia de Procesamiento de Datos.

TITULO DEL PUESTO: Validador.

II.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Verificar la informacién de los Registros Civiles en el Microfilm contra la informacién

procesada.

III.- DESCRIPCION DE TAREAS

1. Verificar la informacidn de los documentos contra la informacién procesada.

2. Consulta a través de microfilmacién, las partidas de nacimiento y solicitudes de

empadronamiento.
3. Empacar fichas electorales.

4. Apoyar en la transmision de resultados.
IV.- PERFIL DE CONTRATACION

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Bachiller.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
No requiere.
3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

No necesita.

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

No requiere

5. HABILIDADES Y DESTREZAS

Capacidad de Analisis

Ve
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Relaciones Interpersonales.

6. CONDICIONES PERSONALES

Mayor de 23- afios.

Residente en San Salvador o sus alrededores.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

i  Responsable.

V.- APROBACION
NOMBRE

“ FIRMA

~ CARGO
FECHA

:
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[.LDATOS DE IDENTIFICACION

DEPENDENCIA: Subgerencia de Procesamiento de Datos. S

oo

TITULO DEL PUESTO: Supervisor del Departamento de Captura de Datos.

~ IL.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

F Distribuir entre el pérsonal la carga de trabajo y verificar la calidad asi como su tiempo de a
ejecucion.

III.- DESCRIPCION DE TAREAS u
P« 1. Distribuir entre el personal la carga de trabajo.
B 2. Verificar la calidad de la digitacion. .
L 3. Verificar y controlar los tiempos de digitacidn.
z L 4. Apoyar en el proceso de eleccion. : '

5. Evacuar consultas del personal de digitacién.

s i s
[ |

6. Garantizar el uso adecuado del equipo asignado.
IV.- PERFIL DE CONTRATACION

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Bachillerato.

# 2 EDUCACION NO FORMAL NECESARIA /V\ ' &/

Cursos generales de computacion.

Cursos de Relaciones Humanas.

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA @

Un afio de experiencia en puestos similares.

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS



5. HABILIDADES Y DESTREZAS
Capacidad de Analisis

Liderazgo.

6. CONDICIONES PERSONALES
Mayor de 21- afios.

Residir en San Salvador o alrededores.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

V.- APROBACION

NOMBRE
FIRMA
CARGO

FECHA

»
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[.LDATOS DE IDENTIFICACION
DEPENDENCIA: Subgerencia de Documentacion Ciudadana.

TITULO DEL PUESTO: Jefe de Seccién de Archivo.

I1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Coordinar las actividades relativas a la clasificaciéon e inventario de los registros civiles
recibidos.

IIL.- DESCRIPCION DE TAREAS

.1. Tener debidamente clasificado un inventario de toda la documentacién existente en la seccidn.

L
i

T

2. Llevar el control de ingresos y egresos de la documentacion.

Govand

3. Coordinar las actividades de trabajo del personal de la seccion.

4. Elaborar informes de produccién semanal.

2

5. Dar servicio sobre documentos que se poseen a qui o solicitan.

e |

IV.- PERFIL DE CONTRATACION

._,.,
L

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Bachiller.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Técnicas de Archivo.

Técnicas d_e Administracion. W
3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA M

Un afio en puestos similares.

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS | .
*  Conocimiento del proceso electoral
= 5. HABILIDADES Y DESTREZAS

sk
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Ordenado y sistematico

6. CONDICIONES PERSONALES
Mayor de 21- afios.

Residir en San Salvador.
7.OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

V.- APROBACION

NOMBRE

FIRMA

CARGO

FECHA

-
Za




.
B

e
’
i)

E et

[.DATOS DE IDENTIFICACION

DEPENDENCIA: Subgerencia de Documentacion Ciudadana.
TITULO DEL PUESTO: Archivador.

I1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Archivar y controlar la documentacion recibida de los Registros civiles.

I[II.- DESCRIPCION DE TAREAS

1. Registrar la documentacidn que ingresa a la seccion.

2. Clasificar los documentos recibidos.
3. Archivar los documentos en la seccién correspondiente.

4. Prestar servicio de consulta al personal que lo solicite.

IV.- PERFIL DE CONTRATACION
1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Bachiller.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Técnicas de Archivo.

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA /\\j\

No amerita.

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS
No amerita.

5. HABILIDADES Y DESTREZAS
Ordenado y Sistematico.

Habilidad para seguir instrucciones.
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6. CONDICIONES PERSONALES
Mayor de 18- afios.

Residir en San Salvador.
7. OTROS REQUISFTOS Y OBSERVACIONES

V.- APROBACION
NOMBRE

FIRMA

CARGO

FECHA

=
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I.LDATOS DE IDENTIFICACION
DEleNDENCIA: Subgerencia de Documentacién Ciudadana.

TITULO DEL PUESTO: Supervisor de Transcripciones.

I1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Distribuir la carga de trabajo entre el personal bajo su cargo y garantizar que se realice en
calidad y tiempo previstos.
[II.- DESCRIPCION DE TAREAS
"1. Distribuir la carga de trabajo de transcripcién entre el personal.
2. Verificar la correcta ejecucion del trabajo que se realiza.
3. Evacuar consultas del personalbajo su responsabilidad.

4. Controlar la produccién individual de partidas de nacimiento y de de

IV.- PERFIL DE CONTRATACION

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Bachiller Técnico en Comercio y Administracion.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos de Relaciones Humanas.

Cursos de Redaccion. W

Conocimientos de la Ley del Nombre, Codigo de Familia y Codigo Electoral.

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA @

Un afio en cargos similares.

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Conocimientos generales del proceso electoral.

Lo
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5. HABILIDADES Y DESTREZAS

Poseer buena ortografia, caligrafia y Redaccién.
6. CONDICIONES PERSONALES

Mayor de 21- afios.

Residir en San Salvador.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

V.- APROBACION
NOMBRE

FIRMA

CARGO

FECHA




L.DATOS DE IDENTIFICACION
DEPENDENCIA: Subgerencia de Documentacion Ciudadana.

TITULO DEL PUESTO: Jefe de Seccién Transcripcion.

II.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Coordinar el trabajo de transcripcion con los supervisores y llevar control de produccién.

[II.- DESCRIPCION DE TAREAS

1. Distribuir y Coordinar las tareas con los supervisores.

2. Llevar control de produccién diaria y semanal.

3. Llevar control de ciudadanos que presentan partidas de nacimiento.

4. Recibir y entregar documentacion institucional.
IV.- PERFIL DE CONTRATACION

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Bachillerato acad,mico.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Conocimiento de la Ley del Nombre, Codigo de Familia y Codigo Elegtoral.

Cursos sobre Caligrafia y Ortografia

Curso sobre manejo de personal. ' :

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA W -

Un afio de experiencia laboral.

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Conocimientos generales sobre €l proceso electoral. (\)
\



i

[ ‘ Poseer conocimientosde reglas de ortografia. N : -
5. HABILIDADES Y DESTREZAS E oo
Conocimiento de Computacion. %
Poseer buena redaccion. S
Liderazgo.
>Buenas Relaciones Interpersonales. I

i 6. CONDICIONES PERSONALES B

" Mayor de 21- afios.

‘ L

Residir en San Salvador. _
7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES ) oo

V.- APROBACION

i
NOMBRE |
FIRMA . o
CARGO
FECHA
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[.DATOS DE IDENTIFICACION
DEPENDENCIA: Subgerencia de Procesamiento de Datos.

TITULO DEL PUESTO: Jefe de Control de Calidad.

IL- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Planificar y coordinar las actividades a ejecutar en relacion al control y calidad de la
infommién en los diferentes documentos asi como plantear propuestas para mejorarlos.

IIL.- DESCRIPCION DE TAREAS

1. Realizar control en la digitacion de documentos.

2. Llevar estadisticas del control de calidad en los departamentos de procesamiento de datos.

. Darle seguimientoalavalidaciéndelosdatos del Padrén Electoral.

(U]

4. Elaborar propuestas tendientes a mejorar los procesos.

5. Elaborar y darle seguimiento a la ejecucion de los inventarios de fichas en el campo asi como
de las inventarios de las fichas que retornan al campo.

6. Controlar la acertada ejecucion del procedimiento de inscripcién de P liticos.

7. Verificar el cumplimiento de la Bitdcora de procesos y Bitacefa de Back up

8. Llevar un efectivo control sobre los documentos procesagos en la Unidad.
IV.- PERFIL DE CONTRATACION

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Ingeniero Industrial o carrera afin.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA ) M
Conocimientos de hojas de calculo y procesadores de palabras.

Cursos de Organizacién y Métodos.

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA W Q)
| Ny
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Un afio en cargos Similares.

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Conocimientos generales sobre el proceso electoral.

Conocimientos sobre reingenieria.

5. HABILIDADES Y DESTREZAS
facilidad para elaborar documentos técnicos.
Trabajar en equipo.

Capacidad de Analisis.

Propositivo.

6. CONDICIONES PERSONALES
Mayor de 25- afios.
Residir en San Salvador.

Con iniciativa.
7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

V.- APROBACION
NOMBRE

FIRMA

CARGO

FECHA

:
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[.DATOS DE IDENTIFICACION

DEPENDENCIA: Subgerencia de Documentacién Ciudadana.

TITULO DEL PUESTO: Transcriptor.

I1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Transcribir partidas de nacimiento y de defuncién.

III.- DESCRIPCION DE TAREAS

1. Transcribir partidas de Nacimiento y de Defuncién.

2. Realizar control de calidad a partidas de nacimiento y de defuncién.

3. Clasificar partidas de nacimiento por libros, departamentos y municipios.
IV.- PERFIL DE CONTRATACION

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA ’

Bachiller Académico

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Curso de caligrafia.

Curso de Ortografia y Redaccion.

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

No es necesaria. W

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Conocimientos generales del proceso electoral.

{ .
E »,';'-

5. HABILIDADES Y DESTREZAS @

Escritura legible.
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Capacidad de concentracidn.

Capacidad para seguir instrucciones.

6. CONDICIONES PERSONALES
Mayor de 18- afios.

Residir en San Sélva_dor o sus alrededores.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

V.- APROBACION
NOMBRE

FIRMA.

CARGO

FECHA
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[L.DATOS DE IDENTIFICACION

DEPENDENCIA: Subgerencia de Operaciones.

TITULO DEL PUESTO: Jefe de Control de Produccion.

II.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Llevar cuadros de control de produccion, asi como identificar causas que

proponer alternativas de solucion a las mismas.

[II.- DESCRIPCION DE TAREAS

2. Analizar causas internas y externas que afecten la produccion.

afecten la producciony

. 1. Llevar controles detallados de solicitudes de empadronamiento y carné.

3. Aportar alternativas de solucion a problemas que se generen en el RegistroElectoral.

4. Colaborar en el proceso de transmision de resultados.

5. Plantear alternativas de solucién a problemas relacionados con los diferentes controles del

Registro Electoral.

6. Colaborar en actividades concretas de seguimiento necesarigs-para mej

IV.- PERFIL DE CONTRATACION
1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Ingenieria Industrial o Administracion de Empresas.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Manejo de procesadores de texto y Hojas Electronicas.
Curso de Relaciones Humanas.

Curso de Trébajo en equipo.

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Un afio en puestos similares.

>
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4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Conocimientos generales sobre el Proceso Electoral.

Aspectos generales de la Administracién Publica.

5. HABILIDADES Y DESTREZAS
Capacidad para elaborar informes.
Manejo de datos estadisticos y proyecciones.

Habilidad para tratar con el personal.

6. CONDICIONES PERSONALES
Mayor de 25- afios.

Residir en San Salvador.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

V.- APROBACION
NOMBRE

FIRMA

CARGO

FECHA
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[L.DATOS DE IDENTIFICACION
DEPENDENCIA: Subgerencia de Documentacién Ciudadana.

TITULO DEL PUESTO: Jefe de Seccion Depuracion.

II.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Coordinar las actividades de ingreso al Registro Civil y mantenerlo actualizado.

IIL.- DESCRIPCION DE TAREAS

1. Llevar cuadros de control de ingresos de Registros Civiles.

o

. Distribuir carga de trabajo entreel personal bajo su responsabilidad.

. Verificar la calidad del trabajo realizado.

(U3

4. Solventar las dudas del personal a su cargo.

5. Elaborar reportes semanales de produccion.
IV.- PERFIL DE CONTRATACION

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Bachiller en comercio y administracion.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA -

Curso de Relaciones Humanas.

Curso de Computacion. ‘ 2

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA /W
Un afio en-cargos similares.

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

¥ A S AR e e @ 57

Conocimientos generales sobre la Ley del Nombre

Cédigo de Familia %)‘7 ,



Cddigo Electoral.

5. HABILIDADES Y DESTREZAS
Liderazgo.
Capacidad de trabajo en equipo.

Elaboracién de informés.

6. CONDICIONES PERSONALES

- Mayor de 21 afios.

Residir en San Salvador.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

V.- APROBACION
NOMBRE

FIRMA

CARGO

FECHA

AN




L.LDATOS DE IDENTIFICACION
DEPENDENCIA: Subgerencia de Operaciones.
TITULO DEL PUESTO: Jefe Departamental.

IL.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Coordinar y supervisar las labores de las delegaciones del departamento bajo su cargo.

IIL.- DESCRIPCION DE TAREAS

1. Supervisar al personal de campo.

2. Coordinar las jornadas de empadronamiento y carnetizacion del departamento.
3. Controlar y supervisar la produccidn de solicitudes de empadronamiento.

4. Velar para que cada delegacién municipal disponga del material necesario para desarrollar su
trabajo.

5. Colaborar en la recoleccion de los registros civiles de las alcaldias.

6. Enviar a las oficinas centrales la informacion necesaria para/la depuraci [ del padrén

electoral.
IV.- PERFIL DE CONTRATACION

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Estudiante universitario de preferencia en areas de ingenieria o de administracion de empresas.

M !WW%@
.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos de administracion de personal.

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos afios en puestos de jefatura.

s
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4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS ' -
Cédigo Electoral.
[— Computacion.

I._ Ley del Servicio Civil.

Conocimientos contables.
Reglamento interno.

Geografia del departamento bajo su cargo.

:z 5. HABILIDADES Y DESTREZAS
Capacidad de dirigir y tomar desiciones
Trato con el pablico

Manejo de personal

Capacidad para elaborar planes de trabajo puntuales.

6. CONDICIONES PERSONALES
Mayor de 25 afios.

Residente en el departamento en que trabajara.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

V.- APROBACION

[
f]

NOMBRE
FIRMA

CARGO

FECHA ; -
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7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

V.- APROBACION

NOMBRE =

FIRMA
:CARGO

FECHA
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L- DATOS DE IDENTIFICACION , /M

DEPENDENCIA: Gerencia de Registro Electoral.

TITULO DEL PUESTO O CLASE : Sub Gerente de Procesamiento de Datos.

II.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO O CLASE OCUPACION

Planificar, organizar, dirigir y controlar el funcionamiento de
la Sub Gerencia de Procesamiento de Datos.

IIL.- DESCRIPCION DE TAREAS W
1. Elaborar el plan de trabajo anual de la Unidad.

2. Supervisar el uso de los sistemas de procesamiento de datos.

3. Procesar la informacién referente al Registro Electoral. @ e

4. Administrar las aplicaciones del Registro Electoral. %7 ())0



5. Elaborar los listados parciales por municipio y generales de
todo el pais del Padrén Electoral y elaborar las fichas para
entrega del carnet electoral.

6. Clasificar y actualizar los archivos, bit coras, respaldos de
informacién y documentacion de programas.

M

7. Planificar y coordinar los backups de los diferentes sistemas,
- programas y bases de datos del Registro Electoral.

IV.- PERFIL DE CONTRATACION

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Ingeniero en Sistemas o Industrial o licenciatura en _
Sistemas ocarreras afines. '

5 =
[ 2.EDUCACION NO FORMAL NECESARIA - R

Curso de Ingl,s técnico. -

Curso de manejo de lenguaje de programacion.

{ _ Cursos de administracion de redes.

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA *

Dos afios en puestos similares. Lone T

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Redes inform ticas.

Lenguaje de IV Generacidn.

- 5.HABILIDADES Y DESTREZAS
| Capacidad de liderazgo.
Capacidad de an lisis y evaluacion.

Habilidad para el manejo de personal.
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Capacidad de tomar deciciones.

6. CONDICIONES PERSONALES
Mayor de 25- aiios.

Residir San Salvador o alrededores.

- 7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

Trabajo bajo presion.
Iniciativa.
Ordenado.

Planificado.

V.- APROBACION

NOMBRE
FIRMA
CARGO

FECHA

* %k k

L- DATOS DE IDENTIFICACION

DEPENDENCIA : Subgerencia de Procesamiento de Datos.

TITULO DEL PUESTO O CLASE : Colaborador de Procesamiento

de Datos.
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I1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO O CLASE OCUPACIONAL

Colaborar en el proceso administrativo de la unidad, controlando
tanto tareas administrativas.

[1I.- DESCRIPCION DE TAREAS

1. Revisar y controlar los permisos del personal de la unidad.

2. Elaborar las requisiciones de materiales.

" 3. Controlar los acuerdos referentes a la inclusién y exclusion

de ciudadanos al Registro Electoral.
4. Elaborar reportes de horas extras del personal de la unidad.

5. Colaborar en la elaboracién del presupuesto ordinario y
extraordinario de la unidad.

IV.- PERFIL DE CONTRATACION
1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Graduado en Administracién de Empresas.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Curso de programas utilitarios de computacion.

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Un afio en puestos similares.

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Cédigo de Trabajo.
Conocimiento de la Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias.

Reglamento Interno,ley del Servicio Civil.
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5. HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimientos de Organizacién y Métodos.

6. CONDICIONES PERSONALES

Mayor de 23 afios.

Residente en San Safvador o sus alrededores.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

V.- APROBACION

NOMBRE
FIRMA
CARGO

FECHA




} ~ .- DATOS DE IDENTIFICACION -
DEPENDENCIA : Subgerencia de Operaciones.

TITULO DEL PUESTO O CLASE : Delegado Departamental. ’

S Aoteae W et 8 sl

IL.-DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO O CLASE OCUPACIONAL

. Empadronar, operar la cAmara fotografica y entregar el carnet electoral al ciudadano.

o III.- DESCRIPCION DE TAREAS

1. Elaborar las Solicitudes de Ingreso al Registro Electoral de los ciudadanos.

2. Controlar los expedientes y formularios que se tramitan en su jurisdiccion.
s 3. Operar la camara fotografica. i

4. Entregar los carnets electorales al ciudadano.

IV.- PERFIL DE CONTRATACION
1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Bachiller.
2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA L

No requiere.

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Cédigo Electoral.

Constitucién Politica.

chlémento Interno. S
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L Estructura del Tribunal 0

Conocimiento del departamento donde trabaja.




Servicio al cliente

5. HABILIDADES Y DESTREZAS

Habilidad para tratar con publico.

6. CONDICIONES PERSONALES

Mayor de 21 afios.

Residente en el departamento en que estardestacado.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
Buena letra.

Buena Ortografia.

Buena Presentacion.

Disciplinado.

V.- APROBACION
NOMBRE

FIRMA

CARGO

FECHA

[
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[.- DATOS DE IDENTIFICACION )
DEPENDENCIA : Registro Electoral.

TITULO DEL PUESTO O CLASE : Analista Programador.

II.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO O CLASE OCUPACIONAL -

Disefiar, desarrollar e implementar sistemas computacionales para las aplicaciones necesarias de
la institucién, asi como el mantenimiento de las mismas.

III.- DESCRIPCION DE TAREAS

1. Disefiar y elaborar sistemas y programas computacionales a las unidades del Tribunal que lo
requieran.

[ B 2. Supervisar el procesamiento de datos para los diferentes proyectos eleccionarios. -
3. Colaborar en el soporte técnico a otras Unidades o departamentos, segun solicitud.

4. Instalar y mantener los sistemas computacionales de las unidades del Tribunal.

¢ IV.- PERFIL DE CONTRATACION . o
L 1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Técnico Analista Programador.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

e Cursos adicionales de computacion.

Curso de inglés técnico.

 3.EXPERIENCIA LABORAL PREVIA @M .

Un afio en puestos similares.

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

. . !
- Conocimientos de Organizacion y Métodos. @

—  5.HABILIDADES Y DESTREZAS



Capacidad de analisis.

Habilidad de resolucién de problemas.
Habilidad para trabajar en equipo.
Habilidad para seguir instrucciones.

Habilidad para elaborar informes.

6. CONDICIONES PERSONALES

Mayor de 23 afios

Residente en San Salvador o sus alrededores.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

Excelentes relaciones humanas

V.- APROBACION
NOMBRE

FIRMA

CARGO

FECHA
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L- DATOS DE IDENTIFICACION

DEPENDENCIA : Subgerencia de Procesamiento de Datos.

TITULO DEL PUESTO O CLASE :Codificador.

I1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO O CLASE OCUPACIONAL

Codificar y revisar las Solicitudes de Inscripcion al Registro Electoral que se reciben de la
delegaciones departamentales.

III.- DESCRIPCION DE TAREAS
1. Codificar las solicitudes de inscripcién al Registro Electoral.

2. Verficar que el numero de solicitudes recibido coincida con el informe enviado por las
delegaciones departamentales del Registro Electoral.

3. Verificar que los datos de la solicitud de inscripcion al Registro Electoral estén completos.

4. Apoyar en el proceso electoral, asi como en la transmisiéon de resultados preliminares de las
elecciones.

IV.- PERFIL DE CONTRATACION

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Bachiller.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

No requiere.

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

NO requiere‘ M

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Codigo Electoral

Reglamento Interno del Tribunal Supremo Electoral
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5. HABILIDADES Y DESTREZAS
Responsabilidad.

Realizacion de trabajos de tipo rutinario.

Buena Caligrafia.

6. CONDICIONES PERSONALES
Mayor de 18 afios

Que resida en zona metropolitana de San Salvador.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

Buenas relaciones interpersonales

V.- APROBACION
NOMBRE

FIRMA

CARGO

FECHA
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I.- DATOS DE IDENTIFICACION

DEPENDENCIA : Subgerencia de Operaciones.

TITULO DEL PUESTO O CLASE : Encargado de Control de Produccidn.

11.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO O CLASE OCUPACIONAL

Llevar el control municipal de las fichas, pelicula, solicitudes de ingreso al Registro Electoral y
demas materiales del municipio; analizar la produccién del municipio.

III.- DESCRIPCION DE TAREAS

1. Control municipal de fichas, peliculas, materiales y solicitudes de inscripcién al Registro
Electoral.

2. Andlisis de la produccion detenida

3. Transmisién de resultados en Proyecto Electoral.

IV.- PERFIL DE CONTRATACION
1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Bachiller

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Curso de Relaciones Humanas

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Seis meses en puestos similares

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Coédigo Electoral

5. HABILIDADES Y DESTREZAS W

Capacidad analitica

6. CONDICIONES PERSONALES

b
e




.- DATOS DE IDENTIFICACION =

DEPENDENCIA: Subgerencia de Operaciones.

TITULO DEL PUESTO O CLASE: Jefe de Informacién Ciudadana, P

.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO O CLASE OCUPACIONAL

Brindar atencion a las consultas realizadas por los ciudadanos al Registro Electoral y solucionar
los problemas que presenten sus solicitudes.

I11.- DESCRIPCION DE TAREAS

=z 1. Supervisar y controlar las consultas recibidas.

2. Solucionar los problemas de las diferentes consultas presentadas por los ciudadanos en las
i solicitudes y las fichas electorales.

3. Brindar apoyo sobre la ubicacion de solicitudes, partidas de nacimiento o defuncién a
departamentos (externo e interno).

4, Llevar controles sobre la demanda de consultas recibidas.

5. ColaborarconelreadeProcesamientodeDatos en la resolucion de problemas.

‘ : ‘ Ve 3
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[V.- PERFIL DE CONTRATACION

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA '

Tercer afio en Admoén de Empresas, Ing. 6 Lic. en Sistemas.
2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA - X

Curso de Computacién.
3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
1- afio en puestos similares.

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

o

ConocimientosdelC()digoElectoral, leydelNombre y Codigo de Familia y los diferentes procesos
del Registro Electoral.

5. HABILIDADES Y DESTREZAS Y/ st

S

Capacidad de analisis y resolucién de problemas.



Edad mayor de 21 afios.

—

Residente en el municipio en que estardestacado.

)

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

V.- APROBACION,
NOMBRE

FIRMA

|
)

CARGO

FECHA

)
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I.- DATOS DE IDENTIFICACION
DEPENDENCIA: Subgerencia de Procesamiento de Datos.
TITULO DEL PUESTO O CLASE : Digitador.

IL.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO O CLASE OCUPACIONAL

- Digitar documentos propios del Registro Electoral asi como el padrén electoral.

[II.- DESCRIPCION DE TAREAS

Digitar la documentacion relacionada al Registro Electoral.
IV.- PERFIL DE CONTRATACION

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Bachillerato.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Programa formativo en informatica.

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Reglamento interno de la institucion

Codigo Electoral W

5. HABILIDADES Y DESTREZAS
Ménejo de computador y accesorios
Otros equipos de comunicacion.

Mecanografia.

e
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6. CONDICIONES PERSONALES
Mayor de 23- afios
Dispuestos a trabajar en jornadas nocturnas

Trabajo bajo presién.

7. OTROS REQUISiTOS Y OBSERVACIONES
Discreto con la informacion

Buenas Relaciones Humanas.
V.- APROBACION

NOMBRE
FIRMA
CARGO

FECHA

F




[.- DATOS DE IDENTIFICACION -
DEPENDENCIA: Subgerencia de Procesamiento de Datos.

TITULO DEL PUESTO O CLASE : Supervisor de Operaciones.

II.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO O CLASE OCUPACIONAL :

. Supervisar las actividades que se desarrollan dentro de la Unidad. ' -

III.- DESCRIPCION DE TAREAS
1. Supervisar el trabajo realizado en el area de digitacidn.
2. Crear archivos de trabajo.
3. Distribuir el trabajo al personal de digitacion.
l - 4. Corregir los reportes de produccidn y validacién. A:. -

5. Emitir reportes de produccidn.

g

6. Proveer la papeleria y utiles de escritorio.

»
oy, o

IV.- PERFIL DE CONTRATACION

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Técnico en Sistemas.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA ) o
Curso de Computacidn, procesador de textos, hojas electrénicas, utilitarios.

Cursos de relaciones humanas.

Curso de supervision de personal W

Diplomado en control de calidad.

R NS Y o e B A by et p e

Curso de Higiene y Seguridad laboral. @
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3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Haberse desempefiado como supervisor u operador de sistemas durante un periodo de dos afios.

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Conocimientos de Informatica.

Conocimientos de sistemas Wang.

-Conocimientos sobre controles de produccion y calidad.

5. HABILIDADES Y DESTREZAS

Capacidad para elaborar informes de produccion.

Habilidad en el manejo del sistema operativo (Computadora e impresora).

Capacidad para dirigir personal.

6. CONDICIONES PERSONALES
Mayor de 25- afios
Masculino

Que resida en San Salvador.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
Buena presentacion

Espiritu de colaboracién

Apto para trabajar en turnos rotativos.

Espiritu de servicio y responsabilidad.

Responsable |

Dinamico.

V.- APROBACION

P

Wz
B

l
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FIRMA
CARGO

FECHA




6. CONDICIONES PERSONALES
Mayor de 21- afios. L

- Residir en San Salvador o sus alrededores.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

V.- APROBACION

NOMBRE
FIRMA
CARGO

FECHA

=

A
@



L.- DATOS DE IDENTIFICACION

DEPENDENCIA: Subgerencia de Procesamiento de Datos.

eatefetiad, s 0un sith
L. J

TITULO DEL PUESTO O CLASE : Receptor de Documentos.

PP VPR OO

IL.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO O CLASE OCUPACIONAL

Recibir y clasificar los documentos del Registro Electoral y distribuirlos en las
areasdeProcesamientodeDatos correspondientes.

[II.- DESCRIPCION DE TAREAS

1. Recibir documentos del Registro Electoral.
2. Contar y clasificar los documentos recibidos.
3. Pasar los documentos procesados a Microfilmacién. : :

i~ 4. Entregar el producto de los documentos ya procesados a los Delegados Departamentales.
IV.- PERFIL DE CONTRATACION t

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Bachiller.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

& Norequiere.

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA W - -

Seis meses en puestos similares.

..,,,
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4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

~ No requiere. @ :

RNt}




oy

——mm g

Ty
!

5. HABILIDADES Y DESTREZAS
Rapidez para el conteo de documentos.

Ordenado

6. CONDICIONES PERSONALES

Mayor de 20- afios. .

" Residente en San Salvador o alrededores.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

V.- APROBACION

NOMBRE
FIRMA
CARGO

FECHA




- I.- DATOS DE IDENTIFICACION

!'* DEPENDENCIA : Subgerenciade Procesamiento de Datos.

TITULO DEL PUESTO O CLASE : Jefe del Departamento de Captura de Datos.

I1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO O CLASE OCUPACIONAL

Planificar, dirigir y controlar todas las actividades referentes a la captura en el sistema
computarizado de los documentos recibidos para su posterior procesamiento.

II1.- DESCRIPCION DE TAREAS

RSN

1. Planificar y Coordinar las actividades del Departamento.

2. Distribuir la carga de trabajo entre el personal.

. Elaborar y presentar informes de produccién semanal.

(8]

[' 4. Llevar controles individuales de produccién.
5. Verificar el buen funcionamiento y el uso adecuado del equipo de trabajo.

6. Coordinar la correccién de datos a los archivos maestros de partidas de nacimiepto.

L IV.- PERFIL DE CONTRATACION

: 1. EDUCACION FORMAL NECESARIA
Estudiante de tercer afio de Ingenieria Industrial o Carreras afings.
2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Conocimientos de hojas de ¢ lculo y procesadores de texto.

‘ Cursos de programas utilitarios de computacion. ] W

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

i Haber desempefiado Cargo de Supervisor durante Dos afios en puestos similares.

L 4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS @

Conocimiento de Hardware y de Main Frame.

| - ==
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5. HABILIDADES Y DESTREZAS
Toma de decisiones.

Liderazgo.

6. CONDICIONES PERSONALES

Mayor de 25 afios. .

" Resident'e en San Salvador.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
Liderazgo.

Iniciativa.

V.- APROBACION

NOMBRE
FIRMA
CARGO

FECHA

- s
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I.- DATOS DE IDENTIFICACION
DEPENDENCIA : Subgerencia de Procesamiento de Datos.

TITULO DEL PUESTO O CLASE : Jefe del Departamento de Operaciones.

I1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO O CLASE OCUPACIONAL

Dirigir y controlar, la ejecucion de los procesos que se llevan a cabo en el computador central,
asi como darle seguimientoa los respaldos de informacion.

IIL.- DESCRIPCION DE TAREAS

1. Planificar y controlar el procesamiento de la informacién del Registro Electoral.

o

. Controlar la ejecucion de los procesos de documentos varios.

. Establecer mecanismos de respaldos de informacion.

o

4. Garantizarelcorrectofuncionamientodelequipo y dar seguimiento al mantenimiento del mismo.

5. Establecer mecanismos para el uso 6ptimo de los recursos del equipo ( espacio en disco, uso
de papel de impresoras ).

IV.- PERFIL DE CONTRATACION
1. EDUCACION FORMAL NECESARIA .

Licenciado o Ingeniero en Computacion.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos de sistemas de respaldo de informacion.

Curso de inglés técnico. W

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Un afio en puestos similares.

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Conocimientos avanzados del sistema de Arquitectura

[



i
U

Masa 0 ] y S
oo B o

C

Conocimientos basicos de utilitarios del sistema.

Conocimientos de procesadores de texto y hojas de calculo.

5. HABILIDADES Y DESTREZAS
Analisis y sintesis
Toma de decisiones.

Liderazgo.

6. CONDICIONES PERSONALES

Mayor de 25 aiios.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

V.- APROBACION
NOMBRE

FIRMA

CARGO

FECHA




.- DATOS DE IDENTIFICACION

ey

DEPENDENCIA : Subgerencia de Procesamiento de Datos. t

TITULO DEL PUESTO O CLASE: Operador de Consola.

[1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO O CLASE OCUPACIONAL

Ejecutar los proceéos para la Actualizacion y Depuracion del Registro Electoral y llevar un
- registro cronoldgico de las transacciones realizadas en el sistema.

“  [IL- DESCRIPCION DE TAREAS

1. Ejecutar procesos para la emision de fichas electorales.
2. Actualizar los archivos maestros

3. Reorganizar los discos del sistema.

4. Elaborar respaldos de informacion del sistema.
T 5. Ejecutar diferentes tipos de programas requeridos.

6. Generar Padrones Electorales.

IR PN T e
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L 7. Llevar control de bit cora de las transacciones realizadas ¢n los archivos.

>

IV.- PERFIL DE CONTRATACION

1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Técnico en Computacion.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

1

Cursos en Electronica.

L Curso de inglés técnico.

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Puestos similares.
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4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Conocimientos generales de Hardware.

5. HABILIDADES Y DESTREZAS

Destreza para el manejo de teclados.

Analisis y sintesis.

6. CONDICIONES PERSONALES
Mayor de 21- afios.

Residir en San Salvador.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

V.- APROBACION
NOMBRE

FIRMA

CARGO

FECHA




.- DATOS DE IDENTIFICACION
DEPENDENCIA: Subgerencia de Operaciones.

TITULO DEL PUESTO O CLASE : Encargado de Consulta Electoral.

II.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO O CLASE OCUPACIONAL

Atender los problemas y consultas de los ciudadanos en relacion al Registro Electoral.

" [IL- DESCRIPCION DE TAREAS

1. Proporcionar informacién solicitada por los ciudadanos inscritos en el Registro Electoral.

o

. Establecer procedimientos para resolver casos puntuales.

. Realizar correcciones a los archivos civiles.

(98]

4. Elaborar informes de casos resueltos.
{ 6. Resolver problemas de fichas de ciudadanos no aceptadas.

7. Elaborar listados de casos de ciudadanos con problemas y reportarlos al jefe inmediato.

IV.- PERFIL DE CONTRATACION
1. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Bachiller.

2. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Curso de Relaciones humanas.

Cursos de programas utilitarios de computacion.

3. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

- 6- meses en puestos similares.

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS {

Conocimientos de procesadores de texto y hoja electronica.

e
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5. HABILIDADES Y DESTREZAS
Facilidad de expresién verbal.
Facilidad para resolver problemas.
Capacidad de investigacion.

Destreza en el manejo de teclados.

QOrdenado.

6. CONDICIONES PERSONALES
Mayor de 18 afios

Que resida en San Salvador.

7. OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
Responsable

Respetuoso

Trabajar fuera de horario.

Iniciativa y Creatividad.

V.- APROBACION
NOMBRE

FIRMA

CARGO

FECHA




