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PRESIDENTE (A) DE PROESA Y DEL CONSEJO DIRECTIVO

. ldentificacion

Nombre / Titulo del Puesto: Presidente (a) de PROESA y del Consejo Directivo
Puesto Superior Inmediato: Presidente (a) de la Republica

Direccion:

Gerencia:

II. Funcién basica del puesto de trabajo

Ejercer la representacion legal, judicial y extrajudicial de PROESA. Implementar y ejecutar las
estrategias de promocién de inversiones, asocios publico privados y exportaciones e impulsar
estrategias para internacionalizar al pais.

Il. Funciones / Actividades bésicas

1. Ejercer la representacion legal, judicial y extrajudicial de PROESA;
Implementar y ejecutar las estrategias de promocion de inversiones, asocios publico privados
y exportaciones e impulsar estrategias para internacionalizar al pais;

3. |Coordinar los comités consultivos para asocios publico privados, que brindaran apoyo técnico en el estudio
de cada uno de los proyectos que, en el marco de la Ley Especial de Asocios Publico Privados, sean
sometidos a la autoridad maxima de PROESA;

Convocar al Consejo Directivo y presidirlo;
Preparar la agenda de las sesiones;
Ejecutar los acuerdos y resoluciones del Consejo Directivo;

Delegar en uno de los funcionarios de PROESA sus facultades, en caso de ausencia;

Ejecutary evaluar los planes y programas de trabajo y la programacion financiera de PROESA;

olof~|olu]s

Iniciar con autorizacion del Consejo Directivo, negociaciones preliminares de donaciones, apegandose a la
norma legal, para cumplir con los fines de PROESA,;

10. |Obtenery administrar recursos de origen nacional o extranjero, que sean necesarios para llevar a cabo los
planes, programasy proyectos de PROESAy presentar un reporte de captacion, administracion y ejecucion
de dichos fondos, de forma trimestral al Consejo Directivo;

11. |Presentar la Memoria Anual de Labores al Consejo Directivo para su aprobacion;

12. |Elaborar el manual de descripcion de puestos considerando la idoneidad para el ejercicio de las funciones;

13. |Contratar al personal, asi como asignar funciones y competencias, para lo cual deberd requerir, que
cumplan con el perfil técnico necesario, para cumplir con las funciones de PROESA;

14. |Autorizary ejecutar las normas de funcionamiento, administracion, finanzas y relaciones Institucionales;
15. |Rendir semestralmente informes de gestién y de resultados;

16. |Todas las demas que les sean asignadas por el Consejo Directivo, y cualquier otra actividad que permita
lograr mayor eficacia y eficiencia en el desempefioy en el logro de los objetivos de PROESA,;
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IV. Estructura jerdrquica del puesto. (Si no tiene personal a su cargo, deje este punto en blanco).

Gerente (a) Legal

Gerente (a) de Comunicaciones y Mercadeo Institucional
Asistente Ejecutiva

Asistente de Presidencia

Oficial de Relaciones Interinstitucionales Publicas y Privadas

V. Asimilacion al puesto tipo

1. Formacion basica:

Tener un grado universitario en finanzas, economia, derecho, administracién de empresas u otras profesiones,
afines al objeto de PROESA. Tener cinco afios 0 mas de experiencia en el desempefio de funciones vinculadas
con el objeto de la Ley de PROESA.

2. Conocimientos y habilidades:

Conocimientos

1. Leyes de inversion, exportaciones y asocios publico privados
2. Planificacion estratégica; y
3. Finanzas publicas.

Habilidades

1. Capacidad para trabajar en equipo.
2. Manejo de PCy programas de oficina.
3. Facilidad de expresién oral y escrita.

3. Experiencia previa:
Requiere experiencia previa de trabajo: _ X_Si__ No (en caso de “No” omita esta seccidn)

VI. Otros aspectos

Ser de reconocida probidad, y de notoria competencia en las materias relacionadas con sus atribuciones, trabajo
en equipo, integridad, confidencialidad, pensamiento analitico y conceptual, busqueda de
informacién, orientacién a resultados, compromiso con el servicio, responsabilidad, ética vy
productividad. No tener parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad con
algun miembro del Consejo Directivo de PROESA.

Organismo Promotor de Exportaciones e Inversiones de El Salvador
www.proesa.gob.sv

Blvd. Orden de Malta, Edificio D'Cora Bulevar Santa Elena,

Antiguo Cuscatlan, La Libertad, El Salvador

PBX: (503) 2592-7000 Fax: (503) 2592-7069

__ e



PRGAESA

DIRECTOR (A) EJECUTIVO (A)

|. Identificacion

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

_N'_
.4——\-’_

Nombre / Titulo del Puesto:

Director (a) Ejecutivo (a)

Puesto Superior Inmediato:

Presidente de PROESA

Direccion:

Gerencia:

Il. Funcidn basica del puesto de trabajo

Dirigir y coordinar a las direcciones de PROESA llevando a cabo todas las acciones
encaminadas al logro de los objetivos institucionales y cumplimiento de metas.

IIl. Funciones / Actividades basicas

Constituir el enlace de comunicacién con la Presidencia de PROESA en asuntos
relativos a las Direcciones de Inversiones, Exportaciones y Asocios Publico Privados;

Supervisar la correcta ejecucion de los acuerdos y resoluciones del Consejo Directivo;

Apovyar a la Presidencia de PROESA en la busqueda y aplicacion de métodos para el
incremento de la productividad y en el quehacer institucional;

Contribuir con la Presidencia en los estudios e investigaciones que se realicen,
coordinando el trabajo de las diversas Direcciones y Gerencias de PROESA;

Apovyar a la Presidencia para generar modalidades de cooperacién de caracter técnico
y dar seguimiento a los acuerdos, y convenios entre PROESA vy otras entidades
estatales, privadas, académicas o de cooperacion internacional y nacional;

Verificar que los Planes de Trabajo de las Direcciones se cumplan de forma oportuna
y conforme al presupuesto aprobado;

Asistir y participar en misiones comerciales y otros eventos de similar naturaleza
designados por la Presidencia;

Ejecutar las facultades administrativas de la Presidencia; y

Todas las demas que les sean asignadas por la Presidencia, y cualquier otra actividad
que permita lograr mayor eficacia y eficiencia en el desempefio y en el logro de los
objetivos de PROESA;

IV. Estructura jerarquica del puesto. (Si no tiene personal a su cargo, deje este punto en blanco).

Director (a) de Inversiones
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Director (a) de Exportaciones

Director (a) de Asocios Publico Privados

Director (a) de Administracion y Finanzas

Gerente (a) de Andlisis de politicas e Inteligencia de Mercados
Oficial de Informacion

Encargado (a) de Género

Asistente

V. Asimilacion al puesto tipo

2. Formacion basica:
Tener un grado universitario en finanzas, economia, derecho, administracién de empresas u otras profesiones,
afines al objeto de PROESA.

2. Conocimientos y habilidades:

Conocimientos

1. Leyes de inversidn, exportaciones y asocios publico privados
2. Leyes de Administracion Financiera del Sector Publico

3. Planificacion estratégica; y

4.- Leyes de caracter Tributario

5. Finanzas publicas.

Habilidades

1. Capacidad para trabajar en equipo.

2. Manejo de PCy programas de oficina.
3. Facilidad de expresion oral y escrita.

3. Experiencia previa:

Requiere experiencia previa de trabajo: _ X_Si__ No (en caso de “No” omita esta seccion)

VI. Otros aspectos

Ser de reconocida probidad, y de notoria competencia en las materias relacionadas con sus atribuciones,
trabajo en equipo, integridad, confidencialidad, pensamiento analitico y conceptual,
busqueda de informacién, orientacion a resultados, compromiso con el servicio,
responsabilidad, ética y productividad. No tener parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad
o segundo de afinidad con algin miembro del Consejo Directivo de PROESA.

Organismo Promotor de Exportaciones e Inversiones de El Salvador

www.proesa.gob.sv

Blvd. Orden de Malta, Edificio D'Cora Bulevar Santa Elena,
Antiguo Cuscatlan, La Libertad, El Salvador

PBX: (503) 2592-7000 Fax: (503) 2592-7069

A



| EL SALVADOR
E SA ) UNAMONOS PARA CRECER

-"‘\_,_,
/—‘_\"_

ASISTENTE

. Identificacidn

Nombre / Titulo del Puesto: Asistente

Puesto Superior Inmediato: Director Ejecutivo
Direccion:

Gerencia:

. Funcién basica del puesto de trabajo

Asistir en las tareas técnicas y administrativas a fin de coordinar y facilitar los procesos

para el buen funcionamiento de la Direccion Ejecutiva.

IIl. Funciones / Actividades basicas

Elaborar notas o memorandum solicitados por la Direccién Ejecutiva;

Recibir a las personas que acudan a la Direccidn Ejecutiva;

Atender llamadas telefénicas correspondientes a la Direccion Ejecutiva;

Coordinar logistica interna para reuniones llevadas a cabo en las oficinas de PROESA

(Reservacion de salas y equipo);

5. Elaborar agendas, convocatorias, listados segun solicite la Direccion Ejecutiva para la
realizacion de reuniones y eventos;

6. Preparar paquetes de documentos vy listados de entrega a diferentes funcionarios de
instituciones publicas y privadas, como empresas privadas nacionales e
internacionales;

7. Realizar actividades de reproduccién de documentos solicitados por la Direccion
Ejecutiva;

8. Ordenar toda la documentacion que se maneja en la Direccion Ejecutiva;

9. Elaborar documentos administrativos solicitados por la Direccidon Ejecutiva;

10. Obtener informacién sobre ferias, show y otros eventos de caracter nacional o
internacional que sean de interés institucional o que sean solicitadas por la
presidencia;

11. Preparar en coordinacion con la Direccion Ejecutiva y personal del area de
comunicaciones el material promocional que se utilizara en las distintas misiones
oficiales en el exterior, asi como en eventos dentro del pais;

12. Elaborar requerimientos segun las necesidades de la Direcciéon Ejecutiva;

13. Realizar actividades especificas asignadas por la Direccion Ejecutiva en la logistica en

eventos;

Hwnn e
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14. Coordinar las solicitudes de transporte necesarios para la Direccion Ejecutiva;
15. Manejar agenda de reuniones de la Direccion Ejecutiva;

16. Solicitar la papeleria necesaria para el funcionamiento de la Direccién Ejecutiva;
17. Todas las demas que le sean encomendadas.

IV. Estructura jerarquica del puesto. (Si no tiene personal a su cargo, deje este punto en blanco).
V. Asimilacion al puesto tipo
1. Formacion basica:

Secretaria, bachiller o estudiante universitaria. De preferencia con conocimientos del
idioma inglés.

2. Conocimientos y habilidades:

Conocimientos
Buena redaccion y ortografia

Paquetes computacionales bdsicos: Power Point, Excell, Word, Correo electréonico

Habilidades
Orientado a Resultados;

Excelentes relaciones interpersonales;

Rapidez de aprendizaje y flexibilidad;

Espiritu de servicio y amabilidad con los clientes;
Atencion a los detalles;

Trabajo en equipo;

Proactividad.

3. Experiencia previa:
Requiere experiencia previa de trabajo: _ X_Si__ No (en caso de “No” omita esta seccion)

VI. Otros aspectos

Probidad notoria, trabajo en equipo, integridad, confidencialidad, pensamiento analitico
y conceptual, busqueda de informacién, orientacién a resultados, compromiso con el
servicio publico, responsabilidad, ética, productividad, dedicacion exclusiva al puesto.
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OFICIAL DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES PUBLICAS Y
PRIVADAS

|. Identificacion

Nombre / Titulo Del Puesto: | Oficial de Relaciones Interinstitucionales Publicas vy

privadas
Puesto Superior Inmediato: | Presidente (a) de PROESA
Direccidn:
Gerencia:

Il. Funcidn basica del puesto de trabajo

Atender las relaciones de PROESA con Gremiales, Instituciones nacionales publicas o
privadas, Organismos Homologos, Embajadas y Municipalidades, con el fin de apoyar las

acciones estratégicas que coadyuven al alcance de los objetivos institucionales.

IIl. Funciones / Actividades basicas

1. | Atender las relaciones de PROESA con Gremiales, Instituciones nacionales publicas
o privadas, Organismos Homodlogos, Embajadas y municipalidades;

2. | Coordinar el trabajo con la Red Diplomatica acreditada en el pais y en el exterior;
Atender oportunamente los requerimientos de informacion sobre temas de
comercio exterior, enviados por las representaciones diplomaticas;

4. | Preparary dar seguimiento a las reuniones de trabajo de la Presidencia de PROESA
con Ministros o Ministras, Presidentes o Presidentas de Instituciones auténomas y
titulares de otras instituciones del Estado;

5. | Coordinar el trabajo de Presidencia con las diferentes unidades organizativas;

6. | Dar seguimiento a compromisos asumidos por la Presidencia en audiencias,
reuniones de trabajo y eventos publicos;

7. | Planificar y ejecutar eventos a los que asista la Presidencia de PROESA, dentro y
fuera de la institucion;

8. | Preparary ejecutar el Plan de Trabajo de la Presidencia;

9. | Coordinary ejecutar proyectos estratégicos relativos a la Presidencia de PROESA;
10. | Todas las demas actividades que le sean encomendadas.

IV. Estructura jerarquica del puesto. (Si no tiene personal a su cargo, deje este punto en blanco).
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V. Asimilacion al puesto tipo

1. Formacion basica:

Egresado o profesional en las areas de Administracién de Empresas, Comunicaciones,
Relaciones Publicas o carreras afines. Deseable con conocimientos del idioma inglés.

2. Conocimientos y habilidades:

Conocimientos

Leyes, reglamentos y disposiciones salvadorefias relacionadas con la actividad
econdmica y el comercio exterior;

Comunicacion politica y diplomatica del pais;
Manejo de paquetes computacionales: MS PowerPoint, MS Excel, MS Word, MS Project

e Internet.

Habilidades

Con capacidad de andlisis, buen criterio, decisién y accion ante problemas complejos;

Orientado a resultados;

Capaz de adoptar nuevas ideas;

Trabajo en equipo y con metas compartidas;

Excelente ortografia y redaccién;

Habilidad para trabajar bajo presion y comprometido/a al cumplimiento de metas;
Capacidad de comunicacién y excelentes relaciones interpersonales a todo nivel;
Capaz de interactuar con el sector publico y sector privado.

3. Experiencia previa:
Requiere experiencia previa de trabajo: X _Si__ No (en caso de “No” omita esta seccion)

VI. Otros aspectos

Probidad notoria, integridad, confidencialidad, pensamiento analitico y conceptual, busqueda

de informacién, compromiso con el servicio publico, responsabilidad y ética.
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OFICIAL DE PROTOCOLO DE PRESIDENCIA

. Identificacidn

Nombre / Titulo del Puesto: Oficial de Protocolo de Presidencia
Puesto Superior Inmediato: Presidente (a)

Direccion:

Gerencia:

[l. Funcién basica del puesto de trabajo

Coordinar la organizacion y desarrollo de los eventos, reuniones y actos de caracter oficial
convocadas por la Presidencia de PROESA, verificando las actividades relacionadas con
protocolo y ceremonial.

IIl. Funciones / Actividades basicas

1. Coordinar la logistica interna para reuniones llevadas a cabo en las oficinas de
PROESA (Reservacion de salas y equipo);

2. Coordinar la atencién a las visitas de la Presidencia, previo y durante el evento o
reunion que participen;

3. Planificar en coordinacion con las unidades solicitantes y con la debida anticipacion,
las agendas de trabajo que involucran la organizacién del evento;

4. Coordinar la logistica de cada evento en los que participe la Presidencia de PROESA,
de acuerdo con las normas de protocolo y ceremonial, entre ellos: el sonido, la
iluminacién, los escenarios y uso de multimedia;

5. Coordinar los actos protocolarios en los que participe la Presidencia;

Asistir a reuniones que le sean delegadas de Presidencia;

7. Todas las demas que le sean encomendadas.

o

IV. Estructura jerarquica del puesto. (Si no tiene personal a su cargo, deje este punto en blanco).
V. Asimilacién al puesto tipo

1. Formacién basica:

Licenciado en Relaciones Internacionales, Comunicaciones o areas afines. Dominio del
idioma inglés.
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2. Conocimientos y habilidades:

Conocimientos

Buena redaccién y ortografia
Paguetes computacionales basicos: Power Point, Excell, Word, Correo electrénico

Habilidades
Orientado a Resultados;

Excelentes relaciones interpersonales;

Rapidez de aprendizaje vy flexibilidad,;

Espiritu de servicio y amabilidad con los clientes;
Atencion a los detalles;

Trabajo en equipo;

Proactividad.

3. Experiencia previa:
Requiere experiencia previa de trabajo: X _Si__ No (en caso de “No” omita esta seccién)

VI. Otros aspectos

Probidad notoria, trabajo en equipo, integridad, confidencialidad, pensamiento analitico
y conceptual, busqueda de informacion, orientacién a resultados, compromiso con el
servicio publico, responsabilidad, ética, productividad, dedicacion exclusiva al puesto.

Organismo Promotor de Exportaciones e Inversiones de El Salvador
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ASISTENTE DE PRESIDENCIA

. Identificacidn

Nombre / Titulo del Puesto: Asistente de Presidencia
Puesto Superior Inmediato: Presidente

Direccion:

Gerencia:

[l. Funcién basica del puesto de trabajo

Acompafiar al Presidente de PROESA en actos y/o eventos de caracter oficial, realizando
todas las actividades relacionadas con protocolo y ceremonial.

IIl. Funciones / Actividades basicas

10.

11.

12.

13.

14.
15.

Verificar el ambiente logistico previo al evento o acto, en el que participe el
Presidente de PROESA;

Atender a las visitas del Presidente, previo y durante el evento o reunién que
participen;

Coordinar logistica interna para reuniones llevadas a cabo en las oficinas de PROESA
(Reservacion de salas y equipo);

Planificar en coordinacién con las unidades solicitantes y con la debida anticipacion,
las agendas de trabajo que involucran la organizacién del evento;

Coordinar la logistica de cada evento en los que participe el Presidente de PROESA,
de acuerdo con las normas de protocolo y ceremonial, entre ellos: el sonido, la
iluminacién, los escenarios y uso de multimedia;

Apovyar en la elaboracién de actos protocolarios en los que participe el Presidente;
Asistir a reuniones que le sean delegadas de Presidencia;

Todas las demas que le sean encomendadas.

IV. Estructura jerarquica del puesto. (Si no tiene personal a su cargo, deje este punto en blanco).

V. Asimilacién al puesto tipo

1. Formacién basica:
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Licenciado en Relaciones Internacionales, Comunicaciones o areas afines. Dominio del
idioma inglés.

2. Conocimientos y habilidades:

Conocimientos
Buena redaccion y ortografia

Paquetes computacionales bdsicos: Power Point, Excell, Word, Correo electrénico

Habilidades
Orientado a Resultados;

Excelentes relaciones interpersonales;

Rapidez de aprendizaje y flexibilidad;

Espiritu de servicio y amabilidad con los clientes;
Atencion a los detalles;

Trabajo en equipo;

Proactividad.

3. Experiencia previa:
Requiere experiencia previa de trabajo: _ X_Si__ No (en caso de “No” omita esta seccion)

VI. Otros aspectos

Probidad notoria, trabajo en equipo, integridad, confidencialidad, pensamiento analitico
y conceptual, busqueda de informacién, orientacién a resultados, compromiso con el
servicio publico, responsabilidad, ética, productividad, dedicacion exclusiva al puesto.

Organismo Promotor de Exportaciones e Inversiones de El Salvador
www.proesa.gob.sv

Blvd. Orden de Malta, Edificio D'Cora Bulevar Santa Elena,
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PREAESA

ASISTENTE EJECUTIVA DE PRESIDENCIA

. Identificacidn

Nombre / Titulo del Puesto: Asistente Ejecutiva de Presidencia
Puesto Superior Inmediato: Presidente de PROESA

Direccion:

Gerencia:

[l. Funcién basica del puesto de trabajo

Apoyar en las tareas administrativas a fin de facilitar los procesos de la Presidencia de
PROESA

IIl. Funciones / Actividades basicas

© 0N w;

Elaborar notas o memorandum solicitados por la Presidencia de PROESA,;

Atender llamadas telefénicas correspondientes a la Presidencia;

Elaborar agendas, convocatorias y listados segun solicite la Presidencia para la
realizacion de reuniones y eventos;

Preparar paquetes de documentos vy listados de entrega a diferentes funcionarios de
instituciones publicas y privadas, como empresas privadas nacionales e
internacionales;

Realizar actividades de reproduccién de documentos solicitados por la Presidencia;
Administrar el archivo de la documentacion de la Presidencia;

Elaborar documentos administrativos solicitados por la Presidencia;

Elaborar requerimientos segun las necesidades de la Presidencia;

Manejar agenda de reuniones de la Presidencia;

10 Solicitar la papeleria necesaria para el funcionamiento de la Presidencia;
11. Todas las demds que le sean encomendadas.

IV. Estructura jerarquica del puesto. (Si no tiene personal a su cargo, deje este punto en blanco).

V. Asimilacién al puesto tipo

1. Formacién basica:

Secretaria, bachiller o estudiante universitaria. De preferencia con conocimientos del
idioma inglés.
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2. Conocimientos y habilidades:

Conocimientos

Buena redaccién y ortografia
Paguetes computacionales basicos: Power Point, Excell, Word, Correo electrénico

Habilidades
Orientado a Resultados;

Excelentes relaciones interpersonales;

Rapidez de aprendizaje vy flexibilidad;

Espiritu de servicio y amabilidad con los clientes;
Atencion a los detalles;

Trabajo en equipo;

Proactividad.

3. Experiencia previa:
Requiere experiencia previa de trabajo: X _Si__ No (en caso de “No” omita esta seccién)

VI. Otros aspectos

Probidad notoria, trabajo en equipo, integridad, confidencialidad, pensamiento analitico
y conceptual, busqueda de informacion, orientacién a resultados, compromiso con el
servicio publico, responsabilidad, ética, productividad, dedicacion exclusiva al puesto.

Organismo Promotor de Exportaciones e Inversiones de El Salvador
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GERENTE (A) LEGAL

|. Identificacion

Nombre / Titulo del Puesto: | Gerente (a) Legal

Puesto Superior Inmediato: | Presidente (a) de PROESA
Direccion:
Gerencia:

Il. Funcidn basica del puesto de trabajo

Coordinar y recomendar las propuestas en materia juridica al Presidente de PROESA,
aportando opiniones legales y revision de documentos de caracter juridico.

IIl. Funciones / Actividades basicas

1 | Actuar como Secretaria de Actas del Consejo Directivo, preparando la documentacién
pertinente para cada Sesion de Consejo Directivo;

2 | Asesorar legalmente al Consejo Directivo, Presidente, Direcciones y Gerencias de
PROESA en aquellos asuntos que le sean encomendados;

3 | Constituir el enlace para asuntos de caracter juridico entre la Institucion y las unidades
juridicas de las distintas entidades gubernamentales y privadas cuyas actividades se
relacionen o tengan influencia en las de PROESA;

4 | Atender las consultas de caracter juridico y proporcionar informacién de tal naturaleza
gue sea solicitada por inversionistas potenciales o establecidos, asi como constituir el
enlace para asuntos de caracter juridico entre la Institucion y los mismos;

5 | Atender las consultas de caracter juridico que sea requerida por exportadores;

6 | Identificar, estudiar y recomendar a las autoridades institucionales las propuestas en
materia juridica tendientes a mejorar el clima de negocios de inversién en el pais;

7 | Actuar como contraparte en materia juridica en los convenios que efectie PROESA con
terceros;

8 | Proponer a las autoridades institucionales las acciones mas convenientes dentro del
marco legal;

9 | Preparary emitir los dictdmenes y opiniones que le sean requeridos;

10 | Preparar proyectos de iniciativas de ley que le sean encomendadas; y
11 | Todas las demas actividades que le sean encomendadas-

IV. Estructura jerarquica del puesto. (Si no tiene personal a su cargo, deje este punto en blanco).
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Estructura jerarquica

e Especialistas Juridicos

V. Asimilacion al puesto tipo

1. Formacién basica:

Licenciado en Ciencias Juridicas, autorizado como Abogado de la Republica, con al menos
cinco (5) afios de experiencia.

2. Conocimientos y habilidades:

Conocimientos

1. Leyes de la Republica.
2. Tratados Internacionales
3.Normativa gubernamental

Habilidades

1. Capacidad de liderazgo

2. Capacidad para trabajar en equipo.
3. Facilidad de expresion oral y escrita.
4. Capacidad de analisis legal

3. Experiencia previa:
Requiere experiencia previa de trabajo: X _Si__ No (en caso de “No” omita esta seccion)

VI. Otros aspectos

Alto sentido de la responsabilidad, persuasivo, trato con la gente orientado siempre al
servicio, organizado y con habilidades de negociacion. Con probidad notaria, integridad y de
buena fe, confiable, pensamiento analitico y conceptual, buUsqueda de informacion,
orientacion a resultados, responsabilidad, ética, productividad.

Organismo Promotor de Exportaciones e Inversiones de El Salvador
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AUDITOR (A) INTERNO (A)

|. Identificacion

Nombre / Titulo del Puesto: Auditor (a) Interno (a)
Puesto Superior Inmediato: Consejo Directivo
Direccidn:

Gerencia:

Il. Funcidn basica del puesto de trabajo

Planificar y ejecutar procesos que permitan establecer el cumplimiento de las normas legales y
regulatorias y evaluar la eficiencia de la gestion administrativa y financiera.

IIl. Funciones / Actividades basicas

1. | Cumplir la Ley de la Corte de Cuentas de la Republica, las Normas de Auditoria Interna
Gubernamental y los principios de objetividad, ética y profesionalismo;

2. | Contribuir al fortalecimiento del sistema de control interno;

3. | Practicar auditorias y examenes especiales sobre los sistemas administrativos y financieros;
4. | Evaluar el uso de los recursos de acuerdo a las leyes, reglamentos, normas y politicas
internas aplicables y considerando ademas los principios de transparencia, eficiencia y
eficacia;

5. | Evaluar la aplicacion de los procedimientos definidos, informar sobre las situaciones
observadas y plantear las recomendaciones del caso;

6 | Elaborar el Plan de Trabajo de Auditoria Interna y remitirlo a la Presidencia para su
autorizacion;

7. | Remitir a la Presidencia un informe trimestral de actividades; y

8. | Verificar el cumplimiento de las instrucciones y recomendaciones emitidas por los entes
fiscalizadores y reguladores.

9. | Todas las demas que le sean encomendadas.

IV. Estructura jerarquica del puesto. (Si no tiene personal a su cargo, deje este punto en blanco).
V. Asimilacion al puesto tipo

1. Formacion basica:
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Contador Publico Académico con conocimientos y experiencia minima de cinco (5) afios en
la administracion publica.

2. Conocimientos y habilidades:

Conocimientos

2. Leyes, reglamentos, normas, manuales e instructivos aplicables al sector gubernamental;
2. Procedimientos y operatividad del sector gubernamental;

3. Normas de auditoria interna y de contabilidad gubernamental;

4. Planificacion estratégica; vy

5. Finanzas publicas.

Habilidades

1. Capacidad para trabajar en equipo.

2. Manejo de PCy programas de oficina.

3. Facilidad de expresion oral y escrita.

4. Capacidad de analisis financiero y administrativo.
5. Redaccion de informes técnicos y criterio analitico.

3. Experiencia previa:
Requiere experiencia previa de trabajo: X _Si__ No (en caso de “No” omita esta seccién)

VI. Otros aspectos

Probidad notoria, trabajo en equipo, integridad, confidencialidad, pensamiento analitico y
conceptual, busqueda de informacion, orientacion a resultados, compromiso con el servicio,
responsabilidad, ética y productividad.
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DIRECTOR (A) DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

|. ldentificacion

Nombre / Titulo del Puesto: | Director (a) de Administracion y Finanzas
Puesto Superior Inmediato: | Director (a) Ejecutivo (a)

Direccion: Administracion y Finanzas

Gerencia:

l. Funcién basica del puesto de trabajo

Dirigir las actividades estratégicas que contribuyan al alcance de los objetivos institucionales con
énfasis enla gestién de administracion, asuntos legales y planeacién de todos los recursos
asignados a la institucion.

IIl. Funciones / Actividades basicas

1. Dirigir la formulacién, definicién y coordinacién de politicas, objetivos, estrategias y
planes de accion en las dreas técnicas y administrativas, para el desarrollo vy
modernizacién de PROESA y el mejoramiento de los procedimientos de trabajo;

2. Dirigir las actividades para el incremento de la productividad y la adecuada coordinacion
de asuntos legales, técnicos y administrativos;

3. Constituir el enlace de comunicacion con la Direccién Ejecutiva de PROESA en asuntos
administrativos, legales y de desarrollo institucional;

4. Dirigir la modernizacién de todos los procesos administrativos y financieros para
incrementar la productividad de la Institucion;

5. Dirigiry coordinar los planes, programas y proyectos que permitan lograr con eficiencia
las acciones en el ambito administrativo, financiero y de planeacion institucional, segin
las politicas, disposiciones o normas fijadas por la Presidencia;

6. Dirigir y coordinar los mecanismos efectivos para la recepcion oportuna de los ingresos
de la institucion;

7. Dirigir y coordinar las propuestas en materia administrativa y documentos de apoyo al
Consejo Directivo;

8. Todas las demas que le sean encomendadas por la Direccién Ejecutiva, Presidencia y el
Consejo Directivo.

Organismo Promotor de Exportaciones e Inversiones de El Salvador

www.proesa.gob.sv

Blvd. Orden de Malta, Edificio D'Cora Bulevar Santa Elena,
Antiguo Cuscatlan, La Libertad, El Salvador

PBX: (503) 2592-7000 Fax: (503) 2592-7069

e



EL SALVADOR

PRGAESA

"\,_,
_4——‘\—’_

IV. Estructura jerarquica del puesto. (Si no tiene personal a su cargo, deje este punto en blanco).

Estructura jerarquica

e Gerente (a) Administrativo (a) Financiero (a)
e Gerente (a) de Planeamiento y Desarrollo Institucional

V. Asimilacion al puesto tipo

1. Formacion basica:

Profesional en las dareas de Administracion de Empresas, Economia, Contaduria Publica,
Ingenieria o areas afines, preferiblemente con maestria y experiencia de mas 3 afios en
responsabilidades administrativas, convenios interinstitucionales y fondos externos.

2. Conocimientos y habilidades:

Conocimientos

1. Ley de la Corte de Cuentas de la Republica y sus reglamentos, y normas técnicas, legislacién
mercantil, tributaria, laboral y financiera;

. Sistema administrativo y contable en la Administracion Publica;

. Conocimiento de normas de auditoria, normas internacionales de contabilidad y relativas al
sector gubernamental;

4. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP);

5. Ley de Administracidon Financiera (AFl);

6. Disposiciones generales de presupuesto; y

7. Normativa aplicable al sector publico.

No

w

Habilidades

1. Capacidad para trabajar en equipo;

2. Manejo de equipo informatico;

3. Facilidad de expresién oral y escrita;

4. Capacidad de analisis financiero, administrativo y toma de decisiones;
5. Redaccion de informes técnicos y criterio analitico; vy

6. Orientado a resultados.

3. Experiencia previa:
Requiere experiencia previa de trabajo: _ X_Si__ No (en caso de “No” omita esta seccion)

VI. Otros aspectos
Probidad notoria, integridad, confidencialidad, pensamiento analitico y conceptual, busqueda
de informacién, compromiso con el servicio publico, responsabilidad y ética.
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GERENTE (A) ADMINISTRATIVO (A) FINANCIERO (A)
. Identificacion

Nombre / Titulo del Puesto: Gerente (a) Administrativo (a) Financiero (a)

Puesto Superior Inmediato: Director de Administracion y Finanzas

Direccion: Administracion y Finanzas

Gerencia: Administrativa Financiera

Il. Funcidn basica del puesto de trabajo

Dirigir, coordinar, gestionar y supervisar, las actividades del proceso administrativo financiero
e informatico de PROESA, en forma integrada e interrelacionada, estableciendo e
implementando para ello los controles internos necesarios, a fin de velar por el cumplimiento
de las normativas definidas por entidades rectoras o contraloras.

IIl. Funciones / Actividades basicas

1. Planificar el proceso de formulacién, control y ejecucion del presupuesto anual y
régimen de salario de PROESA y sus modificaciones;

2. Proponer la politica de desempefio de personal y definir el instrumental técnico que se

utilizard para las evaluaciones;

Dar seguimiento al plan de trabajo de la Direcciéon de Administracion y Finanzas;

4. Remitir el Proyecto de Presupuesto Institucional al Director de Administracién y Finanzas
para aprobacion;

5. Mantener actualizada la estructura organizativa y de salarios;

6. Mantener actualizadas disposiciones legales y técnicas vigentes, relacionadas con la
gestién administrativa y financiera;

7. Coordinar y supervisar las actividades de las unidades organizativas a su cargo, a fin de
dar cumplimiento a los planes de trabajo;

8. Dar seguimiento al cierre contable mensual y anual de las operaciones de PROESA,
dentro de los plazos establecidos en las disposiciones legales y técnicas vigentes;

9. Autorizar y presentar informacién financiero-contable en los plazos establecidos en las
disposiciones legales y técnicas vigentes y de acuerdo a requerimientos de las
autoridades superiores, de la Direccién General de Contabilidad y los Organismos de
Control;

10. Determinar y supervisar la aplicacion de las medidas correctivas que sugieran las
Unidades de Auditoria Interna, los entes normativos del SAFIl y la Auditoria Externa;

11. Proponer ajustes a la organizacion interna de la Gerencia y a las politicas, manuales,
instructivos y otras disposiciones institucionales;

w
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12. Gestionar la aprobaciéon de los reglamentos, procedimientos, normas y manuales de
PROESA, segun el caso, que se requieran para un adecuado Control Interno de la
institucion;

13. Velar por la aplicacién de las normas y procedimientos de Control Interno de las
operaciones administrativa y financieras;

14. Todas las demas actividades que le sean encomendadas.

IV. Estructura jerarquica del puesto. (Si no tiene personal a su cargo, deje este punto en blanco).

Estructura jerarquica

Jefe (a) de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional;
Jefe (a) de la Unidad Financiera Institucional;

Jefe (a) de la Unidad de Logistica y Recursos Humanos;

Jefe (a) de la Unidad de Tecnologias de Informacidn;

Personal administrativo y técnico.

V. Asimilacion al puesto tipo

1. Formacidn basica:

Profesional en las dreas de Administracion de Empresas, Economia, Contaduria Publica,
Ingenieria o areas afines, preferiblemente con maestria y experiencia de mds 5 afios en
responsabilidades administrativas.

2. Conocimientos y habilidades:

Conocimientos

1. Ley de la Corte de Cuentas de la Republica y sus reglamentos, y normas técnicas,
legislacion mercantil, tributaria, laboral y financiera;

2. Sistema administrativo y contable en la Administracion Publica;

3. Conocimiento de normas de auditoria, normas internacionales de contabilidad vy
relativas al sector gubernamental;

4. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP);

5. Ley de Administraciéon Financiera (AFI);

6. Haber aprobado el curso de contabilidad gubernamental del Ministerio de Hacienda;

7. Disposiciones generales de presupuesto; y

8. Normativa aplicable al sector publico.

Habilidades
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1. Capacidad para trabajar en equipo;

2. Manejo de equipo informatico;

3. Facilidad de expresion oral y escrita;

4. Capacidad de analisis financiero, administrativo y toma de decisiones;
5. Redaccion de informes técnicos y criterio analitico; y

6. Orientado a resultados.

3. Experiencia previa:
Requiere experiencia previa de trabajo: _ X_Si__ No (en caso de “No” omita esta seccion)

VI. Otros aspectos

Probidad notoria, integridad, confidencialidad, pensamiento analitico y conceptual, busqueda
de informacién, compromiso con el servicio publico, responsabilidad y ética.
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JEFE (A) DE LA UNIDAD DE LOGISTICA Y RECURSOS HUMANOS

|. Identificacion

Nombre / Titulo del Puesto: Jefe (a) de Logistica y Recursos Humanos
Puesto Superior Inmediato: Gerente (a) Administrativo Financiero
Direccion: Administracion y finanzas

Gerencia: Administrativa Financiera

Il. Funcidn basica del puesto de trabajo

Lograr una eficiente coordinacion en el proceso administrativo, a fin de que las distintas Unidades
de PROESA cuenten en forma oportuna con los recursos necesarios, que les permita cumplir con
los objetivos y metas que le sefialan sus respectivos programas y planes de trabajo. Disefiar,
ejecutar y supervisar la politica de Recursos Humanos de la institucion.

IIl. Funciones / Actividades basicas

1. Disefiar, proponer e implementar los mecanismos y procesos administrativos, de evaluacion
y seguimiento para el correcto y eficiente uso de los recursos asignados a PROESA;

2. Elaborar el Plan de Trabajo de la Unidad y presentar para aprobacién;

3. Revisar y validar los proyectos de resoluciones, acuerdos de misiones oficiales para Area
Juridica de conformidad con las leyes vigentes;

4. Velar por una adecuada prestacidon de los diferentes servicios administrativos contratados

como: limpieza, vigilancia, mensajeria, entre otros;

Administrar el cumplimiento oportuno de los seguros contratados por la institucion;

Propiciar el uso racional y adecuado de los recursos materiales asignados a PROESA;

Asesorar al personal en la aplicaciéon de la normativa institucional;

Apoyar en el disefio del Manual de descripciéon de puestos de trabajo y Manual de

organizacion y funciones;

9. Lograr una adecuada administracién del recurso humano al servicio de PROESA, asi como
propiciar su bienestar social y laboral a través de incentivos que contribuyan a su desarrollo
integral;

10. Realizar todo el proceso de seleccidn, contratacidon e induccién de personal requerido por
las diferentes direcciones, gerencias y jefaturas de PROESA, de conformidad a las politicas,
normas y procedimientos legales existentes;

11. Proponer programas de capacitacion integral para el fortalecimiento de la capacidad técnica
del recurso humano de PROESA,;

12. Apoyar en los procesos de contratacion para las capacitaciones programadas por
Directores, Gerentes y Coordinadores de PROESA;

® N o w!
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13. Revisar las planillas de salarios de cada mes;

14. Extender las constancias de salarios y tiempo de servicio del personal;

15. Coordinar y guiar el plan para la ejecucion de la evaluacion del desempefio;

16. Gestionar la dotacion de uniformes al personal de apoyo autorizados;

17. Formar parte de los Comités por nombramiento de la Presidencia, Gerencia Administrativa
Financiera o eleccién de empleados.

18. Autorizar salida de mobiliario y equipo fuera de las instalaciones de PROESA;

19. Elaborar reportes, informes y consolidados sobre el trabajo del drea, cuando sea requerido;

20. Elaborar y gestionar contratos de trabajo;

21. Organizar las campanfias de bienestar laboral con todo el personal;

22. Trabajar en estrecha coordinacion con la Unidad Financiera Institucional y la Unidad de
Adgquisiciones y Contrataciones Institucional;

23. Todas las demas actividades que le sean encomendadas.

IV. Estructura jerarquica del puesto. (Si no tiene personal a su cargo, deje este punto en blanco).

Estructura jerarquica

e Encargado del drea de Recursos Humanos;
e Encargado de drea de Servicios Generales;
e Encargado de area de Logistica;

e Técnico de archivo; y

e Personal administrativo y técnico.

V. Asimilacion al puesto tipo

1. Formacidn basica:

Profesional en las areas de Administraciéon de Empresas, Economia, Contaduria Publica,
Ingenieria o areas afines. Deseable con maestria y experiencia de mas 3 aflos en areas
administrativas.

2. Conocimientos y habilidades:

Conocimientos

1. Ley de la Corte de Cuentas de la Republica y sus reglamentos, y normas técnicas, legislacion
mercantil, tributaria, laboral y financiera;
2. Sistema administrativo y contable en la Administracion Publica;
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3. Conocimiento de normas de auditoria, normas internacionales de contabilidad y relativas al
sector gubernamental;

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

. Ley de Administracién Financiera (AFl);

. Disposiciones generales de presupuesto; y

. Normativa aplicable al sector publico.

U R 2R RSN

Habilidades

1. Capacidad para trabajar en equipo;

2. Manejo de equipo informatico;

3. Facilidad de expresion oral y escrita;

4. Capacidad de analisis financiero, administrativo y toma de decisiones;
5. Redaccion de informes técnicos y criterio analitico; y

6. Orientado a resultados.

3. Experiencia previa:
Requiere experiencia previa de trabajo: _ X_Si__ No (en caso de “No” omita esta seccion)

VI. Otros aspectos

Probidad notoria, integridad, confidencialidad, pensamiento analitico y conceptual, busqueda
de informacién, compromiso con el servicio publico, responsabilidad y ética.
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ENCARGADO (A) DE RECURSOS HUMANOS
. Identificacién
Nombre / Titulo del Puesto: Encargado (a) de Recursos Humanos
Puesto Superior Inmediato: Jefe (a) de la Unidad de Logistica y Recursos Humanos
Direccion: Administracion y finanzas
Gerencia: Administrativa Financiera

[l. Funcién basica del puesto de trabajo

Ejecutar las acciones relacionados al area de Recursos Humanos

IIl. Funciones / Actividades basicas

1. Actualizar periddicamente los expedientes del personal, con toda la documentaciény los
registros que permitan una adecuada adopcién de decisiones en la administracién del
recurso humano;

2. Organizar las campanfias de bienestar laboral con todo el personal;

3. Realizar todo el proceso de seleccion, contratacion e induccién de personal requerido
por las diferentes direcciones, gerencias y jefaturas de PROESA, de conformidad a las
politicas, normas y procedimientos legales existentes;

4. Elaborary darseguimiento al plan de capacitacion para el fortalecimiento de la capacidad
técnica del recurso humano de PROESA;

5. Revisar todas las misiones oficiales de funcionarios de PROESA, y acuerdos de
autorizacion para el pago de los gastos que ocasione la misién oficial;

6. Administrar el botiquin institucional;

7. Todas las demas actividades que le sean encomendadas.

IV. Estructura jerarquica del puesto. (Si no tiene personal a su cargo, deje este punto en blanco).
V. Asimilacion al puesto tipo

1. Formacién basica:

Profesional en las dreas de Administracion de Empresas, Economia, Contaduria Publica,
Ingenieria o areas afines. Experiencia de mas de 3 afios en areas de recursos humanos.
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2. Conocimientos y habilidades:

Conocimientos

1. Ley de la Corte de Cuentas de la Republicay sus reglamentos, y normas técnicas, legislacion
mercantil, tributaria, laboral y financiera;

2. Codigo de trabajo, ley de Pensiones de El Salvador; y

3. Normativa aplicable al sector publico.

Habilidades

1. Capacidad para trabajar en equipo;

2. Manejo de equipo informatico;

3. Facilidad de expresion oral y escrita;

4. Redaccién de informes técnicos y criterio analitico; y
5. Orientado a resultados.

3. Experiencia previa:
Requiere experiencia previa de trabajo: X _Si_ No (en caso de “No” omita esta seccién)

VI. Otros aspectos

Probidad notoria, integridad, confidencialidad, pensamiento analitico y conceptual,
busqueda de informacién, compromiso con el servicio publico, responsabilidad vy ética.
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ENCARGADO (A) DEL AREA DE SERVICIOS GENERALES

. Identificacidn

Nombre / Titulo del Puesto: Encargado (a) del Area de Servicios Generales

Puesto Superior Inmediato: Jefe (a) de la Unidad de Logistica y Recursos Humanos
Direccion: Administracion y finanzas

Gerencia: Administrativa Financiera

l. Funcién basica del puesto de trabajo

Ejercer una administracion agil y oportuna de los recursos logisticos y de servicio,
proporcionando apoyo a las distintas unidades organizativas en la realizacion de sus
actividades para el cumplimiento de sus objetivos y metas.

IIl. Funciones / Actividades basicas

Nouvs W e

9.

10.
11.

12.

Administrar los contratos de servicios generales;

Coordinar el personal del area de servicios generales: limpieza vy vigilancia;

Administrar y custodiar los cupones de combustible;

Asegurar que el personal cuente con las condiciones de limpieza adecuadas;

Coordinar la distribucion de correspondencia institucional;

Administrar el uso y mantenimiento de los vehiculos automotores en uso de PROESA;
Administrar y mantener actualizada las pdlizas de seguros de vehiculos, de incendio de los
bienes muebles y realizar los reclamos cuando sea pertinente;

Planificar, supervisar y ejecutar los planes de mantenimientos preventivos y correctivos del
mobiliario y equipo en uso de PROESA;

Asignar el transporte institucional para misiones oficiales;

Coordinar al personal de transporte;

Realizar un control diario de las solicitudes de transporte, cumpliendo con la normativa
vigente;

Todas las demas actividades que le sean encomendadas.

IV. Estructura jerarquica del puesto. (Si no tiene personal a su cargo, deje este punto en blanco).

Estructura jerarquica

Personal de limpieza, vigilancia y motoristas.
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V. Asimilacion al puesto tipo

1. Formacion basica:

Profesional en las areas de Administracion de Empresas, Economia, Contaduria Publica,
Ingenieria o areas afines. Experiencia de mas de 3 afios en areas administrativas.

2. Conocimientos y habilidades:

Conocimientos

1. Ley de la Corte de Cuentas de la Republica y sus reglamentos, y normas técnicas,
legislacion mercantil, tributaria, laboral y financiera;

2. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP);

3. Ley de Administracion Financiera y Manual Técnico del Sistema Integrado de
Administracién Financiera; y

4. Normativa aplicable al sector publico.

Habilidades

1. Capacidad para trabajar en equipo;

2. Manejo de equipo informatico;

3. Facilidad de expresion oral y escrita;

4. Redaccidén de informes técnicos y criterio analitico; y
5. Orientado a resultados.

3. Experiencia previa:
Requiere experiencia previa de trabajo: X _Si__ No (en caso de “No” omita esta seccion)

VI. Otros aspectos

Probidad notoria, integridad, confidencialidad, pensamiento analitico y conceptual,
busqueda de informacién, compromiso con el servicio publico, responsabilidad vy ética.
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ENCARGADO (A) DEL AREA DE LOGISTICA

. Identificacidn

Nombre / Titulo del Puesto: | Encargado (a) del Area de Logistica

Puesto Superior Inmediato: | Jefe (a) de la Unidad de Logistica y Recursos Humanos
Direccion: Administracion y finanzas

Gerencia: Administrativa Financiera

[l. Funcién basica del puesto de trabajo

Llevar el control y codificacién de los bienes propiedad de PROESA, asi como supervisar las
existencias de materiales para su resguardo y distribuciéon a las diferentes unidades
organizativas. Controlar la asignacion y despacho del transporte institucional, supervisando
y verificando el cumplimiento de las distintas rutas establecidas, a fin de garantizar un
servicio eficiente.

IIl. Funciones / Actividades basicas

1. Mantener estricta supervision y control de los activos fijos;

2. Elaborar y entregar a las diferentes unidades responsables del uso y cuidado de los
activos fijos, mediante acta de entrega;

3. Preparar el informe de depreciacion mensual;

4. Realizar inventario de activos al menos una vez al afio;

5. Dar seguimiento al Comité de Calificacion de Bienes en Desuso;

6. Administrar el inventario de existencias institucionales y llevar un control en el sistema
disefiado para tal efecto;

7. Proporcionar al personal de PROESA los insumos de papeleria y materiales en general,

8. Realizar inventario de existencias por lo menos dos veces al afio;

9. Asegurar que el personal cuente con las condiciones ambientales adecuadas referentes
a ventilacion, iluminacion y equipos de proteccion;

10. Presentar mensualmente al area Contable los reportes de existencias;

11. Resguardar copia de llaves de las oficinas y mobiliario institucional;

12. Todas las demas actividades que le sean encomendadas.

IV. Estructura jerarquica del puesto. (Si no tiene personal a su cargo, deje este punto en blanco).

V. Asimilacion al puesto tipo
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1. Formacion basica:

Estudiante universitario a nivel de 4to. Ao de las areas de Administracién de Empresas,
Finanzas, Economia, Contaduria Publica, Ingenieria o areas afines.

2. Conocimientos y habilidades:

Conocimientos

1. Ley de la Corte de Cuentas de la Republicay sus reglamentos, y normas técnicas, legislacion
mercantil, tributaria, laboral y financiera;

2. Normativa aplicable al sector publico.

Habilidades

1. Capacidad para trabajar en equipo;

2. Manejo de equipo informatico;

3. Facilidad de expresion oral y escrita;

4. Redaccién de informes técnicos y criterio analitico; y
5. Orientado a resultados.

3. Experiencia previa:
Requiere experiencia previa de trabajo: Si_x_No (en caso de “No” omita esta seccién)

VI. Otros aspectos

Probidad notoria, integridad, confidencialidad, pensamiento analitico y conceptual, busqueda
de informacién, compromiso con el servicio publico, responsabilidad y ética.
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JEFE (A) UACI
. Identificacién
Nombre / Titulo del Puesto: Jefe (a) de Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional - UACI
Puesto Superior Inmediato: Gerente Administrativa Financiera
Direccion: Administracion y finanzas
Gerencia: Gerencia Administrativa Financiera

[l. Funcién basica del puesto de trabajo

Proveer en el momento oportuno, a las diferentes unidades organizativas de PROESA, los
bienes y servicios que requieran, velando por el cumplimiento de la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracién Publica y su Reglamento, y otras leyes y reglamentos
afines.

IIl. Funciones / Actividades basicas

1. | Elaborar en coordinacién con la UFl, el Plan Anual de Compras Institucional, de
conformidad a lineamientos recibidos de la Unidad Normativa de Contrataciones de la
Administracién Publica- UNAC, del Ministerio de Hacienda y darle el seguimiento;

2. | Coordinar y verificar que los procesos de compras bajo las tres modalidades de
contratacion: libre gestidn, licitaciones o concursos publico y contratacién directa,
cumplan con la normativa establecida en la LACAP;

3. | Verificar que todas las requisiciones por compras de bienes, servicios u obras cuenten
con la asignacién presupuestaria previa a la iniciacion de todo proceso de contratacion
y asegurar la disponibilidad financiera, en cumplimiento al Art. 10, letra e) LACAP;

4. | Formar parte de los comités de evaluacion de ofertas para Licitaciones y/o Concursos
publicos, prestando a la comision de evaluacion de ofertas la asistencia que precise
para el cumplimiento de sus funciones;

5. | Elaborar y/o actualizar lineamientos, guias o instructivos de compras, a fin de que las
unidades solicitantes de bienes y servicios, cuenten con la normativa para la
elaboracién de las requisiciones de compra;

6. | Velar por un adecuado control y actualizacién del registro de contratistas o banco de
proveedores institucional;

7. | Velar por que se dé cumplimiento y se mantengan actualizadas las adquisiciones y
contrataciones formalizadas, segun articulo 10, numeral 19 de la LAIP;
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8. | Constituir el enlace entre la UNAC y las dependencias de la institucidn, en cuanto a las
actividades técnicas, flujos y registros de informacién y otros aspectos que se deriven
de la gestion de adquisiciones y contrataciones;

9. | Proporcionar a la UNAC toda la informacion requerida y cumplir con politicas o
lineamientos emanados;

10. | Informar trimestralmente a la UNAC y autoridades superiores de PROESA, de las
contrataciones que se realicen;

11. | Gestionar ante los contratistas las prérrogas o ampliaciones a contratos vigentes
solicitadas por las unidades solicitantes de bienes, servicios u obras;

12. | Atender, dar respuesta y seguimiento a requerimientos solicitados por los entes
fiscalizadores;

13. | Brindar respuesta a las solicitudes de informacién sobre procesos de contratacion,
segln lo establecido en la LAIP;

14. | Elaborar en coordinacion con la UFI, los lineamientos para la constitucion de
provisiones contables al finalizar el afio fiscal;
15. | Todas las demas actividades que le sean encomendadas.

IV. Estructura jerarquica del puesto. (Si no tiene personal a su cargo, deje este punto en blanco).

Estructura jerarquica

e Encargado del drea de licitaciones y concursos
e Encargado del drea de libre gestion
e Analista de compra

V. Asimilacién al puesto tipo

1. Formacidn basica:

Profesional en las areas de Administracion de Empresas, Economia, Ciencias juridicas,
Ingenieria o areas afines. Experiencia de 5 afios en puestos similares. Deseable con

conocimientos del Idioma inglés.

2. Conocimientos y habilidades:

Conocimientos

1. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento;

2. Elaboracion de presupuesto gubernamental;
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3. Leyes Tributarias, Ley de Administracion Financiera, Corte de Cuentas de la Republica,
Ley de Etica Gubernamental, Ley de Acceso a la Informacién Publica;

4. ley de la Corte de Cuentas de la Republica y sus reglamentos, y normas técnicas,
legislacion mercantil, tributaria, laboral y financiera;
5. Paquetes computacionales basicos: Excel, Word, Outlook, Internet

Habilidades
1. Alto grado de responsabilidad, discrecionalidad y disciplina.
2. Capacidad para trabajar bajo presion.
3. Alto espiritu de servicio al cliente.
4. Capacidad para trabajar en equipo.
5. Excelentes relaciones interpersonales.
6. Habilidad para la negociacion.
7. Proactivo.

3. Experiencia previa:
Requiere experiencia previa de trabajo: _ X_Si__ No (en caso de “No” omita esta seccion)

VI. Otros aspectos

Probidad notoria, trabajo en equipo, integridad, confidencialidad, pensamiento analitico y
conceptual, busqueda de informacion, orientacién a resultados, compromiso con el servicio
publico, responsabilidad, ética, productividad, dedicacién exclusiva al puesto, a excepcién de
la docencia, siempre y cuando no vaya en menoscabo del desarrollo de sus funciones.
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ENCARGADO (A) DEL AREA DE LIBRE GESTION

. Identificacidn

Nombre / Titulo del Puesto: Encargado (a) del drea de libre gestidn
Puesto Superior Inmediato: Jefe (a) UACI

Direccion: Administracion y finanzas

Gerencia: Gerencia Administrativa Financiera

[l. Funcién basica del puesto de trabajo

Ejecutar la adquisicion de bienes y servicios bajo las modalidades de libre gestion vy
contratacion directa.

IIl. Funciones / Actividades basicas

e

o

10.
11.
12.
13.

Procesar los requerimientos para la adquisicion de bienes y servicios por libre gestién;
Revisar términos de referencia elaborados por las unidades solicitantes para la
contratacion de consultorias, servicios profesionales o servicios técnicos, bajo la
modalidad de libre gestion y contratacién directa, asi como tramitar las contrataciones
y dar seguimiento de estos hasta su liquidacion;

Foliar los expedientes de compra;

Analizar, evaluar ofertas y preparar cuadros comparativos;

Elaborar resoluciones de adjudicacién de compras requeridas por las unidades
organizativas de PROESA,;

Actualizar el banco de proveedores institucional, incorporando la calificacion
proporcionada por el administrador del contrato u orden de compra;

Elaborar las érdenes de compra, resoluciones y contratos;

Elaborar los procedimientos del area de libre gestién y contratacion directa;

Preparar y custodiar los expedientes de adquisiciones y contrataciones bajo las
modalidades de libre gestién y contratacion directa;

Velar por el cumplimiento de la LACAP;

Participar en la elaboracion del Plan Anual de Trabajo de la UACI;

Participar en la elaboracion de la Programacion Anual de Compras;

Todas las demas actividades que le sean encomendadas.

IV. Estructura jerarquica del puesto. (Si no tiene personal a su cargo, deje este punto en blanco).
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V. Asimilacion al puesto tipo

1. Formacion basica:

Administrador de Empresas, o carrera afines, con conocimientos y experiencia de al
menos cuatro (4) afios en la administracién publica.

2. Conocimientos y habilidades:

Conocimientos
1. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Admon. Publica y su Reglamento;

2. Leyes Tributarias, Ley de Administracion Financiera, Corte de Cuentas de la Republica,
Ley de Acceso a la Informacién Publica, Ley de Etica Gubernamental;

3. Elaboracién de presupuesto gubernamental;
4. Paquetes computacionales basicos: Excell, Word, Outlook, Internet.

Habilidades

1. Alto grado de responsabilidad, discrecionalidad y disciplina.

2. Espiritu de servicio al cliente.

3. Capacidad para trabajar bajo presion y con equipos de trabajo
4. Excelentes relaciones interpersonales

5. Proactivo

3. Experiencia previa:

Requiere experiencia previa de trabajo: X _Si__ No (en caso de “No” omita esta seccion)

VI. Otros aspectos

Probidad notoria, trabajo en equipo, integridad, confidencialidad, pensamiento analitico
y conceptual, busqueda de informacién, orientacion a resultados, compromiso con el
servicio publico, responsabilidad, ética, productividad, dedicacion exclusiva al puesto, a
excepcion de la docencia, siempre y cuando no vaya en menoscabo del desarrollo de sus
funciones.
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ENCARGADO (A) DEL AREA DE LICITACIONES Y CONCURSOS

. Identificacidn

Nombre / Titulo del Puesto: Encargado (a) del area de licitaciones y concursos
Puesto Superior Inmediato: Jefe (a) UACI

Direccion: Administracion y finanzas

Gerencia: Gerencia Administrativa Financiera

[l. Funcién basica del puesto de trabajo

Ejecutar la adquisicion de bienes y servicios por licitaciones, concurso publico y contrataciones
directas.

IIl. Funciones / Actividades basicas

1. Elaborary revisar las bases de licitacién y/o concurso publico;

2. Preparar la documentacioén para las contrataciones directas;

Participar como miembro de las comisiones de evaluaciones de ofertas de las licitaciones

publicas que sea designado;

Elaborar las resoluciones y/o contratos;

Verificar que los expedientes de los procesos de compra estén completos;

Foliar los expedientes de compra;

Elaborar los procedimientos del drea de licitaciones y concursos y los de contrataciones

directas;

8. Preparar vy custodiar los expedientes de adquisiciones y contrataciones bajo la modalidad
de licitacidon y concurso;

9. Velar por el cumplimiento de la LACAP;

10. Participar en la elaboracion del Plan Anual de Trabajo de la UACI;

11. Participar en la elaboracién de la Programaciéon Anual de Compras;

12. Analizar, evaluar ofertas y preparar cuadros comparativos;

13. Preparar y custodiar los expedientes de adquisiciones y contrataciones bajo las
modalidades de licitaciones y/o concursos y contratacion directa;

14. Revisar términos de referencia elaborados por las Unidades solicitantes para la
contratacion de consultorias, servicios profesionales o  servicios técnicos para la
adecuacion de las bases de licitacion o concurso;

15. Actualizar el Banco de Proveedores Institucional, incorporando la calificacién
proporcionada por el administrador del contrato u orden de compra; y

16. Todas las demads que le sean encomendadas.
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IV. Estructura jerarquica del puesto. (Si no tiene personal a su cargo, deje este punto en blanco).
V. Asimilacion al puesto tipo

1. Formacion basica:

Administrador de Empresas, o carrera afines, con conocimientos y experiencia de al menos
cuatro (4) aflos en la administracion publica.

2. Conocimientos y habilidades:

Conocimientos
1. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Admon. Publica y su Reglamento;

2. Leyes Tributarias, Ley de Administracién Financiera, Corte de Cuentas de la Republica, Ley
de Acceso a la Informacién Publica, Ley de Etica Gubernamental;

3. Elaboracién de presupuesto gubernamental;

4. Paquetes computacionales basicos: Excell, Word, Outlook, Internet.

Habilidades
1. Alto grado de responsabilidad, discrecionalidad y disciplina.

2. Espiritu de servicio al cliente.

3. Capacidad para trabajar bajo presion y con equipos de trabajo
4. Excelentes relaciones interpersonales

5. Proactivo

3. Experiencia previa:
Requiere experiencia previa de trabajo: X _Si__ No (en caso de “No” omita esta seccion)

VI. Otros aspectos

Probidad notoria, trabajo en equipo, integridad, confidencialidad, pensamiento analitico y
conceptual, busqueda de informacién, orientacién a resultados, compromiso con el servicio
publico, responsabilidad, ética, productividad, dedicacidn exclusiva al puesto, a excepcion de
la docencia, siempre y cuando no vaya en menoscabo del desarrollo de sus funciones.
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ANALISTA DE COMPRAS

. Identificacidn

Nombre / Titulo del Puesto: Analista de Compras

Puesto Superior Inmediato: Jefe (a) UACI

Direccion: Administracion y finanzas
Gerencia: Gerencia Administrativa Financiera

[l. Funcién basica del puesto de trabajo

Apoyar a la jefatura en las actividades de la UACI, en todas las actividades relacionadas con la
gestion y control de adquisiciones y contrataciones de obras, bienesy servicios; asi como en la
actualizacion del Mdédulo de Divulgacién de Compras del Ministerio de Hacienda.

IIl. Funciones / Actividades basicas

1. Apoyar a la jefatura de la UACI en todas las actividades relacionadas con la gestion y control
de adquisiciones y contrataciones de obras, bienesy servicios;

2. Tramitar los procesos de compra de bienes y servicios, que incluye desde la solicitud de

cotizacion, elaboracién de cuadro comparativo, elaboracién de resolucion de adjudicacion

y tramite de la misma, notificacién a los proveedores, elaboracién y envio de orden de

compra o contratos al administrador de orden de compra o contrato;

Dar seguimiento a las actas de recepcion previa entrega de los bienes o servicios;

4. Registrar los controles administrativos siguientes: requerimientos, érdenes de compra, e
informe trimestral de contrataciones UNAC y LAIP;

5. Analizar, evaluar las ofertas, preparar los cuadros comparativos y elaborar la adjudicacién
respectiva;

6. Actualizar el Modulo de Divulgacién de Compras del Ministerio de Hacienda;

7. Preparar y custodiar los expedientes de adquisiciones y contrataciones bajo las diferentes
modalidades de compra: licitaciones y/o concursos, libre gestién o contrataciéon directa;

8. Foliar los expedientes de compras;

9. Revisar términos de referencia elaborados por las unidades solicitantes para la contratacion
de consultorias, servicios profesionales o servicios técnicos, tramitar las contrataciones y
dar seguimiento de estos hasta su liquidacion;

10. Actualizar el Banco de Proveedores Institucional, incorporando la calificacidon proporcionada
por el funcionario o empleado administrador del contrato u orden de compra; y

11. Todas las demas que le sean encomendadas.
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IV. Estructura jerarquica del puesto. (Si no tiene personal a su cargo, deje este punto en blanco).
V. Asimilacion al puesto tipo

1. Formacion basica:

Estudiante universitario a nivel de tercer aflo de las carreras de Administracion de
Empresas o carrera afines.

2. Conocimientos y habilidades:

Conocimientos
1. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento;

2. Leyes Tributarias, Ley de Acceso a la Informacién Publica, Ley de Etica Gubernamental;

4. Paquetes computacionales basicos: Excel, Word, Outlook, Internet.

Habilidades
1. Alto grado de responsabilidad, discrecionalidad y disciplina.

2. Espiritu de servicio al cliente.

3. Capacidad para trabajar bajo presion y con equipos de trabajo
4. Excelentes relaciones interpersonales

5. Proactivo

3. Experiencia previa:
Requiere experiencia previa de trabajo: __ Si_x_ No (en caso de “No” omita esta seccidn)

VI. Otros aspectos

Probidad notoria, trabajo en equipo, integridad, confidencialidad, pensamiento analitico
y conceptual, busqueda de informacién, orientacion a resultados, compromiso con el
servicio publico, responsabilidad, ética, productividad, dedicacion exclusiva al puesto, a
excepcion de la docencia, siempre y cuando no vaya en menoscabo del desarrollo de sus
funciones.
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JEFE (A) UFI
. Identificacién
Nombre / Titulo del Puesto: Jefe (a) de la Unidad Financiera Institucional
Puesto Superior Inmediato: Gerente (a) Administrativo Financiero
Direccion: Administracion y Finanzas
Gerencia: Gerencia Administrativa Financiera

[l. Funcién basica del puesto de trabajo

Dirigir, coordinar, integrar y supervisar las actividades de presupuesto, tesoreria vy
contabilidad gubernamental, relacionadas con la gestion financiera institucional, velando por
el cumplimiento de las disposiciones legales y técnicas vigentes.

IIl. Funciones / Actividades basicas

1. | Coordinar el proceso de Formulacién Presupuestaria Institucional;

Presentar el proyecto de presupuesto institucional a la Gerencia Administrativa
Financiera de la Institucion, para revisién y posterior aprobacién del Consejo
Directivo, en los plazos establecidos en las disposiciones legales y técnicas vigentes;

3. | Verificar y validar la compatibilidad de la Programaciéon de Ejecucién Presupuestaria
(PEP) con respecto al plan anual de trabajo y la programacién anual de adquisiciones
y contrataciones, asi como con los lineamientos internos y con los proporcionados por
el Ministerio de Hacienda;

4. | Verificar y validar la compatibilidad de las modificaciones presupuestarias con la
disponibilidad de las asignaciones presupuestarias a modificar;

5. | Efectuar el seguimiento y evaluacion a nivel operativo, de los resultados obtenidos
durante la ejecucién del presupuesto y comunicarlo a la Gerencia Administrativa
Financiera;

6 Garantizar que los compromisos presupuestarios, se registren en forma oportuna y
con base a la documentacion que establecen las disposiciones legales y técnicas
vigentes;

7. | Velar por la capacitacién e informacion periddica del personal que conforma la UFI,
en los aspectos legales y disposiciones normativas vigentes;

8. | Mantener actualizadas las cuentas de usuario y derechos de acceso asignados al
personal de la UFI, que opera la aplicacion informatica SAFI e informar
oportunamente, sobre cualquier cambio que afecte la condicién de los mismos;
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9. | Velar porque el personal técnico de la UFI cumpla con el perfil del puesto en el cual
se desempefia;

10. | Remitir mensualmente o cuando lo requiera la Direccion General de Inversion vy
Crédito Publico, informacion sobre la ejecucion financiera de los proyectos y de sus
correspondientes desembolsos;

11. | Autorizar y solicitar los Requerimientos de Fondos, a la UFI de la Presidencia de la
Republica;

12. | Organizar y supervisar la ejecucion del cierre contable mensual y anual de las
operaciones de la Institucion, dentro de los plazos establecidos en las disposiciones
legales y técnicas vigentes;

13. | Autorizar y presentar informacién financiero-contable institucional, en los plazos
establecidos en las disposiciones legales y técnicas vigentes y de acuerdo a
requerimientos de las Autoridades Superiores, de la Direccion General de
Contabilidad Gubernamental y los Organismos de Control;

14. | Analizar y dar seguimiento y aprobar los resultados de las Conciliaciones Bancarias,
efectuadas a las cuentas bancarias de PROESA;

15. | Determinar y supervisar la aplicacién de las medidas correctivas que sugieran las
Unidades de Auditoria Interna, auditoria externa, los entes normativos del SAFI;

16. | Divulgar al interior de la institucion y mantener un registro actualizado de las
disposiciones legales y técnicas vigentes, relacionadas con la gestion financiera;

17. | Emitir a solicitud de la UACI, la certificacion de disponibilidad presupuestaria, previo
al inicio de los procesos de adquisiciones y contrataciones mediante licitacion o
CONCurso;

18. | Cumplir con otras funciones establecidas por las autoridades superiores de PROESA y
por el Ministerio de Hacienda en materia de Administracion Financiera; y

19. | Todas las demas que le sean encomendadas.

IV. Estructura jerarquica del puesto. (Si no tiene personal a su cargo, deje este punto en blanco).

Estructura jerarquica

e Encargado (a) de Presupuesto

e Tesorero (a) Institucional

e Contador (a) Institucional

e Personal asignado a proyectos del area financiera

V. Asimilacién al puesto tipo

1. Formacion basica:
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Profesional en cualquiera de las carreras de Ciencias Econdmicas o afines al area financiera, con
cinco afios de experiencia en el area financiera del sector publico.

2. Conocimientos y habilidades:

Conocimientos

1. Ley Organica de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento;

2. Disposiciones Normativas del Proceso de Administracion Financiera del Sector Publico;

3. Disposiciones Generales del Presupuesto;

4. Ley de Impuesto a la Transferencias de Bienes Muebles y a la Prestacién de Servicios y su
Reglamento;

5. Ley de Impuesto sobre la Renta y su Reglamento;

6. Ley de la Corte de Cuentas de la Republica y su Reglamento;

7. Leyy Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica;

8. Haber aprobado el Curso de Contabilidad Gubernamental; y

9. Marco logico del Sistema de Administracién Financiera Integrado SAFI (Presupuesto,
Tesoreria y Contabilidad), asi como del funcionamiento y operatividad de la aplicacion
informatica SAFI.

Habilidades

1. Capacidad de planeacién y organizacion.

2. Dirigir equipos de trabajo.

3. Toma de decisiones.

4. Facilidad de expresién verbal y escrita

5. Trabajar con base a metas y objetivos, orientado a resultados.

3. Experiencia previa:
Requiere experiencia previa de trabajo: X _Si__ No (en caso de “No” omita esta seccion)

VI. Otros aspectos

Probidad notoria, trabajo en equipo, integridad, confidencialidad, pensamiento analitico y
conceptual, busqueda de informacion, orientacion a resultados, compromiso con el servicio
publico, responsabilidad, ética, productividad, dedicacion exclusiva al puesto, a excepcion de
la docencia, siempre y cuando no vaya en menoscabo del desarrollo de sus funciones.
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TESORERO (A) INSTITUCIONAL
. Identificacién
Nombre / Titulo del Puesto: Tesorero (a) Institucional
Puesto Superior Inmediato: Jefe (a) de la Unidad Financiera Institucional
Direccion: Administracion y finanzas
Gerencia: Gerencia Administrativa Financiera

[l. Funcién basica del puesto de trabajo

Realizar las actividades relacionadas con el pago de las obligaciones institucionales y coordinar
el registro de la informacién relacionada con los mismos, en los auxiliares de la aplicacion
informatica SAFI.

IIl. Funciones / Actividades basicas

1. | Autorizar las érdenes de descuento emitidas a los empleados de la institucion vy
remitirlas para su correspondiente registro en la Unidad de Recursos Humanos
Institucional;

2. | Verificar la existencia del compromiso presupuestario previo a iniciar todo tramite de
pPago,

3. | Recibir las facturas correspondientes a las obligaciones adquiridas por la institucion, las
cuales deberdn estar acompafiadas de la documentacién e informacion establecida en
las disposiciones legales y técnicas vigentes y entregar el quedan a los proveedores y
suministrantes;

4. | Validar en la planilla preliminar para el pago de remuneraciones, la informacién
registrada por la Unidad de Recursos Humanos, relacionada con la aplicacién de los
descuentos de ley y otros correspondientes a compromisos adquiridos por los
empleados;

5. | Registrar informacion relacionada con las obligaciones y pagos, en los Auxiliares de
Obligaciones por Pagar (Corriente y Afios Anteriores), Anticipos de Fondos y Control de
Bancos de la aplicacién informatica SAFI;

6 Remitir de manera oportuna al Area de Contabilidad Gubernamental, la documentacidn
que sirvio de base para efectuar los registros en los Auxiliares de la Aplicacion
Informatica SAFI;

7. | Gestionar ante la Presidencia de la Republica, las transferencias de fondos para el pago
de las obligaciones adquiridas por la institucion, mediante la presentacion de los
correspondientes Requerimientos de Fondos;
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8. | Verificar la transferencia de fondos realizada por la Presidencia de la Republica, a la
Cuenta Corriente Subsidiaria Institucional y efectuar las transferencias a las cuentas
abiertas de conformidad a lo establecido en las disposiciones legales y técnicas vigentes,
para el pago de remuneraciones, bienes y servicios y embargos judiciales;

9. | Efectuar los pagos de remuneraciones, bienes y servicios, asi como retener y remesar
lo correspondiente a los descuentos mensuales y otros aplicados a los empleados, de
conformidad al Art. 118 del Reglamento de la Ley AFl;

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

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

12. | Cumplir con otras funciones establecidas por el Jefe UFl y por el Ministerio de Hacienda
en materia de su competencia;

13. | Todas las demas actividades que le sean encomendadas.

IV. Estructura jerarquica del puesto. (Si no tiene personal a su cargo, deje este punto en blanco).
V. Asimilacién al puesto tipo

1. Formacidn basica:

Graduado o egresado de las carreras de Ciencias Econdmicas o afines al area financiera,
con conocimientos y experiencia de tres (3) afios en la administracién publica.

2. Conocimientos y habilidades:

Conocimientos

. Ley Orgénica de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento;

. Disposiciones Normativas del Proceso de Administracion Financiera del Sector Publico;

. Disposiciones Generales del Presupuesto;

. Ley de Impuesto a la Transferencias de Bienes Muebles y a la Prestacion de Servicios y su
Reglamento;

5. Ley de Impuesto sobre la Renta y su Reglamento;

6. Ley de la Corte de Cuentas de la Republica y su Reglamento;

7. Curso de Contabilidad Gubernamental;

MlwW|N|F

Organismo Promotor de Exportaciones e Inversiones de El Salvador
www.proesa.gob.sv

Blvd. Orden de Malta, Edificio D'Cora Bulevar Santa Elena,

Antiguo Cuscatlan, La Libertad, El Salvador

PBX: (503) 2592-7000 Fax: (503) 2592-7069

__ e



EL SALVADOR

- [
PR@ES A

e —
,4———\_—’_

8. Marco ldgico del Sistema de Administracion Financiera Integrado SAFI (Presupuesto,
Tesoreria y Contabilidad), asi como del funcionamiento y operatividad de la aplicacion
informatica SAFI

Habilidades

1. Capacidad de planeacion y organizacion.

2. Capacidad para trabajar en equipo.

3. Toma de decisiones.

4. Facilidad de expresién verbal y escrita

5. Trabajar con base a metas y objetivos, orientado a resultados.
6. Iniciativa y Liderazgo.

3. Experiencia previa:
Requiere experiencia previa de trabajo: X _Si_ No (en caso de “No” omita esta seccién)

VI. Otros aspectos

Probidad notoria, trabajo en equipo, integridad, confidencialidad, pensamiento analitico y
conceptual, busqueda de informacion, orientacién a resultados, compromiso con el servicio
publico, responsabilidad, ética, productividad, dedicacidn exclusiva al puesto, a excepcion
de la docencia, siempre y cuando no vaya en menoscabo del desarrollo de sus funciones.
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CONTADOR (A) INSTITUCIONAL
. Identificacién
Nombre / Titulo del Puesto: Contador (a) Institucional
Puesto Superior Inmediato: Jefe (a) de la Unidad Financiera Institucional
Direccion: Administracion y finanzas
Gerencia: Gerencia Administrativa Financiera

[l. Funcién basica del puesto de trabajo

Efectuar los registros contables directos o automaticos de los hechos econdmicos que
modifiquen los recursos y obligaciones de PROESA, manejar el archivo contable institucional,
realizar los cierres contables mensuales y anuales y preparar informacion financiera, en los
plazos establecidos en las disposiciones legales y técnicas vigentes.

IIl. Funciones / Actividades basicas

1. | Disefar el sistema de contabilidad de acuerdo con los requerimientos internos y dentro
del marco general que se establezca para el Subsistema de Contabilidad
Gubernamental;

2. | Someter a la aprobacion de la Direccion General de Contabilidad Gubernamental sus
planes de cuentas y las modificaciones, antes de su entrada en vigencia;

3. | Registrar diaria y cronoldgicamente, todas las transacciones que modifiquen la
composicion de los recursos y obligaciones de PROESA; y en los casos que proceda,
mantener registros contables destinados a centralizar y consolidar los movimientos
contables de las entidades dependientes del Ramo;

4. | Validar la consistencia de la documentacién probatoria con la informacion registrada
por el Area de Tesoreria, en los Auxiliares de la Aplicacion Informéatica SAFI, previo a la
generacion de las partidas contables;

5. | Preparar los informes que se proporcionaran a las autoridades competentes, los cuales
deben contener informacidn suficiente, fidedigna y oportuna, en la forma y contenido
que éstas requieran, dentro de las disponibilidades ciertas de datos, que coadyuvaran
al desarrollo de la gestion financiera de PROESA;

6 Establecer los mecanismos de control interno que aseguren el resguardo del patrimonio
estatal y la confiabilidad e integridad de la informacion, dentro de las politicas a que se
refiere el Art. 105, literal g) de la Ley AFl, y sin perjuicio de las facultades de la Corte de
Cuentas de la Republica;

Organismo Promotor de Exportaciones e Inversiones de El Salvador

www.proesa.gob.sv

Blvd. Orden de Malta, Edificio D'Cora Bulevar Santa Elena,
Antiguo Cuscatlan, La Libertad, El Salvador

PBX: (503) 2592-7000 Fax: (503) 2592-7069

__ e



EL SALVADOR

P R @ E SA UNAMONOS PARA CRECER

,————\"_
.4——\-’_

7. | Comprobar que la documentacién que respalda las operaciones contables cumpla con
los requisitos exigibles en el orden legal y técnico;

8. | Preparar informes del movimiento contable en la forma, contenido y plazos que
establezca la Direccion General de Contabilidad Gubernamental;

9. | Proporcionar toda informacién que requiera la Direccién General de Contabilidad
Gubernamental, para el cumplimiento de sus funciones;

10. | Proveer la informacién requerida de la ejecucién presupuestaria a los Subsistemas del
SAFI;

11. | Verificar que todas las transacciones efectuadas dentro del proceso, estén registradas
en la Aplicacién Informatica SAFI a la fecha del cierre;

12. | Efectuar los cierres contables mensuales y anuales, de acuerdo a los plazos establecidos
en las disposiciones legales y técnicas vigentes;

13. | Efectuar y validar las partidas de ajustes contables requeridos para efectuar el cierre
anual;

14. | Analizar la informaciéon financiera generada y presentar las notas explicativas
correspondientes;

15. | Mantener debidamente referenciado y completo el archivo de documentacién de
respaldo contable institucional, diario y en orden cronolégico, de conformidad con lo
establecido en el Art. 192 del Reglamento de la Ley AFl; y

16. | Cumplir con otras funciones establecidas por el Jefe UFl y por el Ministerio de Hacienda
en materia de su competencia.

IV. Estructura jerarquica del puesto. (Si no tiene personal a su cargo, deje este punto en blanco).
V. Asimilacién al puesto tipo

1. Formacidn basica:

Graduado en cualquiera de las carreras de Ciencias Econédmicas o afines al area financiera.
Tres afios de experiencia en puestos relacionados con la administracién financiera publica o
privada.

2. Conocimientos y habilidades:

Conocimientos

1. Ley Organica de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento;
2. Disposiciones Normativas del Proceso de Administracion Financiera del Sector Publico;
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3. Disposiciones Generales del Presupuesto;

4. Ley de Impuesto a la Transferencias de Bienes Muebles y a la Prestacion de Servicios y su
Reglamento;

5. Ley de Impuesto sobre la Renta y su Reglamento;

6. Ley de la Corte de Cuentas de la Republica y su Reglamento;

7. Leyy Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica;

8. Haber aprobado el Curso de Contabilidad Gubernamental; y

9. Marco légico del Sistema de Administracion Financiera Integrado SAFI (Presupuesto,
Tesoreria y Contabilidad), asi como del funcionamiento y operatividad de la aplicacion
informatica SAFI.

Habilidades

1. Capacidad de planeacion y organizacion.

2. Dirigir equipos de trabajo.

3. Toma de decisiones.

4. Facilidad de expresién verbal y escrita

5. Trabajar con base a metas y objetivos, orientado a resultados.
6. Iniciativa y liderazgo.

3. Experiencia previa:
Requiere experiencia previa de trabajo: _ X_Si__ No (en caso de “No” omita esta seccion)

VI. Otros aspectos

Probidad notoria, trabajo en equipo, integridad, confidencialidad, pensamiento analitico y
conceptual, busqueda de informacion, orientacién a resultados, compromiso con el servicio
publico, responsabilidad, ética, productividad, dedicacion exclusiva al puesto, a excepcion
de la docencia, siempre y cuando no vaya en menoscabo del desarrollo de sus funciones.
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ENCARGADO (A) DE PRESUPUESTO
. Identificacién
Nombre / Titulo del Puesto: Encargado (a) de Presupuesto
Puesto Superior Inmediato: Jefe (a) de la Unidad Financiera Institucional
Direccion: Administracion y finanzas
Gerencia: Gerencia Administrativa Financiera

[l. Funcién basica del puesto de trabajo

Coordinar las actividades relacionadas con la formulacién del presupuesto institucional, la
administracion de los instrumentos de ejecucion presupuestaria y el seguimiento y evaluacién de
la ejecucidn presupuestaria.

IIl. Funciones / Actividades basicas

1. | Elaborar el proyecto de presupuesto institucional y el plan anual de trabajo, tomando en
cuenta las diferentes acciones establecidas en el Art. 44 del Reglamento de la Ley AFl y la
normativa legal y técnica establecida para el proceso de formulacion presupuestaria y
someterlo a validacién del Jefe UFI;

2. | Elaborar la programacion de la ejecucion presupuestaria (PEP), tomando en cuenta el plan
de trabajo, programas de compras, calendarizacion de pagos de obras, proyectos de
inversion y deuda publica y someterla a validacion del Jefe UFI;

3. | Elaborar en forma oportuna, las modificaciones presupuestarias que resulten necesarias
durante el proceso de ejecucién del presupuesto y someterlas a validacién del Jefe UFI;

4. | Elaborar los compromisos presupuestarios, de acuerdo a lo establecido en las
disposiciones legales y técnicas vigentes, asi como realizar el seguimiento a los mismos y
en los casos que aplique, efectuar las modificaciones correspondientes;

5. | Verificar la disponibilidad presupuestaria, previo al inicio de los procesos de adquisiciones
por libre gestion;

6. | Preparar a solicitud de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, la
certificacion de disponibilidad presupuestaria, previo al inicio de los procesos de
adquisiciones y contrataciones y someterla a validacién del Jefe UFI;

7. | Registrar informacion relacionada con el Proyecto de Presupuesto Institucional,
Programacion de la Ejecucidon Presupuestaria, Compromisos Presupuestarios vy
Modificaciones Presupuestarias, en la Aplicacion Informatica SAFI;

8. | Efectuar el seguimiento y evaluacién de los resultados de la ejecucidn presupuestaria
institucional;
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9. | Generar informacion presupuestaria, para su respectivo, andlisis y toma de decisiones;

10. | Cumplir con otras funciones establecidas por el Jefe UFl y por el Ministerio de Hacienda
en materia de su competencia;

11. | Mantener un archivo ordenado cronolégicamente de la documentacidon correspondiente

a los registros de modificaciones presupuestarias y compromisos presupuestarios
efectuados;

12. | Elaborar las conciliaciones bancarias de todas las cuentas institucionales;
13. | Todas las demas que le sean encomendadas.

IV. Estructura jerarquica del puesto. (Si no tiene personal a su cargo, deje este punto en blanco).

V. Asimilacion al puesto tipo

1. Formacion basica:

Graduado o egresado de las carreras de Ciencias Econdmicas o afines al area financiera, con
conocimientos y experiencia de tres (3) afios en la administracion publica.

2. Conocimientos y habilidades:

Conocimientos

1. Ley Organica de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento;

2. Disposiciones Normativas del Proceso de Administracion Financiera del Sector Publico;

3. Disposiciones Generales del Presupuesto;

4. Ley de Impuesto a la Transferencias de Bienes Muebles y a la Prestacién de Servicios y su
Reglamento;

5. Ley de Impuesto sobre la Renta y su Reglamento;

6. Ley de la Corte de Cuentas de la Republica y su Reglamento;

7. Leyy Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica; y

8. Marco logico del Sistema de Administracion Financiera Integrado SAFI (Presupuesto,
Tesoreria y Contabilidad), asi como del funcionamiento y operatividad de la aplicacion
informatica SAFI.

Habilidades

1. Capacidad de planeacién y organizacion;

2. Capacidad de trabajo en equipo;

3. Toma de decisiones;

4. Facilidad de expresién verbal y escrita;
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5. Trabajar con base a metas y objetivos, orientado a resultados;
6. Iniciativa y liderazgo.

3. Experiencia previa:

Requiere experiencia previa de trabajo: _ X_Si_ No (en caso de “No” omita esta seccion)

VI. Otros aspectos

Probidad notoria, trabajo en equipo, integridad, confidencialidad, pensamiento analitico vy
conceptual, busqueda de informacién, orientacion a resultados, compromiso con el servicio
publico, responsabilidad, ética, productividad, dedicacidon exclusiva al puesto, a excepcion de
la docencia, siempre y cuando no vaya en menoscabo del desarrollo de sus funciones.
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JEFE (A) DE LA UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

|. Identificacion

Nombre / Titulo del Puesto: Jefe (a) de Tecnologias de Informacién
Puesto Superior Inmediato: Gerente (a) Administrativo Financiero
Direccion: Administracion y finanzas

Gerencia: Gerencia Administrativa Financiera

Il. Funcidn basica del puesto de trabajo

Coordinar el buen funcionamiento de los recursos tecnoldgicos y ejecutar los planes de accion
del area de tecnologia de Informacidn

IIl. Funciones / Actividades basicas

1. | Planificary programar las actividades de la unidad con base a lineamientos establecidos
Gerencia Administrativa Financiera;

2. | Programar, coordinar, asignar y supervisar las tareas realizadas por el personal de la
Unidad;

3. | Dirigir y supervisar el desarrollo y cumplimiento del Plan de trabajo de la Unidad;

4. | Proponer la implementacién de herramientas tecnolégicas a cada una de las unidades,
con el fin de agilizar el registro y la difusion de informacion;

5. | Promover la implementacién de buenas practicas de uso de tecnologias de la
informacion;

6. | Velar por que PROESA cuente con equipos y software necesarios para su correcta
operacion;

7. | Proponer mecanismos de comunicacion interna y externa (Intranet e Internet);

8. | Definiry proponer la Plataforma Tecnoldgica a implementarse en la Institucion;

9. | Participar activamente en los procesos de adquisicion institucionales de caracter
técnico-informatico, proporcionando especificaciones técnicas, realizando analisis y
evaluaciones de lo ofertado, asi como realizar las respectivas recomendaciones desde
el punto de vista técnico;

10. | Mantener debidamente legalizado el software utilizado dentro de la Institucion;

11. | Coordinar y supervisar los requerimientos diarios solicitados a la Unidad de Tecnologias
de Informacion;
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12. | Velar por la disponibilidad, consistencia y respaldo de la informacién almacenada en la
base de datos institucional, y cualquier otra informacién de caracter oficial que esté
almacenada en los servidores institucionales;

13. | Velar por la seguridad de la red interna de PROESA, ante potenciales ataques de virus o
ataques directos de parte de entes externos a la red;

14. | Elaborar politicas y estandares tecnoldgicos de la Unidad de Tecnologias de
Informacién;

15. | Mantener actualizada la documentacion de la infraestructura de Tl total, indicando
claramente para cada componente los pardmetros y las politicas de configuracion
utilizados;

16. | Implementar procedimientos automaticos de monitoreo de la actividad de cada
componente de la infraestructura, para anticiparse a nuevas configuraciones que ésta
requiera;

17. | Desarrollar e implementar un plan de contingencia a nivel Institucional;

18. | Todas las demas que le sean encomendadas.

IV. Estructura jerarquica del puesto. (Si no tiene personal a su cargo, deje este punto en blanco).

Estructura jerarquica

e Encargado (a) de Soporte técnico al usuario
e Encargado (a) de Programacién de sistemas
e Encargado (a) de Recursos Tecnoldgicos

V. Asimilacién al puesto tipo

1. Formacidn basica:

Profesional en las dreas de Ingenieria de Sistemas, Informatica, Tecnologias de la
Informacidn o carreras afines. Deseable maestria e inglés.

2. Conocimientos y habilidades:

Conocimientos

1. Conocimientos especificos sobre el uso de tecnologias de la informacién para mejorar
la eficiencia en los negocios y para promover y comercializar bienes y servicios.

2. Conocimiento de Bases de datos relacionales

3. Desarrollo y seguimiento de proyectos de Sistematizacion.
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4. Conocimientos del ciclo de vida de desarrollo de Sistemas.

5. Conocimiento de lenguajes de programacion orientados a objetos.
6. Administracion de Exchange Server, Active Directory

7. Administracion de Dispositivos de Seguridad.

Habilidades

Capacidad de analisis, decisidn y accién ante problemas complejos;
Facilidad de expresion;

Orientado a logros;

Ordenado;

Proactivo.

3. Experiencia previa:

Requiere experiencia previa de trabajo: X _Si_ No (en caso de “No” omita esta seccién)

VI. Otros aspectos

Integridad, confidencialidad, pensamiento analitico y conceptual, busqueda de
informacién, orientacién a resultados, compromiso con el servicio publico,
responsabilidad, ética, productividad, dedicacién exclusiva al puesto, a excepcion de la
docencia, siempre y cuando no vaya en menoscabo del desarrollo de sus funciones.
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ENCARGADO (A) DE INFRAESTRUCTURA

|. Identificacion

Nombre / Titulo del Puesto: Encargado (a) de Infraestructura
Puesto Superior Inmediato: Jefe (a) de Tecnologias de Informacién
Direccion: Administracion y finanzas

Gerencia: Gerencia Administrativa Financiera

Il. Funcidn basica del puesto de trabajo

Asegurar la continuidad de la operacion y seguridad logica vy fisica en la infraestructura de
Tecnologias de Informacién, que incluye los servidores fisicos y virtuales asi como la red de
comunicaciones de voz y datos.

IIl. Funciones / Actividades basicas

1. | Dar seguimiento a los procedimientos automaticos de monitoreo de la actividad de
cada componente de la infraestructura, para anticiparse a nuevas configuraciones o
ajustes que esta requiera;

2. | Asegurar el respaldo de informacién para todos los servidores;

3. | Crear, editar y eliminar cuentas de usuarios;

4. | Supervisar las tareas de mantenimiento que realicen los proveedores en los servidores
y UPS;

5. | Proponer al Jefe de Tecnologias de Informacidn nuevas politicas que permitan asegurar
la continuidad de la operacién y el buen uso de los recursos computacionales;

6. | Implementar nuevas configuraciones y herramientas de administracion que optimicen
la Infraestructura;

7. | Apoyar en los procesos de suministro y adquisicion de tecnologias de Informacion;

8. | Dar seguimiento a la actualizacion del anti-virus en cada estacion de trabajo vy
servidores;

9. | Monitorear las paginas web y correos electrénicos;

10. | Configurar el dispositivo de seguridad perimetral de la institucion, aplicando
pardmetros que garanticen la seguridad de la informacién, asi como, mantener
actualizaciones constantes ante posibles amenazas de seguridad;

11. | Mantener una configuracion y asignacién de direcciones IP adecuadas para servidores
y estaciones de trabajo;

12. | Velar por el funcionamiento y la debida proteccion de la red inalambrica;
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13. | Velar por el debido funcionamiento de la red local y los dispositivos de comunicacién;

14. | Manejar las cuentas de administrador en toda la infraestructura de tecnologias de
informacién;

15. | Todas las demds que le sean encomendadas.

IV. Estructura jerarquica del puesto. (Si no tiene personal a su cargo, deje este punto en blanco).
V. Asimilacion al puesto tipo

1. Formacidn basica:

Profesional o grado técnico informatico o minimo estudiante de tercer afio de Ingenieria en
Sistemas o Licenciatura en Tecnologias de Informacion con al menos tres afios de experiencia
en administracion de servidores. Deseable con dominio del idioma inglés.

2. Conocimientos y habilidades:

Conocimientos

[E=Y

. Instalacion, configuracion y administracion de servidores windows server y sus respectivos
roles;

2. Instalacion, configuracion y administracion de servidores linux y sus respectivos roles;

3. Instalacidn, configuracion y administracion de active directory y sus componentes;

4. Instalacion, configuracién y administracién de servidores DHCP, DNS, VPN;

5

6

. Instalacién, configuracion y administracion de Hyper-V y sus respectivos componentes;

. Instalacion, configuracion y administracion de Microsoft Exchange y sus respectivos
componentes;
7. Implementacién de tecnologias de respaldo;
8. Administracion de la seguridad perimetral.

Habilidades

1. Capacidad para trabajar en equipo.

2. Manejo de PCy programas de oficina y Project.

3. Facilidad de expresion oral y escrita.

5. Redaccion de informes técnicos y criterio analitico.
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3. Experiencia previa:

Requiere experiencia previa de trabajo: _ X_Si_ No (en caso de “No” omita esta seccién)

VI. Otros aspectos

Integridad, confidencialidad, pensamiento analitico y conceptual, busqueda de informacion,
orientacion a resultados, compromiso con el servicio publico, responsabilidad, ética,
productividad, dedicacidn exclusiva al puesto, a excepcidon de la docencia, siempre y cuando no
vaya en menoscabo del desarrollo de sus funciones.
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ENCARGADO (A) DE SOPORTE TECNICO
. Identificacion
Nombre / Titulo del Puesto: Encargado (a) de soporte técnico al usuario
Puesto superior Inmediato: Jefe (a) de tecnologias de informacién
Direccion: Administracion y finanzas
Gerencia: Gerencia Administrativa Financiera

[l. Funcién basica del puesto de trabajo

Brindar asistencia y soporte técnico preventivo y correctivo a todos los funcionarios y
empleados de PROESA en la plataforma tecnoldgica disponible. Bpoyar y velar por el buen
uso de los equipos informaticos y de telecomunicaciones.

IIl. Funciones / Actividades basicas

1. | Atender oportunamente las solicitudes sobre fallas en los equipos informaticos y
telecomunicaciones;

2. | Realizar las instalaciones de los paquetes, actualizacion de software y de sistemas de
informacidén en las estaciones de trabajo;

3. | Realizar traslados fisicos de equipo tecnoldgico, notificando del movimiento de activo
fijo;

4. | Realizar la configuracion inicial de las maquinas de los usuarios cuando han sido
asignadas para su uso;

5. | Brindar asesoria a los usuarios en el uso de los paquetes de automatizacién de oficinas
(Office, Internet, correo, y agenda);

6 Mantener actualizadas las nuevas versiones de sistemas operativos y los productos de
automatizacion y de los procedimientos correctos de instalacion;

7. | Atender fallas menores en las computadoras personales e impresores que utilizan los
usuarios;

8. | Supervisar el equipo tecnoldgico (portatiles y cafiones de proyecto) en calidad de
préstamo, de uso comun de la institucion;

9. | Dar apoyo técnico informatico en eventos cuando sea requerido;

10. | Supervisar el plan de mantenimiento preventivo de las computadoras personales e
impresoras que ejecutan los proveedores;

11. | Dar a los usuarios capacitacién sobre las politicas de buen uso de los recursos
informaticos;

12. | Velar por el funcionamiento del enlace con Ministerio de Hacienda;
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13. | Velar por el funcionamiento de la planta telefonica VOIP y sus respectivos teléfonos
IP;

14. | Mantener una configuracion y asignacién de direcciones IP adecuadas para las
estaciones de trabajo y para los servidores;

15. | Todas las demds que le sean encomendadas.

IV. Estructura jerarquica del puesto. (Si no tiene personal a su cargo, deje este punto en blanco).
V. Asimilacion al puesto tipo
1. Formacion basica:

Profesional en ingenieria o licenciatura en sistemas, computacion, tecnologias o areas
afines. Deseable con conocimientos del idioma inglés.

2. Conocimientos y habilidades:

Conocimientos

1. Sistema Operativo, Windows Vista, Windows 7 Y Windows 8.1 a nivel de configuracion;
2. Herramientas de automatizacion de oficinas;

3. Configuracion de impresores, plantas telefénicas IP;

4. Instalacion de componentes basicos de hardware;

5. Instalacién de software en estaciones de trabajo.

Habilidades

1. Orientado al servicio al cliente;

2. Con capacidad de buscar soluciones y alternativas ante problemas;
3. Proactivo.

3. Experiencia previa:

Requiere experiencia previa de trabajo: X _Si__ No (en caso de “No” omita esta seccion)

VI. Otros aspectos

Integridad, confidencialidad, pensamiento analitico y conceptual, busqueda de
informacién, compromiso con el servicio publico, responsabilidad y ética.
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ENCARGADO (A) DE PROGRAMACION DE SISTEMAS

. Identificacidn

Nombre / Titulo del Puesto: Encargado (a) de programacién de sistemas
Puesto Superior Inmediato: Jefe (a) de tecnologias de informacién
Direccion: Administracion y finanzas

Gerencia: Gerencia administrativa financiera

Il. Funcién basica del puesto de trabajo

Apoyar en los trabajos de analisis y programacion de los sistemas nuevos o vigentes, asi como de
la programacién de los mismos velando por el buen uso y funcionamiento.

Brindar mantenimiento de los sistemas creados internamente o sistemas institucionales
adquiridos.

IIl. Funciones / Actividades basicas

1.

Mantener una metodologia formal de desarrollo de sistemas de informacion acorde a las
herramientas utilizadas por la institucion;

Apoyar proyectos con equipos de trabajo de wusuarios multidisciplinarios en la
implementacién de nuevos sistemas de informacion o en la realizacion de mejoras a los
existentes;

Administrar el ambiente tecnoldgico utilizado para el desarrollo de sistemas de
informacidn, incluyendo el sistema operativo y la base de datos;

Realizar o supervisar la actualizacion de los manuales técnicos y de usuario de los sistemas
de PROESA;

Salvaguardar la biblioteca de programas fuentes de los sistemas de informacion;

Mantenerse actualizado sobre las herramientas, metodologia, y tendencias tecnoldgicas
relacionadas al desarrollo e implementacion de sistemas de informacidn seleccionadas por
la Institucion;

7.

Desarrollar estandares de nomenclatura de bases de datos;

8.

Desarrollar sistemas de informacion basandose en los requerimientos de los usuarios;

9.

Administrar las bases de datos institucionales, sobre seguridad, acceso e integridad;

10.

Realizar backups periddicos de las bases de datos institucionales;

11.

Crear y/o implementar herramientas que permitan la extraccion y mineria de datos con
fines estadisticos;

12.

Administrar en la parte técnica los portales de PROESA;

13.

Dar seguimiento a las solicitudes sobre modificacion o actualizacion de sistemas propios
institucionales;
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| 14. | Todas las demas que le sean encomendadas. |

IV. Estructura jerarquica del puesto. (Si no tiene personal a su cargo, deje este punto en blanco).

V. Asimilacion al puesto tipo

1. Formacion basica:

Profesional en ingenieria o licenciatura en sistemas, computacién, tecnologias o areas afines.
Deseable con conocimientos del idioma inglés.

2. Conocimientos y habilidades:

Conocimientos

1. Herramientas de desarrollo, especialmente Visual Studio .NET;

2. Metodologias de desarrollo de Sistemas de Informacién;

3. Estandares de nomenclatura de bases de datos;

4. Estandares de buenas practicas en el desarrollo de Sistemas de Informacidn;

5. Administracién de bases de datos, especialmente Microsoft SQL Server 2005 & posterior;
Business Intelligence;

6. Herramientas de diagramacion;

7. Conocimientos basicos de UML;

8. Herramientas de administracion de contenido, especialmente Microsoft Sharepoint Portal
2007 6 Superior;

9. Inteligencia de Negocios utilizando Analysis Services e Integration Services de MS-SQL Server
2005 6 posterior

Habilidades

1. Capacidad de analisis;

2. Facilidad de expresion oral y escrita;

3. Orientado a logros;

4. Ordenado;

5. Redaccion de informes técnicos y criterio analitico.

3. Experiencia previa:
Requiere experiencia previa de trabajo: X _Si__ No (en caso de “No” omita esta seccion)

VI. Otros aspectos

Integridad, confidencialidad, pensamiento analitico y conceptual, busqueda de informacion,
compromiso con el servicio publico, responsabilidad vy ética.
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ESPECIALISTA JURIDICO

. Identificacidn

Nombre / Titulo del Puesto: | Especialista Juridico

Puesto Superior Inmediato: | Director de Administracion y Finanzas
Direccion: Administracion y Finanzas

Gerencia:

Il. Funcién basica del puesto de trabajo

Asesorar, identificar, estudiar y recomendar las propuestas en materia juridica tendientes a
mejorar el clima de negocios e inversion en el pais; Brindar asesoria legal a todas las areas de
PROESA, en el desarrollo de las actividades normales del Organismo, aportando opiniones
legales y revision de documentos de caracter juridico.

IIl. Funciones / Actividades basicas

1 | Atender las solicitudes y consultas requeridas por la Direccion de Administracion y
Finanzas;

2 | Evacuar las consultas de caracter juridico y proporcionar informacion de tal naturaleza
que sea solicitada por inversionistas potenciales o establecidos, asi como constituir el
enlace para asuntos de caracter juridico entre la Institucion y los mismos;

3 | Evacuar las consultas de caracter juridico que sea requerida por exportadores;

4 | Apoyar y evacuar los requerimientos que sean presentados por la Unidad de
Adquisiciones y Contrataciones de PROESA,;
5 Formar parte de los Comités de Evaluacién de Ofertas;

6 | Proponer a las autoridades institucionales las acciones mas convenientes dentro del
marco legal;

7 | Elaborar acuerdos de Presidencia y de todas las areas del Organismos;

8 | Preparary emitir los dictdmenes y opiniones que le sean requeridos;

9 | Apoyar en la preparacion de proyectos de iniciativas de ley que le sean encomendadas;

10 | Todas las demas actividades que le sean encomendadas.

IV. Estructura jerarquica del puesto. (Si no tiene personal a su cargo, deje este punto en blanco).
V. Asimilacién al puesto tipo

1. Formacién basica:
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Licenciado en Ciencias Juridicas, autorizado como Abogado de la Republica, con al menos
cinco (5) afios de experiencia.

2. Conocimientos y habilidades:

Conocimientos

1. Leyes de la Republica.

2. Tratados Internacionales
3.Normativa gubernamental

Habilidades

1. Capacidad de liderazgo

2. Capacidad para trabajar en equipo.

3. Facilidad de expresion oral y escrita.

4. Capacidad de analisis legal

5. Redacciéon de memorandos internos, formularios de uso administrativo, dictdmenes vy
opiniones juridicas, informes y propuestas.

3. Experiencia previa:
Requiere experiencia previa de trabajo: _ X_Si__ No (en caso de “No” omita esta seccion)

VI. Otros aspectos

Alto sentido de la responsabilidad, persuasivo, trato con la gente orientado siempre al servicio,
organizado y con habilidades de negociacion. Con probidad notaria, integridad y de buena fe,
confiable, pensamiento analitico y conceptual, busqueda de informacion, orientacién a
resultados, responsabilidad, ética, productividad.
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OFICIAL DE INFORMACION

. Identificacidn

Nombre / Titulo del Puesto: Oficial de Informacion
Puesto Superior Inmediato: Director (a) Ejecutivo
Direccion:

Gerencia:

[l. Funcién basica del puesto de trabajo

Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion publica de PROESA

IIl. Funciones / Actividades basicas

=

Recabar y difundir la informacién oficiosa y propiciar que las entidades responsables

las actualicen periddicamente;

2. Recibirydartramite alas solicitudes referentes a datos personales a solicitud del titular
y de acceso a la informacién;

3. Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes y, en su caso, orientarlos
sobre las dependencias o entidades que pudieran tener la informacion que solicitan;

4. Realizar los tramites internos necesarios para localizacion y entrega de la informacién
solicitada y notificar a los particulares;

5. Instruiralos servidores de PROESA, para recibiry dar tramite a las solicitudes de acceso
a la informacioén;

6. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién, sus resultados y costos;

7. Garantizar y agilizar el flujo de informacion entre la dependencia o entidad y los
particulares;

8. Realizar las notificaciones correspondientes;

9. Resolver sobre las solicitudes de informacidn que le sean requeridas;

10. Coordinary supervisar las acciones de las dependencias o entidades correspondientes
con el objeto de proporcionar la informacién prevista la Ley de Acceso a la Informacién
Publica;

11. Establecer los procedimientos internos para asegurar la mayor eficiencia en la gestién
de las solicitudes de acceso a la informacion;

12. Elaborar un programa para facilitar la obtencion de informacion de PROESA, que
debera ser actualizado periddicamente;

13. Elaborar el indice de la informacion clasificada como reservada; y
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14. Elaborar y enviar al Instituto de Acceso a la Informacion Publica, de conformidad con
los lineamientos que éste expida, los datos necesarios para la elaboracion del informe
anual a que se refiere el articulo 60 de la Ley de Acceso a la informacién publica;

15. Todas las demds actividades que le sean encomendadas.

IV. Estructura jerarquica del puesto. (Si no tiene personal a su cargo, deje este punto en blanco).

V. Asimilacion al puesto tipo

1. Formacion basica:

Profesional en las dreas de ciencias juridicas, administracion de empresas o carreras
afines, con dos (2) afios de experiencia profesional en la administracion publica.

2. Conocimientos y habilidades:
Conocimientos

1. Leyes laborales;

2. Redaccion de informes técnicos;

3. Técnicas de archivo;

4. Técnicas de investigacién

Habilidades

1. Capacidad para trabajar en equipo vy liderar grupos
2. Manejo de PCy programas de oficina.

3. Facilidad de expresion oral y escrita.

3. Experiencia previa:
Requiere experiencia previa de trabajo: _x __Si No (en caso de “No” omita esta seccion)

VI. Otros aspectos

No haber sido condenado por la comision de algun delito o sancionado por infringir la Ley de
Etica Gubernamental en los cinco afios anteriores al ejercicio del cargo; Estar solvente de
responsabilidades administrativas en la Corte de Cuentas de la Republica, la Procuraduria
General de la Republica y la Hacienda Publica. En caso de profesiones regladas, no haber sido
sancionado por el organismo de vigilancia de la profesién en los ultimos cinco afios. Probidad
notoria,  desarrollo de interrelaciones, trabajo en  equipo, integridad,
confidencialidad, pensamiento analitico y conceptual, autoconfianza, busqueda de
informacidn, orientacion a resultados, compromiso con el servicio publico, responsabilidad,
ética, productividad, dedicacidn exclusiva al puesto, a excepcién de la docencia, siempre y
cuando no vaya en menoscabo del desarrollo de sus funciones
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Nombre / Titulo del Puesto:

Encargada (o) de género

Puesto Superior Inmediato:

Director Ejecutivo

Direccion:

Ejecutiva

Gerencia:

[l. Funcién basica del puesto de trabajo

Contribuir a garantizar la Institucionalidad y transversalizacion de la politica Nacional e
institucional de Equidad de Género en las areas organizativas de PROESA, a través de las
labores de planificacion, coordinacién,
investigacién, seguimiento, monitoreo y evaluacion de las acciones que se implementen
como organismo promotor a nivel nacional e internacional.

orientacion, facilitacion,

asesoria técnica,

IIl. Funciones / Actividades basicas

Coordinar conjuntamente con la Comisién de Género la formulacion, aplicacién,
seguimiento y evaluacién del Plan de Accidén de la Politica de Equidad de Género.
Coordinar con los @mbitos responsables de incluir la perspectiva de género dentro de
las acciones institucionales;

Disefiar, coordinar y operar estrategias institucionales a favor de una nueva cultura de
equidad de género que fomente una clara conciencia institucional en esta materia,
mediante programas de capacitacion;

Coordinar con Organismos nacionales, internacionales, ONGS para la firma de
convenios en materia de género y garantizar su cumplimiento;

Disefiar normas, politicas internas, para garantizar los procedimientos metodoldgicos
en la integracién del enfoque de equidad de género en los procesos del trabajo
institucional a través de la estrategia de informacion, investigacion, educacién vy
comunicacion;

|dentificar dreas y temas que requieren ser investigados o profundizados para contribuir
a la actualizacién, conceptualizacién e instrumentalizacion del enfoque de equidad de
género en la institucion y apoyar la toma de decisiones oportunamente a todos los
niveles;

Brindar asistencia técnica y metodoldgica para la aplicacion del enfoque de equidad de
género a las unidades organizativas de PROESA para incorporar dicho enfoque en el
desempefio de sus funciones;

Revisar y ajustar métodos para el registro y consolidacion de informacién estadistica
desagregada por sexo, con el propdsito de desarrollar un sistema de indicadores e
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instrumentos de monitoreo y evaluacion, que permitan medir el avance de la
implementacién de la Politica de Equidad de Género y ser enviados a la instancia
rectora;

9. Elaborar y aplicar un plan de monitoreo, dando el seguimiento y evaluacién de los
indicadores sensibles a género en las dreas programaticas y sistematicas;

10. Contribuir a desarrollar metodologias y herramientas concretas para la elaboraciéon de
Planes Operativos de las Unidades Organizativas con enfoque de género;

11. Promover la incorporacion de las acciones derivadas del cumplimiento de la Politica de
Equidad de Género en el Plan Estratégico Institucional de PROESA;

12. Realizar y promover el desarrollo de diagndsticos y estudios comparativos en materia
de equidad de género y no discriminacion, para fundamentar y fortalecer la
implementacion de la Politica de Equidad de Género a nivel nacional e institucional en
todas las Unidades Administrativas de PROESA, con el fin de proponer aquellas acciones
correctivas pertinentes;

13. Supervisar, monitorear y evaluar la generacién y analisis de estadisticas, los sistemas de
informacion, la elaboracién y seguimiento de los indicadores sensibles al género.

14. Realizar acciones de Seguimiento y evaluacion, como mecanismos de mejora de
verificacién de logros de la politica y de identificacion de obstaculos que impidan su
implementacién;

15. Adoptar la revision de mecanismos institucionales pertinentes, y documentacion que
generen informacién sobre las relaciones de género, como insumo para la toma de
decisiones fortaleciendo el proceso de transversalidad de género de la institucién;

16. Desarrollar las estrategias de sensibilizacién y capacitacion en género para el personal
de las Unidades Administrativas de PROESA de manera gradual, continla y sistematica
sobre la necesidad e importancia de la aplicacion del enfoque de equidad de género en
el que hacer institucional;

17. Participar en el disefio de materiales de divulgacidn y capacitacién con la perspectiva y
enfoque de género;

18. Disefiar y promover campafias de sensibilizacion interna en coordinacion con la
Gerencia Administrativo Financiera, uniendo esfuerzos con otras instituciones vy
organizaciones interesadas en el avance de la equidad de género en el pais;

19. Todas las demds actividades que le sean encomendadas.

IV. Estructura jerarquica del puesto. (Si no tiene personal a su cargo, deje este punto en blanco).
V. Asimilacion al puesto tipo

1. Formacidn basica:
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Profesional en cualquier disciplina o rama, con preferencia en las areas sociales. Con
conocimientos en procesos y enfoques de género, teorias y normativas internas nacionales
e internacionales sobre el marco de los derechos de las mujeres sobre equidad e igualdad.

2. Conocimientos y habilidades:
Conocimientos

e Paquetes computacionales (Power Point, Excel, Word, Outlook)

e Politica nacional de la Mujer;

e Ley de lgualdad equidad y Erradicacién de la Discriminacion contra las Mujeres. (LIE);

e Ley Especial por una vida libre de Violencia (LEIV);

e Convencion sobre la eliminacién de todas las formas de discriminacién contra la mujer
(CEDAW);

e Convencion interamericana para prevenir, sancionar y erradicar la violencia contra las
mujeres ( Belém do pard);

e Herramientas y técnicas metodoldgicas para la trasnversalizacion del principio de la
igualdad y No discriminacion en las politicas publicas a nivel estatal, privada o local;

e Politicas publicas a nivel nacional e internacional.

e Procesos de investigacion social y analisis de estadisticas sobre la equidad e igualdad
sustantiva;

e Implementacion de las politicas y programas con enfoque de género;

e Temas de incidencia politica con enfoque de género.

e Andlisis de género, de manera critica y propositiva en la inclusion del enfoque en
programas y proyectos.

e Procesos de planificacidon estratégica, monitoreo y seguimiento y evaluacion.

Habilidades

e Con liderazgo y capacidad de toma de decisiones para la incidencia institucionalizada

e Capacidad en disefiar procesos de formacién a nivel metodoldgico como parte de una
curricula institucionalizada en capacitaciones de manera sistematica y programatica.

e Capacidad de gestion, interlocucién, coordinacion y negociacién a nivel interno y externo,
con autoridades de diferentes instancias publicas o privadas.
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e Resolucion de manejo de conflictos

e Comprension verbal

e Manejo de presupuesto y habilidad numérica
e Negocion y concertacion

e Capacidad de planeacién

e Capacidad analitica

e Toma de decisiones

e Comunicacion efectiva y asertiva

e Integracion a equipos de trabajo

3. Experiencia previa:
Requiere experiencia previa de trabajo: _x __ Si No (en caso de “No” omita esta seccidn)

VI. Otros aspectos

Probidad notoria, trabajo en equipo, integridad, confidencialidad, pensamiento analitico y
conceptual, busqueda de informacion, orientacion a resultados, compromiso con el servicio
publico, responsabilidad, ética, productividad.
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RECEPCIONISTA

. Identificacidn

Nombre / Titulo del Puesto: | Recepcionista

Puesto Superior Inmediato: | Jefe (a) de la Unidad de Logistica y Recursos Humanos
Direccion: Administracion y finanzas

Gerencia: Administrativa Financiera

[l. Funcién basica del puesto de trabajo

Recibir correspondencia y satisfacer las necesidades de comunicacién del personal de
PROESA, operando la central telefénica.

IIl. Funciones / Actividades basicas

1. Operar la central telefdnica;

2. Remitir las Ilamadas con el personal respectivo;

3. Atender a las visitas en la sala de recepcion y dar aviso al funcionario respectivo;

4. Llevar un control de cada visitante;

5. Proporcionar los formatos de registro diario utilizados por el personal de vigilancia;

6. Recibir la correspondencia institucional y despacharla a cada unidad organizativa;

7. Brindar apoyo en elaboracion de formatos e informes solicitados por el Encargado de
Recursos Humanos o Jefe de la Unidad Administrativa y Recursos Humanos;

8. Comunicar la programacién de uso de salas al personal de servicio;

9. Todas las demas funciones que le sean encomendadas;

IV. Estructura jerarquica del puesto. (Si no tiene personal a su cargo, deje este punto en blanco).
V. Asimilacion al puesto tipo

1. Formacidn basica:

Bachiller, deseable con conocimientos de inglés a nivel intermedio. Con experiencia de un
afio en puestos similares.
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2. Conocimientos y habilidades:

Conocimientos

Paquetes computacionales bdsicos (Power Point, Excel, Word, Outlook)

Habilidades

1. Capacidad para trabajar en equipo;

2. Servicio al Cliente;

3. Alta discrecién;

4. Proactivo;

5. Espiritu de servicio y amabilidad con los clientes;
6. Ordenado;

7. Orientado a resultados.

3. Experiencia previa:
Requiere experiencia previa de trabajo: _x __Si No (en caso de “No” omita esta seccion)

VI. Otros aspectos

Probidad notoria, trabajo en equipo, integridad, confidencialidad, pensamiento analitico y
conceptual, busqueda de informacion, orientacion a resultados, compromiso con el servicio
publico, responsabilidad, ética, productividad.
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. Identificacion
Nombre / Titulo del Puesto: Técnico (a) de Archivo
Puesto Superior Inmediato: Jefe de la Unidad de Logistica y Recursos Humanos
Direccion: Administracion y finanzas
Gerencia: Administrativa Financiera

[l. Funcién basica del puesto de trabajo

Crear y mantener el archivo institucional, conforme a lo establecido en la Ley de Acceso a la
Informacién Publica, asi como la custodia y archivo de los documentos, para brindar la informacién
solicitada oportunamente.

IIl. Funciones / Actividades basicas

Elaborar el diagndstico documental de PROESA;

Definir e implementar el sistema de clasificacién y codificacién de los documentos;

Implementar mecanismos de conservacion y administracion de documentos;

Elaborar una guia de la organizacion del archivo;

Realizar las codificaciones de acuerdo al tipo de informacion de las unidades organizativas

de PROESA;

6. Definir e implementar las guias y procedimientos del manejo de la informacion en
resguardo y de la nueva informacién a recibir para ingreso del archivo;

7. Cumplir con la Ley de Acceso a la Informacion Publica en lo relacionado al archivo
institucional;

8. Todas las demas funciones que le sean encomendadas;

vk W

IV. Estructura jerarquica del puesto. (Si no tiene personal a su cargo, deje este punto en blanco).
V. Asimilacion al puesto tipo

1. Formacidn basica:

Graduado de carreras técnicas o acreditado en conocimientos relacionados a técnicas de
archivo

2. Conocimientos y habilidades:
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Conocimientos

Paquetes computacionales bdsicos (Power Point, Excel, Word, Outlook)

Habilidades

1. Capacidad para trabajar en equipo;

2. Servicio al Cliente;

3. Alta discrecion;

4. Proactivo;

5. Espiritu de servicio y amabilidad con los clientes;
6. Ordenado;

7. Orientado a resultados.

3. Experiencia previa:
Requiere experiencia previa de trabajo: _x __ Si No (en caso de “No” omita esta seccion)

VI. Otros aspectos

Destreza en codificacién de datos y documentos; habilidad numérica; rapidez de aprendizaje y
flexibilidad; espiritu de servicio y amabilidad con los clientes; atencidn a los detalles; trabajo en
equipo; orientado a Resultados; excelentes relaciones interpersonales; proactividad
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MOTORISTA

|. Identificacion

Nombre / Titulo del Puesto: Motorista

Puesto Superior Inmediato: Encargado (a) de Logistica
Direccion: Administracion y finanzas
Gerencia: Administrativa Financiera

Il. Funcidn basica del puesto de trabajo

Brindar servicio de transporte institucional a funcionarios, empleados, inversionistas,
exportadores, consultores y personal que contribuya al que hacer de PROESA.

IIl. Funciones / Actividades basicas

1. Prestar servicio de transporte a las personas encomendadas por el Encargado del area
de Logistica;

2. Trasladar documentos o paquetes cuando le sean encomendados;

3. Mantener la limpieza adecuada del vehiculo asignado;

4. Revisar el estado de funcionamiento del vehiculo asignado para su conduccion, velando
porque tenga los niveles de aceite, agua y demas;

5. Reportar los desperfectos del vehiculo a fin de prevenir accidentes y reparaciones
mavyores;

6. Reportar los accidentes en el momento que ocurran, con el objeto de hacer uso del
seguro;

7. Elaborar bitacora diaria de misiones oficiales asignadas;

8. Responder por los accidentes no reportados o multas que por su negligencia o descuido
afecten las condiciones del vehiculo o le hayan sido impuestas;

9. Notificar a su jefe inmediato sobre el mantenimiento preventivo de la unidad;

10. Mantener el vehiculo con el combustible necesario para las misiones encomendadas;

11. Entregar al vigilante de turno, el vehiculo al final de la jornada laboral, reportando
cualquier observacién que se considere necesario y hacer constar si falta algun
accesorio, rayones, etc.;

12. Manejar adecuadamente los vehiculos asignados a fin de generar un buen rendimiento
del combustible;

13. Todas las demas que le sean encomendadas.

Organismo Promotor de Exportaciones e Inversiones de El Salvador

www.proesa.gob.sv

Blvd. Orden de Malta, Edificio D'Cora Bulevar Santa Elena,
Antiguo Cuscatlan, La Libertad, El Salvador

PBX: (503) 2592-7000 Fax: (503) 2592-7069

e



EL SALVADOR

- ]
P R @ E SA UNAMONOS PARA CRECER

-"\‘_;
N’_

IV. Estructura jerarquica del puesto. (Si no tiene personal a su cargo, deje este punto en blanco).
V. Asimilacion al puesto tipo

1. Formacion basica:

Estudiante de educacion bdsica. Con al menos 2 afios de experiencia en puestos similares.
Indispensable poseer licencia de conducir tipo liviana o pesada.

2. Conocimientos y habilidades:

Conocimientos

| 1. Ley de Transito Terrestre y Seguridad Vial de El Salvador

Habilidades

1. Capacidad para trabajar en equipo;
2. Manejo de vehiculo;
3. Orientado a resultados.

3. Experiencia previa:
Requiere experiencia previa de trabajo: _x __Si No (en caso de “No” omita esta seccion)

VI. Otros aspectos

Probidad notoria, trabajo en equipo, integridad, confidencialidad, pensamiento analitico y
conceptual, busqueda de informacion, orientacion a resultados, compromiso con el servicio
publico, responsabilidad, ética, productividad.
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AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

. Identificacidn

Nombre / Titulo del Puesto: Auxiliar de Servicios Generales
Puesto Superior Inmediato: Encargado (a) de Servicios Generales
Direccion: Administracion y finanzas

Gerencia: Administrativa Financiera

[l. Funcién basica del puesto de trabajo

Atender a visitas, funcionarios y empleados de la institucidén en las areas de cafeteria,
traslados de documentos y otros bienes, asi como velar por la limpieza de las instalaciones
de PROESA.

IIl. Funciones / Actividades basicas

1. Mantener una adecuada limpieza en las dreas de cafeteria, velando porque existan los
articulos necesarios para la buena atencion de visitas, funcionarios y empleados;
Realizar limpieza en todas las areas de PROESA;

Hacer uso adecuado del uniforme dentro y fuera de las instalaciones de PROESA;

Velar por el cuido y limpieza de los bienes institucionales;

Atender a visitas, funcionarios y empleados, brindandoles agua y café;

Trasladar correspondencia interna cuando lo soliciten;

Atender el area de recepcion en la hora de receso del personal y cuando le sea

solicitado;

Preparar salas de reuniones cuando le sean solicitados;

9. Colaborar con el traslado de equipo, mobiliario y otros bienes;

10. Colaborar con la reproduccién de documentos y anillado de documentos que le sean
requeridos;

11. Velar porque los periddicos diarios sean distribuidos a las areas asignadas;

12. Todas las demas actividades que le sean encomendadas.

No v s~ WwWwN
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IV. Estructura jerarquica del puesto. (Si no tiene personal a su cargo, deje este punto en blanco).
V. Asimilacién al puesto tipo

1. Formacion basica:
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| Estudios basicos. Con experiencia de al menos un afio en puestos similares. |

2. Conocimientos y habilidades:

Conocimientos

Conocimientos generales de higiene y limpieza.

Habilidades

1. Capacidad para trabajar en equipo;
2. Servicio al Cliente;
3. Ordenado

3. Experiencia previa:
Requiere experiencia previa de trabajo: _x __ Si No (en caso de “No” omita esta seccion)

VI. Otros aspectos

Probidad notoria, trabajo en equipo, integridad, confidencialidad, pensamiento analitico y
conceptual, busqueda de informacién, orientacién a resultados, compromiso con el servicio
publico, responsabilidad, ética, productividad.
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AUXILIAR DE SERVICIOS DE PRESIDENCIA

. Identificacidn

Nombre / Titulo del Puesto: Auxiliar de Servicios de Presidencia
Puesto Superior Inmediato: Presidente de PROESA

Direccion:

Gerencia:

[l. Funcién basica del puesto de trabajo

Realizar actividades de limpieza general en las areas asignadas, atendiendo instrucciones del
Coordinador Area de Intendencia, de acuerdo a normativa legal vigente, Normas de Gestién de
Calidad y procedimientos establecidos, para mantener en éptimas condiciones las instalaciones
de la Institucion.

IIl. Funciones / Actividades basicas

Realizar encargos y recados de cardcter oficial;

Atender al drea de Presidencia en servicios de cafeteria;

Colaborar en la entrega de correspondencia interna;

Prestar servicios de mensajeria, cuando el Presidente lo requiera;

Atender servicios varios del personal de Presidencia;

Preparar y distribuir las bebidas y alimentos que se requieran en Presidencia para

atender a funcionarios y visitantes, o con ocasion de reuniones o eventos oficiales;

7. Responder por el uso adecuado, la conservacion fisica y el buen estado de los bienes y
elementos suministrados para el normal desarrollo de sus funciones;

8. Informar, oportunamente, al drea de servicios generales, sobre los dafios ocurridos al
equipo asignado, como también sobre la existencia de elementos necesarios para
prestar un optimo servicio a la Presidencia;

9. Realizar, diariamente, las labores de aseo de las oficinas de Presidencia y mantenerlas
en excelente presentacion;

10. Mantener la debida reserva de los asuntos que conoce en razon de su cargo;

11. Todas las demas actividades que le sean encomendadas.

S

IV. Estructura jerarquica del puesto. (Si no tiene personal a su cargo, deje este punto en blanco).
V. Asimilacion al puesto tipo

1. Formacién basica:
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| Estudios basicos. Con experiencia de al menos un afio en puestos similares.

2. Conocimientos y habilidades:

Conocimientos
Habilidades

1. Capacidad para trabajar en equipo;
2. Servicio al Cliente;
3. Ordenado

3. Experiencia previa:
Requiere experiencia previa de trabajo: _x __ Si No (en caso de “No” omita esta seccion)

VI. Otros aspectos

Probidad notoria, trabajo en equipo, integridad, confidencialidad, pensamiento analitico y
conceptual, busqueda de informacidn, orientacién a resultados, compromiso con el servicio
publico, responsabilidad, ética, productividad.
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GERENTE (A) DE PLANEAMIENTO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

|. Identificacion

Nombre / Titulo del Puesto: Gerente (a) de planeamientoy desarrollo institucional
Puesto Superior Inmediato: Director (a) de Administracién y Finanzas

Direccion: Administracion y Finanzas

Gerencia: Planeamiento y Desarrollo Institucional

Il. Funcidn basica del puesto de trabajo

Apoyar a la direccién en la ejecucién de actividades estratégicas que contribuyan al alcance de los
objetivos institucionales, con particular énfasis en temas relacionados con: la definicién de
politicas y estrategias para el desarrollo de PROESA, planificacién y seguimiento, gestion de
recursos externos y vinculacién con las representaciones diplomaticas de El Salvador en temas
de comercio exterior.

IIl. Funciones / Actividades basicas

1 | Apoyar en la formulacion, definicion y coordinacion de politicas, objetivos, estrategias y
planes de accién en las dreas técnicas y administrativas, para el desarrollo y modernizacién
de PROESA y el mejoramiento de sus procedimientos de trabajo.

2 | Apoyar a las maximas autoridades y demas dependencias de PROESA en la busqueda vy
aplicacion de métodos para el incremento de la productividad y en la adecuada
coordinacién de asuntos técnicos y administrativos, por medio del andlisis de los procesos
de trabajo de las distintas unidades;

3 | Apoyar a la direccién superior en el establecimiento de las bases de la planificacion
estratégica, vinculando las politicas y lineamientos contenidos en el Programa de
Gobierno, con el quehacer de PROESA;

4 | Dirigir el proceso de formulacion de los planes estratégicos y de los planes anuales
operativos, a fin de dotar a la institucion de instrumentos de programacion y ejecucion
sistematicos, atendiendo lineamientos y directrices de la direccién superior;

5 | Supervisar la ejecucion de los planes anuales operativos, estableciendo criterios de control
de seguimiento;

6 | Cuantificar el grado de avance de la gestion institucional, mediante el uso de indicadores
de gestién y otros instrumentos de medicidon aplicados a los planes estratégicos y
operativos e informar periddicamente a la direccién superior;
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7 | Coordinar la elaboracién de perfiles, proyectos, propuestas, solicitudes y demds tareas
inherentes a la gestion de recursos externos, ante instancias publicas, privadas y
organismos internacionales;

8 | Identificar, gestionar y administrar fuentes de financiamiento externo, a fin de que la
institucion ejecute los programas, proyectos y acciones encomendadas;

9 | Apoyar en el establecimiento de acuerdos, convenios y alianzas de cooperacién y
proyectos estratégicos entre PROESA y otras entidades estatales, privadas, académicas o
de cooperacion internacional y nacional;

10 | Velar por el cumplimiento oportuno de los compromisos obtenidos con las diferentes
fuentes de financiamiento para los proyectos de PROESA;

11 | Dar seguimiento a la ejecucidn de los proyectos de PROESA e informar a la direccion
superior;

12 | Mantener estrecha relacién con las distintas Instancias publicas, privadas, nacionales o
internacionales, particularmente con las que se desarrollen acuerdos, convenios, alianzas
de cooperacién y/o proyectos estratégicos que sean de interés de PROESA;

13 | Coordinar con el Ministerio de Relaciones Exteriores la labor de promocion de inversiones,
oferta exportable y promocion de turismo a través de la Red Diplomatica en el exterior, en
particular con los Consejeros Econémicos Comerciales y de Turismo (CECT);

14 | Apoyar en la preparacion de informacion pertinente para las misiones de promocién de
las exportaciones y de atraccion de inversiones;

15 | Coordinar la elaboracién de la memoria de labores y reporte semestral de PROESA, asi
como otros reportes periddicos sobre el quehacer institucional, requeridos por instancias
externas;

16 | Coordinar el trabajo de los Especialistas del area;

17 | Todas las demds que le sean encomendadas.

IV. Estructura jerarquica del puesto. (Si no tiene personal a su cargo, deje este punto en blanco).

Estructura jerarquica

Especialista en gestion de proyectos
Especialista en relaciones interinstitucionales y red externa
Especialista en planificacion

V. Asimilacion al puesto tipo

1. Formacidn basica:
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Profesional en las dreas de economia, administracion de empresas, negocios internacionales
o afines. Deseable maestria en economia, administracion de empresas, negocios,
formulacién y administracion de proyectos o afines. Inglés intermedio

2. Conocimientos y habilidades:

Conocimientos

1. Procesos de planificacion

Promocion de inversiones y exportaciones

Instancias de cooperacion

Gestion de recursos con fuentes externas

Formulacién y administracion de proyectos

Manejo de paquetes computacionales: MS PowerPoint, MS Excel, MS Word, MS Project

O W

Habilidades
1. Direcciény liderazgo

Habilidad para analizar y resolver problemas de diferente indole

Excelentes relaciones interpersonales y trabajo en equipo

Excelente capacidad de comunicacion tanto verbal como escrita

Proactivo

AN -l Il

Excelentes relaciones con el sector privado y publico

3. Experiencia previa:

Requiere experiencia previa de trabajo: X _Si__ No (en caso de “No” omita esta seccién)

Experiencia en la coordinacién de equipos de trabajo, elaboracién de planes de trabajo
institucionales y seguimiento, gestion de cooperacion, administracion de proyectos con
organismos internacionales.

VI. Otros aspectos

Probidad notoria, integridad, confidencialidad, pensamiento analitico y conceptual, busqueda
de informacién, compromiso con el servicio publico, responsabilidad y ética.
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ESPECIALISTA EN GESTION DE PROYECTOS

. Identificacidn

Nombre / Titulo Del Puesto: | Especialista en gestion de proyectos

Puesto Superior Inmediato: | Gerente (a) de planeamiento y desarrollo institucional

Direccion: Administracion y finanzas

Gerencia: Planeamiento y desarrollo institucional.

[l. Funcién basica del puesto de trabajo

Apoyar en la realizacién de actividades estratégicas que coadyuven al alcance de los objetivos
de PROESA, especialmente aquellas vinculadas a la planeacion institucional y a la gestion para la
obtencion de cooperacién y a la coordinacion de proyectos estratégicos.

IIl. Funciones / Actividades basicas

Apoyar en la generacion de contactos e identificar modalidades de colaboracion con
entidades de cooperacion externa e instituciones homaologas, nacionales o internacionales

Apovyar a las diferentes instancias de PROESA en la formulacion de perfiles, proyectos y
propuestas estratégicas para la gestion de cooperacién ante los organismos
internacionales;

Apoyar en la gestion de recursos de cooperacion para la ejecucion de proyectos
estratégicos de PROESA y otras actividades relacionadas con el quehacer de PROESA;

Velar por el cumplimiento de las condiciones establecidas por los cooperantes, para
acceder a los recursos;

Apoyar a las unidades organizativas de PROESA, en la elaboracion de términos de
referencia y reportes de ejecucion y liquidacion, que demandan las diversas fuentes de
cooperacion externa, a fin ser mas eficiente la obtencion y ejecucion de dichos recursos;

Coordinar con los actores internos y externos la ejecucion de los diferentes proyectos
estratégicos de PROESA;

Dar seguimiento a la ejecucion fisica y financiera de los proyectos estratégicos a cargo de
PROESA vy generar los reportes respectivos;

Apovyar en la elaboraciéon de la memoria de labores y reporte semestral de la institucién,
asi como otros reportes periddicos sobre el quehacer de PROESA, requeridos por
instancias externas;

9.

Apovyar en la coordinacién de la planificacion estratégica institucional;

10.

Apovyar en los procesos de elaboracion, seguimiento y evaluacién de los planes de trabajo
anuales de PROESA,;
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| 11. | Todas las demas actividades que le sean encomendadas. |

IV. Estructura jerarquica del puesto. (Si no tiene personal a su cargo, deje este punto en blanco).
V. Asimilacion al puesto tipo

1. Formacién basica:

Profesional en las dreas de Economia, Administracion de Empresas, ingenieria industrial
o areas afines. Deseable Maestria en Formulacién y Administracion de Proyectos de
Desarrollo, Economia o en administracion de empresas. Deseable con conocimientos del
idioma inglés.

2. Conocimientos y habilidades:

Conocimientos

Funcionamiento de la cooperacion internacional,

Promocidn de inversiones y exportaciones

Formulacién y administracion de proyectos

Manejo de paquetes computacionales: MS PowerPoint, MS Excel, MS Word, MS Project.

el Rl I

Habilidades

Capacidad de analisis y procesamiento de la informacién

Habilidad para redactar documentos con buena gramatica

Alto grado de iniciativa y buen criterio

Capacidad para trabajar en equipo

Capacidad de comunicacién oral y escrita

Orientado a resultados

Capacidad para mantener contactos efectivos con entidades publicas y privadas

Buenas relaciones interpersonales

3. Experiencia previa:
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Requiere experiencia previa de trabajo: _ X_Si_ No (en caso de “No” omita esta seccion)

Experiencia en puestos vinculados con la administracion de proyectos y con la gestion de la
cooperacion Internacional

Experiencia en la elaboracion de documentos técnicos (perfiles y proyectos) para acceder a la
cooperacion internacional;

Experiencia en la Administracion de proyectos con organismos internacionales

VI. Otros aspectos

Probidad notoria, integridad, confidencialidad, pensamiento analitico y conceptual, busqueda
de informacion, compromiso con el servicio publico, responsabilidad y ética.
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ESPECIALISTA EN PLANIFICACION
. Identificacion
Nombre / Titulo del Puesto: Especialista en planificacion
Puesto Superior Inmediato: Gerente (a) de planeamiento y desarrollo institucional
Direccion: Administracion y finanzas
Gerencia: Gerencia de planeamiento y desarrollo institucional.

Il. Funcidn basica del puesto de trabajo

Apoyar al Gerente (a) de planeamiento y desarrollo institucional, en la realizacion de
actividades estratégicas que coadyuven al alcance de los objetivos de PROESA,
especialmente aquellas vinculadas a la planeacién y al desarrollo institucional.

IIl. Funciones / Actividades basicas

1. | Apoyar en la coordinacién de la planificacion estratégicay el desarrollo institucional de
PROESA;

2. | Apoyar el proceso de formulacion y seguimiento de los planes estratégicos y de los
planes anuales operativos;

3. | Apoyar en la cuantificacién del grado de avance de la gestion institucional, mediante el
uso de indicadores y otros instrumentos de medicidn aplicados a los planes estratégicos
y operativos;

4. | Coordinar la sistematizacion del monitoreo de indicadores;

5. | Elaborar los informes de avance y finales de los planes estratégicos y de los planes
anuales operativos;

6. | Apoyar en la busqueda y aplicacién de métodos para el incremento de la productividad
de PROESA;

7. | Apoyar en la coordinacion de asuntos técnicos y administrativos que permitan a
PROESA ser mas eficiente y eficaz por medio del analisis de los procesos de trabajo de
las distintas gerencias;

8 | Apoyar en la coordinacion del levantamiento y simplificacion de los procesos de trabajo
de las distintas Gerencias;

9. | Apoyar en la elaboracion de la memoria de labores y otros reportes periddicos sobre el
guehacer de PROESA, requeridos por instancias externas;

10. | Administrar el Sistema de Informacidn Logistica para el comercio de bienes;

11. | Apoyar en la generacion de informacion logistica en comercio exterior, de acuerdo a
requerimientos de otras unidades organizativas en PROESA;
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12. | Apoyar a las empresas salvadorefias con actividades de logistica, tales como: solucién
de problemas de importaciones-exportaciones, consultas respecto a tramites logisticos
nacionales e internacionales, investigacion de fletes, entre otros;

13. | Todas las demas que le sean encomendadas.

IV. Estructura jerarquica del puesto. (Si no tiene personal a su cargo, deje este punto en blanco).
V. Asimilacion al puesto tipo

1. Formacidn basica:

Profesional en las dreas de Economia, Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial
o areas afines. Deseable Maestria en Economia, Administracién de Empresas, o areas
afines. Conocimientos del idioma inglés.

2. Conocimientos y habilidades:

Conocimientos

Planificacion estratégica, organizacion, métodos y procesos
Gestion por procesos y por resultados
Manejo de paquetes computacionales: MS PowerPoint, MS Excel, MS Word, MS Project.

Habilidades

Capacidad de analisis y procesamiento de la informacién

Habilidad para redactar documentos con buena gramatica

Alto grado de iniciativa y buen criterio

Capacidad para trabajar en equipo

Capacidad de comunicacién oral y escrita

Orientado a resultados

Capacidad para mantener contactos efectivos con entidades publicas y privadas

Buenas relaciones interpersonales

Proactivo
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3. Experiencia previa:

Requiere experiencia previa de trabajo: _ X_Si_ No (en caso de “No” omita esta seccion)

e Experiencia en gestién por procesos y por resultados
e Experiencia en la formulacion y seguimiento de indicadores
e Experiencia de al menos 5 afos en el gjercicio de su profesion.

VI. Otros aspectos

Probidad notoria, integridad, confidencialidad, pensamiento analitico y conceptual,
busqueda de informacién, compromiso con el servicio publico, responsabilidad y ética.
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DIRECTOR (A) DE EXPORTACIONES

. Identificacidn

Nombre / Titulo del Puesto: Director (a) de Exportaciones
Puesto Superior Inmediato: Director Ejecutivo

Direccion: Direccién de Exportaciones
Gerencia:

[l. Funcién basica del puesto de trabajo

Disefiar y proponer los lineamientos estratégicos de las areas de fomento y promocién de
exportaciones con el propdsito de contribuir al incremento y la diversificacion de las
exportaciones de bienes y servicios salvadorefios brindando servicios de informacion de
mercados, asesoria técnica, capacitacién en comercio exterior y promocién comercial en el
exterior.

IIl. Funciones / Actividades basicas

1. Administrar el funcionamiento general de la Direccidn de Exportaciones;

2. Ejecutar las estrategias, politicas, programas y directrices establecidos para la Direccién
y para cada una de las Gerencias adscritas a la Direccién de Exportaciones;

3. Desarrollar estrategias a fin de crear una imagen de pais que contribuya al fomento de
las exportaciones;

4. Establecer y desarrollar contactos de colaboracidon con entidades de cooperaciéon
extranjera e instituciones homaologas nacionales e internacionales;

5. Proveer asistencia y asesoria necesaria a empresas con potencial exportador mediante
la realizacion de actividades orientadas a la promocién de exportaciones;

6. Establecer estrecha y eficaz relacion con los actores clave relacionados con la actividad
de exportacién, tanto nacionales e internacionales, como publicos y privados;

7. Representar a la institucidon ante empresarios, entidades publicas y privadas nacionales
o internacionales;

8. Elaborary proponer a la Presidencia el plan anual de trabajo y velar por su ejecucion;

9. Coordinar las acciones necesarias para la implementacion de los planes y proyectos
relativos al fomento y promocidn de las exportaciones;

10. Participar en las sesiones de Consejo Directivo cuando sea delegado por la Presidencia
de PROESA;

11. Asesorar a la Presidencia de PROESA en aquellos asuntos que le sean encomendados;

12. Velar que la actividades de la Direccién sean orientadas a la promocion de exportaciones;
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13. Preparar periodicamente informes, documentos y otros conforme sean requeridos;
14. Todas las demas que le sean asignadas.

IV. Estructura jerarquica del puesto. (Si no tiene personal a su cargo, deje este punto en blanco).

Estructura jerarquica

e Gerente (a) de Desarrollo Exportador
e Gerente (a) de Promocion Comercial

V. Asimilacion al puesto tipo

1. Formacidn basica:

Profesional con grado académico en las dreas de Economia, Administracion de Empresas,
Ingenieria o dreas afines. Maestria o estudios superiores en dareas relacionadas con el
Comercio Internacional, Economia o Negocios Internacionales.

2. Conocimientos y habilidades:

Conocimientos

1. Funcionamiento de la administracion publica y de su organizacion;

2. Areas relacionadas al comercio exterior;

3. Relaciones con gremiales y/o asociaciones empresariales para el fomento de las
exportaciones;

4. Solidos conocimientos de planificacién, negociacién, promocién comercial;

5. Sdlidos conocimientos sobre aspectos econdémicos y sobre las relaciones
internacionales del pais.

Habilidades

Habilidad para analizar problemas y procesar informacion;
Capacidad de comunicacién y escucha;
Negociacién;

Integridad;
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Pensamiento estratégico;

Facilidad de expresion oral y escrita;

Excelentes relaciones interpersonales;

Liderazgo;

Capacidad para mantener contactos efectivos con entidades publicas y privadas de El
Salvador y del extranjero;

Habilidad analitica;

Capacidad para organizar y conducir grupos de trabajo.

3. Experiencia previa:
Requiere experiencia previa de trabajo: X _Si_ No (en caso de “No” omita esta seccién)

VI. Otros aspectos

Probidad notoria, trabajo en equipo, integridad, confidencialidad, pensamiento analitico y
conceptual, busqueda de informacion, orientacion a resultados, compromiso con el servicio
publico, responsabilidad, ética, productividad, dedicacién exclusiva al puesto, a excepcidon de
la docencia, siempre y cuando no vaya en menoscabo del desarrollo de sus funciones.

Organismo Promotor de Exportaciones e Inversiones de El Salvador

www.proesa.gob.sv

Blvd. Orden de Malta, Edificio D'Cora Bulevar Santa Elena,
Antiguo Cuscatlan, La Libertad, El Salvador

PBX: (503) 2592-7000 Fax: (503) 2592-7069

e



ASISTENTE

. Identificacidn

Nombre / Titulo del Puesto: Asistente

Puesto Superior Inmediato: Director (a) de Exportaciones
Direccion: Direccién de Exportaciones
Gerencia:

[l. Funcién basica del puesto de trabajo

Asistir en las tareas técnicas y administrativas a fin de coordinar y facilitar los procesos

para el buen funcionamiento de la direccion.

IIl. Funciones / Actividades basicas

O 00 N

11.

12.
13.

Elaborar notas, memorandum, digitacién de informacion en base de datos y cuadros.
Recibir a las personas que acudan a la Direccién a la cual corresponde y canalizarlas
con el Director, Gerente y Especialistas;

Atender llamadas telefénicas correspondientes a la Direccidn, para ser canalizadas y
trasladadas al personal;

Coordinar logistica interna para reuniones llevadas a cabo en las oficinas de PROESA
(Reservacion de salas y equipo);

Elaborar agendas, convocatorias, listados segln solicite el Director, Gerente y Asesor,
para realizacion de reuniones y eventos;

Preparar paquetes de documentos vy listados de entrega a diferentes funcionarios de
instituciones publicas y privadas, como empresas privadas nacionales e
internaciones;

Realizar actividades de reproduccién de documentos solicitados por la Direccion;
Ordenar toda la documentacion que se maneja en la Direccion;

Elaborar documentos administrativos solicitados por la Direccién;

. Obtener informacién sobre ferias, show y otros eventos de caracter nacional o

internacional que sean de interés institucional o que sean solicitadas por el Director,
Gerentes y Especialistas.

Preparar en coordinacion con el Director, Gerente, Asesor de la cual corresponde y
personal del area de comunicaciones el material promocional que se utilizara en las
distintas misiones oficiales en el exterior, asi como en eventos dentro del pais;
Elaborar requerimientos segun las necesidades de la Direccion;

Realizar actividades especificas asignadas por la Direccion en la logistica en eventos;
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14. Coordinar las solicitudes de transporte necesarios para la Direccion.
15. Solicitar la papeleria necesaria para el funcionamiento de la Direccion.
16. Todas las demas que le sean encomendadas.

IV. Estructura jerarquica del puesto. (Si no tiene personal a su cargo, deje este punto en blanco).
V. Asimilacion al puesto tipo

1. Formacidn basica:

Secretaria, bachiller o estudiante universitaria. De preferencia con conocimientos del
idioma inglés.

2. Conocimientos y habilidades:

Conocimientos

Buena redaccion y ortografia
Paquetes computacionales bdsicos: Power Point, Excell, Word, Correo electréonico

Habilidades
Orientado a Resultados;

Excelentes relaciones interpersonales;

Rapidez de aprendizaje y flexibilidad;

Espiritu de servicio y amabilidad con los clientes;
Atencion a los detalles;

Trabajo en equipo;

Proactividad.

3. Experiencia previa:
Requiere experiencia previa de trabajo: _ X_Si__ No (en caso de “No” omita esta seccion)

VI. Otros aspectos

Probidad notoria, trabajo en equipo, integridad, confidencialidad, pensamiento analitico
y conceptual, busqueda de informacién, orientacién a resultados, compromiso con el
servicio publico, responsabilidad, ética, productividad, dedicacion exclusiva al puesto.

Organismo Promotor de Exportaciones e Inversiones de El Salvador
www.proesa.gob.sv

Blvd. Orden de Malta, Edificio D'Cora Bulevar Santa Elena,

Antiguo Cuscatlan, La Libertad, El Salvador

PBX: (503) 2592-7000 Fax: (503) 2592-7069

__ e



| EL SALVADOR
E SA ) UNAMONOS PARA CRECER

"‘\_.——'
T ——
GERENTE (A) DE DESARROLLO EXPORTADOR
. Identificacién
Nombre / Titulo del Puesto: Gerente (a) de Desarrollo Exportador
Puesto Superior Inmediato: Director (a) de Exportaciones
Direccion: Direccién de Exportaciones

[l. Funcién basica del puesto de trabajo

Proponer, administrar y dar seguimiento a diferentes instrumentos y programas de apoyo
a empresas exportadoras o con potencial exportador para facilitar su insercion y/o
consolidacion exitosa en los mercados internacionales.

Il. Funciones / Actividades basicas

1. Proponery elaborar el plan anual de trabajo y presupuesto para la autorizacion del
Director de Exportaciones, asi como su respectivo seguimiento una vez aprobado;

2. Administrar y dar seguimiento a consultorias u otros servicios contratados en el
marco del trabajo planificado por la gerencia y la Direccién de Exportaciones;

3. Apovyar a los especialistas de la gerencia, en la elaboracién de los planes de trabajos
con las empresas atendidas, definiendo para cada caso la o las estrategias de
desarrollo de exportaciones, requeridas para su exitosa insercion en los mercados
externos (capacitaciones, asesorias especializadas, entre otras);

4, Disefiar, desarrollar y ejecutar proyectos especiales orientados a fomentar y/o
promover las exportaciones;

5. Ser enlace entre PROESA vy diferentes instituciones publicas, privadas y de la
cooperacién internacional para la ejecucion de proyectos puntuales de fomentoy
promocion de las exportaciones a solicitud de la Direccién de Exportaciones;

6. Apovyar, a través de la elaboracidon de proyectos, la gestién para la obtencion de
fuentes de cooperacién técnica y financiera para ejecutar programas de fomento
y promocion de las exportaciones;

7. Elaborar reportes de seguimiento y de resultados de las diferentes actividades
realizadas en la gerencia;

8. Desarrollar las acciones requeridas para lograr el impacto anual deseado por la

gerencia de Desarrollo Exportador y la Direccién de Exportaciones;
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9. Coordinar actividades interinstitucionales a nivel nacional para la eficiente
ejecucion de programas que permitan que las empresas exportadoras se preparen
para los mercados de exportacion;

10. Establecer vinculos con gremiales y personal de otras instituciones privadas,
gubernamentales e internacionales relacionadas con la competitividad
empresarial orientada a los mercados internacionales;

11. Promover y difundir los servicios prestados por la gerencia y la Direccion de
Exportaciones;

12. Participar en seminarios, reuniones sean nacionales o internacionales sobre
facilitaciéon del proceso exportador para empresas y trasladar lo aprendido a los
integrantes de la institucién;

13. Participar en eventos de promocién comercial, cuando sea requerido para el
cumplimiento de los objetivos de la gerencia de Desarrollo Exportador o la
Direccion de Exportaciones;

14. Todas las demas actividades que le sean encomendadas.

IV. Estructura jerarquica del puesto. (Si no tiene personal a su cargo, deje este punto en blanco).

Estructura jerarquica

Especialistas de Desarrollo Exportador

V. Asimilacion al puesto tipo

1. Formacion basica:

Profesional en administracién de empresas, negocios internacionales, economia o dreas
afines.

2. Conocimientos y habilidades:

Conocimientos

Economia mundial, comercio, mercadeo y finanzas internacionales;

Instrumentos e instituciones de apoyo a las exportaciones;

Formulacion y evaluacién de proyectos;

Desarrollo o implementacion de programas para la mejora competitiva de empresas;

Implementacién de estrategias de internacionalizacién para empresas;
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Formulacién y evaluacién de proyectos;
Manejo de herramientas de diagndstico empresarial, planes de exportacion, investigacion
de mercados u otros relevantes para el puesto.

Habilidades
Manejo de personal;

Capacidad de comunicacion y escucha;

Negociacién;

Integridad;

Pensamiento estratégico;

Facilidad de expresion oral y escrita;

Excelentes relaciones interpersonales;

Liderazgo;

Capacidad para mantener contactos efectivos con entidades publicas y privadas de El
Salvador y del extranjero;

Habilidad analitica.

3. Experiencia previa:
Requiere experiencia previa de trabajo: X _Si__ No (en caso de “No” omita esta seccién)

VI. Otros aspectos

Probidad notoria, trabajo en equipo, integridad, confidencialidad, pensamiento analitico y
conceptual, busqueda de informacion, orientacion a resultados, compromiso con el servicio
publico, responsabilidad, ética, productividad, dedicacion exclusiva al puesto, a excepcidon de
la docencia, siempre y cuando no vaya en menoscabo del desarrollo de sus funciones.
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ESPECIALISTA EN DESARROLLO EXPORTADOR PARA EL SECTOR
AGROINDUSTRIAL

. Identificacidn

Nombre / Titulo del Puesto: Especialista en Desarrollo Exportador para el sector
Agroindustrial

Puesto Superior Inmediato: Gerente (a) de Desarrollo Exportador

Direccion: Direccién de Exportaciones

Gerencia: Exportaciones

[l. Funcién basica del puesto de trabajo

Facilitar a empresas exportadoras o con potencial exportador su ingreso exitoso y sostenido en
los mercados internacionales a través de: asesorias especializadas en comercio exterior,
capacitaciones, informacion comercial y otras herramientas que sean de utilidad para la labor de
internacionalizacién de las empresas.

IIl. Funciones / Actividades basicas

1. | Definir a partir de un diagndstico las necesidades de internacionalizacion de empresas de
sector Agroindustrial;

2. | Elaborar planes de acompafiamiento con las empresas atendidas, definiendo para cada
caso la o las estrategias de internacionalizacién requeridas para su exitosa insercién en los
mercados externos (capacitaciones, asesorias especializadas, entre otras);

3. | Serenlace entre las empresasy las diferentes instituciones publicas y privadas que ofrecen
servicios a los exportadores y potenciales exportadores, para la implementacién del plan
de acompafiamiento empresarial;

4. | Desarrollar las acciones requeridas para lograr el impacto anual deseado por la Gerencia
de Desarrollo Exportador y la Direccion de Exportaciones;

5. | Apoyar la gestion para la obtencién de fuentes de cooperacion técnica y financiera para la
gjecucion de programas en beneficio de las empresas exportadoras o potenciales
exportadoras;

6. | Mantener contacto con organizaciones nacionales e internacionales, asi como con
consultores especializados en comercio exterior en proyectos especiales a solicitud del
Gerente de Desarrollo Exportador o el Director de Exportaciones;

7. | Establecer vinculos con gremiales y personal de otras instituciones privadas,
gubernamentales e internacionales relacionadas con la competitividad empresarial
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orientada a los mercados internacionales, para apoyar el trabajo de internacionalizacion
de las empresas atendidas;

8. | Promover y difundir los servicios prestados por la Gerencia y la Direccion de
Exportaciones;

9 Dar seguimiento a los resultados obtenidos por las empresas después de recibir los
servicios, documentar los logros alcanzados o identificar los obstaculos en sus objetivos
de exportacién y brindar los apoyos requeridos para resolverlos;

10. | Todas las demas actividades que le sean encomendadas.

V. Estructura jerarquica del puesto. Esta plaza no tiene personal a su cargo.
V. Asimilacion al puesto tipo

1. Formacidn basica:

Profesional graduado en ingenieria en alimentos, agroindustria, administracion de empresas o
areas afines. Deseable con maestria o post grado en negocios, administracion de empresas o
economia. Indispensable idioma inglés a nivel avanzado.

2. Conocimientos y habilidades:

Conocimientos

Aspectos econdmicos y comerciales;

Aspectos generales de las empresas del sector de Agroindustria, Alimentos y Bebidas de El
Salvador;

Economia mundial, comercio, mercadeo y finanzas internacionales;

Instrumentos e instituciones de apoyo a las exportaciones;

Paguetes computacionales: Excel (nivel intermedio), PowerPoint, Word, Outlook;

Habilidades

Capacidad para trabajar en equipo

Habilidad para ejecutar y resolver problemas

Capacidad de mantener contactos efectivos con entidades publicas y privadas
Manejo de informacién confidencial

Orientacion al cliente

Liderazgo situacional

Capacidad de comunicacién

N R W e

Organismo Promotor de Exportaciones e Inversiones de El Salvador
www.proesa.gob.sv

Blvd. Orden de Malta, Edificio D'Cora Bulevar Santa Elena,

Antiguo Cuscatlan, La Libertad, El Salvador

PBX: (503) 2592-7000 Fax: (503) 2592-7069

__ e



% EL SALVADOR
PR@ ESA _WRECER

— -

8. Proactividad

9. Creatividad

10. Atencién a detalles

11. Disponibilidad para viajar al exterior

12. Busqueda de innovacién y mejora continua

3. Experiencia previa:

Requiere experiencia previa de trabajo: X _Si_ No (en caso de “No” omita esta seccién)

VI. Otros aspectos

Manejo de herramientas de diagndstico para empresas (competitividad, calidad, para
exportacion u otras relevantes para el cargo); elaboracion de planes de negocios; asesoria a
empresas o trabajo en el drea de produccion o promocidn para empresas, preferiblemente en
el sector de agroindustria, alimentos y bebidas; formulacidon y evaluacién de proyectos;
interaccién con diferentes actores relacionados a la exportacién.
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ESPECIALISTA EN DESARROLLO EXPORTADOR PARA EL SECTOR DE
ALIMENTOS Y BEBIDAS

. Identificacion

Nombre / Titulo del Puesto: | Especialista en Desarrollo Exportador para el sector de
alimentos y bebidas

Puesto Superior Inmediato: | Gerente de Desarrollo Exportador

Direccion: Direccién de Exportaciones

Gerencia: Exportaciones

IIl. Funcién basica del puesto de trabajo

Facilitar a empresas exportadoras o con potencial exportador su ingreso exitoso y sostenido en
los mercados internacionales a través de: asesorias especializadas en comercio exterior,
capacitaciones, informacion comercial y otras herramientas que sean de utilidad para la labor de
internacionalizacién de las empresas.

IIl. Funciones / Actividades basicas

1. | Definir a partir de un diagndstico las necesidades de internacionalizacion de empresas de
sector de Alimentos y Bebidas;

2. | Elaborar planes de acompafiamiento con las empresas atendidas, definiendo para cada
caso la o las estrategias de internacionalizacién requeridas para su exitosa insercién en los
mercados externos (capacitaciones, asesorias especializadas, entre otras);

3. | Serenlace entre las empresasy las diferentes instituciones publicas y privadas que ofrecen
servicios a los exportadores y potenciales exportadores, para la implementacién del plan
de acompafiamiento empresarial;

4. | Desarrollar las acciones requeridas para lograr el impacto anual deseado por la Gerencia
de Desarrollo Exportador y la Direccion de Exportaciones;

5. | Apoyar la gestion para la obtencién de fuentes de cooperacion técnica y financiera para la
gjecucion de programas en beneficio de las empresas exportadoras o potenciales
exportadoras;

6. | Mantener contacto con organizaciones nacionales e internacionales, asi como con
consultores especializados en comercio exterior en proyectos especiales a solicitud del
Gerente de Desarrollo Exportador o el Director de Exportaciones;

7. | Establecer vinculos con gremiales y personal de otras instituciones privadas,
gubernamentales e internacionales relacionadas con la competitividad empresarial
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orientada a los mercados internacionales, para apoyar el trabajo de internacionalizacién
de las empresas atendidas;

8. | Promover y difundir los servicios prestados por la Gerencia y la Direccion de
Exportaciones;

9 Dar seguimiento a los resultados obtenidos por las empresas después de recibir los
servicios, documentar los logros alcanzados o identificar los obstaculos en sus objetivos
de exportacién y brindar los apoyos requeridos para resolverlos;

10. | Todas las demas actividades que le sean encomendadas.

V. Estructura jerarquica del puesto.
V. Asimilacion al puesto tipo

1. Formacidn basica:

Profesional graduado en ingenieria en alimentos, agroindustria, administracién de
empresas o areas afines. Deseable con maestria o post grado en negocios, administracion
de empresas o economia. Indispensable conocimiento de inglés a nivel avanzado.

2. Conocimientos y habilidades:

Conocimientos

Aspectos econdmicos y comerciales;

Aspectos generales de las empresas del sector de Alimentos y Bebidas de El Salvador;
Economia mundial, comercio, mercadeo y finanzas internacionales;

Instrumentos e instituciones de apoyo a las exportaciones;

Paguetes computacionales: Excel (nivel intermedio), PowerPoint, Word, Outlook.

Habilidades

Capacidad para trabajar en equipo

Habilidad para ejecutar y resolver problemas

Capacidad de mantener contactos efectivos con entidades publicas y privadas
Manejo de informacién confidencial

Orientacion al cliente

Liderazgo situacional

Capacidad de comunicacién

Proactividad
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Creatividad

Atencidn a detalles

Disponibilidad para viajar al exterior
Busqueda de innovacion y mejora continua

3. Experiencia previa:

Requiere experiencia previa de trabajo: _ X_Si_ No (en caso de “No” omita esta seccion)

VI. Otros aspectos

Manejo de herramientas de diagndstico para empresas (competitividad, calidad, para
exportacion u otras relevantes para el cargo); elaboracion de planes de negocios; asesoria
a empresas o trabajo en el area de produccion o promocidn para empresas,
preferiblemente en el sector de alimentos y bebidas; formulaciéon y evaluacién de
proyectos; interaccion con diferentes actores relacionados a la exportacion.
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ESPECIALISTA EN DESARROLLO EXPORTADOR PARA EL SECTOR DE
MANUFACTURAS DIVERSAS

. Identificacidn

Nombre / Titulo del Puesto: | Especialista en Desarrollo Exportador para el sector de
Manufacturas Diversas

Puesto Superior Inmediato: | Gerente (a) de Desarrollo Exportador

Direccion: Direccién de Exportaciones

Gerencia: Exportaciones

. Funcién basica del puesto de trabajo

Facilitar a empresas exportadoras o con potencial exportador su ingreso exitoso y sostenido
en los mercados internacionales a través de: asesorias especializadas en comercio exterior,
capacitaciones, informacion comercial y otras herramientas que sean de utilidad para la labor
de internacionalizacion de las empresas.

IIl. Funciones / Actividades basicas

1. | Definir a partir de un diagndstico las necesidades de internacionalizacién de empresas
del sector de manufacturas diversas;

2. | Elaborar planes de acompafiamiento con las empresas atendidas, definiendo para cada
caso la o las estrategias de internacionalizacidon requeridas para su exitosa insercién en
los mercados externos (capacitaciones, asesorias especializadas, entre otras);

3. | Ser enlace entre las empresas y las diferentes instituciones publicas y privadas que
ofrecen servicios a los exportadores y potenciales exportadores, para la
implementacién del plan de acompafiamiento empresarial;

4. | Desarrollar las acciones requeridas para lograr el impacto anual deseado por la
Gerencia de Desarrollo Exportador y la Direccion de Exportaciones;

5. | Apoyar la gestion para la obtencion de fuentes de cooperacion técnicay financiera para
la ejecucion de programas en beneficio de las empresas exportadoras o potenciales
exportadoras;

6. | Mantener contacto con organizaciones nacionales e internacionales, asi como con
consultores especializados en comercio exterior en proyectos especiales a solicitud del
Gerente de Desarrollo Exportador o el Director de Exportaciones;

7. | Establecer vinculos con gremiales y personal de otras instituciones privadas,
gubernamentales e internacionales relacionadas con la competitividad empresarial
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orientada a los mercados internacionales, para apoyar el trabajo de
internacionalizacion de las empresas atendidas;

8. | Promover y difundir los servicios prestados por la Gerencia y la Direccién de
Exportaciones;

9 Dar seguimiento a los resultados obtenidos por las empresas después de recibir los
servicios, documentar los logros alcanzados o identificar los obstaculos en sus objetivos
de exportacién y brindar los apoyos requeridos para resolverlos;

10. | Todas las demas actividades que le sean encomendadas.

V. Estructura jerarquica del puesto. Esta plaza no tiene personal a su cargo.
V. Asimilacion al puesto tipo

1. Formacidn basica:

Profesional graduado en ingenieria industrial, administracion de empresas o areas afines.
Deseable con maestria o post grado en negocios, administraciéon de empresas o economia.

2. Conocimientos y habilidades:

Conocimientos

1. Aspectos econdmicos y comerciales;

2. Aspectos generales de las empresas del sector de Manufacturas Diversas de El Salvador;

3. Conocimientos generales sobre la economia mundial, comercio, mercadeo y finanzas
internacionales

4. Instrumentos e instituciones de apoyo a las exportaciones

5. Paguetes computacionales: Excel (nivel intermedio), PowerPoint, Word, Outlook

Habilidades

Capacidad para trabajar en equipo

Habilidad para ejecutar y resolver problemas

Capacidad de mantener contactos efectivos con entidades publicas y privadas
Manejo de informacién confidencial

Orientacidn al cliente

Liderazgo situacional

Capacidad de comunicacién

Proactividad
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Creatividad

Atencion a detalles

Disponibilidad para viajar al exterior
Busqueda de innovacion y mejora continua

3. Experiencia previa:
Requiere experiencia previa de trabajo: _ X_Si_ No (en caso de “No” omita esta seccion)

VI. Otros aspectos

Manejo de herramientas de diagndstico para empresas (competitividad, calidad, para
exportacion u otras relevantes para el cargo); Elaboracién de planes de negocios; Asesoria a
empresas o trabajo en el drea de produccion o promocidén para empresas, preferiblemente
en el sector de Manufacturas Diversas; Formulacién y evaluacion de proyectos; Interaccién
con diferentes actores relacionados a la exportacion.
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ESPECIALISTA EN DESARROLLO EXPORTADOR PARA EL SECTOR
SERVICIOS

. Identificacidn

Nombre / Titulo del Puesto: Especialista en Desarrollo Exportador para el sector
Servicios

Puesto Superior Inmediato: Gerente (a) de Desarrollo Exportador

Direccion: Direccién de Exportaciones

Divisién / Departamento: Exportaciones

[l. Funcién basica del puesto de trabajo

Facilitar a empresas exportadoras o con potencial exportador su ingreso exitoso y sostenido
en los mercados internacionales a través de: asesorias especializadas en comercio exterior,
capacitaciones, informacion comercial y otras herramientas que sean de utilidad para la
labor de internacionalizacién de las empresas.

IIl. Funciones / Actividades basicas

1. | Definir a partir de un diagndstico las necesidades de internacionalizacién de empresas
del sector Servicios;

2. | Elaborar planes de acompafiamiento con las empresas atendidas, definiendo para
cada caso la o las estrategias de internacionalizacién requeridas para su exitosa
insercion en los mercados externos (capacitaciones, asesorias especializadas, entre
otras);

3. | Ser enlace entre las empresas y las diferentes instituciones publicas y privadas que
ofrecen servicios a los exportadores y potenciales exportadores, para la
implementacién del plan de acompafiamiento empresarial;

4. | Desarrollar las acciones requeridas para lograr el impacto anual deseado por la
Gerencia de Desarrollo Exportador y la Direccion de Exportaciones;

5. | Apoyar la gestion para la obtencién de fuentes de cooperacién técnica y financiera
para la ejecucion de programas en beneficio de las empresas exportadoras o
potenciales exportadoras;

6. | Mantener contacto con organizaciones nacionales e internacionales, asi como con
consultores especializados en comercio exterior en proyectos especiales a solicitud
del Gerente de Desarrollo Exportador o el Director de Exportaciones;

7. | Establecer vinculos con gremiales y personal de otras instituciones privadas,
gubernamentales e internacionales relacionadas con la competitividad empresarial
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orientada a los mercados internacionales, para apoyar el trabajo de
internacionalizacion de las empresas atendidas;

8. | Promover y difundir los servicios prestados por la Gerencia y la Direccién de
Exportaciones;

9 Dar seguimiento a los resultados obtenidos por las empresas después de recibir los
servicios, documentar los logros alcanzados o identificar los obstdculos en sus
objetivos de exportacién y brindar los apoyos requeridos para resolverlos;

10. | Todas las demas actividades que le sean encomendadas.

V. Estructura jerarquica del puesto. No tiene personal a su cargo.
V. Asimilacion al puesto tipo

1. Formacidn basica:

Profesional graduado en economia, administracién de empresas, mercadeo o areas
afines. Deseable con maestria o post grado en negocios, administracién de empresas o
economia. Indispensable conocimiento avanzado del idioma inglés.

2. Conocimientos y habilidades:

Conocimientos

Aspectos econdmicos y comerciales

Aspectos generales de las empresas del sector servicios de El Salvador

Sobre la economia mundial, comercio, mercadeo y finanzas internacionales
Instrumentos e instituciones de apoyo a las exportaciones

Paguetes computacionales: Excel (nivel intermedio), PowerPoint, Word, Outlook

Habilidades

Capacidad para trabajar en equipo

Habilidad para ejecutar y resolver problemas

Capacidad de mantener contactos efectivos con entidades publicas y privadas
Manejo de informacién confidencial

Orientacion al cliente

Liderazgo situacional

Capacidad de comunicacién

Proactividad
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Creatividad

Atencidn a detalles

Disponibilidad para viajar al exterior
Busqueda de innovacion y mejora continua

3. Experiencia previa:

Requiere experiencia previa de trabajo: _ X_Si_ No (en caso de “No” omita esta seccion)

VI. Otros aspectos

Manejo de herramientas de diagndstico para empresas (competitividad, calidad, para
exportacion u otras relevantes para el cargo); elaboracion de planes de negocios; asesoria
a empresas o trabajo en el drea de promocion para empresas, preferiblemente en el sector
Servicios; formulacién y evaluacién de proyectos; interaccion con diferentes actores
relacionados a la exportacion.
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Nombre / Titulo del Puesto:

Gerente (a) de Promocién Comercial

Puesto Superior Inmediato:

Director (a) de Exportaciones

Direccion:

Direccion de Exportaciones

Gerencia:

Gerencia de Promocidon Comercial

[l. Funcién basica del puesto de trabajo

Implementar los planes y proyectos relativos a la promocién en el exterior de la oferta
exportable salvadorefia a través de medios electronicos, participacion en ferias
internacionales, organizacién de misiones comerciales, y otros instrumentos disefiados
para tal propdsito. Asi mismo, contribuir al fortalecimiento de la imagen del pais como
exportador de bienes y servicios de primera calidad.

IIl. Funciones / Actividades basicas

Disefiar y proponer los instrumentos de promocién comercial mas adecuados para
facilitar el acceso de los bienes y servicios salvadorefios a los mercados externos;
Elaborar y proponer plan anual de promocién comercial;

Coordinar la ejecucién de todas las actividades de promocion comercial en el
exterior;

Brindar asesoria sobre los eventos internacionales optimos para promover los
productos de exportacion, tales como ferias, seminarios, misiones comerciales y
otros;

Organizar y acompafiar a empresarios con potencial exportador a eventos de
promocion comercial en el exterior;

Focalizar el trabajo de los colaboradores en asesoria comercial, la promocién de los
eventos internacionales y seguimiento de las expectativas de ventas de las empresas
exportadoras como productos de la participacidon en eventos de promocion
comercial y programas especificos administrados por la gerencia como apoyo a los
exportadores;

Proporcionar al drea de comunicaciones la informacion necesaria para informar
sobre la organizacion y los resultados de las actividades de promocién comercial;
Establecer contactos comerciales con posibles importadores de productos
salvadorefios en el extranjero y promover encuentros entre estos y los exportadores
salvadorefios;
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9. Divulgacién de casos de éxito en coordinacion con la gerencia de comunicaciones y
mercadeo institucional;

10. Coordinar con otras instituciones relacionadas, el apoyo técnico y financiero a los
exportadores para facilitar su participacion en las actividades de promocion
comercial;

11. Coordinar la compra de material promocional con la imagen de El Salvador para ser
utilizados en eventos internacionales;

12. Actividades inherentes a su cargo delegadas por la Director de Exportaciones;

13. Actividades inherentes a su cargo delegadas por la Presidencia;

14. Todas las demas que le sean encomendadas.

IV. Estructura jerarquica del puesto. (Si no tiene personal a su cargo, deje este punto en blanco).

Estructura jerarquica

Técnico en Promocién Comercial;
Especialista en ferias y misiones.

V. Asimilacion al puesto tipo

1. Formacidn basica:

Profesional en areas econdmicas con maestria en dreas vinculadas a los negocios
internacionales. Dominio del idioma inglés.

2. Conocimientos y habilidades:

Conocimientos

Aspectos econdmicos y de negocios;
Planificacion y negociacion.

Habilidades
Manejo de personal;

Capacidad de comunicacién y relaciones publicas;

Capacidad de mantener contactos efectivos con entidades publicas y privadas;
Negociacion;

Integridad;

Pensamiento estratégico;

Direccion y Liderazgo;
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Capacidad de negociacién;
Planificacion y coordinacion;
Orientado a Resultados;

Rapidez de aprendizaje vy flexibilidad,;
Adaptacion a cambios;

Proactividad.

3. Experiencia previa:

Requiere experiencia previa de trabajo: X _Si_ No (en caso de “No” omita esta seccién)

Mercadeo internacional;
Promocién comercial.

VI. Otros aspectos

Probidad notoria, trabajo en equipo, integridad, confidencialidad, pensamiento analitico
y conceptual, busqueda de informacién, orientacién a resultados, compromiso con el
servicio publico, responsabilidad, ética, productividad, dedicacidon exclusiva al puesto, a
excepcion de la docencia, siempre y cuando no vaya en menoscabo del desarrollo de sus
funciones.
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ESPECIALISTA DE FERIAS Y MISIONES
. Identificacién
Nombre / Titulo del Puesto: Especialista de Ferias y Misiones
Puesto Superior Inmediato: Gerente (a) de Promocién Comercial
Direccion: Direccién de Exportaciones
Gerencia: Gerencia de Promocién Comercial

[l. Funcién basica del puesto de trabajo

Promover la internacionalizacién de las empresas salvadorefias a través de la
participacion en eventos internacionales; la promocién comercial en medios electrénicos;
la asesoria y acompafiamiento a las empresas en temas de logistica de exportacion; vy el
fortalecimiento de la imagen pais de El Salvador como exportador de bienes y servicios
de calidad.

IIl. Funciones / Actividades basicas

1. Implementar las herramientas e instrumentos de promocion comercial definidas por la
Gerencia de Promocion Comercial y la Direccion de Exportaciones;

2. Prestar apoyo a las actividades definidas por la Gerencia de Promocién Comercial y que
sean congruentes con la politica de comercio exterior de PROESA;

3. Asesorar a las empresas salvadorefias para mejorar sus estrategias de promocion
comercial en el exterior;

4. Brindar asesoria sobre los eventos internacionales éptimos para promover los productos,
tales como ferias, misiones comerciales, misiones comerciales a la inversa y otros;

5. Establecer contactos comerciales con posibles importadores de productos salvadorefios
en el extranjero y promover encuentros con exportadores salvadorefios;

6. Establecer contacto con entidades privadas con quienes PROESA pueda subcontratar
algln servicio;

7. Coordinar las iniciativas de elaboracién de directorios y/o catdlogos sectoriales de
empresas exportadoras salvadorefias;

8. Brindar capacitacidon a las empresas exportadoras sobre las distintas herramientas de
promocion comercial;

9. Administrar los servicios de “oportunidades comerciales” que la Agencia ofrece a las
empresas exportadoras en el sistema de gestién gerencial (SIGGE);

10. Recopilar, actualizar y facilitar toda informacién relacionada a la participacién de
empresas en eventos de promocion comercial y programas de apoyo a los exportadores
salvadorefios;
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11. Todas las demads que le sean encomendadas.

IV. Estructura jerarquica del puesto. (Si no tiene personal a su cargo, deje este punto en blanco).
V. Asimilacion al puesto tipo

1. Formacion basica:

Profesional en dreas econdmicas con maestria en dareas vinculadas a los negocios
internacionales. Dominio del idioma inglés.

2. Conocimientos y habilidades:

Conocimientos

1. Excelente redaccion y ortografia;

2. Conocimientos de paquetes computacionales basicos (Power Point, Excel, Word,
Outlook, Project, internet);

3. Conocimiento sobre instrumentos y metodologias de promocién comercial;

4. Conocimientos generales sobre la economia mundial, comercio internacional,
mercadeo internacional, finanzas internacionales y estructura dindmica de la
competencia en los negocios internacionales.

Habilidades

Alta discrecién y orientado a metas;

Alto grado de iniciativa y buen criterio;

Comunicacion y relaciones publicas;

Excelentes relaciones interpersonales;

Manejo de grupos empresariales;

Acostumbrado al trabajo en equipo y con base en resultados;

N o ok~ w P

Orientacion al cliente.

3. Experiencia previa:
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Requiere experiencia previa de trabajo: _ X_Si_ No (en caso de “No” omita esta seccion)

Experiencia relacionada a comercio internacional, con enfoque a atencién a pequefias,
medianas y grandes empresas. Conocimientos relacionados a instrumentos que faciliten la
internacionalizacion de las empresas.

VI. Otros aspectos

Probidad notoria, trabajo en equipo, integridad, confidencialidad, pensamiento analitico y
conceptual, busqueda de informacién, orientacién a resultados, compromiso con el
servicio publico, responsabilidad, ética, productividad, dedicacion exclusiva al puesto, a
excepcion de la docencia, siempre y cuando no vaya en menoscabo del desarrollo de sus

funciones.
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TECNICO EN PROMOCION COMERCIAL
. Identificaciéon
Nombre / Titulo del Puesto: Técnico en Promocién Comercial
Puesto Superior Inmediato: Gerente (a) de Promocién Comercial
Direccion: Direccién de Exportaciones
Gerencia: Gerencia de Promocidn Comercial

[l. Funcién basica del puesto de trabajo

Promover la internacionalizacion de las empresas salvadorefias a través de la participacion
en eventos de promocién comercial, la asesoria y acompafiamiento a las empresas en
temas de internacionalizacién de productos y servicios, asi como imagen pais.

IIl. Funciones / Actividades basicas

1. Prestar apoyo a la Gerencia de Promocién Comercial en actividades que estén
relacionadas a la participacion en eventos de promocidén comercial;

2. Organizar la participacion de PROESA y de las empresas exportadoras en eventos
internacionales de promocion comercial;

3. Identificar empresas que tengan potencial para exportar y estimular su participacion
en los eventos de promocién comercial;

4. Coordinar con otras entidades publicas y organizaciones empresariales privadas la
participacion de las empresas en las ferias y misiones comerciales;

5. Realizar los tramites administrativos necesarios para la participacion PROESA en
ferias y misiones comerciales;

6. Realizar las actividades de seguimiento y monitoreo necesarias para la evaluacién de
los resultados de las ferias y misiones comerciales;

7. Coordinar con otras instituciones relacionadas con el apoyo técnico y financiero a los
exportadores, el co-financiamiento de los gastos relacionados a las ferias y misiones;

8. Coordinar reuniones entre empresarios e instituciones de financiamiento, para
establecer el apoyo que se recibiran las empresas;

9. Asesorar a los empresarios en la presentacion de documentos o formularios que se
requiere para solicitar el co-financiamiento;

10. Apoyar a la Gerencia de Promocion Comercial en el disefio y organizacion de
pabellones de El Salvador en Ferias Internacionales promoviendo una imagen
estandarizada de El Salvador;

11. Coordinar los aspectos operativos y logisticos durante el desarrollo de las Ferias y
Misiones Comerciales;
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12. Acompanfar y asesorar a las empresas durante los eventos de promocién comercial
en el exterior;

13. Establecer contactos comerciales con posibles importadores de productos
salvadorefios en el extranjero y promover encuentros con exportadores
salvadorefios;

14. Supervisar los servicios de construccion de agendas de negocios contratados en el
exterior cuando sea requerido;

15. Todas las demds que le sean encomendadas.

IV. Estructura jerarquica del puesto. (Si no tiene personal a su cargo, deje este punto en blanco).
V. Asimilacion al puesto tipo

1. Formacidn basica:

Profesional universitario en areas econdmicas, relaciones internacionales o
comunicaciones.

2. Conocimientos y habilidades:

Conocimientos

1. Excelente redaccion y ortografia;

2. Conocimientos de paguetes computacionales basicos (Power Point, Excel, Word,
Outlook, Project, internet);

3. Conocimiento sobre instrumentos y metodologias de promocién comercial;

4. Conocimientos generales sobre la economia mundial, comercio internacional,
mercadeo internacional, finanzas internacionales y estructura dindmica de la
competencia en los negocios internacionales.

Habilidades

Alta discrecién y orientado a metas;
Alto grado de iniciativa y buen criterio;
Comunicacion y relaciones publicas;
Excelentes relaciones interpersonales;
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Manejo de grupos empresariales;
Acostumbrado al trabajo en equipo y con base en resultados;

Orientacion al cliente.

3. Experiencia previa:

Requiere experiencia previa de trabajo: _ X_Si_ No (en caso de “No” omita esta seccion)

Minimo 2 afios de experiencia en dreas relacionadas con la promocion comercial,
organizacion de eventos promocionales y servicio al cliente.

VI. Otros aspectos

Probidad notoria, trabajo en equipo, integridad, confidencialidad, pensamiento analitico y
conceptual, busqueda de informacidn, orientacion a resultados, compromiso con el servicio
publico, responsabilidad, ética, productividad, dedicacidn exclusiva al puesto, a excepcion
de la docencia, siempre y cuando no vaya en menoscabo del desarrollo de sus funciones.
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DIRECTOR (A) DE INVERSIONES

. Identificacidn

Nombre / Titulo del Puesto: Director (a) de Inversiones
Puesto Superior Inmediato: Director Ejecutivo
Direccion: Direccion de Inversiones
Gerencia:

[l. Funcién basica del puesto de trabajo

Administrar el funcionamiento general del drea de inversiones, con el objeto de ejecutar las
estrategias, politicas, programas vy las directrices establecidas para la promocién y atraccion de
la inversidn extranjera.

IIl. Funciones / Actividades basicas

1. Administrar el funcionamiento general de la Direccién de Inversiones;

2. Ejecutar las estrategias, politicas, los programas y las directrices establecidos en el drea
de inversiones;

3. Desarrollar estrategias de promocion a fin de crear una imagen de pais que contribuya al
fomento de atraccion de inversién extranjera;

4. Establecer y desarrollar contactos de colaboracion con entidades de cooperaciéon
extranjera e instituciones homaologas nacionales e internacionales;

5. Promover el establecimiento de inversién extranjera en El Salvador mediante el disefio e
implementacién de las acciones necesarias para ello, contribuyendo asi al clima de
inversiones en el pais;

6. Proveer asistencia y asesoria necesaria a potenciales inversionistas asi como a los
inversionistas ya establecidos en El Salvador, mediante la realizacién de actividades
orientadas a ése fin;

7. ldentificar los sectores productivos con mayor potencial de atraccidén de inversiones en
El Salvador, tomando en cuenta las tendencias econdmicas mundiales y el objetivo
nacional de generacion de empleo y proponer nuevos nichos de atraccion;

8. Buscar constantemente oportunidades de inversién extranjera con el fin de captarlas y
radicarlas en El Salvador, mediante labor de venta de las potencialidades del pais;

9. Establecer estrecha y eficaz relacidon con los actores clave relacionados con la actividad
de inversién, tanto nacionales e internacionales, como publicos y privados;

10. Representar a la institucién ante inversionistas, entidades publicas y privadas nacionales
o internacionales;
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11. Elaborary proponer en conjunto con la Presidencia, el plan anual de trabajo y velar por
su ejecucion una vez aprobado, en el area de inversiones;

12. Velar por el cumplimiento de los planes de trabajo de cada unidad que estad bajo la
Direccion de Inversiones;

13. Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias aplicables, asi
como ejecucion de acuerdos y disposiciones emanadas por la Presidencia;

14. Preparar periodicamente informes, documentos y otros conforme sean requeridos;

15. Todas las demads que le sean encomendadas.

IV. Estructura jerarquica del puesto. (Si no tiene personal a su cargo, deje este punto en blanco).

Estructura jerarquica

e Gerente de Promocion de Inversiones y Negocios;
e Gerente de Atencion al Inversionista.

V. Asimilacion al puesto tipo

1. Formacidn basica:

Profesional en las dreas de Negocios Internacionales, Administracion de Empresas,
Mercadeo, Economia, Finanzas, Ingenieria o areas afines. Deseable con maestria en areas
afines. Dominio avanzado del idioma inglés

2. Conocimientos y habilidades:

Conocimientos

Aspectos econdmicos, de negocios y proyectos de inversion;
Procesos de operaciones industriales y empresariales;

Planificacion y negociacion.

Habilidades

Manejo de personal;

Capacidad de comunicacién y escucha;
Negociacion;

Confidencialidad;

Integridad;

Organismo Promotor de Exportaciones e Inversiones de El Salvador

www.proesa.gob.sv

Blvd. Orden de Malta, Edificio D'Cora Bulevar Santa Elena,
Antiguo Cuscatlan, La Libertad, El Salvador

PBX: (503) 2592-7000 Fax: (503) 2592-7069

__ e



% EL SALVADOR
PRCAESA BLAROR

— -

Pensamiento estratégico;

Direccion y Liderazgo;

Capacidad de negociacién;

Planificacion y coordinacion;

Pensamiento estratégico;

Orientado a Resultados;

Capacidad para mantener contactos efectivos con entidades publicas y privadas de El
Salvador y en paises con potencial de inversién;
Rapidez de aprendizaje vy flexibilidad;
Adaptacion a cambios;

Proactividad.

3. Experiencia previa:
Requiere experiencia previa de trabajo: X _Si_ No (en caso de “No” omita esta seccién)

VI. Otros aspectos

Probidad notoria, trabajo en equipo, integridad, confidencialidad, pensamiento analitico y
conceptual, busqueda de informacion, orientacién a resultados, compromiso con el servicio
publico, responsabilidad, ética, productividad, dedicacion exclusiva al puesto, a excepcion
de la docencia, siempre y cuando no vaya en menoscabo del desarrollo de sus funciones.
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GERENTE (A) DE PROMOCION DE INVERSIONES Y NEGOCIOS

. Identificacidn

Nombre / Titulo del Puesto: Gerente (a) de Promocién de Inversiones y Negocios
Puesto Superior Inmediato: Director (a) de Inversiones

Direccion: Direccién de Inversiones

Gerencia: Promocion de inversiones y negocios

[l. Funcién basica del puesto de trabajo

Promover y atraer inversién en El Salvador, siguiendo las politicas y estrategias aprobadas
por la entidad, a fin de lograr el establecimiento de empresas que generen empleo vy
transferencia de tecnologia.

IIl. Funciones / Actividades basicas

1. | Dirigir y orientar la tarea de planificacidon estratégica de la gerencia en concordancia
con las directrices de la institucion;

2. | Elaborar y ejecutar el plan operativo anual de la gerencia y dar seguimiento al
cumplimiento de metas;

3. | Identificar sectores potenciales de inversion analizando la competitividad del pais;

4. | Identificar mejores practicas, metodologias y herramientas propias de la tarea de la
gerencia monitoreando las tendencias internacionales de atraccién de inversiones;

5. | Brindar asesoria integral a inversionistas potenciales proveyendo informacion
estratégica;

6 Promover oportunidades de negocios con posibles inversionistas, con la misién de
aumentar y desarrollar el flujo de inversion en el pais y posicionar a El Salvador como
destino de inversiones;

7. | Monitorear las tendencias globales en los sectores priorizados y potenciales para
formular estrategias de promocién para captar proyectos de inversion;

8. | Promover la coordinacidon y apoyo interinstitucional con entidades publicas
relacionadas al tema de inversion;

9. | Coordinar la ejecucion de proyectos estratégicos
10. | Todas las demas actividades que le sean encomendadas.
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IV. Estructura jerarquica del puesto. (Si no tiene personal a su cargo, deje este punto en blanco).

Estructura jerarquica

Especialistas de promocion de inversiones

V. Asimilacion al puesto tipo

1. Formacion basica:

Profesional en las dreas de Administracion de Empresas, Mercadeo, Economia o carreras
afines. Deseable maestria en Direccion de Empresas, Negocios Internacionales u otras.
Dominio del idioma inglés.

2. Conocimientos y habilidades:

Conocimientos

Realidad social, econdmica y politica del pais

Marco regulatorio nacional

Rankings internacionales

Indicadores econémicos y sociales

Indicadores de comercio e inversion

Tendencias mundiales sobre la atraccion de inversidn extranjera directa

Orientado a Resultados.

Capacidad de negociacion.

Capacidad para mantener contactos efectivos con entidades publicas y privadas de El

Salvador.
Administracién de talento y equipos multidisciplinarios

Habilidades

Pensamiento analitico

Capacidad de negociacién
Liderazgo e iniciativa

Resolucion efectiva de problemas
Toma de decisiones

Manejo de relaciones publicas

O U W N
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3. Experiencia previa:

Requiere experiencia previa de trabajo: _ X_Si_ No (en caso de “No” omita esta seccién)

VI. Otros aspectos

Trabajo en equipo, integridad, actitud inquisitiva, orientacion a resultados, compromiso con la
mision institucional, responsabilidad, capacidad organizativa, ética profesional.
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ESPECIALISTA DE PROMOCION DE INVERSIONES
. Identificacién
Nombre / Titulo del Puesto: Especialista en promocion de inversiones
Puesto Superior Inmediato: Gerente (a) de Promocién de Inversiones y Negocios
Direccion: Direccién de Inversiones
Gerencia: Gerencia de Promocion de Inversiones y Negocios

[l. Funcién basica del puesto de trabajo

Promover y generar inversion en El Salvador para el sector estratégico asignado, de
acuerdo a las politicas y estrategias aprobadas por la entidad, a fin de contribuir al
incremento de la produccién y la productividad nacional y generar mayores oportunidades
de empleo y desarrollo nacional.

Il. Funciones / Actividades basicas

Preparar el plan de trabajo anual del sector, el cual incluya la estrategia de
promocion sectorial y metas anuales.

Ejecutar y dar seguimiento a las actividades (campafias de promocion, ferias,
conferencias, eventos sectoriales, entre otros) contempladas en el plan de trabajo.

Desarrollar y actualizar la estrategia de promocion sectorial identificando los
subsectores, mercados y empresas metas que presentan el mejor potencial de
impacto y éxito.

Investigar sobre temas relacionados con la inversion en general o sectorial.

Organizar y coordinar agendas de trabajo a la medida para potenciales inversionistas
o multiplicadores relacionados con la inversion.

Brindar apoyo técnico y acompafiamiento especializado previo, durante y posterior
a lainversion.

Elaborar presentaciones, perfiles o informes a la medida, sobre las ventajas
competitivas y oportunidades que ofrece El Salvador a inversionistas potenciales
para establecerse en el pals.

Promover alianzas estratégicas con actores claves del pais relacionados con el sector
promovido.

Establecer y documentar mensualmente el seguimiento a los contactos o leads
potenciales.

10.

Retroalimentar a la Gerencia de Promocion de Inversiones y Negocios, con los
aspectos que inciden positiva o negativamente en el clima de inversion.
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11. | Elaborar reportes de viajes, actividades, avances o seguimiento de proyectos y otros
que sean requeridos por la Gerencia de Promocidn de Inversiones y Negocios,
Director de Inversiones.

12. | Cumplir con la mision y vision de PROESA en lo relacionado al tema de inversion

13. | Todas las demds que le sean encomendadas.

IV. Estructura jerarquica del puesto. (Si no tiene personal a su cargo, deje este punto en blanco).
V. Asimilacion al puesto tipo

1. Formacidn basica:

Graduado en las areas de Negocios Internacionales, Administracién de Empresas,
Mercadeo, Economia, Ingenieria o dreas afines. De preferencia con postgrado, maestria,
estudios especializados o certificaciones en areas relacionadas con administracién de
empresas, negocios internacionales o afines. Inglés avanzado

2. Conocimientos y habilidades:

Conocimiento

Aspectos econdmicos de pais, comercio exterior, finanzas internacionales.
Operaciones empresariales relacionadas al sector estratégico a cargo.
Planificacion estratégica, programacion, ejecucion y monitoreo de actividades.
Paquetes computacionales

Habilidades

Pensamiento estratégico.

Orientado a Resultados.

Capacidad de negociacion.

Capacidad para mantener contactos efectivos con entidades publicas y privadas de El
Salvador.

Excelentes relaciones interpersonales.

Rapidez de aprendizaje.

Trabajo en equipo.

Proactividad.
Habilidad de hablar en publico.
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Auto motivado.

3. Experiencia previa:
Requiere experiencia previa de trabajo: _ X_Si_ No (en caso de “No” omita esta seccion)

Experiencia en:

e Puestos gerenciales o ejecutivos, de preferencia en empresas multinacionales.

e Gestidon de negocios, desarrollo de nuevos proyectos, estrategias de mercadeo y ventas,
analisis de mercado, elaboracién de propuestas técnicas en materia de promocién econdmica
o proyectos de inversion.

VI. Otros aspectos

Integridad, confidencialidad, pensamiento analitico y conceptual, orientacion a resultados,
compromiso, responsabilidad y ética. Disponibilidad para viajar.
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GERENTE (A) DE ATENCION AL INVERSIONISTA
. Identificacién
Nombre / Titulo del Puesto: Gerente (a) de Atencién al Inversionista
Puesto Superior Inmediato: Director (a) de Inversiones
Direccion: Inversiones
Gerencia: Gerencia de Atencidn al Inversionista

[l. Funcién basica del puesto de trabajo

Contribuir a la atraccién, mantenimiento y expansion de la inversidon nacional y extranjera,
facilitando el establecimiento de nuevas empresas, identificando dreas de mejora vy
proponiendo la adopcion de politicas con el fin de incidir en el clima de negocios.

IIl. Funciones / Actividades basicas

1. | Dirigir y orientar la tarea de planificacidon estratégica de la gerencia en concordancia
con las directrices de la institucion;

2. | Elaborar y ejecutar el plan operativo anual de la gerencia y dar seguimiento al
cumplimiento de metas;

3. | Coordinar el trabajo de la gerencia con otras unidades dentro de la institucion;

4. | Identificar mejores practicas, metodologias y herramientas propias de la tarea de la
gerencia;

5. | Brindar asesoria integral a inversionistas potenciales y en proceso de establecimiento
en su interrelacion con el pais;

6 Propiciar el acercamiento sistematico con inversionistas establecidos con el fin de
identificar areas de mejora;

7. | Evaluar y monitorear el clima de negocios del pafs;

8. | Promover la coordinacidon y apoyo interinstitucional con entidades publicas
relacionadas al tema de inversion;

9. | Coordinar la ejecucion de proyectos estratégicos;

10. | Todas las demas que le sean encomendadas.

IV. Estructura jerarquica del puesto. (Si no tiene personal a su cargo, deje este punto en blanco).

Estructura jerarquica

Especialista en Atencién al Inversionista

Organismo Promotor de Exportaciones e Inversiones de El Salvador

www.proesa.gob.sv

Blvd. Orden de Malta, Edificio D'Cora Bulevar Santa Elena,
Antiguo Cuscatlan, La Libertad, El Salvador

PBX: (503) 2592-7000 Fax: (503) 2592-7069
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V. Asimilacion al puesto tipo

1. Formacion basica:

Titulo universitario en Licenciatura en Administracion de Empresas, Mercadeo, Economia
o carreras afines. Maestria: Deseable en Direccién de Empresas, Negocios Internacionales
u otras. Dominio avanzado del idioma inglés.

2. Conocimientos y habilidades:

Conocimientos

Realidad social, econdmica y politica del pais

Marco regulatorio nacional

Rankings internacionales

Indicadores econémicos y sociales

Indicadores de comercio e inversién

Tendencias mundiales sobre la atraccion de inversion extranjera directa

Habilidades

Pensamiento analitico

Capacidad de negociacién
Liderazgo e iniciativa

Resolucién efectiva de problemas
Toma de decisiones

Manejo de relaciones publicas

3. Experiencia previa:
Requiere experiencia previa de trabajo: X _Si__ No (en caso de “No” omita esta seccion)

VI. Otros aspectos

Trabajo en equipo, integridad, actitud inquisitiva, orientacion a resultados, compromiso con la
mision institucional, responsabilidad, capacidad organizativa, ética profesional

Organismo Promotor de Exportaciones e Inversiones de El Salvador

www.proesa.gob.sv

Blvd. Orden de Malta, Edificio D'Cora Bulevar Santa Elena,
Antiguo Cuscatlan, La Libertad, El Salvador

PBX: (503) 2592-7000 Fax: (503) 2592-7069
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Nombre / Titulo del Puesto:

Especialista en Atencidn al Inversionista

Puesto Superior Inmediato:

Gerente (a) de Atencidn al Inversionista

Direccion:

Direccidn de Inversiones

Gerencia:

Atencidn al Inversionista

[l. Funcién basica del puesto de trabajo

Contribuir a la atraccién, mantenimiento y expansion de la inversidon nacional y extranjera,
facilitando el establecimiento de nuevas empresas, identificando dreas de mejora vy
proponiendo la adopcion de politicas con el fin de incidir en el clima de negocios.

IIl. Funciones / Actividades basicas

Brindar asesoria integral a inversionistas potenciales y en proceso de establecimiento en
su interrelacion con el pais

Propiciar el acercamiento sistematico con inversionistas establecidos con el fin de
identificar areas de mejora

Propiciar oportunidades de crecimiento de operaciones para empresas ya establecidas
en el pais

Acompafar de forma integral en los procesos de expansion a las inversiones ya
establecidas

Evaluar y monitorear el clima de negocios del pais

Promover la coordinacion y apoyo interinstitucional con entidades publicas relacionadas
al tema de inversion

Apovyar en la identificacion de recurso humano idéneo para los sectores estratégicos
definidos por la instituciéon

Coordinary ejecutar proyectos estratégicos

Todas las demas que le sean encomendadas.

IV. Estructura jerarquica del puesto. (Si no tiene personal a su cargo, deje este punto en blanco).

Organismo Promotor de Exportaciones e Inversiones de El Salvador

www.proesa.gob.sv

Blvd. Orden de Malta, Edificio D'Cora Bulevar Santa Elena,

Antiguo Cuscatlan, La Libertad, El Salvador
PBX: (503) 2592-7000 Fax: (503) 2592-7069
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V. Asimilacion al puesto tipo

1. Formacion basica:

Titulo universitario en Licenciatura en Administracion de Empresas, Mercadeo, Economia o
carreras afines. Maestria: Deseable en Direccion de Empresas, Negocios Internacionales u otras.

2. Conocimientos y habilidades:

Conocimientos

Realidad social, econdmica y politica del pais

Acontecer internacional

Marco regulatorio nacional

Informacidn bésica sobre el sector estratégico a atender
Conocimiento de las funciones de las diferentes entidades de gobierno

Habilidades

Pensamiento analitico

Capacidad de negociacién

Liderazgo e iniciativa

Capacidad de identificar nuevas oportunidades de negocio
Resolucién efectiva de problemas

Toma de decisiones

Manejo de relaciones publicas

3. Experiencia previa:
Requiere experiencia previa de trabajo: X _Si__ No (en caso de “No” omita esta seccion)

VI. Otros aspectos

Trabajo en equipo, integridad, confidencialidad, actitud inquisitiva, orientacién a resultados,
compromiso con la misidon institucional, responsabilidad, ética profesional, inteligencia
emocional, habilidad de redaccién, capacidad organizativa

Organismo Promotor de Exportaciones e Inversiones de El Salvador

www.proesa.gob.sv

Blvd. Orden de Malta, Edificio D'Cora Bulevar Santa Elena,
Antiguo Cuscatlan, La Libertad, El Salvador

PBX: (503) 2592-7000 Fax: (503) 2592-7069
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ASISTENTE

. Identificacidn

Nombre / Titulo del Puesto: Asistente

Puesto Superior Inmediato: Director (a) de Inversiones
Direccion: Direccion de Inversiones
Gerencia:

[l. Funcién basica del puesto de trabajo

Asistir en las tareas técnicas y administrativas a fin de coordinar y facilitar los procesos
para el buen funcionamiento de la direccion.

IIl. Funciones / Actividades basicas

O 00 N

11.

12.
13.

Elaborar notas, memorandum, digitacion de informacion en base de datos y cuadros.
Recibir a las personas que acudan a la Direccién a la cual corresponde y canalizarlas
con el Director, Gerente y Especialistas;

Atender llamadas telefénicas correspondientes a la Direccion, para ser canalizadas y
trasladadas al personal;

Coordinar logistica interna para reuniones llevadas a cabo en las oficinas de PROESA
(Reservacion de salas y equipo);

Elaborar agendas, convocatorias, listados segun solicite el Director, Gerente y Asesor,
para realizacion de reuniones y eventos;

Preparar paquetes de documentos vy listados de entrega a diferentes funcionarios de
instituciones publicas y privadas, como empresas privadas nacionales e internaciones;
Realizar actividades de reproduccién de documentos solicitados por la Direccion;
Ordenar toda la documentacion que se maneja en la Direccion;

Elaborar documentos administrativos solicitados por la Direccién;

. Obtener informacién sobre ferias, show y otros eventos de caracter nacional o

internacional que sean de interés institucional o que sean solicitadas por el Director,
Gerentes y Especialista.

Preparar en coordinaciéon con el Director, Gerente o Especialista de la cual
corresponde y personal del area de comunicaciones el material promocional que se
utilizara en las distintas misiones oficiales en el exterior, asi como en eventos dentro
del pais;

Elaborar requerimientos segun las necesidades de |a Direccion;

Realizar actividades especificas asignadas por la Direccion en la logistica en eventos;

Organismo Promotor de Exportaciones e Inversiones de El Salvador

www.proesa.gob.sv

Blvd. Orden de Malta, Edificio D'Cora Bulevar Santa Elena,
Antiguo Cuscatlan, La Libertad, El Salvador

PBX: (503) 2592-7000 Fax: (503) 2592-7069

__ e

EL SALVADOR
E SA ) UNAMONOS PARA CRECER

-"‘\_,_,
/—"‘\-’_




| EL SALVADOR
E SA ) UNAMONOS PARA CRECER

-"‘\_,_,
/—"‘\-’_

14. Coordinar las solicitudes de transporte necesarios para la Direccion.
15. Solicitar la papeleria necesaria para el funcionamiento de la Direccion.
16. Todas las demads que le sean encomendadas.

IV. Estructura jerarquica del puesto. (Si no tiene personal a su cargo, deje este punto en blanco).
V. Asimilacion al puesto tipo

1. Formacidn basica:

Secretaria, bachiller o estudiante universitaria. De preferencia con conocimientos del
idioma inglés.

2. Conocimientos y habilidades:

Conocimientos
Buena redaccion y ortografia

Paquetes computacionales bdsicos: Power Point, Excell, Word, Correo electréonico

Habilidades
Orientado a Resultados;

Excelentes relaciones interpersonales;

Rapidez de aprendizaje y flexibilidad;

Espiritu de servicio y amabilidad con los clientes;
Atencion a los detalles;

Trabajo en equipo;

Proactividad.

3. Experiencia previa:
Requiere experiencia previa de trabajo: _ X_Si__ No (en caso de “No” omita esta seccion)

VI. Otros aspectos

Probidad notoria, trabajo en equipo, integridad, confidencialidad, pensamiento analitico
y conceptual, busqueda de informacion, orientacién a resultados, compromiso con el
servicio publico, responsabilidad, ética, productividad, dedicacidon exclusiva al puesto, a
excepcion de la docencia, siempre y cuando no vaya en menoscabo del desarrollo de sus
funciones.

Organismo Promotor de Exportaciones e Inversiones de El Salvador

www.proesa.gob.sv

Blvd. Orden de Malta, Edificio D'Cora Bulevar Santa Elena,
Antiguo Cuscatlan, La Libertad, El Salvador

PBX: (503) 2592-7000 Fax: (503) 2592-7069
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DIRECTOR (A) DE ASOCIOS PUBLICO PRIVADOS
|. Identificacion
Nombre / Titulo del Puesto: Director (a) de Asocios Publico Privados
Puesto Superior Inmediato: Director (a) Ejecutivo (a)
Direccion: Direccion de Asocios Publico Privados
Gerencia: Direccion de Asocios Publico Privados

Il. Funcidn basica del puesto de trabajo

Coordinar con las diferentes instancias del Estado para la estructuracion adecuada. Apoyar a
las Instituciones Contratantes del Estado en su estructuracion de proyectos mediante Asocio
Publico del proyecto. Supervisar la conduccion de los procesos de licitacidon, de manera que se
obtenga competencia para la adjudicacion de ofertas.

IIl. Funciones / Actividades basicas

1. | Manejar las relaciones interinstitucionales para la coordinacion de los proyectos en APP;
Supervisar el analisis del modelo econdmico financiero para la estructuracion de
proyectos;

3. | Supervisar el proceso de disefio de bases de licitacién y borrador de contrato;

4. | Presentar a la Presidencia y al Consejo Directivo los avances de los proyectos para las
aprobaciones respectivas de la Ley de APP;

5. | Elaborar y dar seguimiento del Plan de Trabajo de la Direccion de Asocios Publico
Privados;

6 | Promover la modalidad APP en el Sector Publico y Privado;

7. | Promover proyectos de APP en el Pais y en el Extranjero a inversionistas potenciales;

8. | Todas las demas que le sean encomendadas.

IV. Estructura jerarquica del puesto.

Director de Asocios Publico Privados

Gerente (a) Economico Financiero de Asocios Publico Privados
Gerente (a) Legal de Asocios Publico Privados

Organismo Promotor de Exportaciones e Inversiones de El Salvador

www.proesa.gob.sv

Blvd. Orden de Malta, Edificio D'Cora Bulevar Santa Elena,
Antiguo Cuscatlan, La Libertad, El Salvador

PBX: (503) 2592-7000 Fax: (503) 2592-7069
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V. Asimilacion al puesto tipo

1. Formacion basica:

Profesional en las areas de Economia, Finanzas o Ingenieria Comercial. Maestria o
Posgrado en Administracion de Empresas o Economia o ciencias afines.

2. Conocimientos y habilidades:

Conocimientos

Ley de Asocio Publico Privado

Tratados Comerciales

Leyes Mercantiles y de Inversion Extranjera

Conocimientos basicos sobre operaciones industriales y empresariales

Paquetes computacionales basicos: PowerPoint, Excel, Word, Outlook

Deseable conocimiento de Crystal Ball o @Risk

Evaluacion de Proyectos de Inversidn, estructuracion financiera y gestién de proyectos

Habilidades

Capacidad para trabajar en equipo.

Manejo de PCy programas de oficina.

Facilidad de expresién oral y escrita.

Capacidad de analisis financiero

Redaccion de informes técnicos v criterio analitico.

3. Experiencia previa:
Requiere experiencia previa de trabajo: X _Si__ No (en caso de “No” omita esta seccién)

VI. Otros aspectos

Probidad notoria, trabajo en equipo, integridad, confidencialidad, pensamiento analitico
y conceptual, busqueda de informacion, orientacién a resultados, compromiso con el
servicio publico, responsabilidad, ética, productividad, dedicacion exclusiva al puesto, a
excepcion de la docencia, siempre y cuando no vaya en menoscabo del desarrollo de sus
funciones.

Organismo Promotor de Exportaciones e Inversiones de El Salvador

www.proesa.gob.sv

Blvd. Orden de Malta, Edificio D'Cora Bulevar Santa Elena,
Antiguo Cuscatlan, La Libertad, El Salvador

PBX: (503) 2592-7000 Fax: (503) 2592-7069
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GERENTE (A) ECONOMICO (A) FINANCIERO (A) DE ASOCIOS PUBLICO
PRIVADOS

|. Identificacion

Nombre / Titulo del Puesto: | Gerente (a) Econdmico (a) Financiero (a) de Asocios
Publico Privados
Puesto Superior Inmediato: | Director (a) de Asocios Publico Privados

Direccion: Direccion de Asocios Publico Privados
Gerencia: Gerencia Econdmica Financiera de Asocios Publico
Privados

[l. Funcién basica del puesto de trabajo

Proveer informacién financiera, asesoria necesaria y oportuna para la implementacion de
proyectos de Asocios Publico Privados con el propdsito de que estos puedan considerar a
El Salvador como destino de inversion en la modalidad de APP.

IIl. Funciones / Actividades bdsicas

1. | Representar al Director de Asocios Publico Privados en su ausencia, asumiendo las
funciones que a este le competen y autorizando gastos, resoluciones u otros que sean
necesarios para el buen funcionamiento de la direccion;

2. | Desarrollar en coordinacién con el Director de Asocios Publico Privados, alianzas
estratégicas con instituciones, organismos, embajadas y otras entidades de la red de
contactos;

3. | Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las diferentes actividades de los Especialistas
Econdmicos Financieros, para el cumplimiento del plan de trabajo;

4. | Participar en foros o eventos internacionales previamente identificados para la
obtencién de contactos;

5. | Todas las demas actividades que le sean encomendadas.

IV. Estructura jerarquica del puesto.

| Especialistas Econdmicos Financieros de Asocios Publico Privados

Organismo Promotor de Exportaciones e Inversiones de El Salvador

www.proesa.gob.sv

Blvd. Orden de Malta, Edificio D'Cora Bulevar Santa Elena,
Antiguo Cuscatlan, La Libertad, El Salvador
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V. Asimilacion al puesto tipo

1. Formacion basica:

Profesional en las areas de Economia, Finanzas, Negocios, Administracion de Empresas o
de Ingenieria Industrial. Con maestria o posgrado en Administracion de empresas,
Finanzas, Economia o ciencias afines. Dominio del idioma inglés a nivel avanzado.

2. Conocimientos y habilidades:

Conocimientos

1. Ley de Asocio Publico Privado

2. Tratados Comerciales

3. Leyes Mercantiles y de Inversién Extranjera

4. Operaciones industriales y empresariales

5. Valoracién de empresas y/o negocios.

6. Asignacion de riesgos y calculo de probabilidades.

7. Paquetes computacionales basicos: PowerPoint, Excel, Word, Outlook

Habilidades

1. Capacidad para trabajar en equipo.

2. Manejo de PCy programas de oficina.

3. Facilidad de expresion oral y escrita.

4. Capacidad de andlisis financiero

5. Redaccion de informes técnicos vy criterio analitico.

3. Experiencia previa:
Requiere experiencia previa de trabajo: _ X_Si__ No (en caso de “No” omita esta seccion)

VI. Otros aspectos

Experiencia comprobada en Sector Publico en materia de inversiones y valoraciones de
negocios. Deseable experiencia en sector privado liderando proyectos. Deseable
experiencia en banca o instituciones financieras.

Organismo Promotor de Exportaciones e Inversiones de El Salvador

www.proesa.gob.sv
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GERENTE (A) LEGAL DE ASOCIOS PUBLICO PRIVADOS
. Identificacién
Nombre / Titulo del Puesto: Gerente (a) Legal de Asocios Publico Privados
Puesto Superior Inmediato: Director (a) de Asocios Publico Privados
Direccion: Direccién de Asocios Publico Privados
Gerencia: Gerencia Legal de Asocios Publico Privados

[l. Funcién basica del puesto de trabajo

Elaborar las bases de licitacién y borradores de contratos de cada proyecto de APP.

IIl. Funciones / Actividades basicas

1. | Evaluar juridicamente y disefiar documentos de bases de licitacion

Supervisar la elaboracién borradores de contratos de APP

3. | Cumplir las normas de transparencia establecidas en Ley APP y en el marco juridico
aplicable;

4. | Participar en foros o eventos internacionales previamente identificados para la
obtencién de contactos;

5. | Elaborar andlisis juridicos de las bases y contratos que la Direccion de Asocios
Publico Privados elabore en conjunto con las Instituciones Contratantes del Estado;
6. | Todas las demas actividades que le sean encomendadas.

IV. Estructura jerarquica del puesto.

| Especialistas Legales de Asocios Publico Privados

V. Asimilacion al puesto tipo

1. Formacidn basica:

Profesional en Ciencias Juridicas. Deseable con maestria o posgrado en Administracion
de Empresas, Ciencias Juridicas, Economia o ciencias afines.

2. Conocimientos y habilidades:

Organismo Promotor de Exportaciones e Inversiones de El Salvador
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Conocimientos

. Ley de Asocio Publico Privado

. Constitucién de El Salvador

LACAP

LAIP

. Tratados Comerciales

. Leyes Mercantiles y de Inversién Extranjera
. Ley de Asocio Publico Privado

. Ley AFI

. Procedimientos UACI

10. Conocimientos de procesos UFI

Ol |N[o v~ W[

Habilidades

1. Facilidad de trabajo en equipo

2. Altamente ordenado

3. Enfocado en el cumplimientos de metas establecidas

4. Deseable conocimiento Microsoft Project

5. Paguetes computacionales basicos: PowerPoint, Excel, Word, Outlook

3. Experiencia previa:
Requiere experiencia previa de trabajo: X _Si__ No (en caso de “No” omita esta seccién)

VI. Otros aspectos

Experiencia comprobada en Sector Publico en materia juridica en compras y
adquisiciones. Deseable dominio de Microsoft Project

Organismo Promotor de Exportaciones e Inversiones de El Salvador
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ESPECIALISTA ECONOMICO (A) FINANCIERO (A) DE ASOCIOS PUBLICO
PRIVADOS

. Identificacidn

Nombre / Titulo del Puesto: | Especialista Econdmico (a) Financiero (a) de Asocios Publico
Privados

Puesto Superior Inmediato: | Gerente (a) Econdmico (a) Financiero (a) de Asocios Publico
Privados

Direccion: Direccidon de Asocios Publico Privados

Gerencia: Gerencia Econdmica Financiera de Asocios Publico Privados

[l. Funcién basica del puesto de trabajo

Llevar a cabo analisis de informacion financiera, fiscal y evaluar los proyectos de Asocio Publico
Privados

IIl. Funciones / Actividades basicas

Analizar la informacién provista por las Instituciones Contratantes del Estado;

Realizar proyecciones y simulaciones financieras;

Identificar los riesgos en proyectos de APP;

Elaborar matrices de riesgo de proyectos;

Analizar propuestas de iniciativa privada;

Apovyar a las Instituciones Contratantes del Estado en |a elaboracion de estudios de
factibilidad cuando lo requieran;

Apovyar en el manejo de la relacién con los especialistas financieros;

Todas las demas actividades que le sean encomendadas.

S I51 B 18 N

IV. Estructura jerarquica del puesto. (Sino tiene personal a su cargo, dejar en blanco)
V. Asimilacion al puesto tipo

1. Formacidn basica:

Profesional en las areas de Economia, Negocios, Administracion de Empresas o de
Ingenieria Industrial.
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Maestria: Deseable posgrado en Administracién de Empresas o Economia o ciencias
afines.

2. Conocimientos y habilidades:

Conocimientos

1. Ley de Asocio Publico Privado

2. Tratados Comerciales

3. Leyes Mercantiles y de Inversién Extranjera

4. Conocimientos sobre operaciones industriales y empresariales

5. Paquetes computacionales basicos: PowerPoint, Excel, Word, Outlook
6. Deseable conocimientos de Crystal Ball o @Risk

Habilidades

1. Capacidad para trabajar en equipo.

2. Manejo de PCy programas de oficina.

3. Facilidad de expresion oral y escrita.

4. Capacidad de andlisis financiero

5. Redaccion de informes técnicos y criterio analitico.

3. Experiencia previa:
Requiere experiencia previa de trabajo: X _Si__ No (en caso de “No” omita esta seccién)

VI. Otros aspectos

Competencias deseables en evaluacidn de Proyectos de Inversion, estructuracion
financiera y gestion de proyectos.
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ESPECIALISTA LEGAL DE ASOCIOS PUBLICO PRIVADOS

. Identificacidn

Nombre / Titulo del Puesto: Especialista Legal de Asocios Publico Privados
Puesto Superior Inmediato: Gerente (a) Legal de Asocios Publico Privados
Direccion: Direccion de Asocios Publico Privados
Gerencia: Gerencia Legal de Asocios Publico Privados

[l. Funcién basica del puesto de trabajo

| Elaborar las bases de licitacion y borradores de contratos de cada proyecto de APP.

IIl. Funciones / Actividades basicas

Llevar el registro de todo documento relacionado a proyectos de APP

Evaluar juridicamente y disefiar documentos de bases de licitacion

Elaborar borradores de contratos de APP

Trasladar a cldusulas contractuales los resultados de la valoracién de cada proyecto
realizados por la Gerencia Econémico Financiera de Asocios Publico Privados asi como
los calculos realizados por la Direccién de Asocios Publico Privados. Realizar las
publicaciones pertinentes de proyectos de APP en las modalidades establecidas en el
ordenamiento juridico correspondiente

5. | Cumplir con las normas de transparencia establecidas en Ley APP y en el marco juridico
aplicable

6 | Participar en Foros o Eventos Internacionales previamente identificados para la
obtencion de contactos

7. | Todas las demas actividades que le sean encomendadas.

Sl ol I

IV. Estructura jerarquica del puesto. (Si no tiene personal a su cargo, dejar en blanco este punto)
V. Asimilacién al puesto tipo

1. Formacién basica:

Profesional en Ciencias Juridicas. Deseable con estudios de posgrado en Administracion
de Empresas, Ciencias Juridicas, Economia o ciencias afines.
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2. Conocimientos y habilidades:

Conocimientos

1. Ley de Asocio Publico Privado

2. Constitucién de El Salvador

3. LACAP

4. LAIP

5. Tratados Comerciales

6. Leyes Mercantiles y de Inversiéon Extranjera
7. Ley de Asocio Publico Privado

Habilidades

1. Facilidad de trabajo en equipo

2. Altamente ordenado

3. Enfocado en el cumplimientos de metas establecidas

4. Deseable conocimiento Microsoft Project

5. Paguetes computacionales basicos: PowerPoint, Excel, Word, Outlook

3. Experiencia previa:
Requiere experiencia previa de trabajo: _ X_Si__ No (en caso de “No” omita esta seccion)

VI. Otros aspectos

Experiencia comprobada en Sector Publico en materia juridica en compras y adquisiciones.
Deseable dominio de Microsoft Project
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GERENTE (A) DE ANALISIS DE POLITICAS E INTELIGENCIA DE MERCADOS

. Identificacidn

Nombre / Titulo del Puesto: | Gerente (a) de Andlisis de Politicas e Inteligencia de
Mercados

Puesto Superior Inmediato: | Director (a) Ejecutivo (a)

Direccion:

Gerencia: Andlisis de Politicas e Inteligencia de Mercados

. Funcién basica del puesto de trabajo

Dirigir, planificar y coordinar la realizacion de analisis sistematico y periddico sobre
inversiones, exportaciones, mercados internacionales, aspectos econdmicos y clima de
negocios. Efectuar investigacidn proactiva y en respuesta a requerimientos de informacion
de clientes internos y externos. Preparar informes, documentos técnicos y realizar
presentaciones para la toma de decisiones.

IIl. Funciones / Actividades basicas

1. | Elaborary ejecutar el plan de trabajo anual de la Gerencia;

2. | Dar seguimiento mensual a la ejecucidon del plan de trabajo;

3. | Elaborarinformes varios acorde a la gestion de la Gerencia;

4. | Realizar prospecciones de mercado en el exterior para la identificacion de
oportunidades de negocio vy la identificacion de compradores potenciales;

5. | Coordinar la elaboracién de estudios sectoriales y de clima de negocios;

6. | Elaborar perfiles de exportacién y de inversién extranjera directa;

7. | Monitorear la planificacién y ejecucion de proyectos de asocio publico privado en el
exterior;

8. | Analizar el desempefio de las exportaciones, inversion extranjera directa y asocios
publico privado en El Salvador;

9 Monitorear y preparar informes sobre el desempefio de indicadores econdmicos y
sociales diversos;

10. | Elaborar informes de tendencias mundiales en exportaciones, inversion extranjera
directa y asocios publico privado;

11. | Elaborar analisis comparativos de temas diversos entre paises y agencias de
promocion de exportaciones e inversiones;
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12. | Disponer de informacion econdmica y estratégica de apoyo a la direccion ejecutiva,
direcciones de inversiones, exportaciones y asocios publico privado, y clientes
externos diversos;

13. | Elaborar y actualizar periddicamente la guia del inversionista y presentacion pais; y
14. | Todas las demas actividades que le sean encomendadas.

IV. Estructura jerarquica del puesto. (Si no tiene personal a su cargo, deje este punto en blanco).

Especialista en Inteligencia de Mercados

V. Asimilacion al puesto tipo

1. Formacidn basica:

Profesional graduado en economia, comercio internacional, mercadeo, administracion de
empresas O ingenieria con especializacion en economia o negocios. Maestria en
administracion de empresas, economia o negocios. Conocimiento avanzado del idioma
inglés.

2. Conocimientos y habilidades:

Conocimientos

Aspectos econdmicos, comerciales y de inversién

Sobre obtencién de informacion estadistica, procesamiento y analisis de informacion
econdmica

Sobre el estado de la economia salvadorefia

Sobre el estado de la economia mundial

Paquetes computacionales: Excel (nivel intermedio), PowerPoint, Word, Outlook
Preparacion de informes técnicos

Elaboracion de presentaciones publicas

Habilidades

Pensamiento estratégico

Direccion y liderazgo

Capacidad de mantener contactos efectivos con entidades publicas y privadas
Habilidad de analizar problemas y plantear soluciones

Aptitudes investigativas
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Capacidad de analisis

Capacidad de sintetizar informacion
Capacidad de comunicacion

Capacidad de trabajar en equipo
Capacidad de trabajar bajo presién
Capacidad de planificacion y organizacion
Proactividad

Creatividad

Atencion a detalles

Disponibilidad para viajar al exterior

3. Experiencia previa:
Requiere experiencia previa de trabajo: _ X_Si__ No (en caso de “No” omita esta seccion)

VI. Otros aspectos

Experiencia: Al menos cinco afios de experiencia en algunas de las siguientes funciones: analisis
econdmico, inteligencia comercial, inteligencia de negocios o investigacion de mercados
internacionales.
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ESPECIALISTA EN INTELIGENCIA DE MERCADOS
. Identificacion
Nombre / Titulo del Puesto: Especialista en Inteligencia de Mercados
Puesto Superior Inmediato: Gerente (a) de Andlisis de Politicas e Inteligencia de
Mercados
Direccion:
Gerencia: Andlisis de Politicas e Inteligencia de Mercados

[l. Funcién basica del puesto de trabajo

Realizar andlisis sistematico y periddico sobre inversiones, exportaciones, mercados
internacionales, aspectos econdmicos y clima de negocios. Efectuar investigacion proactiva y en
respuesta a requerimientos de informacién de clientes internos y externos. Preparar informes,
documentos técnicos y realizar presentaciones para la toma de decisiones.

IIl. Funciones / Actividades basicas

1. | Realizar prospecciones de mercado en el exterior para la identificacién de oportunidades
de negocio y la identificacion de compradores potenciales;

2. | Coordinar la elaboracién de estudios sectoriales y de clima de negocios;

3. | Elaborar perfiles de exportacién y de inversién extranjera directa;

4. | Monitorear la planificacion y ejecucion de proyectos de asocio publico privado en el
exterior;

5. | Analizar el desempefio de las exportaciones, inversion extranjera directa y asocios publico
privado en El Salvador;

6 Monitoreary preparar informes sobre el desempefio de indicadores econdmicos y sociales
diversos;

7. | Elaborarinformes de tendencias mundiales en exportaciones, inversion extranjera directa
y asocios publico privado;

8. | Elaborar andlisis comparativos de temas diversos entre paises y agencias de promocién de
exportaciones e inversiones;

9. | Disponer de informacién econdmica y estratégica de apoyo a la direccidn ejecutiva,
direcciones de inversiones, exportaciones y asocios publico privado, y clientes externos
diversos;

10. | Elaborar y actualizar peridodicamente la guia del inversionista y presentacion pais.

11. | Todas las demas actividades que le sean encomendadas.
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IV. Estructura jerarquica del puesto. (Si no tiene personal a su cargo, deje este punto en blanco).
V. Asimilacion al puesto tipo

1. Formacion basica:

Profesional graduado en economia, comercio internacional, mercadeo, administracion de
empresas o ingenieria con especializacién en economia o negocios. Deseable maestria en
administracion de empresas, economia o negocios. Conocimiento avanzado del idioma inglés.

2. Conocimientos y habilidades:

Conocimientos

Aspectos econémicos, comerciales y de inversion

Obtencidn de informacién estadistica, procesamiento y analisis de informacion econdmica
Sobre el estado de la economia salvadorefia

Sobre el estado de la economia mundial

Paquetes computacionales: Excel (nivel intermedio), PowerPoint, Word, Outlook
Preparacion de informes técnicos

Capacidad de elaboracién de presentaciones publicas

Habilidades

Habilidad de analizar problemas y plantear soluciones
Aptitudes investigativas

Capacidad de analisis

Capacidad de sintetizar informacion
Capacidad de comunicacién

Capacidad de trabajar en equipo
Capacidad de trabajar bajo presion
Capacidad de planificacién y organizacion
Proactividad

Creatividad

Atencion a detalles

Disponibilidad para viajar al exterior

3. Experiencia previa:
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Requiere experiencia previa de trabajo: _ X_Si_ No (en caso de “No” omita esta seccion)

VI. Otros aspectos

Experiencia: Al menos dos afios de experiencia en algunas de las siguientes funciones — analisis
econdmico, inteligencia comercial, inteligencia de negocios, investigacién de mercados
internacionales o ventas internacionales. Deseable experiencia laboral en empresas
multinacionales o empresas exportadoras en los sectores: agroindustria, alimentos & bebidas,
textil & confeccién, metalmecdnica, plasticos, farmacéuticos, papel & cartdon o servicios
empresariales a distancia (BPOs).
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GERENTE (A) DE COMUNICACIONES Y MERCADEO INSTITUCIONAL

I. Identificacion

Nombre / Titulo del Puesto: Gerente (a) de comunicaciones y mercadeo institucional
Puesto Superior Inmediato: Presidente (a)

Direccion:

Gerencia: Comunicaciones y mercadeo institucional

[l.  Funcién basica del puesto de trabajo

Dirigir, planificar y coordinar las actividades de comunicacion, mercadeo e imagen de PROESA, de
conformidad a la estrategia de comunicacion institucional, para dar a conocer las actividades y
logros de PROESA y mantener una imagen destacada de la institucién a nivel nacional e
internacional.

IIl. Funciones / Actividades basicas

Elaborar y ejecutar el plan de trabajo anual de la Gerencia.

Desarrollar y ejecutar la estrategia institucional de comunicacién y mercadeo de PROESA.

Participar, apoyar y ejecutar la imagen pais

1
2
3. Cuidar, mantenery promocionar la imagen de PROESA.
4
5

Dar a conocer constantemente las ventajas competitivas y logros de pais dentro de la
estrategia de Comunicaciones y Publicidad.

6. Desarrollar, ejecutar y supervisar planes y programas de comunicacién, que permitan el
mantenimiento y fomento de la buena imagen de la institucién.

7. Controlar egresos del presupuesto de comunicacion y mercadeo de la institucion.

Contratar las consultorias o asesorias necesarias para la imagen institucional.

9. Dar seguimiento y evaluacién del monitoreo de medios para el andlisis oportuno, que
permita generar recomendaciones para los voceros institucionales, con el fin de mantener
una 6ptima imagen institucional ante los medios de comunicacién y la opinién publica en
general.

10. Brindar asesoria a los funcionarios designados por la institucién, para proporcionar
informacion a los medios de comunicacion.

11. Editar, revisar y someter a las aprobaciones pertinentes, publicaciones en medios de
comunicacion y revistas.

Organismo Promotor de Exportaciones e Inversiones de El Salvador

www.proesa.gob.sv

Blvd. Orden de Malta, Edificio D'Cora Bulevar Santa Elena,
Antiguo Cuscatlan, La Libertad, El Salvador

PBX: (503) 2592-7000 Fax: (503) 2592-7069

e



EL SALVADOR

- |
P R @ E SA UNAMONOS PARA CRECER

-"‘\_’_ :
,’-——\__’_

12

. Colocar publicaciones de la institucién en revistas y los diferentes medios de comunicacién
de acuerdo a la estrategia de comunicacion institucional.

13.

Organizar y pautar entrevistas exclusivas con medios de comunicacion conforme a la
estrategia de comunicacién institucional asi como cuando sea requerido.

14.

Gestionar contrataciones de servicios de promocion, publicidad y elaboracion de articulos
promocionales.

15.

Controlar efectivamente la entrega de articulos promocionales.

16.

Coordinar el disefio y mantenimiento de la pagina WEB institucional, asi como garantizar
el cumplimiento con los estandares establecidos.

17.

Supervisar que el contenido de la pagina WEB y de las herramientas informaticas de la
institucion, estén siempre actualizadas en cuanto a su contenido y disefio.

18.

Manejar las relaciones publicas institucionales.

19.

Supervisar la coordinacion logistica de las convocatorias a conferencias de Prensa.

20.

Supervisar el manejo de publicaciones y pautas en prensay otros medios de comunicacion.

21.

Supervisar la coordinacion, redaccion y envio de comunicados de prensa de la institucion.

22.

Supervisar el establecimiento y mantenimiento de la estrecha y cordial relacién con los
medios de comunicacion nacionales y extranjeros conforme se requiera.

23.

Supervisar la coordinacién de eventos y reuniones especiales asignadas a la institucion.

24.

Coordinar la atencién, en cuanto a comunicaciones y publicaciones se refiere, a
delegaciones organizadas por la institucién.

25.

Supervisar que se entregue un soporte de comunicacion, promocion y publicidad a
misiones institucionales conforme sea requerido.

26.

Coordinar la comunicacion al interior de la institucion de acuerdo a la estrategia de
comunicacion y mercadeo institucional aprobado.

27.

Disefiar y elaborar las carteleras informativas en la institucion con la finalidad de mantener
informado al personal y a los visitantes.

28.

Coordinar y gestionar la elaboracion de la papeleria institucional de conformidad a la
imagen institucional aprobada.

29.

Elaborar de informes ejecutivos acorde a la gestién de la Unidad para toma de decisiones.

30.

Supervisar la coordinacién de la publicacion de tarjetas de pésame y otros de similar indole
a fin de centralizar y controlar éste tipo de actividades.

31.

Todas las demas que le sean encomendadas.

IV. Estructura jerarquica del puesto. (Si no tiene personal a su cargo, deje este punto en blanco).

V. Asimilacion al puesto tipo
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1. Formacion basica:

Licenciatura en Ciencias de la Comunicacién, Administracion de Empresas, Mercadeo y Publicidad
o Relaciones Publicas o carreras afines y conocimiento de comunicaciones institucionales y
periodismo. Deseable: con especializacidon o maestria.

2. Conocimientos y habilidades:

Conocimientos

Conocimientos sobre el estado de la economia salvadorefia y mundial

Conocimientos de paquetes computacionales: Excel (nivel intermedio), PowerPoint, Word,
Outlook

Capacidad de preparacion de informes de resultados

Capacidad de elaboracion de presentaciones publicas

Excelente redaccion y ortografia

Alta capacidad de comunicacion efectiva y buena relacién publica

Capacidad de analizar y procesar informacion rapidamente

XN || W

Capacidad para desarrollar y mantener contactos efectivos con entidades publicas y
privadas

9. Capacidad de organizacién institucional

Habilidades

Liderazgo y ejecucién.

Capacidad de comunicacién efectiva.

Capacidad de negociacion.

Pensamiento Estratégico.

Planificacion y coordinacion.

Analitico/a.

Orientado/a hacia resultados.

PO IN| R W N

Capacidad para desarrollar y mantener contactos efectivos en su area de gestion, con
entidades publicasy privadas de El Salvadory en paises con los cuales hay relacion o interés
de relacionarse.

9. Excelentes relaciones interpersonales.

10. Rapidez de aprendizaje.
11. Flexibilidad de horario.
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12. Adaptacién a cambios.

13. Trabajo en equipo y coordinacion efectiva.

14. Desarrollo del Recurso Humano bajo su cargo.

15. Proactividad y dinamismo.

16. Dominio de técnicas de Comunicacién y Publicidad.

17. Manejo de informacion confidencial

3. Experiencia previa:
Requiere experiencia previa de trabajo: X _Si_ No (en caso de “No” omita esta seccién)

VI. Otros aspectos

Experiencia: 7 afios 0 mas en comunicacién y mercadeo institucional y haber trabajado ya sea en
medios nacionales e internacionales, en el sector publico o privado, organismos internacionales
u organizaciones de la sociedad civil.
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JEFE (A) DE PRENSA Y MERCADEO
. Identificacién
Nombre / Titulo del Puesto: Jefe (a) de prensa y mercadeo
Puesto Superior Inmediato: Gerente (a) de comunicaciones y mercadeo institucional
Direccion:
Gerencia: Gerencia de comunicaciones y mercadeo institucional

[l. Funcién basica del puesto de trabajo

Dirigir y planificar las actividades de PROESA, para dar a conocer sus actividades y logros, y
mantener una imagen destacada de la institucion a nivel nacional e internacional

IIl. Funciones / Actividades basicas

1. Fortalecer los vinculos entre PROESA y la comunidad, a través de la difusién de informacion
destinada a los medios de comunicacion, asegurando que los contenidos estén de acuerdo
con los objetivos y politicas de la institucion.

2. Proponer al/a gerente de comunicaciones y mercadeo, un programa de actividades
comunicacionales dirigido a los medios nacionales e internacionales, utilizando los medios
de comunicacién a su alcance.

3. Administracion, ejecucion, edicidon y correcciones de los contenidos de los medios escritos
oficiales de la institucién, tanto en sus versiones impresas como electrénicas, asi como
administrar otros medios de comunicacion que les sean asignados a la Unidad.

4. Brindar apoyo logistico en la organizacién de eventos publicos o sociales organizados por la
institucién, o en aquellos eventos donde participe PROESA.

5. Redactary publicar en los medios de comunicacion y redes sociales de PROESA notas web,
comunicados, boletines, convocatorias y demas insumos de comunicacion de PROESA

6. Apoyar en la ejecucién de la Estrategia de Comunicaciones y Mercadeo Institucional.

7. Ejecutar, coordinary evaluar el monitoreo de medios de comunicacion y redes sociales para
el analisis oportuno, que permita generar recomendaciones para los voceros
institucionales, con el fin de mantener una dptima imagen institucional ante los medios de
comunicacién y la opinidon publica en general.

8. Elaborar, editar y revisar para someter a aprobacion, publicaciones en medios de
comunicacion y revistas.

9. Colocar publicaciones de la institucidon en revistas y los diferentes medios de comunicacion.

10. Coordinar y ejecutar entrevistas exclusivas con medios de comunicacion conforme a la
estrategia institucional de Comunicaciones, asi como cuando sea requerido.
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11.

Coordinar y ejecutar eventos institucionales orientados a difundir la imagen y el trabajo de
PROESA.

12

. Coordinar eventos y reuniones especiales asignadas a la institucion.

13.

Brindar cobertura periodistica en eventos de PROESA o en los que se le asigne

14.

Elaborar, coordinar y publicar convocatorias a conferencias de Prensa.

15.

Manejar publicaciones y pautas en prensa.

16.

Coordinar, redactary enviar puntos informaticos y discursos a requerimiento de los voceros
de la institucion.

17.

Ejecutar la lectura y andlisis de informes de coyuntura econémica que atafien al desempefio
de PROESA y del Gobierno de El Salvador para su oportuno aprovechamiento en favor de la
institucién, y para la generacion de insumos de comunicacion.

18.

Establecer y mantener estrecha y cordial relacion con los medios de comunicaciéon
nacionales y extranjeros conforme se requiera.

19.

Coordinar la atencién, en cuanto a comunicaciones y publicaciones se refiere, a
delegaciones organizadas por la institucion.

20.

Proveer soporte logistico y fotografico a misiones y eventos institucionales conforme sea
requerido.

21.

Elaborar informes varios conforme le sea requerido.

22.

Coordinar la publicacién de tarjetas de pésame y otros de similar indole a fin de centralizar
y controlar éste tipo de actividades.

23.

Actualizar de calendarizacidon de eventos de PROESA

24.

Traducir comunicados y boletines de prensa

25.

Analizar y corregir materiales audiovisuales y disefios de la institucion

26.

Todas las demas que le sean encomendadas.

IV. Estructura jerarquica del puesto. (Si no tiene personal a su cargo, deje este punto en blanco).

V. Asimilacién al puesto tipo

1. Formacion basica:

Licenciatura en Ciencias de la Comunicacién, Mercadeo y Publicidad o Relaciones Publicas y
conocimiento de comunicaciones institucionales y periodismo. Deseable Maestria en
Comunicaciones o areas afines.

2. Conocimientos y habilidades:
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Conocimientos

1.

Conocimientos de paquetes computacionales: Excel (nivel intermedio), PowerPoint,
Word, Outlook.

Excelente redaccion y ortografia.

Alta capacidad de comunicacién efectiva y buena Relaciéon Publica.

Capacidad de analizar y procesar informacion rdpidamente.

AN R

Capacidad para desarrollar y mantener contactos efectivos con entidades publicas y
privadas.

o

Organizacion y logistica

Imaginacion y creatividad

Habilidades

Liderazgo y ejecucion.

Capacidad de comunicacion efectiva.

Capacidad de negociacion.

Planificacion y coordinacién.

Habilidad organizativa y logistica.

Creativo/a.

Analitico/a.

Orientado/a hacia resultados.

O 0| | W N

Capacidad para desarrollar y mantener contactos efectivos en su area de gestion, con
entidades publicasy privadas de El Salvador y en paises con los cuales hay relacion o interés
de relacionarse.

10.

Excelentes relaciones interpersonales.

11.

Rapidez de aprendizaje.

12.

Flexibilidad de horario.

13.

Adaptacion a cambios.

14.

Trabajo en equipo y coordinacion efectiva.

15.

Proactividad.

16.

Dominio de técnicas de comunicacion, promocion y publicidad.

17.

Manejo de informacion confidencial

3. Experiencia previa:

Requiere experiencia previa de trabajo: _ X_Si__ No (en caso de “No” omita esta seccion)
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VI. Otros aspectos

Experiencia: 5 afios 0 mas de experiencia en Comunicacion Institucional, edicion de textos y
redaccion de contenidos, administracion de paginas Web y haber trabajado ya sea en medios
nacionales o internacionales, en el sector publico o privado, organismos internacionales u
organizaciones de la sociedad civil.

DISENADOR (A) GRAFICO (A)

. Identificacidon

Nombre / Titulo del Puesto: Disefiador (a) grafico (a)

Puesto Superior Inmediato: Gerente (a) de comunicaciones y mercadeo institucional
Direccion:

Gerencia Gerencia de comunicaciones y mercadeo institucional

Il.  Funcién basica del puesto de trabajo

Disefiar y producir de material grafico de la institucion.

IIl. Funciones / Actividades basicas

1 | Producir propuestas graficas para elaboracion de material institucional y promocion pais;

2 | Diseflar propuestas para aplicaciones de logo institucional;

3 | Disefiar presentaciones en base a contenidos técnicos solicitados por las diferentes aéreas
de PROESA;

4 | Colaborar con las diferentes dreas de la institucién para la propuesta grafica de documentos
varios: Presentaciones, organigramas, graficos, imagenes para sitio web, etc.;

5 | Visualizar documentos y/o presentaciones solicitadas;

6 | Conceptualizary disefiar piezas de comunicacion.
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7 | Documentar a través de fotografia (artes, fotografias, archivos) el que hacer de PROESA 'y
sus programas.

8 | Todas las demads actividades que le sean encomendadas;

IV. Estructura jerarquica del puesto. (Si no tiene personal a su cargo, deje este punto en blanco).
V. Asimilacion al puesto tipo

1. Formacion basica:

Bachillerato, Técnico en Disefio Grafico, deseable Licenciatura en Disefio Grafico pero no
requerido

2. Conocimientos y habilidades:
Conocimientos

Conocimiento de programas de disefio; Photoshop, lllustrator, InDesing.

Uso de camara profesional de fotografia.

Estrategias de comunicacion.

Disefio y coordinacion de programas de imagen institucional y corporativa

VAW N e

Conocimientos de paquetes computacionales basicos (Power Point, Excel, Word, Outlook,
navegacion en internet)

6. Conocimiento basico de paquetes de edicion de video digital.

Habilidades
1. Creatividad y desarrollo grafico de ideas.
2. Manejo de Informacion Confidencial
3. |Iniciativa y dispuesto a trabajar bajo presion
4. Trabajo en equipo
5. Proactividad

3. Experiencia previa:

Requiere experiencia previa de trabajo: _ X_Si_ No (en caso de “No” omita esta seccion)
Organismo Promotor de Exportaciones e Inversiones de El Salvador
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VI. Otros aspectos

Experiencia: 3 afios de experiencia como disefiador/a grafico
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CAMAROGRAFO (A) Y EDITOR (A) DE VIDEO
I. ldentificacion
Nombre / Titulo del Puesto: Camarografo (a) y editor (a) de video
Puesto Superior Inmediato: Gerente (a) de comunicaciones y mercadeo institucional
Direccion:
Gerencia: Gerencia de comunicaciones y mercadeo institucional

Il. Funcién basica del puesto de trabajo

Producir el material institucional, a base de imagenes de fotografia, de video, para la difusion
de las actividades que la agencia realiza

IIl. Funciones / Actividades basicas

1. Hacer el reconocimiento necesario de los lugares en donde se desarrollaran los eventos de
PROESA, para garantizar la calidad del registro de fotografia y de video.

Instalar el equipo fotografico y audiovisual durante los eventos.

Realizar la cobertura de fotografia y video en los eventos en donde participen los
funcionarios de PROESA.

Velar por el buen uso y mantenimiento del equipo fotografico y de video

5. Asesorar a los encargados de los eventos en cuanto a las necesidades técnicas para
fotografia, audio y video.

6. Acompafiar en los reconocimientos donde se desarrollen los eventos para recomendar la
locacion fotografica y audiovisual.

7. Hacer recomendaciones técnicas para garantizar la buena imagen de los eventos de
PROESA

8. Apoyo en movilizacién de utileria (podium, bandera, asta, entre otros) cuando sea
requerido.

9. Enviar material de comunicacion de conformidad a lineamientos recibidos

10. Retirar material fotografico y de video en los medios de comunicacion cuando sea
solicitado

11. Enviar material informativo desde el exterior via satélite o via internet

12. Produccién de material institucional, fotografias, videos, audiovisuales.

13. Todas las demas que le sean encomendadas
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IV. Estructura jerarquica del puesto. (Si no tiene personal a su cargo, deje este punto en blanco).

V. Asimilacion al puesto tipo

1. Formacion basica:

Bachillerato o estudios técnicos relacionados con el puesto

2. Conocimientos y habilidades:

Conocimientos

1. Conocimientos de produccién de materiales a base de informacién audiovisual

2. Manejo de equipos fotograficos y audiovisuales.

3. Conocimiento manejo de técnicas fotograficas, de sonido, montaje y desmontaje de
equipo en eventos.

4. Conocimientos de paquetes computacionales basicos (Power Point, Excel, Word, Outlook).

Habilidades

1. Manejo de informacién confidencial

2. |Iniciativa y dispuesto a trabajar bajo presion.

3. Trabajo en equipo

4. Capacidad de comunicacién

5. Proactividad

3. Experiencia previa:
Requiere experiencia previa de trabajo: _ X_Si__ No (en caso de “No” omita esta seccion)

VI. Otros aspectos

Experiencia: 3 aflos manejando equipos fotograficos, de video, edicidon y otros
relacionados con produccion audiovisual

Organismo Promotor de Exportaciones e Inversiones de El Salvador

www.proesa.gob.sv

Blvd. Orden de Malta, Edificio D'Cora Bulevar Santa Elena,
Antiguo Cuscatlan, La Libertad, El Salvador

PBX: (503) 2592-7000 Fax: (503) 2592-7069

e




EL SALVADOR
P R @ E SA ) UNAMONOS PARA CRECER

-"\‘_;
N’_

ENCARGADO (A) DE MEDIOS DIGITALES

|. ldentificacion

Nombre / Titulo del Puesto: | Encargado (a) de medios digitales

Puesto Superior Inmediato: | Gerente (a) de comunicaciones y mercadeo institucional

Direccion:

Gerencia: Gerencia de comunicaciones y mercadeo institucional

Il. Funcién basica del puesto de trabajo

Mantener actualizado el contenido en medios digitales de la institucion utilizando las
plataformas y herramientas seleccionadas, para contribuir a una mejor promocién de
exportaciones e inversiones del pais.

IIl. Funciones / Actividades basicas

1. Actualizar constantemente la pagina web con el material de eventos, avisos y noticias que
se generen en PROESA o que sean de interés para las areas de intervencién del organismo.

2. Actualizar la informacién general de la institucion y los servicios prestados cuando sea
necesario o cuando asi lo demanden las areas internas o la presidencia, o sean resultado
de alguna modificacién del marco legal nacional.

3. Actualizar constantemente las cuentas y perfiles en redes sociales, de acuerdo a la
periodicidad adecuada para cada una de las redes y con contenido adecuado al publico
meta de cada uno de los canales de difusidon para garantizar el mantenimiento vy la
ampliacién de las comunidades virtuales de PROESA.

4. Continuar con la ejecucidén de la estrategia de intervencion en Linkedin utilizando las
herramientas de foros y grupos especializados para sectores de inversion y exportacién y
presentacion de resultados de la misma.

5. |Iniciar la intervencién de PROESA en facebook aplicando la experiencia adquirida en y
aprovechando las opciones de dicha red social, manteniendo la linea grafica institucional

6. Sistematizar la estrategia de intervencién en redes sociales con propuestas de aplicacién
para cumplimiento de objetivos para las areas de la agencia: Comunicacién Institucional,
Exportaciones, Inversiones, Asocios PUblicos-Privado.

IV. Estructura jerarquica del puesto. (Si no tiene personal a su cargo, deje este punto en blanco).
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Técnico o licenciado en ciencias de la comunicacién, mercadeo, publicidad o computacion
con conocimientos de gestion de medios digitales

2. Conocimientos y habilidades:

Conocimientos

Conocimientos y experiencia de administracion de paginas web y de plataforma Joomla.

Conocimientos de funcionamiento y caracteristicas de las redes sociales seleccionadas

para intervenir en la estrategia de medios digitales de PROESA.

Capacidad de trabajo con equipos multidisciplinarios.

Conocimientos de manejo de crisis online.

Conocimientos de estandares y funcionamiento de estrategias de gobierno electrénico.

Habilidades

1.

Capacidad de comunicacién efectiva.

Planificacion y coordinacion.

Habilidad organizativa y logistica.

Creativo/a.

Analitico/a.

Orientado/a hacia resultados.

Excelentes relaciones interpersonales.

Rapidez de aprendizaje.

OO N | W N

Flexibilidad de horario.

=
(@]

. Adaptacion a cambios.

[E=Y
[E=Y

. Trabajo en equipo y coordinacion efectiva.

[ERN
No

. Proactividad.

[ERN
w

. Dominio de técnicas de comunicacion, promocion y publicidad.

H
~

. Manejo de informacién confidencial

Experiencia previa:
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Requiere experiencia previa de trabajo: _ X_Si_ No (en caso de “No” omita esta seccién)

VI. Otros aspectos

Experiencia: 3 aflos 0 mas de experiencia en administracion y mantenimiento de medios
digitales y haber trabajado ya sea en medios nacionales o internacionales, en el sector
publico o privado, organismos internacionales u organizaciones de la sociedad civil.
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ENCARGADO DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES DEL AREA DE
INVERSIONES

. Identificacidn

Nombre / Titulo del Puesto: | Encargado de Relaciones Interinstitucionales del drea de

Inversiones
Puesto Superior Inmediato: | Gerente de Promocion de Inversiones y Negocios
Direccion: Inversiones

Gerencia:

[l. Funcién basica del puesto de trabajo

Ser enlace en las relaciones de PROESA con potenciales inversionistas y exportadores en
tramites con las instituciones del gobierno central, instituciones auténomas y gobierno
municipal en temas relacionados a la atraccién, mantenimiento y expansion de la inversion
nacional y extranjera, facilitando el establecimiento de nuevas empresas y crecimiento de las
existente.

IIl. Funciones / Actividades basicas

1 | Establecer relaciones con las instituciones del gobierno central, instituciones
auténomas y gobierno municipal con el objeto de contribuir al proceso de
establecimiento en el pais, de potenciales inversionistas ;

2 | Brindar asesoria a potenciales inversionistas en tramitologia del drea de inversiones
en el pais;

3 | Propiciar oportunidades de crecimiento de operaciones para empresas vya
establecidas en el pais

4 | Ser enlace en los procesos de expansion a las inversiones ya establecidas

5 | Evaluar y monitorear el clima de negocios del pais

6 | Coordinary ejecutar proyectos estratégicos

7 | Todas las demds que le sean encomendadas
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IV. Estructura jerarquica del puesto. (Si no tiene personal a su cargo, deje este punto en blanco).

V. Asimilacion al puesto tipo

1. Formacion basica:

Estudiante universitario en las dreas de administracién de Empresas, Mercadeo,
Economia, Finanzas, Ingenieria o areas afines. Dominio avanzado del idioma inglés y
preferentemente otros idiomas.

2. Conocimientos y habilidades:

Conocimientos

Aspectos econdmicos mundiales.

Habilidades

Capacidad de comunicacién y escucha;
Negociacion;

Confidencialidad;

Integridad;

Pensamiento estratégico;

Direccién y liderazgo;

Capacidad de negociacion;

Planificacion y coordinacion;

Orientado a resultados;

Capacidad para mantener contactos efectivos con entidades publicas y privadas de El
Salvador y en paises con potencial de inversion;
Rapidez de aprendizaje y flexibilidad;
Adaptacion a cambios;

Proactividad.

3. Experiencia previa:
Requiere experiencia previa de trabajo: _ X_Si_ No (en caso de “No” omita esta seccion)
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VI. Otros aspectos

Probidad notoria, trabajo en equipo, integridad, confidencialidad, pensamiento analitico y
conceptual, busqueda de informacion, orientacion a resultados, compromiso con el servicio
publico, responsabilidad, ética, productividad, dedicacion exclusiva al puesto, a excepcion de
la docencia, siempre y cuando no vaya en menoscabo del desarrollo de sus funciones.
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ENCARGADO (A) DE PLANILLAS
. Identificacién
Nombre / Titulo del Puesto: Encargado (a) de Planillas
Puesto Superior Inmediato: Jefe (a) de la Unidad de Logistica y Recursos Humanos
Direccion: Administracion y finanzas
Gerencia: Administrativa Financiera

[l. Funcién basica del puesto de trabajo

Ejecutar las acciones relacionados al manejo y elaboracién de planillas de pago.

IIl. Funciones / Actividades basicas

1. Recopilar la informacién para mantener actualizado el sistema de planillas y elaborar
las planillas y recibos de salario mensual del personal, AFP’s, Seguro Social y demas;

2. Llevar el control de asistencia del personal de PROESA;

3. Registrar permisos, incapacidades, traslados, promociones y/o ascensos, del personal,
que estén autorizados de conformidad con las normas y procedimientos aprobados;

4. Generar las planillas de pago de salarios para empleados y funcionarios de PROESA, a
través del Sistema SIRH a efectos de pasarla a aprobacién y correspondiente pago.

5. Generar las planillas de pago de vacaciones para empleados y funcionarios de PROESA,
a través del Sistema SIRH a efectos de pasarla a aprobacion y correspondiente pago.

6. Generar las planillas de pago de aguinaldo para empleados y funcionarios de PROESA,
a través del Sistema SIRH a efectos de pasarla a aprobacion y correspondiente pago.

7. Generar las planillas de ISSS, AFP, IPSFA para autorizacion y pago;

Dar tramite a recibos de misiones oficiales de funcionarios de PROESA;

9. Todas las demas actividades que le sean encomendadas.

o

IV. Estructura jerarquica del puesto. (Si no tiene personal a su cargo, deje este punto en blanco).
V. Asimilacién al puesto tipo

1. Formacién basica:

Profesional en las areas de Administracion de Empresas, Economia, Contaduria Publica,
Ingenieria o areas afines. Experiencia de mas de 3 afios en dreas de recursos humanos.
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2. Conocimientos y habilidades:

Conocimientos

1. Ley de la Corte de Cuentas de la Republica y sus reglamentos, y normas técnicas, legislacion
mercantil, tributaria, laboral y financiera;

2. Codigo de trabajo, ley de Pensiones de El Salvador; y

3. Normativa aplicable al sector publico.

Habilidades

1. Capacidad para trabajar en equipo;

2. Manejo de equipo informatico;

3. Facilidad de expresion oral y escrita;

4. Redaccién de informes técnicos y criterio analitico; y
5. Orientado a resultados.

3. Experiencia previa:
Requiere experiencia previa de trabajo: X _Si_ No (en caso de “No” omita esta seccién)

VI. Otros aspectos

Probidad notoria, integridad, confidencialidad, pensamiento analitico y conceptual,
busqueda de informacién, compromiso con el servicio publico, responsabilidad vy ética.
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ESPECIALISTA DE COMPRAS

. Identificacidn

Nombre / Titulo del Puesto: Especialista de Compras

Puesto Superior Inmediato: Jefe (a) UACI

Direccion: Administracion y finanzas
Gerencia: Gerencia Administrativa Financiera

[l. Funcién basica del puesto de trabajo

Efectuar todos los procesos de adquisicion y contratacion de bienes y servicios adquiridos por
PROESA

IIl. Funciones / Actividades basicas

1. Atender oportunamente los requerimientos para la adquisiciéon de bienes y servicios,
girados por la Jefatura UACI;

2. Verificar que todos los términos de referencia elaborados por las unidades solicitantes
cumplan con lo indicado por la LACAP y RELACAP

3. Mantener los expedientes de compra, desde su inicio hasta su terminacion, debidamente
archivados con la informacion que corresponda y foliados;

4. Analizar, evaluar ofertas y preparar cuadros comparativos;

5. Elaborar érdenes de compra, resoluciones de adjudicacién y contratos, segun
corresponda;

6. Todas las demas actividades que le sean encomendadas.

IV. Estructura jerarquica del puesto. (Si no tiene personal a su cargo, deje este punto en blanco).
V. Asimilacion al puesto tipo

1. Formacién basica:

Administrador de Empresas, o carrera afines, con conocimientos y experiencia de al
menos cuatro (4) aflos en la administracion publica.
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2. Conocimientos y habilidades:

Conocimientos

1. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Admodn. Publica y su Reglamento;

2. Leyes Tributarias, Ley de Administracion Financiera, Corte de Cuentas de la Republica,
Ley de Acceso a la Informacién Publica, Ley de Etica Gubernamental;

3. Elaboracion de presupuesto gubernamental;
4. Paquetes computacionales basicos: Excel, Word, Outlook, Internet.

Habilidades

1. Alto grado de responsabilidad, discrecionalidad y disciplina.

2. Espiritu de servicio al cliente.

3. Capacidad para trabajar bajo presion y con equipos de trabajo
4. Excelentes relaciones interpersonales

5. Proactivo

3. Experiencia previa:
Requiere experiencia previa de trabajo: X _Si__ No (en caso de “No” omita esta seccién)

VI. Otros aspectos

Probidad notoria, trabajo en equipo, integridad, confidencialidad, pensamiento analitico
y conceptual, busqueda de informacién, orientacion a resultados, compromiso con el
servicio publico, responsabilidad, ética, productividad, dedicacién exclusiva al puesto, a
excepcion de la docencia, siempre y cuando no vaya en menoscabo del desarrollo de sus
funciones.
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TECNICO EN COMUNICACIONES
IV. Identificacidon
Nombre / Titulo del Puesto: Técnico en Comunicaciones
Puesto Superior Inmediato: Gerente (a) de comunicaciones y mercadeo institucional
Direccion:
Gerencia: Gerencia de comunicaciones y mercadeo institucional

V. Funcidn basica del puesto de trabajo

Encargado de organizar y gestionar todo el equipo de comunicaciones para atender eventos,
reuniones, charlas y talleres, tanto al interior como al exterior, en los cuales participan
funcionarios y empleados de PROESA.

VI. Funciones / Actividades basicas

1. Atender los requerimientos de equipo de comunicaciones en cualquier evento que
participen los funcionarios y empleados de PROESA.

2. Coordinar lainstalacion del equipo fotografico, audiovisual y otros de similar naturaleza en
todos los eventos.

3. Apoyar en la cobertura de fotografia y video en los eventos en donde participen los
funcionarios de PROESA.

Velar por el buen uso y mantenimiento de todo el equipo de comunicaciones.

5. Realizar la visita previa a los lugares donde se desarrollen los eventos de PROESA.

Movilizar la utileria y equipo de comunicaciones (pddium, bandera, asta, sonido, camaras
fotograficas y de video, entre otros).

7. Enviar material de comunicaciones (fotos, video, etc.) a la Gerencia de Comunicaciones,
cuando sea requerido.

8. Producir material comunicacional que incluya: fotografias, videos, audiovisuales y otros,
segln lo requerido

9. Todas las demas que le sean encomendadas

IV. Estructura jerarquica del puesto. (Si no tiene personal a su cargo, deje este punto en blanco).

V. Asimilacion al puesto tipo
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2. Formacion basica:

Bachiller o estudios técnicos relacionados con el puesto

2. Conocimientos y habilidades:

Conocimientos

Conocimientos de produccién de materiales a base de informacién audiovisual

Manejo de equipos fotograficos y audiovisuales.

Conocimiento manejo de técnicas fotograficas, de sonido, montaje y desmontaje de
equipo en eventos.

4. Conocimientos de paquetes computacionales basicos (Power Point, Excel, Word, Outlook).
Photoshop, Final Cut, Adobe Premiere, y otra cantidad de programas afines a video y
fotografia

Habilidades

Manejo de informacion confidencial

Iniciativa y dispuesto a trabajar bajo presion.

Trabajo en equipo y disponibilidad

Capacidad de comunicacién

Proactividad

O U |W NI

Manejo de Redes, Youtube, Facebook, Twitter, whatsapp y otros

3. Experiencia previa:
Requiere experiencia previa de trabajo: X _Si__ No (en caso de “No” omita esta seccion)

VI. Otros aspectos

Experiencia: 5 aflos en puestos del area de comunicaciones, manejo de equipos
fotograficos, de video, edicidn vy otros relacionados con produccién audiovisual
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ANALISTA PRESUPUESTARIO
. Identificaciéon
Nombre / Titulo del Puesto: Analista Presupuestario
Puesto Superior Inmediato: Jefe (a) de la Unidad Financiera Institucional
Direccion: Administracion y finanzas
Gerencia: Gerencia Administrativa Financiera

[l. Funcién basica del puesto de trabajo

Analizar y ejecutar las actividades derivadas del presupuesto institucional de PROESA en todas las
fuentes de financiamiento

IIl. Funciones / Actividades basicas

1. | Colaborar en la elaboracién del proyecto de presupuesto institucional y el plan anual de
trabajo de la institucion;

2. | Apovyar en la elaboracion la programacion de la ejecucion presupuestaria (PEP);

3. | Apoyar en la elaboracion de las modificaciones presupuestarias que resulten necesarias
durante el proceso de ejecucién del presupuesto;

4. | Elaborar los compromisos presupuestarios, cumpliendo con las disposiciones legales y
técnicas vigentes;

5. | Confirmar la disponibilidad presupuestaria, previo al inicio de los procesos de
adquisiciones;

6. | Apoyar en certificaciones presupuestarias que solicita la Unidad de Adquisiciones vy
Contrataciones Institucional, previo al inicio de los procesos de adquisiciones y
contrataciones y someterla a validacién del Jefe UFI;

7. | Registrar informacion de ejecucidn presupuestaria, compromisos presupuestarios vy
modificaciones en la Aplicacion Informatica SAFI;

8. | Efectuar el seguimiento y evaluacidn de los resultados de la ejecucidén presupuestaria
institucional;

9. | Elaborarinformacién presupuestaria para toma de decisiones;

10. | Llevar un archivo de los registros de modificaciones presupuestarias y compromisos
presupuestarios efectuados;

11. | Apoyar en la elaboracién de las conciliaciones bancarias de todas las cuentas
institucionales;

12. | Todas las demas que le sean encomendadas.
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IV. Estructura jerarquica del puesto. (Si no tiene personal a su cargo, deje este punto en blanco).
V. Asimilacion al puesto tipo

2. Formacion basica:

Graduado o egresado de las carreras de Ciencias Econdmicas o afines al drea financiera, con
conocimientos y experiencia de tres (3) afios en la administraciéon publica.

2. Conocimientos y habilidades:

Conocimientos

1. Ley Organica de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento;

2. Disposiciones Normativas del Proceso de Administracion Financiera del Sector Publico;

3. Disposiciones Generales del Presupuesto;

4. Ley de Impuesto a la Transferencias de Bienes Muebles y a la Prestacion de Servicios y su
Reglamento;

5. Ley de Impuesto sobre la Renta y su Reglamento;

6. Ley de la Corte de Cuentas de la Republica y su Reglamento;

7. Leyy Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica; y

8. Marco logico del Sistema de Administracion Financiera Integrado SAFI (Presupuesto,
Tesoreria y Contabilidad), asi como del funcionamiento y operatividad de la aplicacion
informatica SAFI.

Habilidades

1. Capacidad de planeacién y organizacion;

2. Capacidad de trabajo en equipo;

3. Toma de decisiones;

4. Facilidad de expresién verbal y escrita;

5. Trabajar con base a metas y objetivos, orientado a resultados;

6. Iniciativa y liderazgo.

3. Experiencia previa:

Requiere experiencia previa de trabajo: X _Si__ No (en caso de “No” omita esta seccion)
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VI. Otros aspectos

Probidad notoria, trabajo en equipo, integridad, confidencialidad, pensamiento analitico y
conceptual, busqueda de informacion, orientacion a resultados, compromiso con el servicio
publico, responsabilidad, ética, productividad, dedicacion exclusiva al puesto, a excepcion de
la docencia, siempre y cuando no vaya en menoscabo del desarrollo de sus funciones.
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ENCARGADO (A) DE FONDO CIRCULANTE
. Identificacién
Nombre / Titulo del Puesto: Encargado (a) de Fondo Circulante
Puesto Superior Inmediato: Jefe (a) de la Unidad de Logistica y Recursos Humanos
Direccion: Administracion y finanzas
Gerencia: Administrativa Financiera

[l. Funcién basica del puesto de trabajo

Planificar, organizar, coordinar, verificar y programar el proceso de las erogaciones de
fondos con caracter urgente, realizadas a las distintas unidades organizativas de PROESA a
través del Fondo Circulante del Monto Fijo, de conformidad con lo establecido en la
normativa técnica y legal vigente y a los procedimientos establecidos, con la finalidad de
realizar los pagos en forma oportuna, asegurar la legalidad de las operaciones y contribuir al
registro oportuno de los hechos econdmicos en la Aplicacién Informatica SAFI.

IIl. Funciones / Actividades bdsicas

1. Ejercer el control de la documentacidn e informacion relacionada con el proceso de
pago de gastos urgentes realizados a través del Fondo Circulante de Monto Fijo, a fin
de garantizar que el pago de las obligaciones se realice de conformidad a la normativa
técnica y legal vigente.

2. Planificar, organizar y efectuar el proceso de pago de obligaciones de gastos urgentes,
a través de cheque o efectivo, con base a las transferencias de fondos recibidas de la
Tesoreria Institucional de PROESA, a efectos de realizar los pagos de manera agil y
oportuna.

3. Recibir, analizar, revisar, verificar y validar la documentaciéon de respaldo presentada
para efectuar las erogaciones de caracter urgente a través del Fondo Circulante de
Monto Fijo PROESA, debidamente autorizada, efectuar las retenciones de Impuesto
sobre la Renta e Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacién de
Servicios, a fin de velar por el cumplimiento de la legalidad de los pagos efectuados y
normativa tributaria vigente.

4. Registrar, revisar y velar porque las transacciones efectuadas a través del Fondo
Circulante de Monto Fijo de PROESA, se encuentren reflejadas en el libro auxiliar de
bancos, con la finalidad de controlar la disponibilidad de la cuenta bancaria y garantizar
el pago oportuno de las obligaciones.

5. Analizary clasificar, las operaciones que se reflejan en la documentacion que respaldan
los gastos efectuados a través del Fondo Circulante de Monto Fijo de PROESA, con base
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al Manual de Clasificacion para las Transacciones Financieras del Sector Publico,
elaborar las pdlizas de reintegro, con el propdsito de contribuir al registro oportuno de
los hechos econdmicos en la Aplicacidon Informatica SAFI y que se tramiten los fondos
en forma oportuna, con la finalidad de contar con la disponibilidad necesaria para
efectuar los pagos.

6. Elaborar, revisar y controlar el proceso de reintegro de pdlizas que se encuentran en
tramite, a efecto de velar porque se disponga de los recursos necesarios para atender
de manera oportuna los requerimientos de las diferentes unidades organizativas de
PROESA.

7. Atender y proporcionar con calidad y oportunidad la informacion solicitada por los
usuarios internos y externos, relacionada con los servicios que se brindan a través del
Fondo Circulante, a fin de satisfacer las necesidades de los mismos y contribuir a que la
documentacién que se presente para el pago de las obligaciones, se encuentre en
armonia con lo establecido en la normativa técnica y legal respectiva.

8. Verificar, revisar y velar porque el informe diario de distribucién del monto del Fondo
Circulante de PROESA (Efectivo, Saldo en Libro de Bancos, Anticipos pendientes de
liquidar, facturas y viaticos cancelados, pendientes de reintegro y pdlizas pendientes de
reintegro), integre el monto de constitucion del mismo, con la finalidad de evitar pagos
indebidos.

9. Atender las peticiones de informacion y/o explicaciones del proceso administrativo
financiero desarrollado en el Fondo Circulante en forma plena, oportuna y con base a
criterios técnicos y legales, solicitados por la jefatura inmediata, para a efectos de
atender los requerimientos de informacion de otras unidades organizativas internas y
externas que lo requieran.

10. Las demas que le sean encomendadas.

IV. Estructura jerarquica del puesto. (Si no tiene personal a su cargo, deje este punto en blanco).

Estructura jerarquica

V. Asimilacion al puesto tipo

1. Formacién basica:

Estudiante de 42 afio de las areas de Administracién de Empresas, Economia, Contaduria
Publica o areas afines. Experiencia de mas de 1 afio en areas administrativas.
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2. Conocimientos y habilidades:

Conocimientos

1. Ley de la Corte de Cuentas de la Republica y sus reglamentos, y normas técnicas,
legislacion mercantil, tributaria, laboral y financiera;

2. Haber aprobado el Curso de Contabilidad Gubernamental;

3. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP);

4. lLey de Administracion Financiera y Manual Técnico del Sistema Integrado de
Administraciéon Financiera;

5. Normativa aplicable al sector publico.

Habilidades

1. Capacidad para trabajar en equipo;

2. Manejo de equipo informatico;

3. Facilidad de expresion oral y escrita;

4. Redaccién de informes técnicos y criterio analitico; y
5. Orientado a resultados.

3. Experiencia previa:
Requiere experiencia previa de trabajo: _ X_Si__ No (en caso de “No” omita esta seccion)

VI. Otros aspectos

Probidad notoria, integridad, confidencialidad, pensamiento analitico y conceptual,
busqueda de informacién, compromiso con el servicio publico, responsabilidad vy ética.
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