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TERMINOS DE REFERENCIA

La Organizacion de Estados Iberoamericanos para la Educacion, la Cienciay la
Cultura, requiere para su Oficina de Guatemala a

Responsable de Secretaria e Informatica

La Organizacién de Estados Iberoamericanos para la Educacién, la Ciencia y la Cultura (OEl) es un organismo
internacional de caracter intergubernamental para la cooperacion entre los paises iberoamericanos en el campo de
la educacion, la ciencia, la tecnologia y la cultura en el contexto del desarrollo integral, la democracia y la integracion
regional.

La sede central de su Secretaria General estd en Madrid, Espafia, y cuenta con Oficinas Regionales en 18 paises de la
regidon que a su vez son Estados Miembros de pleno derecho y observadores que conforman la comunidad de
naciones integrada por Andorra, Argentina, Bolivia, Brasil, Colombia, Costa Rica, Cuba, Chile, Republica Dominicana,
Ecuador, El Salvador, Espafia, Guatemala, Guinea Ecuatorial, Honduras, México, Nicaragua, Panam3, Paraguay, Peru,
Portugal, Uruguay y Venezuela.

Dentro de los fines de la Organizacion estdn entre otros: contribuir a fortalecer el conocimiento, la comprensidn
mutua, la integracion, la solidaridad y la paz entre los pueblos iberoamericanos a través de la educacidn, la ciencia,
la tecnologia y la cultura; promovery cooperar con los Estados Miembros en las actividades orientadas a la elevacion
de los niveles educativo, cientifico, tecnoldgico y cultural; fomentar la educacidn como alternativa valida y viable
para la construccion de la paz, mediante la preparacién del ser humano para el ejercicio responsable de la libertad,
la solidaridad, la defensa de los derechos humanos y los cambios que posibiliten una sociedad mas justa para
Iberoamérica; estimular y sugerir medidas encaminadas al logro de la aspiracion de los pueblos iberoamericanos para
su integracion educativa, cultural, cientifica y tecnoldgica; promover la vinculacidon de los planes de educacidn,
ciencia, tecnologia y cultura con los demas planes de desarrollo, promover y realizar programas de cooperacion
horizontal entre los Estados Miembros y de éstos con los Estados e instituciones de otras regiones; cooperar con los
Estados Miembros para que se asegure la insercion del proceso educativo en el contexto histdrico-cultural de los
pueblos iberoamericanos, respetando la identidad comun y la pluralidad cultural de la Comunidad Iberoamericana,
de gran variedad y riqueza.

Asimismo, contribuir a la difusién de las lenguas espafiola y portuguesa y al perfeccionamiento de los métodos y
técnicas de su ensefianza, asi como a su conservacion y preservacion en las minorias culturales residentes en otros
paises y promover, al mismo tiempo, la educacién bilinglie para preservar la identidad cultural de los pueblos de
Iberoamérica, expresada en el plurilingliismo de su cultura.

Colaborar estrecha y coordinadamente con los organismos gubernamentales que se ocupan de educacidn, ciencia,
tecnologia y cultura y promover la cooperacion horizontal de los paises iberoamericanos en esos mismos campos.

1. Descripcidn del puesto:
Brindar apoyo en aspectos relacionados con la secretaria e informatica en la Oficina Nacional de OEl en
Guatemala.
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Profesién:
Estudios superiores avanzados en Administracién de Empresas, Informatica, Ciencias de la Comunicacién y/o
similar.

Experiencia:
Al menos tres afios de experiencia en el ambito, en organismos internacionales, ONG’s , instituciones publicas o

privadas.

Competencias profesionales y personales:

4.1. Manejo avanzado de herramientas de tecnologia (Hardware, Software y equipos de comunicacion)

4.2. Conocimiento y experiencia en la instalacion de software

4.3. Habilidad para desenvolverse de manera verbal y escrita

4.4, Con buena capacidad de atencion y servicio a personal interno y personas externas a la organizacion.

4.5. Disposicion y capacidad de trabajar en equipo y bajo supervision

4.6. Buenas relaciones interpersonales

4.7. Proactivo, dindmico, con habilidades para establecer relaciones laborales armoniosas y contribuir a la
creaciéon de un clima institucional con principios y valores de respeto, honestidad, lealtad, equidad e
inclusion.

Dependencia y responsabilidades generales:

El Responsable de Secretaria e Informatica dependerd organica y funcionalmente de la Administracidn de Oficina
Nacional OElI Guatemala y en su gestion diaria dependera del Director de la Oficina Nacional de Guatemala.

Sus responsabilidades seran las siguientes:

5.1. Recepcién de llamadas y atencidn al publico.

5.2. Atender requerimientos de las personas y organizaciones que acuden a la oficina nacional y con aquellas
que la oficina guarda relaciones institucionales.

5.3. Brindar apoyo logistico al personal de la oficina para el éptimo funcionamiento de la misma, asi como de
eventos que la OEl desarrolle, tanto dentro de las instalaciones como fuera de ellas.

5.4. Atender y resolver las necesidades del personal relacionadas con los equipos y sistemas informaticos de
la oficina, para garantizar su dptimo funcionamiento.

5.5. Velar porque el sistema de informacién de la oficina esté actualizado.

5.6. Mantener actualizada la pagina web de la oficina.

5.7. Mantener al dia el respaldo de la informacion electrénica de la oficina.

5.8. Apoyar a los distintos procesos y acciones del equipo humano de la oficina.

5.9. Disefiar, desarrollar e implementar permanentemente un sistema eficiente de archivo fisico y virtual que
apoye las acciones de la oficina y que constituya un factor de memoria de labores y sistematizacion.

5.10.Recepcion de facturas.

5.11. Control del mantenimiento del equipo de computacion.

5.12.Control del equipo de cdmputo de la oficina que se utiliza para la realizacion de talleres y eventos.

5.13.Apoyar en el cuidado y uso eficiente de los distintos recursos informaticos, fisicos y técnicos de la oficina.

5.14.Manejo de redes sociales de la oficina nacional.

5.15.Control de papeleria y utiles de oficina

5.16.Apoyo en subir informacion requerida al sistema GESPROEI

5.17.Manejo, registro y reposicion de caja chica

5.18.Asi como cualquier otra que le sea encomendada o designada por el jefe inmediato superior.
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Condiciones laborales y fecha de incorporacién:

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.

Contrato laboral individual a plazo fijo a cargo de la OEl, con un periodo de prueba inicial de 2 meses.
Salario bruto mensual de Q. 4,000.00 (cuatro mil quetzales) mas prestaciones de ley.

Fecha prevista de incorporacion: 2 de octubre de 2017

Jornada laboral: Tiempo Completo.

Proceso de seleccidn:

7.1.

7.2.

7.3.
Plazos:

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

En la hoja de vida deberan incluirse los estudios realizados (con las constancias correspondientes),
experiencia profesional, referencias personales y profesionales, antecedentes penales y policiacos; a la
direccion de correo convocatoriaspublicas@oei.org.gt con el asunto: Responsable de Secretaria e
Informdtica Guatemala.

Se procederad a validar las referencias descritas.

Solamente a los candidatos(as) preseleccionados(das) se les convocara para la realizacién de una prueba
de conocimientos y para una entrevista personal.

Los(as) candidatos(as) podran remitir su carta de interés y hoja de vida hasta el 22 de septiembre de
2017.

Dentro del plazo no mayor a 8 dias posteriores a la finalizacion del plazo de recepcién de los documentos
descritos en el punto anterior, se realizard la prueba de conocimientos y la entrevista personal,
solamente quienes hayan sido preseleccionados.

Si en el plazo mencionado en el punto anterior no ha recibido comunicacién por nuestra parte, se
entiende que su postulacion no ha sido seleccionada.

Finalizado el periodo de entrevistas se le comunicara a todos(as) los(as) entrevistados(as) a través del
correo electrdnico, el resultado del proceso.
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