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DESCRIPCION DE PUESTO

. Asistente Administrativo/a de la Oficina Subregiona | de la SEGIB para

Titulo . . e

México, el Caribe y Centroamérica
Tipo de personal Personal local de la Oficina Subre  gional
No. de puesto OFSMX/02
Tipo de puesto Asistente Administrativo/a de Oficin as Subregionales
Lugar de trabajo Ciudad de México, México.

- Costa Rica, Cuba, El Salvador, Honduras, Guatemala, = México, Nicaragua,

Cobertura geografica . e o

Panama y Republica Dominicana

1. Contexto institucional

En el marco del proceso de renovacion de la Conferencia Iberoamericana y de reestructuracion de la
Secretaria General Iberoamericana, impulsado tras la XXIl Cumbre Iberoamericana de Cadiz en 2012 y
culminado en la XXIV Cumbre Iberoamericana, realizada en Veracruz, México, en diciembre de 2014, la
SEGIB ha iniciado la tarea de desconcentracion de sus funciones y de reorganizacion de sus oficinas
subregionales, con el propésito de contar con una mayor presencia territorial de la organizaciéon en América
Latina, responder de manera integral a los mandatos emanados de los paises miembros de la Conferencia
Iberoamericana, fortalecer el modelo de cooperacién iberoamericana y potenciar una mayor proyeccion del

espacio iberoamericano, de acuerdo con lo establecido en el Documento Reestructuracion de las
Oficinas Subregionales de la SEGIB en América Latin  a, adoptado en la Cumbre de Veracruz.

2. Sintesis del perfil & propdsito del puesto

marco de la delegacién de autoridad otorgada a la oficina.

subregionales.

El/la Asistente Administrativo/a reporta al/a la Director/a de la Oficina Subregional de la SEGIB en México.

Ellla Asistente Administrativo/a de la Oficina Subregional de SEGIB es responsable por brindar apoyo
técnico-administrativo en las areas de administracion general, gestion de recursos humanos y gestion
economico-financiera de la oficina, de acuerdo con la normativa y los reglamentos aplicables y dentro del

Ellla Asistente Administrativo/a provee servicios de calidad en todas las &reas operativas para clientes
internos y externos sobre la base de un sélido conocimiento de las reglas, lineamientos, procesos y
procedimientos relevantes. Brinda servicios orientados a la obtencién de resultados en tiempo y forma,
interpretando y aplicando con responsabilidad y criterio la normativa vigente a fin de facilitar el
funcionamiento eficiente de la Oficina Subregional y su coordinacién con la sede de Madrid y otras oficinas
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3. Funciones Principales

« Dentro del marco de la delegacién de autoridad otorgada a la oficina subregional y en adhesién a la
normativa vigente y los procedimientos establecidos, implementa sistemas corporativos y aplicaciones para
la administracion de los recursos financieros, los recursos humanos y la ejecuciéon general de las
operaciones de la oficina subregional en su area geografica de cobertura.

« Anticipa y administra requerimientos para facilitar la operatoria de la oficina, asi como la de los programas
y proyectos para los que la oficina subregional presta asesoria técnica y efectia seguimiento. Brinda apoyo
especifico y focalizado a eventos nacionales e internacionales en la subregion mediante la coordinacion de
necesidades y solicitudes, estimacion de costos, provision y administracion de insumos y otros aspectos
operativos relevantes.

« Apoya la formulaciéon del presupuesto administrativo, efecta el monitoreo del mismo y asegura que las
transacciones financieras estén de acuerdo con los reglamentos financieros y procedimientos de la SEGIB.
Aplica la normativa establecida y observa los mecanismos de control interno con rigurosidad. Analiza
situaciones de especial complejidad y propone alternativas para consideracién y aprobacion.

« Prepara la documentacion requerida para los ejercicios de auditoria. Facilita la preparacion de la rendicién de
cuentas y vela por el respaldo adecuado de la documentacion relevante. Elabora informes asegurando la
integridad de sus datos.

« Apoya la formulacién del Plan Anual de la oficina, en linea con el Programa de Trabajo de la SEGIB y el
Plan Operativo General Anual de la Secretaria de Cooperacion

« Administra procesos de reclutamiento y seleccién, asi como la gestién general de los recursos humanos
asignados aplicando las reglas y procedimientos establecidos y las practicas relevantes a nivel
internacional. Prepara informes regulares, proporciona orientacion y guia y apoya a la direccion de la
oficina en los ejercicios anuales criticos del &rea como evaluaciones de desempefio y capacitacion.

« Analiza las solicitudes de compra e inicia los procedimientos de adquisicion de equipo, materiales y
servicios para la oficina, proyectos y eventos en forma transparente y efectiva, segun se requiera y dentro
de los limites aplicables. Presenta recomendaciones de adquisicién para aprobaciéon sobre la base de un
sélido anélisis de efectividad costo/calidad. Monitorea el buen funcionamiento de la oficina en la totalidad
de sus aspectos logisticos, asegurando la provision y el mantenimiento oportuno de servicios y materiales
y asegura la actualizacién regular de su inventario de bienes.

« Organiza los archivos de la oficina, clasifica la documentacion y asegura su accesibilidad. Prepara los
informes pertinentes para asegurar una sélida coordinacion e informacion fluida con la sede de Madrid y las
otras oficinas de la subregion.

« Apoya en la realizaciéon de los tramites que se requieran para la Oficina Subregional y sus miembros ante
la Secretaria de Relaciones Exteriores, SHyCP, Congreso mexicano y demas dependencias, por ejemplo:
acreditacién del personal diplomatico, personal local, consulados honorarios, etc.; tramites de
importacion/exportacién de valijas diplomaticas 0 menajes de casa; gestiones de salidas definitivas,
solicitud de sal6n oficial y cortesias en el AICM; gestiones para visitas oficiales a México (seguridad,
sobrevuelos, aterrizaje, recibimiento, despedida, etc.), solicitudes privilegios fiscales (vehiculos, placas
diplomaticas).
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4. Requerimientos del puesto

Educacion

» Titulo universitario en contabilidad, administracién y/o finanzas.
» Certificacion en el manejo de MS Office. Manejo de sistemas de plataforma web.

Experiencia

» Seis (6) afios de experiencia laboral en el area administrativo-contable en organismos nacionales
o internacionales o en el sector privado.

Idiomas
« Dominio oral y escrito del idioma espafiol.

Calificaciones adicionales gue se consideran ventaj 0sas

« Estudios universitarios en administracion, finanzas o recursos humanos.
» Se valorara el conocimiento de idioma portugués y/o inglés y/o francés.

5. Competencias a valorar

Competencias centrales

» Valores y principios guia
Integridad y ética
Sensibilidad cultural
Valoracion de la diversidad
Compromiso institucional

» Efectividad Personal
Compromiso con la excelencia
Adopcién de decisiones adecuadas y transparentes
Orientacién a resultados
Pensamiento analitico

» Relaciones Interpersonales:
Manejo del conflicto y de la negociacion
Auto control/inteligencia emocional
Comunicacion de la informacion
Trabajo en equipo

Competencias funcionales

Orientacion al cliente.

Planificacién y organizacion.

Iniciativa y dinamismo.

Pericia técnica.

Manejo de la correspondencia, documentacion e informes.
Administracion de datos y soporte logistico.

Capacidad de sintesis y de consolidacién de informacion.
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6.

Incorporacion

= Disponibilidad para incorporarse lo mas pronto posible de acuerdo al proceso de seleccién

7.

Presentacion de solicitudes

a) Forma de Presentacién de las solicitudes

Todas las solicitudes se presentaran por correo electrénico a la direccion mexico@segib.org e incluiran:

« Carta dirigida a la Secretaria General Iberoamericana, exponiendo el interés y las razones que motivan la
presentacion de la solicitud al puesto al que se opta.

« Curriculum Vitae del/la solicitante.

« Documentos que, en su caso, acrediten los méritos alegados.

« El asunto del correo electrénico debera incluir, necesariamente, el cédigo del puesto de trabajo al que
opta, segun convocatoria.

b) Plazo de Presentacién de las solicitudes

« Para el puesto con codigo OFSMX/02, las solicitudes deberan ser recibidas por correo electrénico con
antelacion a las 18.00 horas locales de Ciudad de México, del viernes 20 de mayo de 2016.

c) Contacto

« SEGIB se pondra en contacto con el/la candidata/ha seleccionado/a una vez resuelta la convocatoria.

« Para los/las candidatos/as no contactados/as, el proceso quedara finalizado a la conclusion del plazo de
un mes desde la fecha limite de presentacion de las solicitudes, sin necesidad de comunicacion
individualizada al efecto.




