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1. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacidn y Funciones ha sido creado con el objetivo de establecer un marco
claro que defina las responsabilidades, competencias y relaciones entre los distintos niveles y dreas de

la institucion.

Este documento servira como una guia integral que no solo facilitard la comprensién de la estructura

organizativa, sino que define con precisidn las funciones de cada unidad organizativa.

Adem3s, este documento sera un recurso valioso para la induccidn de nuevos colaboradores, asi como
para la capacitacion y desarrollo profesional de nuestro personal existente. Al proporcionar una
referencia clara sobre roles y responsabilidades, contribuimos a la creacidn de un entorno laboral donde

cada miembro del equipo pueda desempefiarse con confianza y efectividad.

Autorizado en Punto 5.1.4 del acta 142 de la sesién extraordinaria de Junta Directiva del 16 de enero de 2025
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2. OBJETIVO DEL MANUAL

OBJETIVO GENERAL

Proporcionar informacidon necesaria del funcionamiento éptimo de la estructura organizativa de
CONAMYPE, con el propdsito de dar a conocer las funciones y responsabilidades dentro de la institucion,
asi como cumplir con los requisitos y normas organizativas que exigen los entes rectores y contralores
de la administracién publica, en la bisqueda de la mayor eficiencia y eficacia posible.

OBIJETIVOS ESPECIFICOS

1. Describir la estructura organizativa, detallando las funciones de Presidencia, Direcciones, Gerencias,
Jefaturas de la institucién, para asignar responsabilidades, evitar duplicidad y propiciar el mejor
aprovechamiento del talento humano.

2. Facilitar la induccién de los funcionarios(as) y servidores publicos que se incorporen a la institucién
para formar parte de su equipo profesional.

3. ACCESO AL MANUAL

Tendra acceso al presente manual, todo el personal de la CONAMYPE, a través del Médulo de Gestion
del Conocimiento del sistema institucional ERP.

4. BASE LEGAL

4.1 Ley de Fomento, Proteccion y Desarrollo para la Micro y Pequefia Empresa

Reformas a la Ley de Fomento, Proteccidn y Desarrollo para la Micro y Pequefia Empresa, aprobada por
Decreto legislativo No. 838 de fecha 15 de noviembre de 2017, publicado en el Diario Oficial No. 222
Tomo No. 417 del 28 de noviembre de 2017.

v' “Art. 10 G Atribuciones de la Junta Directiva, literal d) Aprobar la organizacion interna de
CONAMYPE y sus modificaciones”.

v' “Art. 10 G Atribuciones de la Junta Directiva, literal k) Autorizar los Reglamentos Operativos,
Manuales de Organizacion, Funciones, Descriptores de Puestos, Procesos y otros necesarios para

|”

el buen funcionamiento institucional”.

4.2 Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CONAMYPE

Decreto No. 01, aprobado por el Orgamsmo de Direccion de Ia Corte de Cuentas de la Republlca con
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v “Art. 12 Supervisién y Evaluacién del Sistema de Control Interno, Sera Junta Directiva a través de
Presidencia, Direcciones, Gerencias y Jefaturas de las unidades organizativas competentes,
evaluaran peridédicamente el marco normativo en el que se sustenta el Sistema de Control Interno,
revisando y actualizando los manuales de politicas y procedimientos que regulan los procesos
administrativos, financieros y operativos, para asegurarse que contribuyan al logro de los objetivos
institucionales y se adecue al marco legal correspondiente, caso contrario ordenaran los ajustes
necesarios. En cada instrumento normativo, debera establecerse el periodo de evaluacién a gue
se refiere el inciso anterior”.

v “Art. 14 Estructura Organizativa, CONAMYPE tendra una estructura organizativa debidamente
aprobada por la Junta Directiva, para cumplir con sus fines y objetivos, conformada por las unidades
organizativas necesarias, atendiendo su naturaleza, complejidad, estilo de gerenciamiento y el
marco legal aplicable a la institucion. Anualmente la Presidencia a través de la Unidad de
Planificacidn, realizara una evaluacion y propondra a la Junta Directiva las modificaciones si las
hubiera, de la estructura organizativa”.

v Art. 15 Establecimiento de Funciones y Competencias, “La Junta Directiva a través de las unidades
organizativas competentes, ha emitido y aprobado el Manual de Organizacion y Funciones y el
Manual de Descripcion de Puestos de CONAMYPE, que incluyen las lineas de autoridad, el perfil y
las competencias exigidas para el desempefio de cada puesto de trabajo, a efecto de facilitar la
supervisidn y evaluacidn correspondientes”,

5. MODIFICACIONES AL MANUAL

Las modificaciones al presente Manual podran estar originadas por diversas situaciones, entre las que

se encuentran:

1. Cambios enla Estructura Organizativa Institucional por creacion, eliminacion, fusion o division de una
o varias unidades organizativas.

2. La adicion, modificacion, transferencia o eliminacidn de objetivos/funciones de una unidad
organizativa.

3. El cambio de nomenclatura de una o mas unidades {nombre y/o codigo).

La solicitud y propuesta de cambio podra originarse en cualquier nivel organizativo, siempre y cuando
cuente con el respaldo de la Presidencia institucional.

La Direccidn de Desarrollo Institucional a través de la Unidad de Planificacion sera responsable de dirigir
el proceso de recepcion y analisis de la solicitud de modificacion, para determinar la factibilidad y
pertinencia de la propuesta, para lo cual se tomaran en consideracion factores como: diversidad vy
complejidad de funciones, volumen de trabajo, tamafio de 1a unidad e impacto en términos financieros.

La Unidad de Planificacion sera responsable de la preparacién de la solicitud a la Junta Directiva, para
autorizacion de actualizacion del presente Manual, previa revision y visto bueno de la Presidencia.

Finalmente, toda modificacién al presente Manual serd comunicada oficialmente al personal de CONAMYPE segun
los medios establecidos para tal finalidad, debiendo indicar |a fecha de entrada en vigencia.

Autorizado en Punto 5.1.4 del acta 142 de la sesion extraordinaria de Junta Directiva del 16 de enero de 2025
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6. CODIFICACION DEL MANUAL

Para el manejo eficiente y claro de versiones, se identifican digitos que conforman el nimero de la
version, y que corresponden con dos tipos de cambios al Manual de Organizacion (M-OYF-1.0):

1. Revisién integral y elaboracion de un nuevo Manual completo en casos de cambios organizativos en
toda la Institucion (reorganizacion, redefinicion de mision, estrategias, etc.).

2. Modificacién de una o varias secciones en casos de cambios organizativos aislados.

El primer tipo de cambio al Manual de Organizacidn (revision integral) corresponde con el primer
numero de la codificacidn, el segundo tipo de cambio (modificacion parcial) coincide con el segundo

nuimero de la codificacion.

La codificacion del Manual se refleja en el encabezado y se divide en tres partes. Su forma de codificacion
se muestra a continuacién:

Ejemplo: Versién 1.1 significa que sufrié una modificacién o actualizacion parcial después de la emisién
del Manual completo con version 1.0.

Cédigo:

TIPO DOCUMENTO NOMBRE DOCUMENTO VERSION

M OYF 1.(0

Organizacion y

, Revision Integral Modificacion
Funciones

Manual

7. CODIGOS DE UNIDADES ORGANIZATIVAS

Para unificar el uso de abreviaturas para las unidades de la institucidn, se establece un sistema de
codificacién. Los cédigos serdn aplicados por todo el personal y serviran para la identificacion de las
unidades en los casos que sean requeridos.

Sera responsabilidad de Unidad de Planificacion:

1. Disefary asignar los cédigos organizativos.

2. Atender las solicitudes de codigos nuevos y mantener actualizados los codigos.

3. Asegurar la compatibilidad de los cédigos organizativos con los de los sistemas de procesamiento de
datos.

4. Brindar asistencia técnica a las diferentes unidades, en la preparacion, interpretacion y utilizacion del
sistema de codigos.
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LOGICA DE CODIFICACION GENERAL

1. El codigo organizativo posee letras alfabéticas.

2. Para las unidades organizativas cuyo nombre se compone de dos palabras, se toman las iniciales de
las dos palabras (nivel organizacional y nombre funcional) y el tercer caracter corresponde a la
segunda letra del nombre funcional (Ejemplo: GFl, Gerencia Financiera). Excepto para las unidades

cuyas siglas sean coincidentes.

3. Para el caso de las unidades cuyo nombre solo lo constituye una palabra, el cddigo de la unidad
corresponde a las tres primeras letras (Ejemplo: PRE, Presidencia).
4. Para el caso de las unidades cuyo nombre se compone de mas de tres palabras, se toma las iniciales
de las palabras que conforman el nombre de la unidad. (Ejemplo: DDI, Direccidon de Desarrollo

Institucional).

A continuacion, se encuentran las abreviaturas de las unidades organizativas las cuales seran su cédigo

organizativo:

ABREVIATURA SIGNIFICADO
AIN Auditoria Interna
o]@] Oficialia de Cumplimiento e Integridad
PRE Presidencia
GMC Gerencia de Mercadeo y Comunicaciones
GFl Gerencia Financiera
UPP Unidad de Politicas Pablicas
UCPR Unidad de Cooperacién y Proyectos
UMA Unidad de Medio Ambiente
UGE Unidad de Genero
DDI Direccidén de Desarrollo Institucional
GTH Gerencia de Talento Humano
UPL Unidad de Planificacion
uGD Unidad de Gestion Documental
USG Unidad de Servicios Generales
ucp Unidad de Compras Publicas
DDE Direccién de Desarrollo Empresarial
GTE Gerencia Territorial
CCDMYPE Coordinacion CDMYPE
CRSA Centro Regional Santa Ana
CRSO Centro Regional Sonsonate
CRCH Centro Regional Chalatenango
CRSS Centro Regional San Salvador
CRSM Centro Regional San Miguel
GIT Gerencia de Innovacién y Tecnologia
uDs Unidad de Desarrollo de Software

Autorizado en Punto 5.1.4 del acta 142 de la sesién extraordinaria de Junta Directiva del 16 de enero de 2025
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ABREVIATURA SIGNIFICADO

ulisl Unidad de Infraestructura y Seguridad informatica

SESP Subdireccion de Especializaciones

UEEF Unidad Especializada en Empresarialidad Femenina

UEEM Unidad Especializada en Emprendimiento

UEDEL Unidad Especializada en Desarrollo Econdmico Local

UEICP Unidad Especializada en Industrializacién, Calidad y Productividad

UECOM Unidad Especializada en Comercializacion

UEEXP Unidad Especializada en Exportacién

UEPFE Unidad Especializada en Proteccion y Formalizacion Empresarial

UEDA Unidad Especializada en Desarrollo Artesanal

UETU Unidad Especializada en Turismo

DAF Direccion de Administracion de Fondos

CAT Coordinacién de Apoyo Territorial

UELIF Unidad de Educacion en Linea e Inclusion Financiera

DJU Direccion Juridica

OIR Oficina de Informacién y Respuesta

GLE Gerencia Legal

8. COMPOSICION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

A través de la estructura organizativa de la CONAMYPE se busca cumplir eficiente y efectivamente los
propdsitos y objetivos de la Institucidn.

El establecimiento de niveles jerdrquicos de la Institucion busca:
Facilitar el flujo de informacidn

Promover la toma de decisiones de forma eficaz y eficiente,
Lograr tramos de control y mando manejables

Garantizar niveles de atencién y supervisién adecuados,
Respetar los puestos y equipos de trabajo, seglin su naturaleza.

G o (N

UNIDADES ORGANIZATIVAS:
Las unidades organizativas son instancias que se identifican dentro de la organizacién por su objetivo

general y funciones principales.




. o . Codigo: M-OYF-2.0
Ty TS g ik MANUAL DE ORGANIZACION Y Fecha: Enero 2075
W ey FUNCIONES Pina: 10 de 127
ELEMENTOS ORGANIZATIVOS
TITULO DEL
UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE
Alta Direccion Presidente(a)
Direccién Director(a)
Gerencia Gerente
Unidad lefe(a) o Especialista

9. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA CONAMYPE

Se presenta a continuacién, organigrama vigente autorizado por Junta Directiva de CONAMYPE. Se
mantiene la estructura matricial, la cual responde a las necesidades actuales de la Institucién, esta
integrada por Junta Directiva, Presidencia, cuatro Direcciones de Areas, Gerencias, Jefaturas y demas
Unidades organizativas para el desarrollo de las actividades de la Institucién y otros requerimientos

contemplados en la legislacion vigente.

Autorizado en Punto 5.1.4 del acta 142 de la sesion extraordinaria de Junta Directiva del 16 de enero de 2025
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10. ESTRUCTURA DEL CONTENIDO DE UNIDADES EN MANUAL

Titulo:

identifica el nombre de la instancia o la unidad organizativa

Organigrama:

Muestra graficamente la estructura general y formal de las
unidades organizativas o de las instancias representadas, asi como
las lineas de dependencia jerarquica

Caodigo Organizativo:

Codigo organizativo compuesto de abreviatura de la unidad
organizativa

Titulo del responsable:

Titulo de la posicién funcional responsable por la instancia o
unidad organizativa

Dependencia directa:

Titulo de la instancia o unidad organizativa de la cual depende
directamente

Unidades dependientes:

Titulo(s) de la/las unidad(es) organizativa(s) jerarguicamente
dependiente de esta instancia o unidad organizativa.

Objetivo general:

Descripcién del propdsito principal ¢ razon de ser y existir de una
unidad organizativa.

Funciones:

Descripcidn de las funciones principales de la unidad, que se
derivan de su chjetivo principal.

Autorizado en Punto 5.1.4 del acta 142 de la sesion extraordinaria de Junta Directiva def 16 de enerc de 2025
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AUDITORIA EXTERNA |~~~ ~ AUDITORIA INTERNA
OFICIALIA DE
CUMPLIMIENTO E
INTEGRIDAD
PRESIDENCIA

INFORMACION ORGANIZATIVA BASICA

Titulo: Junta Directiva

Cddigo Organizativo: N/A

Titulo del Responsable: Presidente de Junta Directiva
Dependencia Directa: Presidencia de la Republica
Unidades Dependientes: * Auditoria Interna

e Auditoria Externa
e Oficialia de Cumplimiento e Integridad

e Presidencia

MARCO LEGAL
La Junta Directiva es la Autoridad Maxima, como organismo superior de direccion de la CONAMYPE, y

de acuerdo con las reformas a la Ley de Fomento, Proteccién y Desarrollo para la Micro y Pequefia
Empresa, estara integrada por los siguientes miembros:

a)
b)
¢)
d)
e)
f)

Un Presidente nombrado por el Presidente de la Republica;

El Ministro de Economia;

El Ministro de Turismo

El Ministro de Gobernacién y Desarrollo Territorial;

Un representante de las entidades gremiales legalmente constituidas del sector MYPE;

Un representante de los Sindicatos de trabajadores independientes o por cuenta propia
legalmente constituidos;

Un representante por las asociaciones o fundaciones sin fines de lucro, que desarrollen
actividades significativas dentro del sector MYPE;

Un representante de las universidades legalmente acreditadas y que dentro de su programa de
estudio impartan carreras afines al desarrollo y crecimiento del sector MYPE.

Autorizado en Punto 5.1.4 del acta 142 de la sesién extraordinaria de Junta Directiva del 16 de enero de 2025
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Asi mismo, tiene a su disposicién un Secretario de acuerdo a lo establecido en el Art. 10 - L de la Ley de
Fomento, Proteccién y Desarrollo para la Micro y Pequefia Empresa. Las funciones de Secretario de
Junta Directiva, seran desarrolladas ad- honorem por la persona que ostente el cargo de Asesor de
Presidencia de CONAMYPE o por quien la Junta Directiva designe en su momento. Asi mismo, le reporta
directamente la Unidad de Auditoria Interna, Auditoria Externa y Presidencia.

ATRIBUCIONES

La Junta Directiva tendra las siguientes atribuciones:

a) Cumpliry hacer que se cumplan las Leyes y reglamentos relativos a las actividades de la institucion,
asi como las disposiciones y acuerdos tomados por ella;

b) Aprobar el anteproyecto de presupuesto de CONAMYPE y remitirlo al Ministerio de Economia para
su incorporacion al presupuesto general del Estado;

c) Autorizar los planes, programas y proyectos para el desarrollo de las MYPE;

d) Aprobar la organizacion interna de CONAMYPE y sus modificaciones;

e) Aprobar el reglamento interno de la institucion;

f)  Aprobar la memoria anual de labores y el informe de auditor externo, asi como los informes de
progreso de las metas planificadas;

g) Aprobar la adquisicién, enajenacidn, cesion a titulo gratuito u oneroso, o pignorar bienes muebles
e inmuebles del patrimonio de CONAMYPE, a propuesta de la presidencia;

h) Autorizar el ingreso a organismos internacionales tendientes al desarrollo de las MYPE;

i)  Autorizar la contratacién, nombramiento, remocién y ascensos del personal de CONAMYPE, segln
los procedimientos establecidos en la Ley del Servicio Civil;

j)  Autorizar los procesos de contratacidn por libre gestion, términos de referencia, la adjudicacion,
nombramientos de administradores de contratos y comisiones evaluadoras de oferta, asi como la
suscripcion de los respectivos contratos;

k) Autorizar los reglamentos operativos, manuales de organizacién, funciones, descriptores de
puestos, procesos y otros necesarios para el buen funcionamiento institucional;

I)  Autorizar las misiones oficiales al exterior, de la presidencia, funcionarios y personal de
CONAMYPE;

m) Autorizar las normas de control interno; y,

n) Todas aquellas atribuciones enunciadas en la presente Ley y las demas que en materia
administrativa se requieran para el cumplimiento de los objetivos de CONAMYPE.

SESIONES
La Junta Directiva se reunird ordinariamente una vez por mes y extraordinariamente, a solicitud del

Presidente o de la mayoria de los miembros, previa convocatoria por escrito y con la debida antelacion,
incluyendo la respectiva agenda. Para que pueda celebrarse sesién de Junta Directiva bastara la
presencia de la mayoria de sus miembros, uno de los cuales debera ser el Presidente, o ga sus

quiErzk

veces.

Autorizado en Punto 5.1.4 del acta 142 de la sesion extraordinaria de Junta Directiva del 16 dg,éﬁero de 2025
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JUNTA DIRECTIVA

AUDITORIA EXTERNA

INFORMACION ORGANIZATIVA BASICA

Titulo: Auditoria Interna
Codigo Organizativo: AIN
Titulo del Responsable: Auditor(a) Interno(a)
Dependencia Directa: Junta Directiva
Unidades Dependientes: N/A

OBIJETIVO

Desarrollar auditorias o examenes especiales sistematicos a nivel institucional sobre los controles
internos, normas, reglamentos, politicas y gestién del riesgo; informar a Junta Directiva, Titular y
personal relacionado a los resultados de las auditorias o examenes especiales practicados. Brindar
recomendaciones y asesoria necesaria para mejorar los sistemas de gestion existentes,

FUNCIONES

PUESTOS DE TRABAJO

Elaborar el plan de trabajo y presentarlo para conocimiento de la méxima autoridad, previo a su
remision a la Corte de Cuentas de |la Republica.

Desarrollar los procesos de auditoria con base a la normativa emitida por la Corte de Cuentas de la
Republica, con base a la normativa aplicable.

Evaluar la efectividad del sistema de control interno institucional.

Informar a la maxima autoridad y Titular sobre las deficiencias, irregularidades e incumplimientos
que detecte en auditorias o exdmenes especiales y presenta propuestas de solucién.

Informar a los auditados sobre los hallazgos que deben ser superados en su area.

Brindar asesoria para mejorar los sistemas de gestién en cumplimiento de la normativa legal
vigente.

Dar seguimiento a los hallazgos y recomendaciones realizadas por la auditoria externa y de la Corte

de Cuentas de la Republica.

AUDITOR(A) INTERNO(A)
TECNICO(A) EN AUDITORIA INTERNA

Autorizado en Punto 5.1.4 del acta 142 de la sesion extraordinaria de Junta Directiva dle1/ 6 de enero de 2025
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JUNTA DIRECTIVA

INFORMACION ORGANIZATIVA BASICA

Titulo: Oficialia de Cumplimiento e Integridad
Cédigo Organizativo: ocli
Titulo del responsable: Oficial de Cumplimiento e Integridad
Dependencia Directa: Junta Directiva
Unidades Dependientes: N/A

OBIETIVO

Velar por la ética y la legalidad en los procesos que realice la Unidad de Compras Publicas, Gerencia
Financiera y el resto de actores que participen en el ciclo de compras publicas ejerciendo un rol de
garante de la prevencién de las practicas anticompetitivas y sobornos.

FUNCIONES

Establecer un andlisis de riesgos institucional considerando el cumplimiento de la normativa para
prevenir corrupcion y la buena gestién de sistemas y procesos.

Supervisar el disefio, implementacién y mejora del Sistema de Integridad Institucional.

Informar a la Direccién Nacional de Compras (DINAC) sobre los hallazgos e incumplimiento
identificados en los procesos de compras.

Disefiar Supervisar el desarrollo de documentos de permitan prevenir y detectar operaciones de
lavado de dinero y activos.

Identificar los casos en los que considere operaciones sospechas y remitir informes a las
autoridades correspondientes.

Capacitar y difundir mejores practicas en materias de prevencion al personal de la institucién.
Atender solicitud de informacién de Fiscalia General de la Repulblica, DINAC u otros entes

contralores.

PUESTOS DE TRABAJO

Oficial de Cumplimiento e Integridad

Autorizado en Punto 5.1.4 del acta 142 de la sesién extraordinaria de Junta Directiva del ,16 de enero de 2025
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JUNTA DIRECTIVA

GERENCIA DEMERCADEO Y CAON Y
COMUNICACIONES PROYECTOS
UNIDAD DE MEDIO
GERENCIA FINANCIERA AMBIENTE

UNIDAD DE POLITICAS
PUBLICAS UNIDAD DE GENERO

DIRECCION DE
DIRECCION DE DESARROLLO DIRECCION DE DESARROLLO E X
INSTITUCIONAL EMPRESARIAL ﬁDMll:ng:)Aotston DE DIRECCION JURIDICA

INFORMACION ORGANIZATIVA BASICA

Titulo: Presidencia

Cédigo Organizativo: PRE

Titulo del Responsable: Presidente |
Dependencia Directa: Junta Directiva

Unidades Dependientes: e Gerencia de Mercadeo y Comunicaciones

e Gerencia Financiera

e Unidad de Politicas Publicas

e Unidad de Cooperacidn y Proyectos

e Unidad de Medio Ambiente

e Unidad de Genero

e Direccion de Desarrollo Institucional

e Direccidon de Desarrollo Empresarial

e Direccién de Administracion de Fondos

e Direccién Juridica

ATRIBUCIONES
Presidencia tiene entre sus atribuciones, representar legalmente a CONAMYPE; y planificar, organizar,

dirigir y evaluar las operaciones de la institucién.

euATC;\

s untg

OBIJETIVO
Asumir la conduccion general de toda la institucion; dirigir el proceso de planificaci

la gestion financiera institucional; ejecutar, administrar y evaluar los programas

Autorizado en Punto 5.1.4 del acta 142 de la sesion extraordinaria de Junta Directiva del 16 de enero de 2025
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que se deriven de las decisiones que la Junta Directiva autorice en cumplimiento de la Vision y Misién
Institucional orientada al desarrollo de la MYPE. Ejerce la representacion de la institucidn e integra

cuerpos directivos de organismos nacionales e internacionales vinculados con la MYPE.

FUNCIONES

e Representar legalmente a CONAMYPE, pudiendo otorgar poderes generales o especiales, previa

autorizacion de la Junta Directiva;
e Planificar, organizar, dirigir y evaluar las operaciones de CONAMYPE;

e Convocar a los miembros de la Junta Directiva para celebrar sesiones ordinarias y extraordinarias,

acompafando a la convocatoria la agenda respectiva;
e Presidiry dirigir las sesiones de |a Junta Directiva;

e Convocar a los funcionarios y empleados de CONAMYPE para que concurran a sesiones, cuando

fuere necesario;

e Proponer a laJunta Directiva para su respectiva autorizacidn, el anteproyecto de presupuesto y sus

modificaciones;

e Proponer ante Junta Directiva, la contratacién, nombramiento, remocién y ascensos del personal,

segun los procedimientos establecidos en la Ley del Servicio Civil.

® Presentar a la consideracién de la Junta Directiva, la memoria anual de labores, los estados

financieros y las evaluaciones de los planes operativos;

® Suscribir convenios o contratos que sean necesarios para el cumplimiento de los objetivos de

CONAMYPE, previa autorizacion de la Junta Directiva;

e Proponer a la Junta Directiva las regulaciones administrativas para el buen funcionamiento de

CONAMYPE.
e Realizar las funciones que sean encomendadas y delegadas por lunta Directiva.

PUESTOS DE TRABAIJO
Presidente

Asesor(a) de Presidencia
Asistente Ejecutivo(a) de Gestidn
Asistente de Despacho

Autorizado en Punto 5.1.4 del acta 142 de la sesion extraordinaria de Junta Directiva del 16 de enero de 2025
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JUNTA DIRECTIVA
PRESIDENCIA

s

INFORMACION ORGANIZATIVA BASICA

Titulo: Gerencia de Mercadeo y Comunicaciones
Cadigo Organizativo: GMC
Titulo del Responsable: Gerente de Mercadeo y Comunicaciones
Dependencia Directa: Presidencia
Unidades Dependientes: N/A

OBIJETIVO

Disefiar, planificar, ejecutar, dar seguimiento y evaluar la estrategia de mercadeo y comunicacién
institucional, con el fin de poder posicionar a las MYPE en mercados de mayor valor y a la institucién
como la experta en el fomento, proteccion y desarrollo de la MYPE salvadorefia. Gestién de prensa y
visibilidad con impacto en la ciudadania sobre el que hacer de la CONAMYPE y su incidencia en el sector

de la micro y pequefia empresa salvadorefia.

Se articulard con el personal especializado en Comercializacién y Exportacién, para el desarrollo de las
estrategias de penetracion en los mercados locales, regionales e internacionales.

FUNCIONES
e Dirigir, coordinar e implementar la estrategia comunicacional de CONAMYPE.

* Proponer y desarrollar campafias de comunicacién masiva para promover los servicios a nivel
nacional.

e Dar lineamientos en general para la comunicacién interna en la institucidn.

e Mantener amplia disponibilidad de recursos y material audiovisual para uso institucional.

e Coordinar, documentar y promover con las diferentes unidades organizativas, los casos exitosos
apoyados por la CONAMYPE.

e Ejecutar los planes de prensa y relaciones publicas con los medios y actores estratégicos relativos
a la MYPE.

e Disefiary actualizar los medios digitales institucionales, generando valor para las personas usuarias
con las que se interactua.

Autorizado en Punto 5.1.4 del acta 142 de la sesion extraordinaria de Junta Directiva del 16 de enero de 2025



N MANUAL DE ORGANIZACION Y Codlge: M2
' it e CUNGBNES Fecha: Enero 2025
A | PR Pa’gina: 25 de 127

o Realizar la difusiéon y promocién nacional de todos los eventos institucionales.

e Planificar, organizar y desarrollar actividades de promocion y gestion de espacios permanentes.

e Participar activamente en el Modelo de Gestion Estratégico Institucional.

¢ Desarrollo de informes de ejecucién de las actividades realizadas en cumplimiento del plan anual

operativo.

PUESTOS DE TRABAIJO
s Gerente de Mercadeo y Comunicaciones

e Asistente de Comunicaciones
e Técnico(a) de Prensa vy Visibilidad
e Técnico(a) de Mercadeo

Autorizado en Punto 5.1.4 del acta 142 de la sesién extraordinaria de Junta Directiva del 16 de e érb de 2025
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INFORMACION ORGANIZATIVA BASICA

Titulo:

Cdédigo Organizativo:
Titulo del Responsable:
Dependencia Directa:

Unidades Dependientes:

OBIJETIVO

Gerencia Financiera
GFl

Gerente Financiero(a)
Presidencia

N/A
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ity EORICIONES Fecha: Enero 2025
MRS Pagina: 27 de 127
JUNTA DIRECTIVA
PRESIDENCIA

Desarrollar el proceso administrativo financiero de la institucidn, garantizando la eficiencia, eficacia y
transparencia en el manejo de los recursos monetarios. Administrar y monitorear la ejecucion
presupuestaria y financiera, en forma integrada e interrelacionada; y velar por el cumplimiento de la
normativa gubernamental del Ministerio de Hacienda y otras instituciones publicas encargadas de la

fiscalizacion.

FUNCIONES

o Asesorar a Presidencia y a Junta Directiva en la normativa financiera aplicable.

o Dirigir la gestion financiera institucional.
o Formular el anteproyecto de presupuesto institucional para aprobacién de las autoridades

correspondientes.

e Administrar los procesos del presupuesto, tesoreria y contabilidad.
e Administrar transparentemente la ejecucion del ciclo presupuestario.

e Proporcionar informacién financiera para la toma de decisiones.
e Velar por el cumplimiento de la normativa gubernamental que rigen los procesos financieros.
s Presentar informes de ejecucién de fondos, a la maxima autoridad y a las diferentes unidades

organizativas de la institucion.

o Participar activamente en el Modelo de Gestidn Estratégico Institucional.
e Asesorar a las distintas Unidades Organizativas en temas financieros.

Autorizado en Punto 5.1.4 del acta 142 de la sesion extraordinaria de Junta Directiva del 16 de enero de 2025
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PUESTOS DE TRABAJO

Gerente Financiero(a)
Analista Financiero(a)

Técnico(a) en Administracion Financiera

Presupuesto Institucional
Tesorero Institucional
Técnico de Tesoreria
Contador Institucional

Autorizado en Punto 5.1.4 del acta 142 de |a sesién extraordinaria de Junta Directiva del 16 de enero de 2025
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JUNTA DIRECTIVA

PRESIDENCIA

e

INFORMACION ORGANIZATIVA BASICA

Titulo: Unidad de Politicas Publicas
Codigo Organizativo: UPP
Titulo del Responsable: Especialista en Politicas Publicas
Dependencia Directa: Presidencia
Unidades Dependientes: N/A

OBIETIVO

Analizar el marco juridico del pais relacionado con las MYPE, anticipdndose, disefiando propuestas de
leyes, politicas y reformas que apoyen la implementacién de la Ley de Fomento, Proteccién y Desarrollo
de la MYPE y sus reformas. Asi mismo, establecer el marco de trabajo institucional para el monitoreo
especializado de la Ley de Fomento, Proteccién y Desarrollo de la MYPE y sus reformas, las politicas
institucionales de desarrollo empresarial y emprendimiento. Monitorear el estado del entorno nacional
y local, particularmente realizar andlisis econdmicos y estadisticos sobre las MYPE y los sectores
estratégicos priorizados. Desarrollar y coordinar en el territorio la implementacién de la estrategia del
Sistema Nacional de |la Micro y Pequefia Empresa — SIMYPE.

FUNCIONES
® Promover y articular las politicas publicas para las MYPE orientadas a la calidad, innovacién y

desarrollo tecnoldgico, tales como: Politica MYPE, Politica Energética, Politica de Innovacién, Ciencia
y Tecnologia, Politica Medio Ambiental, Politica de transformacién productiva, Politica industrial,
entre otras.

e Realizar analisis e investigaciones de manera permanente del entorno a fin de proponer nuevas
politicas y acciones para el segmento, evaluacién y medicién de su impacto.

e Analizar y gestionar propuestas de leyes, normativas y reformas relacionadas a las MYPE.

e Formular lineamientos para el seguimiento del sistema de estadisticas de las MYPE.

® Gestionar las estadisticas de las MYPE para garantizar la armonia y coherencia a nivel nacional y
regional.

e Dar lineamientos y monitorear la ejecucién de los Reglamentos del Fondo de Emprendimiento 1%

Autorizado en Punto 5.1.4 del acta 142 de la sesion extraordinaria de Junta Directiva del 16 de enero de 2025
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Capital de Trabajo y el Programa de Garantias en beneficio de las MYPE.

e Monitorear y dar seguimiento al marco legal y de politicas publicas dirigidas a las MYPE.

e Desarrollar y coordinar en el territorio la implementacién de la estrategia del Sistema Nacional de la
Micro y Pequefia Empresa — SIMYPE.

e Llevar la agenda del Comité de Coordinacién Interna del SIMYPE.

e Articular con las diferentes Unidades Organizativas de la institucion, el disefio, desarrollo e
implementacién de las politicas, estrategias, /o servicios en favor de la MYPE.

e Participar activamente en el Modelo de Gestion Estratégico Institucional.

e Desarrollo de informes de ejecucidon de las actividades realizadas en cumplimiento del plan anual

operativo.

PUESTOS DE TRABAIO
e Especialista en Politicas Publicas

o Especialista en Estadisticas y Estudios Econdmicos
e Técnico(a) en Politicas Publicas




18. UNIDAD DE COOPERACION
Y PROYECTOS
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JUNTA DIRECTIVA
PRESIDENCIA
INFORMACION ORGANIZATIVA BASICA
Titulo: Unidad de Cooperacidn y Proyectos
Codigo Organizativo: UCPR
Titulo del Responsable: Jefe(a) Unidad de Cooperacion y Proyectos
Dependencia Directa: Presidencia
Unidades Dependientes: N/A
OBIJETIVO

Responsable de la identificacion, formulacion y evaluacién de la factibilidad de los proyectos
presentados a las organizaciones de cooperacién y socios para el desarrollo, en coordinacién con la
presidencia, direcciones y unidades organizativas. Adicionalmente es responsable de la coordinacién y
seguimiento de gestion de proyectos de cooperacién con organismos nacionales, regionales e

internacionales.

FUNCIONES

Identificar, formular y evaluar la factibilidad de nuevos proyectos en coordinacion con la presidencia,
direcciones y unidades organizativas, para ser gestionados con la cooperaciéon nacional e
internacional y socios para el desarrollo, para ejecucion institucional o de los empresarios de la MYPE
con incidencias e impactos a nivel territorial y nacional.

Trabajar en conjunto con la direccién y unidades organizativas que correspondan, el monitoreo y
seguimiento de la ejecucion de los proyectos, inclusive con visitas territoriales, a fin de garantizar la
correcta ejecucion de los mismos e informar a la fuente de cooperacion correspondiente.
Gestionar recursos de cooperacion técnica y financiera a nivel nacional, regional e internacional con

diferentes fuentes de cooperacion y socios para el desarrollo.
Construir, administrar y actualizar un portafolio de proyectos.
Apovyar la negociacion, redaccién y proceso de suscripcion de instrumentos juridicos de cooperacion

Autorizado en Punto 5.1.4 del acta 142 de la sesion extraordinaria de Junta Directiva del 16 de enéro de 2025
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MYPE,

Ser el punto focal entre la institucion y los organismos de cooperacion nacionales, regionales,
internacionales y socios para el desarrollo.

Brindar apoyo y seguimiento en los procesos de transferencias de las buenas practicas de CONAMYPE
con otros paises, en el marco de la cooperacién Sur-Sur y otras modalidades de cooperacion.
Elaboracién de un directorio de cooperantes.

Acompafiar y/o representar a la presidencia a nivel nacional o internacional, en espacios de
representacion de alto nivel con funcionarios gubernamentales, organismos de cooperacidn
nacionales, regionales, internacionales, socios para el desarrollo y steakholders.

Representar a la institucion en las reuniones de trabajo interinstitucional que se le asignen.
Participar activamente en el Modelo de Gestidn Estratégico Institucional.

Desarrollo de informes de ejecucién de las actividades realizadas en cumplimiento del plan anual

operativo.

PUESTOS DE TRABAJO

Jefe(a) Unidad de Cooperacidn y Proyectos
Asistente Administrativo
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JUNTA DIRECTIVA

PRESIDENCIA

o vmame

INFORMACION ORGANIZATIVA BASICA

Titulo: Unidad de Medio Ambiente
Cddigo Organizativo: UMA
Titulo del Responsable: Jefe Unidad de Medio Ambiente
Dependencia Directa: Presidencia
Unidades Dependientes: e N/A

OBIETIVO

Supervisar, coordinar y dar seguimiento a las politicas, planes, programas, proyectos y acciones
ambientales que desarrolla la CONAMYPE internamente y hacia la MYPE. Velar por el cumplimiento de
las normas ambientales en la institucién y asegurar la necesaria coordinacidn interinstitucional en la

gestion ambiental, de acuerdo a las directrices emitidas por el Ministerio del iMedio Ambiente y

Recursos Naturales.

FUNCIONES

Brindar asesoria y asistencia técnica en materia de medio ambiente.

Sensibilizar y divulgar lo fundamental de las normas ambientales.

Supervisar, coordinar y dar seguimiento a la incorporacién de la dimensién ambiental en las politicas,
planes, programas, proyectos y acciones ambientales dentro de la CONAMYPE.

Apoyar en el control y seguimiento de la Evaluacion Ambiental de la CONAMYPE, de acuerdo con el
Art. 28 de la Ley de Medio Ambiente.

Recopilar y sistematizar la informacion ambiental dentro de la institucién, indicadas expresamente
en la Ley de Medio Ambiente y otras leyes ambientales.

Formar parte del Sistema Nacional de Gestién del Medio Ambiente.

Mantener informado al Ministerio del Medio Ambiente y Recursos Naturales relativas a la gestién
ambiental realizada por la Unidad.

Promover procesos para elevar el nivel de informacién, conciencia y compromiso con la gestién
ambiental de las MYPE.
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e Estimular el desarrollo de iniciativas empresariales orientadas a la gestion ambiental.

e Promover el uso de tecnologias limpias y el uso sostenible y racional de la energia en los procesos de

produccion de las MYPE.

e Brindar lineamientos para la incorporacion de la gestion de riesgos ambientales.
e Planificar e implementar un plan de sensibilizacién y capacitacion institucional en materia de gestion

ambiental para el personal, en coordinacion con la Gerencia de Talento Humano.

PUESTOS DE TRABAIO
e Jefe Unidad Medio Ambiente

Autorizado en Punto 5.1.4 del acta 142 de la sesion extraordinaria de Junta Directiva del 16 de enero de 2025




20. UNIDAD DE GENERO

Autorizado en Punto 5.1.4 del acta 142 de la sesion extraordinaria de Junta Directiva del 16 de enero de 2025



gy LUBION MANUAL DE ORGANIZACION Y Codigo: M-OYF-2.0
t“; s FUNCIONES Fecha: Enero 2025
Pagina: 39 de 127

JUNTA DIRECTIVA

PRESIDENCIA

|

INFORMACION ORGANIZATIVA BASICA

Titulo: Unidad de Género
Cddigo Organizativo: UGE
Titulo del Responsable: Jefa Unidad de Género
Dependencia Directa: Presidente
Unidades Dependientes: ° N/A

OBIJETIVO

Responsable de establecer los lineamientos transversales de género en la operatividad interna y externa
de la institucidn, y coordinar la ejecucién de las mismas con las diferentes unidades organizativas.

FUNCIONES

Articularse y coordinarse con todo el personal de CONAMYPE y de los aliados estratégicos, para
brindar atencion especializada a las empresarias de la MYPE.

Brindar asesoria a las unidades organizativas de la institucidn, para la planeacién, programacian,
Presupuestacidn, evaluacidn y ejecucidn de proyectos o programas con perspectiva de género.
Brindar asesorfa para la implementacién de acciones afirmativas que favorezcan la equidad de
género.

Promover y gestionar procesos de sensibilizacion, capacitacion y formacién del personal en materia
de igualdad, no discriminacién y vida libre de violencia.

Facilitar y asesorar a la institucidn para la incorporacidén del Principio de Igualdad y no Discriminacidn
en todo el guehacer institucional.

Monitorear el cumplimiento de los compromisos institucionales establecidos en el marco legal
vigente en relacion a la Igualdad, Equidad y no Discriminacion contra las mujeres.

Ser enlace y dar cumplimiento a todos los requerimientos de informacion que sobre el tema soliciten

otras instituciones publicas. <ELA MICH

: . L ) . < 0P,
e Promover a través de las Unidades Organizativas la incorporacion de)/€nfé ‘fj"%odz;°nero en las
SO 4 2%

MYPE.

Autorizado en Punto 5.1.4 del acta 142 de la sesidn extraordinaria de Junta Directiva del 16°de enero de 2025
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e Asesorar en la adopcién y ejecucién de politicas, programas y proyectos para la autonomia y

empoderamiento econdmico de las mujeres.

e Desarrollar acciones para erradicar la discriminacion directa e indirecta hacia las mujeres en las

distintas acciones que se desarrollen.

PUESTOS DE TRABAJO
e Jefa Unidad de Género

Autorizado en Punto 5.1.4 del acta 142 de la sesién extraordinaria de Junta Directiva del 16 de enero de 2025
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JUNTA DIRECTIVA

PRESIDENCIA

DIRECCION DE DESARROLLO

INSTITUCIONAL

(GERENCIA DE TALENTO UNIDAD DE UNIDAD DE GESTION UNIDAD DE SERVICIOS UNIDAD DE COMPRAS
HUMANO PLANIFICACION DOCUMENTAL GENERALES PUBLICAS

INFORMACION ORGANIZATIVA BASICA

Titulo: Direccion de Desarrollo Institucional
Cédigo Organizativo: DDI

Titulo del Responsable: Director(a) de Desarrollo Institucional
Dependencia Directa: Presidencia

Unidades Dependientes: e Gerencia de Talento Humano

e Unidad de Planificacién
e Unidad de Gestién Documental
e Unidad de Servicios Generales

s Unidad de Compras PUblicas

ATRIBUCIONES
La Direccion de Desarrollo Institucional vela por el desarrollo de la gestién administrativa de la

CONAMYPE y el apoyo que se brinda a los territorios para la ejecucidn de sus actividades en términos
de suministro de papeleria, vales de combustible, arrendamiento de locales, asignacion y
mantenimiento de vehiculos, entre otros.

OBIJETIVO
Dirigir y coordinar la gestién administrativa de la institucién, proveyendo y facilitando los servicios de

soporte a las actividades técnicas y administrativas que la institucidn realiza en el marco de Ia
implementacion de la proyeccién estratégica institucional y la planificacién anual, velando por el
cumplimiento de los marcos normativos gubernamentales y de control interno.

FUNCIONES
e Planificar, organizar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con el 4mbito administrativo

Autorizado en Punto 5.1.4 del acta 142 de la sesién extraordinaria de Junta Directiva del 18 de enero de 2025
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de la CONAMYPE.
Brindar seguimiento y monitoreo de las acciones que sustentan el Modelo de Gestion Estratégico

Institucional.

Proponer a la Presidencia los lineamientos operativos que deberdn seguir las diferentes unidades
organizativas.

Presentar propuestas para mantener actualizado el modelo de gestién estratégico institucional
acorde a la proyeccidon de crecimiento de la CONAMYPE.

Supervisar y revisar la informacién y documentacion de las dreas a su cargo a ser sometida a
conocimiento de la Junta Directiva.

Velar y dar cumplimiento a las diferentes leyes e instrumentos técnico-juridicos y normativas que
regulan el funcionamiento de la institucion.

Asumir la conduccién operativa y administrativa de las Unidades Organizativas bajo su mando.
Velar porque haya una administracion ordenada, transparente y una ejecucién presupuestaria
ajustada a la proyeccion institucional.

Velar por la adecuada y oportuna administracién de los procesos y procedimientos institucionales.
Facilitar los recursos y la gestidn administrativa para el desarrollo de las actividades operativas en el
territorio.

Coordinar las actividades de seguridad de la institucion.

Coordinar la administracion del médulo de control de las lineas telefénicas.

Coordinar la construccién, administracidn y actualizacién de los planes de contingencia para el
funcionamiento de la institucién.

Desarrollo de informes de ejecucién de las actividades realizadas en cumplimiento del plan anual

operativo.

PUESTOS DE TRABAJO

Director(a) de Desarrollo Institucional

Asistente de Despacho

Colaborador de Atencidn al Cliente y Correspondencia
Técnico de Soporte Administrativo al Territorio

Autorizado en Punto 5.1.4 del acta 142 de la sesion extraordinaria de Junta Directiva del 16 de enero de 2025
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PRESIDENCIA

DIRECCION DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL

INFORMACION ORGANIZATIVA BASICA

Titulo: Gerencia de Talento Humano
Cddigo Organizativo: GTH
Titulo del Responsable: Gerente de Talento Humano
Dependencia Directa: Direccion de Desarrollo Institucional
Unidades Dependientes: N/A

OBIJETIVO

Responsable de |as actividades relativas a la administracion del talento humano y su desarrollo, procesos
de reclutamiento, seleccién y contratacién del personal, remuneraciones, capacitacion, desarrollo de
competencias, sistemas de prestaciones, clima organizacional, evaluacién del desempefio, asi como lo

relativo a las normativas del recurso humano.

FUNCIONES

Asesorar a Presidencia, Junta Directiva y Unidades Organizativas en los temas relacionados al
Recurso Humano, asi como de la normativa legal aplicable.

Gestionar eficientemente los procesos de remuneraciones al personal.

Desarrollar acciones que fortalezcan el clima laboral.

Asegurar que el proceso de reclutamiento, seleccién y contratacion de personal se realice con base
a la normativa institucional.

Conducir la gestién por competencias del personal y planes de carrera.

Desarrollar y gestionar el plan de compensacién y beneficios para el personal.

Participar por delegacién de la maxima autoridad, en las comisiones que por ley sean demandadas a
la institucion en lo referente a las relaciones laborales.

Desarrollar las evaluaciones del personal, con instrumentos actualizados acorde al desempefio
laboral y las competencias.

Autorizado en Punto 5.1.4 del acta 142 de la sesién extraordinaria de Junta Directiva del 16 de enero de 2025
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e Desarrollo de informes de ejecucion de las actividades realizadas en cumplimiento del plan anual

operativo.

PUESTOS DE TRABAIO
e Gerente de Talento Humano

e Técnico(a) de Seleccion
e Técnico(a) de Prestaciones al Personal
e Analista de Remuneraciones

Autorizado en Punto 5.1.4 del acta 142 de |a sesién extraordinaria de Junta Directiva del 16 de enero de 2025
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Autorizado en Punto 5.1.4 del acta 142 de la sesién extraordinaria de Junta Direct/i a del 16 de enero de 2025




DIRECCION DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL

INFORMACION ORGANIZATIVA BASICA

Titulo: Unidad de Planificacion
Cadigo Organizativo: UPL
Titulo del Responsable: Jefe(a) de Unidad de Planificacién
Dependencia Directa: Direccion de Desarrollo Institucional
Unidades Dependientes: N/A

OBJETIVO
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PRESIDENCIA

Responsable de dirigir, coordinar, monitorear y dar seguimiento a los procesos de Planificacién
Estratégica y Planificacién Operativa Anual presentando propuestas innovadoras para la adopcion de

buenas practicas internacionales para el desarrollo de actividades para el cumplimiento de los objetivos
estratégicos, mejora y monitoreo de los indicadores institucionales. Sistematizacion de los resultados
de la gestidn institucional y brinda soporte técnico a Presidencia. Planificar, dirigir y coordinar el trabajo

de la unidad a su cargo y administrar el recurso humano asignado.

PUESTOS DE TRABAIO
s Jefe(a) Unidad de Planificacion

e Técnico(a) de Procesos
e Técnico(a) de Planificacion

Autorizado en Punto 5.1.4 del acta 142 de la sesién extraordinaria de Junta Directiva del 16 de enero de 2025
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Autorizado en Punto 5.1.4 del acta 142 de la sesién extraordinaria de Junta Directiva de
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PRESIDENCIA
DIRECCION DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL
INFORMACION ORGANIZATIVA BASICA
Titulo: Unidad de Gestion Documental
Codigo Organizativo: UGD
Titulo del Responsable: lefe(a) de Unidad de Gestion Documental
Dependencia Directa: Direccién de Desarrollo Institucional
Unidades Dependientes: N/A
OBIETIVO

Administrar un sistema institucional de gestion documental y archivo que permita mantener actualizado
y localizar con prontitud y seguridad los datos que se generen, procesen o reciban en cumplimiento a la

Ley de Acceso a la Informacién Publica y otras normativas relacionadas.

FUNCIONES

Brindar lineamientos para administracion eficiente y eficaz de los archivos y la gestién documental
especialmente lo relativo a los archivos de gestion, central, periféricos, intermedios e histéricos.
Establecer los procedimientos internos concernientes a la gestion documental y archivo: recepcién,
registro y control, distribucion y servicios a las dependencias de la CONAMYPE.

Establecer programas de automatizacién de consulta de archivo por medios electrénicos.

Analizar y procesar la informacién contenida en los expedientes en forma normalizada, a través de
la utilizacidon de herramientas técnicas de manejo documental establecidas por la CONAMYPE.
Administrar, custodiar y mantener actualizado el inventario y el archivo central de documentacién
de la institucién.

Establecer la normativa técnica en los procesos de archivo (tratamiento fisico, almacenamiento,
conservacion, preservacion, transferencia, disposicién final de la documentacién) priorizando la
produccidn, divulgacién y uso digital de los documentos.

Administrar el centro de documentacidn especializado de CONAMYPE para el resguardo de la
memoria histdrica.

Apoyar la documentacion de la sistematizacién de las buenas practicas de CONAMYPE.

Autorizado en Punto 5.1.4 del acta 142 de la sesion extraordinaria de Junta Directiva del 16 de enero de 2025
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e Gestionar el inventario documental de cada una de las unidades organizativas.

e Participar activamente en el Modelo de Gestion Estratégico Institucional.

e Participar y apoyar a las demas unidades organizativas en los procesos de gestién documental.

e Capacitar al personal en temas de gestion documental.

e Desarrollo de informes de ejecucidn de las actividades realizadas en cumplimiento del plan anual

operativo.

PUESTOS DE TRABAJO
e Jefe(a) Unidad de Gestion Documental

e Técnico(a) de Archivo y Gestién Documental
e Auxiliar de Archivo

Autorizado en Punto 5.1.4 del acta 142 de la sesion extraordinaria de Junta Directiva del 16 de enero de 2025
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GENERALES

Autorizado en Punto 5.1.4 del acta 142 de la sesion extraordinaria de Junta Directiva del 16 de enero de 2025



DIRECCION DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL

INFORMACION ORGANIZATIVA BASICA

Titulo:

Cddigo Organizativo:
Titulo del Responsable:
Dependencia Directa:

Unidades Dependientes:

OBIJETIVO

Unidad de Servicios Generales

UsG

lefe(a) de Unidad de Servicios Generales

Direccién de Desarrollo Institucional

N/A
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PRESIDENCIA

Responsable de brindar servicios de logistica, administracion de activo fijo, gestion de arrendamientos
de bienes y servicios, seguridad, limpieza, transporte, mantenimiento de las instalaciones, suministro
de combustible, almacenamiento y entrega de materiales, papeleria y utiles; servicios de
fotocopiadoras, reparaciones de vehiculos, reparaciones de equipos de aire acondicionado, entre otros

para el desarrollo de las funciones de la institucion.

Responsable de brindar el soporte logistico y de infraestructura fisica para la operacion de todas las
unidades de la institucién, asi como responsable de adquisicién de bienes y servicios para el desarrollo
de las actividades bdsicas de la institucidn.

FUNCIONES

e Gestionar las adquisiciones de bienes y servicios para solucionar las necesidades requeridas por las
diferentes unidades organizativas de CONAMYPE.
e Administrar las contrataciones de bienes y servicios generales de la Institucién.
e Coordinar el apoyo en las solicitudes referentes a la administracion de vehiculos y su asignacion.
e Responder a las necesidades de activo fijo que requieren las Unidades de la Institucién para el
ejercicio optimo de sus atribuciones y funciones.
e Elaborar el Plan de Mantenimiento Anual

Autorizado en Punto 5.1.4 del acta 142 de la sesién extraordinaria de Junta Directiva del

de enero de 2025
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Regionales de CONAMYPE y otras oficinas que se establezcan a nivel nacional.

Gestionar los contratos de arrendamiento de las oficinas y demads bienes que requiera la institucién
para su funcionamiento.

Gestionar la instalacion de nuevas oficinas cuando sean requeridas.

Apoyar en la Implementacidon de las acciones propuestas por el Comité de Seguridad y Salud
Ocupacional de |a institucion.

Apoyar en la ejecucién de las actividades administrativas de los proyectos.

Coordinar el trabajo de apoyo administrativo a las oficinas a nivel nacional para garantizar un buen
soporte administrativo a los territorios.

Presentar semestralmente, informes actuales e histdricos, sobre el comportamiento de los gastos de
funcionamiento por oficina.

Presentar informes mensuales sobre el consumo de vales de combustible, papeleria y utiles de
oficina, bienes de consumo, etc.

Apoyar a las demas unidades organizativas en los procesos de atencion a la MYPE.

Desarrollo de informes de ejecucién de las actividades realizadas en cumplimiento del plan anual
operativo, trimestralmente,

PUESTOS DE TRABAJO

-

Jefe Unidad de Servicios Generales
Encargado de Activos y Logistica
Encargado{a) de Proveeduria
Encargado de Mantenimiento General
Motorista

Autorizado en Punto 5.1.4 del acta 142 de la sesion extraordinaria de Junta Directiva del 16 de enero de 2025
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PRESIDENCIA
DIRECCION DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL
INFORMACION ORGANIZATIVA BASICA
Titulo: Unidad de Compras Publicas
Codigo Organizativo: uce
Titulo del Responsable: Gerente Unidad de Compras Publicas
Dependencia Directa: Direccién de Desarrollo Institucional
Unidades Dependientes: N/A
OBIETIVO

Asegurar la buena gestién, asi como la aplicabilidad de los principios de eficiencia, eficacia y economia
en los procesos de compras publicas, obras y/o servicios, proyectados en la Planificacion Anual de

Compras, con base en lo establecido en |a Ley de Compras Publicas (LCP), normativas de cooperantes

internacionales cuando aplicare y otras leyes y disposiciones vigentes.

FUNCIONES

Asesorar a las Jefaturas Inmediatas en temas de compras.

Dar inicio a los procesos de compras acordes a la Ley de Compras Publicas y ejecutar proyectos o
convenios en materia de compras segutin la normativa indicada por el cooperante.

Coordinar, elaborar, ejecutar y dar seguimiento a la planificacién anual de compras.

Garantizar la transparencia en los procesos de compras y adquisiciones.

Brindar asesorfa a directores, gerentes, jefes y personal técnico y operativo en los procesos de
compras institucionales.

Velar por el cumplimiento de otras normativas legales aplicables a la CONAMYPE.

Asegurar una evaluacién de ofertas que tenga como prioridad la calidad en la adquisicién de los
bienes y servicios,

Gestionar la creacién, administracion y actualizacidn de la base de proveedores,

Articular con las diferentes unidades organizativas y el personal, para dar inicio a los procesos de
compras.

Revisar con las unidades solicitantes los Términos de Referencia o Bases de Licitaciones, dos meses

Autorizado en Punto 5.1.4 del acta 142 de la sesion extraordinaria de Junta Directiva del 16 de enero de 2025
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previos a dar inicio al proceso de adquisicidn gue corresponda.

e Requeririnformacién de los administradores de contrato, relacionados con el avance de la ejecucion
de los bienes y servicios y preparar informes consolidados para la maxima autoridad.

e Preparary presentar informes de ejecucion de Planificacién Anual de Compras, para Presidenciay a
la Junta Directiva.

e Hacer verificaciones de seguimiento sobre ejecucion de contratos u 6rdenes de compra.

e Desarrollar capacitaciones sobre procesos de compras publicas, para el personal de CONAMYPE y
empresarios de la MYPE.

e Participar activamente en el Modelo de Gestion Estratégico Institucional.

e Desarrollo de informes de ejecucidn de las actividades realizadas en cumplimiento del plan anual

operativo.

PUESTOS DE TRABAIO
e Gerente Unidad de Compras Publicas

e Especialista en Compras Publicas
e Técnico de Compras

X

Autorizado en Punto 5.1.4 del acta 142 de la sesion extraordinaria de Junta Directivg del 16 de enero de 2025
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JUNTA DIRECTIVA

PRESIDENCIA

SUBDIRECCION DE
ESPECIALIZACIONES

GERENCIA DE
FERENCIA TERRITORIAL ‘ INNOVACION Y
TECNOLOGIA
INFORMACION ORGANIZATIVA BASICA
Titulo: Direccion de Desarrollo Empresarial
Codigo Organizativo: DDE
Titulo del Responsable: Director(a) de Desarrollo Empresarial
Dependencia Directa: Presidencia
Unidades Dependientes: e Subdireccion de Especializaciones

e Gerencia Territorial

e Gerencia de Innovacion y Tecnologia

ATRIBUCIONES
Esta Direccidn es responsable por la adecuada funcionalidad de los servicios de atencion generalista y

especializado brindado a los empresarios en los diferentes puntos de atencién en los territorios.

La Gerencia Territorial tendra a su cargo el direccionamiento de los cinco Centros Regionales (Santa Ana,
Sonsonate, Chalatenango, San Salvador y San Miguel) y los CDMYPES con el apoyo bajo su cargo de la
Coordinacion CDMYPE.

La Subdireccion de Especializaciones, tendra a su cargo las dreas de servicios especializados y el area de

Desarrollo Artesanal. Por otra parte, de acuerdo a la estructura autorizada, el coordinador del drea de
Desarrollo Artesanal estara a cargo del direccionamiento de las oficinas CEDART.

OBIJETIVO
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la funcionalidad del Modelo de Gestidn Estratégico Institucional y |a eficacia y eficiencia de los procesos
y servicios generalistas y especializados brindados en las diferentes etapas del Ciclo de Desarrollo

Empresarial.

FUNCIONES

Planificar, organizar, ejecutar y controlar las actividades en el &mbito de su competencia.

Brindar seguimiento y monitoreo de las acciones que sustentan el Modelo de Gestion Estratégico
Institucional.

Proponer a la Presidencia los lineamientos operativos que deberdn seguir las diferentes unidades
organizativas, para la ejecucion de los planes estratégicos y operativos en materia de servicios de
desarrollo empresarial.

Presentar propuestas para mantener actualizado el modelo de gestion estratégico institucional
acorde a la proyeccién de crecimiento de la CONAMYPE.

Supervisar y revisar la informacion y documentacién de las areas a su cargo a ser sometida a
conocimiento de la Junta Directiva.

Dirigir y coordinar las actividades de las unidades bajo su responsabilidad, buscando la
complementariedad y articulacién de esfuerzos en los territorios.

Velar por el desarrollo y seguimiento de los servicios generalistas y especializados brindados en las
diferentes etapas del Ciclo de Desarrollo Empresarial.

Garantizar la funcionalidad optima del Modelo de Gestidn Estratégico Institucional.

Velar y dar cumplimiento a las diferentes leyes e instrumentos técnico-juridicos autorizados por
Junta Directiva.

Garantizar el disefio de productos y servicios que respondan a las necesidades de las MYPE y a la
realidad del pais.

Administrar y gestionar la consecucion de los indicadores de impacto de los servicios hacia las MYPE
establecidos en los Planes Estratégicos y Planes Operativos Anuales.

Promover la articulacion y transversalizacion de los enfoques de trabajo: tecnoldgico, calidad, género
y medio ambiental en el disefio y desarrollo de los servicios generalistas y especializados para las
MYPE.

Promover con las Instituciones de apoyo a la Micro y Pequefia empresa la simplificacién de los
tramites administrativos que realicen ante ellas y la posterior verificacidn de estas acciones.
Implementar, controlar y mejorar los servicios para el desarrollo de las MYPE.

Velar por la adecuada y oportuna administracién de los procesos y procedimientos institucionales,
en las materias de su competencia.

Gestionar la articulacién de los equipos multidisciplinarios de trabajo para el desarrollo de los
procesos y servicios brindados a la MYPE.

Garantizar la implementacion del SIMYPE en los territorios.

Coordinar laimplementacién de las diferentes estrategias de desarrollo de la MYPE en los territorios.
Desarrollo de informes de ejecucién de las actividades realizadas en cumplimiento del plan anual

operativo.

Autorizado en Punto 5.1.4 del acta 142 de la sesion extraordinaria de Junta Directiva del 16 de enero de 2025
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PUESTOS DE TRABAJO

Director de Desarrollo Empresarial
Gerente de Operaciones

Asistente de Despacho
Subdirector(a) de Especializaciones
Gerente Territorial

Gerente de Innovacion y Tecnologia

Autorizado en Punto 5.1.4 del acta 142 de la sesién extraordinaria de Junta Directiva del 16 de enero de 2025
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PRESIDENCIA
DIRECCION DE
DESARROLLO
EMPRESARIAL
COORDINACION CENTROS REGIONALES
CDMYPE 5
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i CDMYPE E
INFORMACION ORGANIZATIVA BASICA
Titulo: Gerencia Territorial
Cdodigo Organizativo: GTE
Titulo del Responsable: Gerente Territorial
Dependencia Directa: Direccién de Desarrollo Empresarial
Unidades Dependientes: e Coordinacién CDOMYPE

e Centros Regionales

OBIJETIVO

Responsable de apoyar a la Direccién de Desarrollo Empresarial en la planificacion de las estrategias y
planes operativos de CONAMYPE y coordinar con las Jefaturas de los Centros Regionales, la ejecucién
de las acciones, y el fomento de las alianzas estratégicas para el logro de los objetivos institucionales.
Asi mismo es el enlace con la Direccién de Desarrollo Empresarial, para el traslado y ejecucion de las
directrices estratégicas y politicas publicas al territorio, y la presentacion de los informes de avance de

la ejecucién de los planes y proyectos de su drea de accion.

FUNCIONES

e Establecer la cultura del trabajo en equipo entre las diferentes Jefaturas, asi co

de las oficinas en su region.

oi-el personal

MiC,

e Desarrollar la vivencia de los principios y valores institucionales en los eq 1Hps £
o )

it A

Autorizado en Punto 5.1.4 del acta 142 de la sesién extraordinaria de Junta Directiva del 16 dle enero de 2025
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region.

Propiciar el desarrollo de la integridad de los servicios y del personal de la region.

Establecer los compromisos de mejora continua en los equipos de trabajo de su region.

Propiciar acciones de motivacién para la mejora del clima organizacional en los equipos de su region.
Gerenciar la apertura de espacios para la participacién del personal en la innovacién.

Establecer una sana comunicacion entre los equipos de trabajo de la regién.

Coordinar la planificacién, ejecuciény control de las actividades estratégicas y operativas de los
territorios asignados.

Supervisar la ejecucion y facilitar el trabajo de las jefaturas regionales;

Establecer mecanismos de coordinacién con los CDMYPE a través de los Jefes de Centros Regionales.
Realizar la coordinacién con instituciones publicas o instancias privadas las acciones de fomento a |a
MYPE.

Coordinar el funcionamiento del SIMYPE a través de las jefaturas de la region.

Proponer mejoras al sistema, a la organizacién, gestiones y otros.

Establecer y darles continuidad a las alianzas estratégicas en los territorios de la region asignada.
Coordinar y apoyar las articulaciones que se generen en los territorios de la region,

PUESTOS DE TRABAIO
e Gerente Territorial

e Jefe(a) Seguimiento Territorial

Autorizado en Punto 5.1.4 del acta 142 de la sesién extraordinaria de Junta Directiva del 16 de enero de 2025
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PRESIDENCIA

DIRECCION DE

DESARROLLO

EMPRESARIAL

IGERENCIA TERRITORIAL|

CENTROS REGIONALES
5

L — 1

sobusssn s

CDMYPE E

INFORMACION ORGANIZATIVA BASICA

Titulo: Coordinaciéon de CDMYPE
Cadigo Organizativo: CCDMYPE
Titulo del Responsable: Coordinador(a) de COMYPE
Dependencia Directa: Gerencia Territorial
Unidades Dependientes: e Ninguna

OBIJETIVO

Concretar la alianza publico - privado - academia para laimplantacién de los Centros de Desarrollo de la
Micro y Pequefia Empresa CDMYE, impulsando el funcionamiento de los CDMYPE, por lo que se disefian
estrategias de atencién en el territorio y creando normativas de funcionamiento técnico y financiero de

los centros. Manteniendo las condiciones idéneas para que las relaciones interinstitucionales sean

propicias para el trabajo en conjunto con las instituciones que operan CDMYPE.

FUNCIONES

Coordinacion interinstitucional para el establecimiento de la alianza publico — privado - academia
(CDMYPE.)

Elaborar informes sobre el funcionamiento técnico y financiero de los CDMYPE, trimestrales y
anuales sobre el cumplimiento de los objetivos y metas ejecutadas y establecidas en el Plan
Operativo Anual y en los documentos de convenio con las instituciones que operan CDMYPE.
Realizar visitas de monitoreo a los CDMYPE

Realizar monitoreo constante sobre el ingreso de la informacién ingresada en el sistema integrado.
Disefio de propuesta de CDMYPE para cada afio, incluyendo asignacién presupuestaria para cada

Autorizado en Punto 5.1.4 del acta 142 de la sesién extraordinaria de Junta Directiva del 16 de enero de 2025
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institucion, asi como el conjunto de metas y servicios a ejecutar.

o Realizacién del proceso de evaluacién del desempefio de los COMYPE y su equipo asesor.

e Revisién y ajuste de Manuales que norman el que hacer técnico, financiero y de imagen de los
CDMYPE.

e Coordinar, revisar y monitorear los desembolsos.

o Velar por el cumplimiento de los compromisos establecidos en los convenios.

PUESTOS DE TRABAIJO
e Coordinador(a) de CDMYPE

Autorizado en Punto 5.1.4 del acta 142 de la sesion extraordinaria de Junta Directiva del 16 de enero de 2025
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PRESIDENCIA
DIRECCION DE
DESARROLLO
EMPRESARIAL

FERENCIA TERRITORIAL

COORDINACION
CDMYPE

INFORMACION ORGANIZATIVA BASICA

Titulo: Centros Regionales

Cddigo Organizativo: CRSS (Centro Regional San Salvador)
CRSA (Centro Regional Santa Ana)
CRSO (Centro Regional Sonsonate)
CRCH (Centro Regional Chalatenango)
CRSM (Centro Regional San Miguel)

Titulo del Responsable: Jefes Centros Regionales
Dependencia Directa: Gerencia Territorial
Unidades Dependientes: o N/A

OBIJETIVO

Ejecutan las acciones planificadas para el territorio; Apoyan en el establecimiento de las alianzas
estratégicas para el logro de los objetivos institucionales, para lo cual cuenta con el equipo técnico
necesario para desarrollar sus actividades. Se brindaran servicios generalistas y servicios especializados,
coordinaran acciones de los CDMYPES y el equipo especializado, a fin de fortalecer a los empresarios en

la ruta del Ciclo de Desarrollo Empresarial.

FUNCIONES
e Planificar, ejecutar e informar el trabajo desarrollado en el territorio asi

7 &
7 O
it
{

Autorizado en Punto 5.1.4 del acta 142 de la sesién extraordinaria de Junta Directiva del = '\ero de 2025
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Dirigir el trabajo institucional que se implementa en el territorio asignado.

Garantizar la implementacién de los lineamientos, estrategias y metodologias institucionales en
todos los territorios.

Garantizar aquellas responsabilidades asignadas por la ley de fomento proteccién y desarrollo de la
MYPE en los territorios.

Crear relaciones con los gobiernos locales para dinamizar el desarrollo econdmico local.

Desarrollar y dar seguimiento a las MYPE que ingresan a las incubadoras del proyecto.

Promover y facilitar la consolidacién de tejidos empresariales y productivos, fomentando la
asociatividad de las MYPE y la integracidn en cadenas productivas.

Garantizar que se ejecuten los objetivos y metas territoriales planificadas para el Centro Regional en
los servicios que proporciona, durante todas las etapas del Ciclo de Desarrollo Empresarial.
Coordinar con el personal bajo su cargo, la especificacién del trabajo a realizar en el territorio, seglin
plan operativo anual.

Coordinar y reportar avances y cumplimiento de metas.

Velar por |a calidad del servicio a las personas usuarias.

Coordinar, dar seguimiento y ejecucién de las acciones que se implementen por el equipo técnico en
el territorio.

Apoyar en los procesos de formalizacién de la micro y pequefia empresa de una manera sistematica
y simplificada.

Garantizar la implementacién del SIMYPE en los territorios.

Participar, Ejecutar y Garantizar la funcionalidad optima del Modelo de Gestién Estratégico
Institucional.

Ejecutar los procesos por medio de los cuales se les brinda la atencién generalista y especializada a
las MYPES.

Formar parte activa de los equipos multidisciplinarios especializados, para la atencién de la MYPE en
las diferentes etapas del Ciclo de Desarrollo Empresarial.

Registrar de manera oportuna y sin retraso, en los sistemas informéticos de CONAMYPE, todo
servicio brindado a la MYPE.

PUESTOS DE TRABAIJO

Jefe(a) Centro Regional

Asistente Administrativo(a)

Técnico(a) de Desarrollo Econdémico Local

Técnico(a) de Emprendimiento

Técnico(a) de Empresarialidad Femenina

Técnico(a) de Asesoria de Empresarialidad Femenina
Técnico(a) de Desarrollo Artesanal

Técnico(a) de Servicios Empresariales

Tecnico(a) en Formalizacion y Proteccién de la MYPE

Autorizado en Punto 5.1.4 del acta 142 de la sesién extraordinaria de Junta Directiva del 16 de enero de 2025
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PRESIDENCIA

DIRECCION DE

DESARROLLO

EMPRESARIAL

_]

UNIDAD DE UNIDAD DE
DESARROLLO DE INFRAESTRUCTURA Y
SOFTWARE SEGURIDAD INFORMATICA

INFORMACION ORGANIZATIVA BASICA

Titulo: Gerencia de Innovacion y Tecnologia
Codigo Organizativo: GIT

Titulo del Responsable: Gerente de Innovacion y Tecnologia
Dependencia Directa: Direccién de Desarrollo Empresarial
Unidades Dependientes: e Unidad de Desarrollo de Software

e Unidad de Infraestructura y Seguridad Informatica

OBIETIVO

Dirigir y coordinar la gestion de innovacion, registro y tecnologia de la institucién, proveyendo vy
facilitando servicios de soporte a las actividades de atencién a la MYPE, y las acciones administrativas
que la institucion realiza en el marco de la implementacién de la proyeccion estratégica institucional y

la planificacién anual.

FUNCIONES
e Planificar, organizar, ejecutar y controlar las actividades en el ambito de la innovacidn, registro y

tecnologia.

e Brindar seguimiento y monitoreo de las acciones que sustentan el Modelo de Gestién Estratégico
Institucional.

e Proponer a la Presidencia los lineamientos operativos que deberdn seguir las diferentes unidades
organizativas, para la ejecucion de los planes estratégicos y operativos en materia de innovacién,
registro y tecnologia.

* Presentar propuestas para mantener actualizado el modelo de gestién estratégico institucional
acorde a la proyeccién de crecimiento de la CONAMYPE.

e Supervisar y revisar la informacién y documentacién de las dreas a su cargo a ser sometida a

Autorizado en Punto 5.1.4 del acta 142 de la sesion extraordinaria de Junta Directiva del 16 de enero de 2025
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conocimiento de la Junta Directiva.

e Velar y dar cumplimiento a las diferentes leyes e instrumentos técnico-juridicos y normativas que
regulan el funcionamiento de la institucién, en materia de registro y de tecnologfa informdtica.

e Asumir la conduccién operativa y administrativa de las Unidades Organizativas bajo su mando.

e Velar porque haya una administracién de los equipos tecnoldgicos y sistemas informaticos,
ordenada, transparente y una ejecucién presupuestaria ajustada a la proyeccion institucional.

e Velar por la adecuada y oportuna administracién de los procesos y procedimientos institucionales,
en las materias de su competencia.

e Facilitar los recursos de registro, informaticos e innovacién, para el desarrollo de las actividades
operativas en el territorio.

e Coordinar la gestién de contratacién de enlaces y servicios de internet para toda la institucion.

e Coordinar la construccién, administracién y actualizacién de los planes de contingencia para el
funcionamiento de la institucién.

s Coordinar el apoyo de las unidades organizativas bajo su mando, para las demds unidades
organizativas en los procesos de atencion a la MYPE.

e Determinar las politicas de administracién del sistema de registro de las MYPES.

e Velar por el adecuado cumplimiento de los planes estratégicos y operativos anuales de su Gerencia
y de las unidades organizativas bajo su cargo.

e Desarrollo de informes de ejecucién de las actividades realizadas en cumplimiento del plan anual

operativo.

PUESTOS DE TRABAJO
e Gerente de Innovacion y Tecnologia

JELA MICR

Autorizado en Punto 5.1.4 del acta 142 de la sesién extraordinaria de Junta Directiva del 16 de enero de 2025
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PRESIDENCIA
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INFORMACION ORGANIZATIVA BASICA
Titulo: Unidad de Desarrollo de Software
Caédigo Organizativo: uDSs
Titulo del Responsable: Jefe(a) Unidad de Desarrollo de Software
Dependencia Directa: Gerencia de Innovacion y Tecnologia
Unidades Dependientes: e N/A
OBIJETIVO

Desarrollar los sistemas informaticos que requiera CONAMYPE para la ejecucion de las actividades
institucionales. También de la implementacion de los sistemas informaticos de la institucién, velar por
el correcto funcionamiento de los sistemas informaticos desarrollados o adquiridos por la institucion
brindando soporte y capacitacion de los mismos a los usuarios de los sistemas.

FUNCIONES

Desarrollar y garantizar la funcionalidad de los sistemas, adquisicion de tecnologia relacionada con
desarrollo de software, para satisfacer apropiadamente las necesidades de informacion.

Disefiar bases de datos y garantizar la correcta operatividad en conjunto con la Unidad de
Infraestructura y Seguridad Informatica

Aportar y apoyar en la prevencidn de riesgos tecnoldgicos e informaticos en conjunto con la Unidad
de Infraestructura y Seguridad Informatica y la Gerencia de Innovacion y Tecnologia.

Elaborar y ejecutar planes de contingencia para el funcionamiento de los sistemas informaticos y
medios virtuales de comunicacidn institucional.

Resolver las necesidades de desarrollo y mejora de los sistemas informaticos.

Desarrollo y mantenimiento de Sistemas Informaticos de la Institucion.
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Modelo de Gestion Estratégico Institucional.

e Disefiar, desarrollar y administrar los sistemas informaticos para el registro y seguimiento de los

planes estratégicos y anuales de la institucion.

e Desarrollo de informes de ejecucion de las actividades realizadas en cumplimiento del Plan anual

Operativo.

PUESTOS DE TRABAJO
e Jefe(a) Unidad Desarrollo de Software

e Encargado de Programacién
e Técnico de Desarrollo de Sistemas

Autorizado en Punto 5.1.4 del acta 142 de la sesion extraordinaria de Junta Directiva del 16 de enero de 2025
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PRESIDENCIA
DIRECCION DE
DESARROLLO
EMPRESARIAL
GERENCIA DE INNOVACION
Y TECNOLOGIA
UNIDAD DE
DESARROLLO DE
SOFTWARE
INFORMACION ORGANIZATIVA BASICA
Titulo: Unidad de Infraestructura y Seguridad Informatica
Cdédigo Organizativo: uisl
Titulo del Responsable: lefe(a) Unidad Infraestructura y Seguridad Informética
Dependencia Directa: Gerencia de Innovaciéon y Tecnologia
Unidades Dependientes: e N/A
OBIJETIVO

Planificar, organizar, dirigir y supervisar las estrategias organizativas en los temas de redes, seguridad

informatica e infraestructura tecnolégica informaética.

FUNCIONES

Garantizar el funcionamiento éptimo de los sistemas, bases de datos, conexién de redes, adquisicion
de tecnologia, brindar soporte técnico a los equipos informaticos para satisfacer apropiadamente las
necesidades de informacion.

Garantizar la administracion e interconectividad de los equipos y estaciones de trabajo.

Desarrollar e implementar las herramientas de prevencién de cualquier riesgo informatico, ya sea en
redes como en los equipos.

Implementar soluciones que provean alta disponibilidad de las actividades y servicios en linea al
publico.

Estructurar y dar seguimiento al plan de Prevencién de riesgos tecnolégicos e informaticos.
Elaborar y ejecutar planes de contingencia para el funcionamiento de los equipos, sistemas
informaticos y medios virtuales de comunicacién institucional.

Resolver las necesidades de soporte técnico informatico.

Garantizar la seguridad y proteccién de los sistemas informaticos.

Autorizado en Punto 5.1.4 del acta 142 de la sesion extraordinaria de Junta Directiva del 16 de enero de 2025
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e Garantizar el funcionamiento éptimo del sitio web de CONAMYPE,

e Garantizar el funcionamiento dptimo de los sistemas integrados que soportan la funcionalidad del

Modelo de Gestidon Estratégico Institucional.

e Participary apoyar a las demés unidades organizativas en los procesos de atencién a la MYPE.

o Desarrollo de informes de ejecucién de las actividades realizadas en cumplimiento del Plan Operativo

Anual.

PUESTOS DE TRABAJO

e Jefe de Unidad Infraestructura y Seguridad Informatica

e Analista Base de Datos

e Técnico de Mantenimiento Informatico

Autorizado en Punto 5.1.4 del acta 142 de la sesién extraordinaria de Junta Directiva del 16 de enero de 2025
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PRESIDENCIA
DIRECCION DE
DESARROLLO
EMPRESARIAL
INDUSTRIALIZACION, PROTECCION Y
— EM":&‘:"N’I“JAMD — CALIDAD Y. — FORMALIZACION
PRODUCTIVIDAD | EMPRESARIAL |
| | | | DESARROLLO
EMPRENDIMIENTO COMERCIALIZACION e
— Eco'ﬁg‘:ﬁggﬁ.l'gc a | | EXPORTACION =] TURISMO

INFORMACION ORGANIZATIVA BASICA

Titulo:

Codigo Organizativo:
Titulo del Responsable:
Dependencia Directa:

Unidades Dependientes:

Subdireccién de Especializaciones

SESP

Subdirector(a) de Especializaciones

Direccidn de Desarrollo Empresarial

Unidad Especializada en Empresarialidad Femenina

Unidad Especializada en Emprendimiento

Unidad Especializada en Desarrollo Econémico Local
Unidad Especializada en Industrializacién, Calidad y

Productividad

Unidad Especializada en Comercializacion

Unidad Especializada en Exportacién

Unidad Especializada en Proteccién y Formalizacién
Empresarial

Unidad Especializada en Desarrollo Artesanal

Unidad Especializada en Turismo

Autorizado en Punto 5.1.4 del acta 142 de la sesion extraordinaria de Junta Directiva del 16""'de enero de 2025
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Coordinar profesionales, formados en diferentes disciplinas académicas universitarias y
extracurriculares, en los cuales se apoya para brindar a los empresarios de las MYPE diferentes servicios
especializados, entre los cuales se encuentran: la Asesoria en Industrializacién, Tecnologia, Innovacion,
Formalizacién, Servicios Financieros, Exportacidn, Asociatividad, Articulacién Territorial,
Comercializacion, Calidad y Productividad, Educacién Empresarial, entre otros.

Estos servicios especializados, seran derivados por el personal de CONAMYPE que tenga a su cargo el
asesoramiento continuo de la MYPE, segtin el Plan de Accién Empresarial, de Negocio o de Desarrollo
Empresarial que se hubiere elaborado con el empresario. El equipo técnico que tenga las competencias
retomara la vinculacién de la empresa que le deriven, e iniciara con el asesoramiento especializado.

En esta drea también se encuentra el especialista en Desarrollo Artesanal, quien a su vez tendrd la
responsabilidad de coordinar las oficinas de los Centros de Desarrollo Artesanal.

PUESTOS DE TRABAIJO
e Subdirector(a) de Especializaciones

e Especialista en Desarrollo Empresarial con Enfoque en Turismo

Autorizado en Punto 5.1.4 del acta 142 de la sesion extraordinaria de Junta Directiva del 16 de enero de 2025
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PRESIDENCIA
DIRECCION DE
DESARROLLO
EMPRESARIAL
SUBDIRECCION DE
ESPECIALIZACIONES
- INDUSTRIALIZACION, PROTECCION ¥
1 CALIDAD Y FORMALIZACION
PRODUCTIVIDAD EMPRESARIAL
| EMPRENDIMIENTO | || COMERCIALZACION | [ DESARROLLO
B S U EXPORTACION — TURISMO
INFORMACION ORGANIZATIVA BASICA
Titulo: Unidad Especializada en Empresarialidad Femenina
Codigo Organizativo: UEEF
Titulo del Responsable: Especialista en Empresarialidad Femenina
Dependencia Directa: Suhdireccion de Especializaciones
Unidades Dependientes: e N/A
OBIJETIVO

Responsable del disefio, planificacion, ejecucién y evaluacién de estrategias de empresarialidad
femenina; garantizando el funcionamiento del programa de empresarialidad femenina y la coordinacién
del personal que brinda servicios en las ventanillas de empresarialidad femenina en los Centros de
Atencion Especializada de Ciudad Mujer. Ademas, coordina y brinda lineamientos a los Centros
Regionales de CONAMYPE en el marco del Programa Nacional de la Empresarialidad Femenina.

FUNCIONES
® Articularse y coordinarse con todo el personal de CONAMYPE y de los aliados estratégicos, para

brindar atencién generalista y especializada a las empresarias de la MYPE.
e Daracompafiamiento continuo e integral a las MYPES lideradas por mujeres, en la implementacién

de los servicios brindados.
e Formar parte activa de los equipos multidisciplinarios especializados, para la atencién de la MYPE,
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en especifico a mujeres, en las diferentes etapas del Ciclo de Desarrollo Empresarial.

Gestionar con aliados estratégicos en el territorio, servicios o asistencias técnica especializadas y
complementarias a los servicios empresariales de la Unidad para fortalecer a las MYPE lideradas por
mujeres.

Garantizar la implementacién de los lineamientos, estrategias y metodologias institucionales en las
Ventanillas de Empresarialidad Femenina.

Garantizar el desarrollo de aquellas responsabilidades asignadas por la Ley de Fomento Proteccion y
Desarrollo para la Micro y Pequeiia Empresa en los territorios.

Asesorar, acompafiar y dar seguimiento a las MYPE que ingresan a los procesos de sensibilizacion,
incubacidn o aceleracion.

Promover y acompafiar la consolidacién de tejidos empresariales y productivos, fomentando la
Asociatividad de las MYPES lideradas por mujeres y la integracidn en cadenas de valor productivas.
Garantizar que se ejecuten los objetivos e indicadores de impacto establecidas en los Planes
operativos anuales.

Velar por la calidad del servicio especializado segtin sus competencias.

Vincular a las empresarias atendidas en los procesos de incubacién o aceleracion a los servicios de
asesoria para la formalizacion de sus empresas.

Brindar los servicios empresariales segun las competencias desarrolladas y las metodologias con las
que cuenta la Unidad.

Registrar de manera oportuna, en los sistemas informaticos de CONAMYPE, todo servicio brindado
ala MYPE,

Coordinar con las Ventanillas de Empresarialidad Femenina la implementacion de las diferentes
estrategias de desarrollo de la MYPE en los territorios.

Participar, ejecutar y garantizar la funcionalidad optima del Modelo de Gestion Estratégico
Institucional.

Actualizar metodologias segln el contexto empresarial y las necesidades de las MYPE lideradas por

mujeres.

PUESTOS DE TRABAJO

Especialista en Empresarialidad Femenina
Técnica de Gestidn de Empresarialidad Femenina
Personal de proyecto asighado a su cargo
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PRESIDENCIA
DIRECCION DE

DESARROLLO
EMPRESARIAL

SUBDIRECCION DE
ESPECIALIZACIONES

W s | | INDUSTRIALIZACION, | | | PROTECCION Y
FEMENINA FRORUCIIVIAD F PNERESARAL
- ™1 COMERCIALIZACION | [ | T:%Rs:?:;"f
= ecoﬁﬁﬁ?gi?cm =] EXPORTACION — TURISMO
INFORMACION ORGANIZATIVA BASICA
Titulo: Unidad Especializada en Emprendimiento
Cédigo Organizativo: UEEM
Titulo del Responsable: Especialista en Emprendimiento
Dependencia Directa: Subdireccién de Especializaciones
Unidades Dependientes: e N/A
OBIJETIVO

Promover, garantizar y gestionar la adecuada implementacién de las acciones de emprendimiento
definidas en el marco legal, Politica de Emprendimiento, Planificacién Estratégica Institucional y
Planificacién Operativa desde los Centros Regionales de CONAMYPE.

FUNCIONES
e Articularse y coordinarse con todo el personal de CONAMYPE y de los aliados estratégicos, para

brindar atencién generalista y especializada a los empresarios de la MYPE.
e Dar acompafiamiento continuo e integral a la MYPE, en laimplementacion de los servicios brindados.
e Formar parte activa de los equipos multidisciplinarios especializados, para la atencion de la MYPE en

las diferentes etapas del Ciclo de Desarrollo Empresarial. iﬁ?‘
"‘l
e Gestionar con aliados estratégicos, los servicios especializados tales como: Aﬁhsié de-loa

2(‘&&
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Disefio de Tablas Nutricionales, asesoramiento sobre adquisicién de maquinaria para desarrollo de
procesos productivos, asesoria y servicios en disefio y empaques, Servicios de Exportacidn,
Desarrollo e Innovacién en productos, procesos o servicios, etc., que por razones de que CONAMYPE
no cuenta con la infraestructura para brindarlos, se tengan que hacer a través de las alianzas
estratégicas con diversas instituciones con las cuales se logre establecer acuerdos de cooperacion.
Participar y apoyar en la planificacion estratégica y la planificacién operativa anual.

Desarrollar el trabajo institucional que se implementa en el territorio.

Garantizar la implementacién de los lineamientos, estrategias v metodologias institucionales en
todos los territorios.

Garantizar el desarrollo de aquellas responsabilidades asignadas por la Ley de Fomento Proteccién y
Desarrollo para la Micro y Pequefia Empresa en los territorios.

Asesorar, acompaiar y dar seguimiento a las MYPE que ingresan a las incubadoras de proyecto.
Promover y acompafar la consolidacion de tejidos empresariales y productivos, fomentando la
Asociatividad de las MYPE y la integracién en cadenas de valor productivas.

Garantizar que se ejecuten los objetivos e indicadores de impacto establecidas en los Planes
Estratégicos y Planes operativos anuales.

Velar por la calidad del servicio especializado seglin sus competencias.

Apoyar en los procesos de formalizacién de la micro y pequefia empresa.

Brindar los servicios generalista y especializado segtn las competencias desarrolladas.

Registrar de manera oportuna, en los sistemas informaticos de CONAMYPE, todo servicio brindado
ala MYPE.

Coordinar laimplementacién de las diferentes estrategias de desarrollo de la MYPE en los territorios.
Participar, ejecutar y garantizar la funcionalidad optima del Modelo de Gestién Estratégico
Institucional.

Ejecutar los procesos por medio de los cuales se les brinda los servicios generalista y especializada a
las MYPES.

PUESTOS DE TRABAJO

Especialista en Emprendimiento
Personal de proyecto asignado a su cargo

Autorizado en Punto 5.1.4 del acta 142 de la sesion extraordinaria de Junta Directiva del 16 de enero de 2025
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INFORMACION ORGANIZATIVA BASICA
Titulo: Unidad Especializada en Desarrollo Econémico Local
Codigo Organizativo: UEDEL
Titulo del Responsable: Especialista en Desarrollo Fconédmico Local
Dependencia Directa: Subdireccidn de Especializaciones
Unidades Dependientes: e N/A
OBIETIVO

Acompafia, sensibiliza e identifica emprendimientos, grupos asociativos, micro y pequefias empresas
con potencial de crecimiento, para facilitar procesos de articulacién productiva y empresarial de
encadenamientos productivos, cadenas de valor y potenciales proveedores desde la im plementacion de
la estrategia de un pueblo un producto y la construccién del sistema MYPE.

FUNCIONES
° Articularse y coordinarse con todo el personal de CONAMYPE y de los aliados estratégicos, para

brindar atencién generalista y especializada a los empresarios de la MYPE.

e Brindar asesoria en Industrializacién, Tecnologia, Innovacién, Formalizacién, Servicios Financieros,
Exportacion, Asociatividad, Articulacién Territorial, Mercadeo, Compras Publicas, Calidad y
Productividad, Educacién Empresarial, Desarrollo Integral entre otros.

e Daracompafiamiento continuo e integral a la MYPE, en la implementacién de los servicios brindados.

Autorizado en Punto 5.1.4 del acta 142 de la sesién extraordinaria de Junta Directiva del 16 de enero de 2025
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e Formar parte activa de los equipos multidisciplinarios especializados, para la atencion de la MYPE en
las diferentes etapas del Ciclo de Desarrollo Empresarial.

e Gestionar con aliados estratégicos, los servicios especializados tales como: Analisis de Laboratorio,
Disefio de Tablas Nutricionales, asesoramiento sobre adquisicidn de maquinaria para desarrollo de
procesos productivos, asesoria y servicios en disefio y empaques, Servicios de Exportacion,
Desarrollo e Innovacién en productos, procesos o servicios, etc., que por razones de que CONAMYPE
no cuenta con la infraestructura para brindarlos, se tengan que hacer a través de las alianzas
estratégicas con diversas instituciones con las cuales se logre establecer acuerdos de cooperacion.

e Participar y apoyar en la planificacién estratégica y la planificacién operativa anual.

e Desarrollar el trabajo institucional que se implementa en el territorio.

e Garantizar la implementacién de los lineamientos, estrategias y metodologias institucionales en
todos los territorios.

e Garantizar el desarrollo de aquellas responsabilidades asignadas por la Ley de Fomento Protecciony
Desarrollo para la Micro y Pequeiia Empresa en los territorios.

e Crear relaciones con los gobiernos locales para dinamizar el desarrollo econémico local.

e Asesorar, acompafiar y dar seguimiento a las MYPE que ingresan a las incubadoras del proyecto.

e Promover y acompafiar la consolidaciéon de tejidos empresariales y productivos, fomentando la
Asociatividad de las MYPE y la integracién en cadenas de valor productivas.

e Garantizar que se ejecuten los objetivos e indicadores de impacto establecidas en los Planes
Estratégicos y Planes operativos anuales.

e Velar por la calidad del servicio especializado segliin sus competencias.

e Apoyar en los procesos de formalizacion de la micro y pequefia empresa.

e Brindar los servicios generalista y especializado segun las competencias desarrolladas.

e Registrar de manera oportuna, en los sistemas informaticos de CONAMYPE, todo servicio brindado
a la MYPE.

e Garantizar la implementacién del SIMYPE en los territorios.

e Coordinarlaimplementacién de las diferentes estrategias de desarrollo de la MYPE en los territorios.

e Participar, ejecutar y garantizar la funcionalidad optima del Modelo de Gestion Estratégico
Institucional.

e Ejecutar los procesos por medio de los cuales se les brinda los servicios generalista y especializada a
las MYPES.

PUESTOS DE TRABAJO
e Especialista en Desarrollo Econdmico Local

e Personal de proyecto asignado a su cargo

Autorizado en Punto 5.1.4 del acta 142 de la sesién extraordinaria de Junta Directiva del 16 de enero de 2025
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INFORMACION ORGANIZATIVA BASICA

Unidad Especializada en Industrializacién, Calidad y

Titulo:
Productividad
Cddigo Organizativo: UEICP
Titulo del Responsable: Especialista en Industrializacién, Calidad y Productividad
Dependencia Directa: Subdireccién de Especializaciones
Unidades Dependientes: e N/A
OBIETIVO

Interpretar, canalizar, analizar, producir y transformar los requerimientos y necesidades de las MYPES,
en acciones y soluciones que faciliten el entorno y fortalezcan a las MYPES. Responsables de la
prestacion del servicio integral de asesoramiento empresarial y facilitador de los procesos de
transformacién y fortalecimiento de la MYPE para que realice su evolucién en el Ciclo de Desarrollo

Empresarial.

FUNCIONES
e Articularse y coordinarse con todo el personal de CONAMYPE y de los aliados estratégicos, para

; - . - . CQELA AT
brindar atencién generalista y especializada a los empresarios de la MYPE. &+ Jum:;} BN
; ; £ . - . sl &) S
e Brindar asesoria en Industrializacidén, Tecnologia, Innovacién, Calidad y P gqygﬁ\/’f’ dd, Eﬂycauon

&

L‘,,/‘- ,. L
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Empresarial, Desarrollo Integral entre otros.

Dar acompafiamiento continuo e integral a la MYPE, en la implementacién de los servicios brindados.
Formar parte activa de los equipos multidisciplinarios especializados, para la atencidn de fa MYPE en
las diferentes etapas del Ciclo de Desarrollo Empresarial.

Gestionar con aliados estratégicos, los servicios especializados tales como: asesoramiento sobre
adquisicién de maquinaria para desarrollo de procesos productivos, asesoria y servicios en disefio y
empaques, Servicios de Exportacion, Desarrollo e Innovacién en productos, procesos o servicios, etc.,
que por razones de gue CONAMYPE no cuenta con la infraestructura para brindarlos, se tengan que
hacer a través de las alianzas estratégicas con diversas instituciones con las cuales se logre establecer
acuerdos de cooperacion.

Participar y apoyar en la planificacién estratégica y la planificacién operativa anual.

Desarrollar el trabajo institucicnal que se implementa en el territorio.

Garantizar la implementacién de los lineamientos, estrategias y metodologias institucionales en
todos los territorios.

Garantizar el desarrollo de aquellas responsabilidades asignadas por la Ley de Fomento Proteccion y
Desarrollo para la Micro y Pequefia Empresa en los territorios.

Asesorar, acompafar y dar seguimiento a las MYPE que ingresan a las incubadoras del proyecto.
Promover y acompafar la consolidacion de tejidos empresariales y productivos, fomentando la
Asociatividad de las MYPE y fa integracién en cadenas de valor productivas.

Garantizar que se ejecuten los objetivos e indicadores de impacto establecidas en los Planes
Estrategicos y Planes operativos anuales.

Velar por la calidad del servicio especializado segiin sus competencias.

Apoyar en los procesos de formalizacidn de la micro y pequefia empresa.

Brindar los servicios generalista y especializado segtin las competencias desarroltadas,

Registrar de manera oportuna, en los sistemas informaticos de CONAMYPE, todo servicio brindado
a la MYPE,

Coordinar la implementacién de las diferentes estrategias de desarrollo de la MYPE en los territorios.
Participar, ejecutar y garantizar la funcionalidad optima del Modelo de Gestion Estratégico
Institucional.

Ejecutar los procesos por medio de los cuales se les brinda los servicios generalista y especializada a
fas MYPES.

PUESTOS DE TRABAJO

Especialista en Industrializacién, Calidad y Productividad
Especialista en Calidad y Productividad

Técnico en Mejora de ta Productividad

Personal de proyecto asignado a su cargo

Autorizado en Punto 5.1.4 del acta 142 de la sesion extraordinaria de Junta Directiva del 16 de enero de 2025
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Titulo: Unidad Especializada en Comercializacién

Codigo Organizativo: UECOM

Titulo del Responsable:

Especialista en Comercializacién

Dependencia Directa: Subdireccién de Especializaciones
Unidades Dependientes: e N/A
OBIJETIVO

Responsable del disefio e implementacién de estrategias de comercializacién y mercadeo para las MYPE,

mejorando sus capacidades empresariales y de comercializacion con énfasis en el uso de herramientas

tecnoldgicas. Ademds, es responsable del buen funcionamiento de las tiendas CEDART y otros espacios

permanentes de comercializacion a través de la implementacién de estrategias definidas por

CONAMYPE con proyeccidn a nivel nacional e internacional.

FUNCIONES

* Articularse y coordinarse con todo el personal de CONAMYPE y de los aliados estratégicos, para

brindar atencién especializada a los empresarios de la MYPE.

e Brindar asesoria en Innovacion, Mercadeo, Comercializacién, Desarrollo Integral y Transformacién

Digital entre otros para las MYPES.

Autorizado en Punto 5.1.4 del acta 142 de la sesion extraordinaria de Junta Directiva del 16 de enero de 2025
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Dar acompafiamiento continuo e integral a la MYPE, en la implementacién de los servicios brindados.
Formar parte activa de los equipos multidisciplinarios especializados, para la atencion de la MYPE en
las diferentes etapas del Ciclo de Desarrollo Empresarial.

Gestionar con aliados estratégicos, los servicios especializados tales como: Servicios de Exportacion,
Desarrollo e Innovacion en productos, procesos o servicios, etc., que por razones de que CONAMYPE
no cuenta con la infraestructura para brindarlos, se tengan que hacer a través de las alianzas
estratégicas con diversas instituciones con las cuales se logre establecer acuerdos de cooperacion.
Participar y apoyar en la planificacién estratégica y la planificacién operativa anual.

Apoyo al trabajo institucional que se implementa en el territorio.

Asesorar, acompafar y dar seguimiento a las MYPE que requieren atencion especializada en
Comercializacién.

Promover y acompafiar la consolidacién de tejidos empresariales y productivos, fomentando la
Asociatividad de las MYPE y la integracidn en cadenas de valor productivas.

Garantizar que se ejecuten los objetivos e indicadores de impacto establecidas en los Planes
Estratégicos y Planes operativos anuales.

Velar por la calidad del servicio especializado segtin sus competencias.

Brindar los servicios especializados segun las competencias desarrolladas.

Registrar de manera oportuna, en los sistemas informaticos de CONAMYPE, todo servicio brindado
ala MYPE.

Colaborar en la implementacién de las diferentes estrategias de desarrollo de la MYPE en los
territorios.

Participar, ejecutar y garantizar la funcionalidad optima del Modelo de Gestion Estratégico
Institucional.

Ejecutar los procesos por medio de los cuales se les brinda los servicios especializados a las MYPES.
Identificar y gestionar empresas aliadas para el Programa de Fortalecimiento de Recompensas para

las MYPES.

PUESTOS DE TRABAJO

Especialista de Comercializacion
Personal de proyecto asignado a su cargo

Autorizado en Punto 5.1.4 del acta 142 de la sesién extraordinaria de Junta Directiva del 16 de enero de 2025
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INFORMACION ORGANIZATIVA BASICA

Titulo: Unidad Especializada en Exportacién
Cadigo Organizativo: UEEXP
Titulo del Responsable: Especialista en Exportaciones
Dependencia Directa: Subdireccién de Especializaciones
Unidades Dependientes: e N/A

OBJETIVO

Responsable del disefio y desarrollo de la Estrategia Institucional de Fomento de la Exportacion,
desarrollando actividades estratégicas de comercializacién y exportaciones para las MYPE, generando
propuestas, administrando y dando seguimiento a instrumentos y programas para las MYPE con la
finalidad de facilitar su insercién y/o consolidacién exitosa en los mercados internacionales.

FUNCIONES

Articularse y coordinarse con todo el personal de CONAMYPE y de los aliados estratégicos, para
brindar atencidn generalista y especializada a los empresarios de la MYPE.

Brindar asesoria en Exportacién, Asociatividad, Articulacién Territorial entre otros.

Dar acompafiamiento continuo e integral ala MYPE, enla implementacion de lggsérvicioshrindados.
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las diferentes etapas del Ciclo de Desarrollo Empresarial.

Gestionar con aliados estratégicos, los servicios especializados tales como: Servicios de Exportacion,
Desarrollo e Innovacién en productos, procesos o servicios, etc., que por razones de que CONAMYPE
no cuenta con la infraestructura para brindarlos, se tengan que hacer a través de las alianzas
estratégicas con diversas instituciones con las cuales se logre establecer acuerdos de cooperacion,
Participar y apoyar en la planificacion estratégica y la planificacion operativa anual.

Desarrollar el trabajo institucional que se implementa en el territorio.

Garantizar la implementacién de los lineamientos, estrategias y metodologias institucionales en
todos los territorios.

Garantizar el desarrollo de aquellas responsabilidades asignadas por la Ley de Fomento Proteccion y
Desarrollo para la Micro y Pequefia Empresa en los territorios.

Promover y acompafiar la consolidacion de tejidos empresariales y productivos, fomentando la
Asociatividad de las MYPE y la integracidn en cadenas de valor productivas.

Garantizar que se ejecuten los objetivos e indicadores de impacto establecidas en los Planes
Estratégicos y Planes operativos anuales.

Velar por la calidad del servicio especializado segtin sus competencias.

Apoyar en los procesos de formalizacién de la micro y pequefia empresa.

Brindar los servicios generalista y especializado segln las competencias desarrolladas.

Registrar de manera oportuna, en los sistemas informaticos de CONAMYPE, todo servicio brindado
a la MYPE.

Coordinar laimplementacion de las diferentes estrategias de desarrollo de la MYPE en los territorios.
Participar, ejecutar y garantizar la funcionalidad optima del Modelo de Gestién Estratégico
Institucional.

Ejecutar los procesos por medio de los cuales se les brinda los servicios generalista y especializada a
las MYPES.

PUESTOS DE TRABAJO

Especialista en Exportaciones
Técnico(a) en Exportaciones

Autorizado en Punto 5.1.4 del acta 142 de |a sesién extraordinaria de Junta Directiva del 16 de enero de 2025
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PRESIDENCIA

DIRECCION DE

DESARROLLO

EMPRESARIAL

Unidad Especializada en Proteccién y Formalizacidn

Empresarial

UEPFE

Especialista en Proteccion y Formalizacién Empresarial

Subdireccion de Especializaciones

N/A

Interpretar, canalizar, analizar, producir y transformar los requerimientos y necesidades de las MYPES,

en acciones y soluciones que faciliten el entorno y fortalezcan a las MYPES. Responsables de la

prestacion del servicio integral de asesoramiento empresarial y facilitador de los procesos de

transformacion y fortalecimiento de la MYPE para que realice su evolucién en el Ciclo de Desarrollo

Empresarial. Promover y facilitar el acceso a los servicios de formalizacién de las MYPE, a través de las

oficinas regionales. Coordinar con las instituciones publicas y privadas competentes para facilitar los

tramites y requisitos para la formalizacién de las MYPE. Implementar programas y proyectos que

contribuyan a la proteccién de las personas empresarias. Asesorar y orientar a las MYPE sobre sus

derechos y obligaciones como contribuyentes, empleadores y prestadores de servicios. Fomentar una
cultura de cumplimiento legal y responsabilidad social en las MYPE. Implementar programas y proyectos
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que contribuyan la participacién de la MYPE en las compras publicas.

FUNCIONES

Articular y coordinar con todo el personal de CONAMYPE y de los aliados estratégicos, para brindar
atencién generalista y especializada a los empresarios de la MYPE.

Brindar asesoria en Formalizacion entre otros.

Dar acompafiamiento continuo e integral a la MYPE, en la implementacion de los servicios brindados.
Participar y apoyar en la planificacién estratégica y la planificacion operativa anual.

Desarrollar el trabajo institucional que se implementa en el territorio.

Garantizar el desarrollo de aquellas responsabilidades asignadas por la Ley de Fomento Protecciény
Desarrollo para la Micro y Pequefia Empresa en los territorios.

Garantizar que se ejecuten los objetivos e indicadores de impacto establecidas en los Planes
Estratégicos y Planes operativos anuales.

Velar por la calidad del servicio especializado segun sus competencias.

Apovyar en los procesos de formalizacién de la micro y pequefia empresa.

Registrar de manera oportuna, en los sistemas informéticos de CONAMYPE, todo servicio brindado
a la MYPE.

Ejecutar los procesos por medio de los cuales se brinda los servicios especializados a las MYPES.
Facilitar los mecanismos para la realizacién de los tramites y procesos necesarios para la
formalizacién de las empresas.

Proporcionar las estrategias de asesoramiento y orientacién para que las personas empresarias
tengan informacién actualizada y de calidad, diversos aspectos relacionados con la formalizacion
empresarial.

Proteger los derechos de las empresas y sus propietarios, esto implica brindar informacién vy
asesoramiento sobre leyes y regulaciones que afectan a las empresas, asi como brindar el
acompafiamiento a través del programa de pronto pago.

Actuar como intermediaria entre las empresas y otras instituciones, como son entidades
gubernamentales. Esto facilita el acceso de las empresas a servicios, programas de apoyo y
oportunidades de colaboracion.

Brindar asistencias técnicas a las MYPES para que puedan incursionar a ofertar sus productos o
servicios a instituciones gubernamentales a través de compras publicas.

Dirigir y coordinar el proceso para registro y calificacién de las MYPE en el sistema utilizado en la
institucién en cumplimiento a la Ley de Fomento, Proteccién y Desarrollo para la Micro y Pequefia

Empresa.

PUESTOS DE TRABAJO

Especialista en Proteccién y Formalizaciéon Empresarial
Técnico(a) de Registro
Personal de proyecto asignado a su cargo
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PRESIDENCIA
DIRECCION DE

DESARROLLO
EMPRESARIAL

SUBDIRECCION DE
ESPECIALIZACIONES
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INFORMACION ORGANIZATIVA BASICA
Titulo: Unidad Especializa en Desarrollo Artesanal
Codigo Organizativo: UEDAR
Titulo del Responsable: Especialista en Desarrollo Empresarial con Enfasis en
Artesanias

Dependencia Directa: Subdireccion de Especializaciones
Unidades Dependientes: e N/A

OBIETIVO
Responsable de planificar, coordinar, dirigir y dar seguimiento a las actividades relacionadas con el

sector artesanal en los territorios asignados, asi como de administrar los Centros de Desarrollo
Artesanal. Disefia propuestas y estrategias para acompafiar los esfuerzos de desarrollo especializados
de las MYPE productoras de artesania.

FUNCIONES
e Articularse y coordinarse con todo el personal de CONAMYPE y de los aliados estratégicos, para

brindar atencién generalista y especializada a los empresarios de la MYPE.
e Daracompafiamiento continuo e integral a la MYPE, en la implementacion de los
e Formar parte activa de los equipos multidisciplinarios especializados, para la

ey
i)
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las diferentes etapas del Ciclo de Desarrollo Empresarial.

Gestionar con aliados estratégicos, los servicios especializados que por razones de que CONAMYPE
no cuenta con la infraestructura para brindarlos, se tengan que hacer a través de las alianzas
estratégicas con diversas instituciones con las cuales se logre establecer acuerdos de cooperacion,
Participar y apoyar en la planificacion estratégica y la planificacién operativa anual.

Desarrollar el trabajo institucional que se implementa en el territorio.

Garantizar la implementacion de los lineamientos, estrategias vy metodologias institucionales en
todos los territorios.

Garantizar el desarrollo de aquellas responsabilidades asignadas por la Ley de Fomento, Proteccién
y Desarrollo del Sector Artesanal en los territorios.

Crear relaciones con los gobiernos locales para dinamizar el desarrollo econémico local.

Promover y acompafiar la consolidacion de tejidos empresariales y productivos, fomentando la
Asociatividad de las MYPE y la integracidn en cadenas de valor productivas.

Garantizar que se ejecuten los objetivos e indicadores de impacto establecidas en los Planes
Estratégicos y Planes operativos anuales.

Velar por la calidad del servicio especializado y generalista segdn sus competencias.

Apoyar en los procesos de formalizacién de la micro y pequefia empresa del sector artesanal.
Brindar los servicios generalista y especializado segtn las competencias desarrolladas.

Registrar de manera oportuna, en los sistemas informdticos de CONAMYPE, todo servicio brindado
ala MYPE.

Coordinar laimplementacién de las diferentes estrategias de desarrollo de la MYPE en los territorios.
Participar, ejecutar y garantizar la funcionalidad optima del Modelo de Gestidn Estratégico
Institucional.

Ejecutar los procesos por medio de los cuales se les brinda los servicios generalista y especializada a
las MYPES.

PUESTOS DE TRABAJO

Especialista en Desarrollo Empresarial con Enfasis en Artesanias
Personal de proyecto asignado a su cargo
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Unidad Especializada en Turismo
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PRESIDENCIA
DIRECCION DE
EMPRESARIAL

Especialista en Desarrollo Empresarial con Enfoque en

Turismo

Subdireccidn de Especializaciones

N/A

Realizar esfuerzos encaminados a implementar acciones concretas de apoyo a MYPE individual o grupos
asociativos, que se dediguen al tema de turismo, realizando diagnosticos, planes, acciones concretas,
gue coadyuven a los empresarios a generarse ingresos, generando desarrollo econdmico territorial;
vinculando con otras instituciones publicas y privadas. Con asistencia a grupos empresariales, enlaces
de alianzas estratégicas territoriales y formacién y entrenamiento de gufas de turismo por dreas y

segmentos,

FUNCIONES

® Atencion las MYPE que llegan por un servicio y servicios especializado en el tema turistico.
® Apoyar actividades con aliados estratégicos en el territorio, ministerios, ONG, alcaldias, entre otros
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Apoyar en acciones cuando sea requerido.

Desarrollar propuestas empresariales con enfoque turisticos.

Desarrollo de diplomados para el fortalecimiento de las actividades empresariales en empresas
MYPES Turisticas

Coordinar con gobiernos locales, con los técnicos UDEL o Unidad de Turismo segun corresponda.
Velar porque la MYPE genere proyectos que integren turismo sostenible y amigable al
medioambiente.

Diagnosticar e identificar el desarrollo requerido de la MYPE, en los territorios y/o rutas turisticas.
Ser capaz de valorizar y caracterizar los atractivos turisticos.

Realizar actividades de entrega de capital semilla y desarrollo de manuales.

Elaboraciéon de informes segun lo solicitado

Desarrollo de actividades con empresarios, segln lo desarrollado con instituciones de turismo y
cultura.

Brindar asesoria a las MYPES del rubro de turismo, en temas que fortalezcan el crecimiento del
negocio.

Coordinar con los Comité de Desarrollo Turistico, para el desarrollo turistico y empresarial.
Convocar, coordinar y dirigir reuniones de acuerdo a la disposicién de tiempo, principalmente de los
participantes.

Organizar y coordinar eventos singulares, tales como ferias, congresos u otros eventos relacionados
al turismo.

Elaborar informes de resultados en los territorios, memorias de las reuniones y de seguimiento de
las mismas.

Preparar informes para las jefaturas, donde se logren compromisos del POA.

Elaborar informes mensuales de monitoreo de sus actividades segln plan individual.

Registrar los servicios brindados a la MYPE en el sistema informatico de forma periddica.

Realizar la apertura, conformacién y actualizaciéon de expedientes empresariales de acuerdo a la
normativa vigente.

Participacion en las reuniones de monitoreo y seguimiento, evaluacién de los procesos de facilitacion
del territorio planificados por el jefe(a) del Centro Regional.

PUESTOS DE TRABAJO

Especialista en Desarrollo Empresarial con Enfoque en Turismo
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JUNTA DIRECTIVA
PRESIDENCIA

DIRECCION DE

ADMINISTRACION DE
FONDOS

COORDINACION DE i S
FINANCIERA

INFORMACION ORGANIZATIVA BASICA

Titulo: Direccién de Administracién de Fondos

Codigo Organizativo: DAF

Titulo del Responsable: Director(a) de Administracion de Fondos

Dependencia Directa: Presidencia

Unidades Dependientes: e Unidad de Educacién en Linea e Inclusion Financiera

e Coordinacién de Apoyo Territorial

ATRIBUCIONES
Esta Direccién desarrolla el rol de conducir la politica de acceso a financiamiento para la MYPE, a fin

de convertir a la institucién en rectora de la politica de inclusién financiera para los segmentos de micro
y pequefia empresa, formal e informal, incidiendo en la gobernanza de los recursos como el FECAMYPE,
el PROGRAMYPE y FIDEMYPE y de las demas herramientas o mecanismos de financiamiento que la
institucién vaya adquiriendo o creando en el futuro y que pondra a disposicién a través de las
instituciones financieras establecidas y alianzas estratégicas para la catalizacién de recursos hacia las

MYPEs, previo andlisis de los riesgos que conlleve.

OBIJETIVO
Establece las estrategias de administracién de los fondos (Fideicomisos, Fondos de Garantias, Politicas

de otorgamientos de créditos, entre otros) que CONAMYPE adquiere para la facilitacion de las diferentes
herramientas de financiamiento a la MYPE a través de los Bancos, Cooperativas, Instituciones
Financieras Reguladas y no Reguladas u otros fondos de cooperacion.

Dirige y coordina el desarrollo de politicas de colocacién de los fondos, y de incidencia en Ia gobernanza
de los mismos, mantlene estrecha comunicacién con la Direccién de Desarrollo Empr ) K ﬁDlrecaon

G e
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Ademas, es responsable de monitorear y evaluar los riesgos pertinentes, relevando la informacion a las
instancias superiores y de control.

FUNCIONES

Planificar, organizar, ejecutar y controlar las actividades en el dmbito de su competencia.

Brindar seguimiento y monitoreo de las acciones que sustentan el Modelo de Gestién Estratégico
Institucional,

Proponer a la Presidencia los lineamientos operativos que deberan seguir las diferentes unidades
organizativas, para la ejecucién de los planes estratégicos y operativos en materia de accesibilidad a
las herramientas de financiamiento en las que incide en las gobernanzas.

Presentar propuestas para mantener actualizado el modelo de gestién estratégico institucional
acorde a la proyeccién de crecimiento de la CONAMYPE.

Supervisar y revisar la informacién y documentacion de las dreas a su cargo a ser sometida a
conocimiento de la Junta Directiva.

Garantizar la funcionalidad optima del Modelo de Gestién Estratégico Institucional con las
gobernanzas de los instrumentos financieros a su cargo.

Velar y dar cumplimiento a las diferentes leyes e instrumentos técnico-juridicos autorizados por
Junta Directiva en relacion con los instrumentos financieros para la MYPE.

Garantizar el disefio de productos y servicios que respondan a las necesidades de las MYPE y a la
realidad del pafs.

Administrar y gestionar la consecucién de los indicadores de impacto de los instrumentos financieros
hacia las MYPE establecidos en los Planes Estratégicos y Planes Operativos Anuales.

Velar por la adecuada y oportuna administracion de los procesos y procedimientos institucionales,
en las materias de su competencia.

Desarrollo de informes de ejecucion de las actividades realizadas en cumplimiento del plan anual
operativo.

Desarrolla un plan de accién para la mas pronta y oportuna atencién a los usuarios de financiamiento
del sector MYPE, priorizando la flexibilidad y |a facilidad de acceso de los empresarios a los recursos
que se canalicen.

Establece vinculaciones con las instituciones intermediarias financieras del estado a través de
convenios o cartas de entendimiento, cuya finalidad sea la administracion de recursos gue
CONAMYPE canalice a través del FECAMYPE y apalancado por el fondo de garantia PROGAMYPE.
Establece vinculaciones con instituciones financieras privadas o cooperativas financieras para lograr
los propésitos de colocacion y facilitacién del acceso a recursos financieros para las MYPE.
Promueve entre las empresas MYPE, la educacion financiera

Examina en forma permanente, los requisitos usuales para las MYPE en el sistema financiero
regulado y no regulado.

Mantiene una base de datos actualizada de las instituciones financieras que proporcionan recursos
a las MYPE, incluyendo caracteristicas del financiamiento.

Explora las nuevas posibilidades de financiamiento a las MYPE, promoviendo sistemas de control por
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medios tecnolégicos actualizados.
e Promueve el acercamiento fisico de las instituciones financieras intermediarias a los usuarios

potenciales mediante oficinas moéviles u oficinas de informacidn en lugares de acceso de los usuarios
potenciales.

e Gestionar la adecuada sinergia territorial que se brinda a los beneficiarios de los fondos otorgados
por medio de los fideicomisos FECAMYPE y PROGAMYPE u otros que determine CONAMYPE, en la
implementacién de las acciones sobre la Ley de Fomento, Proteccion y Desarrollo de la MYPE, Politica
de Emprendimiento y Educacién Financiera.

e Gestionar el disefio y ejecucion de estrategias de educacién e inclusion financiera, asi como la gestion
del aula virtual de CONAMYPE para el proceso formativo de clientes MYPE en el Ciclo de Desarrollo

y Crecimiento Empresarial.

PUESTOS DE TRABAIO
s Director(a) de Administracién de Fondos

e Asistente Técnico de Direccién de Administracion de Fondos

OTRAS INTERACIONES CON:

Técnicos referentes en Centros Regionales.

Técnicos del fideicomiso FECAMYPE.

Técnicos otras fuentes de recursos asignados a FECAMYPE.

OELA MICHS
= unt e
(0 3 Q O '(:4‘
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PRESIDENCIA
DIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
FONDOS

COORDINACION DE
APOYO TERRITORIAL

INFORMACION ORGANIZATIVA BASICA

Titulo: Unidad de Educacién en Linea e Inclusién Financiera
Cédigo Organizativo: UELIF
Titulo del Responsable: Especialista en Educacién Financiera
Dependencia Directa: Direccidn de Administracion de Fondos
Unidades Dependientes: ° N/A
OBIJETIVO

Disefiar y ejecutar estrategias de educacién e inclusion financiera, asi como la gestién del aula virtual de
CONAMYPE para el proceso formativo de clientes MYPE en el Ciclo de Desarrollo y crecimiento

Empresarial.

FUNCIONES

Disefiar estrategias institucionales para el desarrollo de los procesos de educacién e inclusion
financiera, asi como en linea y la inclusién financiera.

Promover la implementacion en el territorio de procesos, lineamientos, estrategias y metodologias
institucionales en materia de Educacién en linea e Inclusién Financiera.

Coordinar el proceso de seguimiento a la ejecucién de las acciones de CONAMYPE dentro del Plan
de Trabajo de la Politica Nacional de Inclusién Financiera y Estrategia Nacional Educacion Financiera.
Coordinar los procesos de atencién de las personas empresarias de la MYPE en temas de Educacion
modalidades en linea y presencial e Inclusién financiera que se brindan en los territorios, en
coordinacion con las unidades organizativas de CONAMYPE.

Coordinar procesos de promocién y vinculacién a soluciones financieras inclusivas para las MYPE en
coordinacion con aliados estratégicos nacionales e internacionales.

Ejecutar procesos formativos en temas de Educacion Financiera e Inclusién Financiera MYPE para el
personal técnico de CONAMYPE, asi como de las personas emprendedoras y emy e@’m la MYPE.
Gestionar el proceso de administracién de la Plataforma Virtual de CONAM 5% a los
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MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

Cédigo: M-0YF-2.0
Fecha: Enero 2025
Pagina: 116 de 127

usuarios, cursos y diversos recursos del sitio.

* Gestionar los procesos de virtualizacion de cursos / diplomados en la plataforma virtual.

e Proponer y dar seguimiento a los convenios, cartas de entendimiento y/ u otros instrumentos

relacionados con educacion en linea e inclusidn financiera.

* Elaborar perfiles de proyectos en materia de Educacién en linea e inclusién Financiera,

» Planificar, ejecutar y reportar acciones e indicadores en materia de Educacidn en Linea e Inclusién

Financiera en cumplimiento del Plan Estratégico Institucional y el Plan Operativo Anual de

CONAMYPE,

* Realizar la actualizacion de sistemas de seguimiento, monitoreo y reporte de metas e indicadores en
materia de Educacién en Linea e Inclusion Financiera de manera oportuna.

PUESTOS DE TRABAJO
= Especialista en Educacion Financiera

= Tecnico{a) en Educacién e Inclusion Financiera
¢ Técnico{a) de Educacién en Linea

Autorizado en Punto 5.1.4 del acta 142 de ia sesién extraordinaria de Junta Directiva del 16 de enero de 2025
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PRESIDENCIA
DIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
FONDOS
|
UNIDAD DE EDUCACIléN
EN LINEA E INCLUSION
FINANCIERA
INFORMACION ORGANIZATIVA BASICA
Titulo: Coordinacion de Apoyo Territorial
Cddigo Organizativo: CAT
Titulo del Responsable: Coordinador de Apoyo Territorial
Dependencia Directa: Direccién de Administracién de Fondos
Unidades Dependientes: N/A
OBIJETIVO

Realizar las acciones necesarias de seguimiento y monitoreo de los fondos otorgados por medio de los
fideicomisos FECAMYPE, FIDEMYPE y PROGAMYPE u otros que determine CONAMYPE, garantizando la
vinculacién de los beneficiarios al fortalecimiento empresarial en Ia implementacién de las acciones
sobre la Ley de Fomento, Proteccion y Desarrollo de la MYPE, Politica de Emprendimiento y Educacidn
Financiera. Asi como velar un adecuado servicio al cliente, como proveer mecanismos de coordinacion
y articulacion con las instituciones que le designen y atencién en territorio y cumplimiento de los
parametros establecidos a los empresarios con créditos FECAMYPE a fin de determinar el impacto en
ventas y generacion de empleo, vinculaciones, garantias otorgadas por tipo MYPE y sector productivo,
entre otros definidos.

FUNCIONES
¢ Implementar mecanismos de planificacién, ejecucién, monitoreo y seguimiento a los servicios

dirigidos a las MYPE que son provistas de créditos de FECAMYPE y PROGAMYPE.

e Elaborar la planificacion operativa.

e Promover reuniones de coordinacion con el personal técnico de los centros regionales referentes
de FECAMYPE y otros técnicos del fideicomiso o de fuente externa, e identificar las necesidades de
los servicios de financiamiento para las MYPES y gestionar las acciones y cumplimiento de
indicadores establecidos en el Plan Operativo Anual a cargo de la Direccién de Administracién de
Fondos.

e Elaboracién de informes de seguimiento y monitoreo de los fondos otorgados de los fideicomisos

Autorizado en Punto 5.1.4 del acta 142 de la sesién extraordinaria de Junta Directiva del 16 de enero de 2025
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o mecanismos a cargo del liderazgo de la Direccién de Administracion de Fondos (DAF).

Coordinar el proceso de monitoreo y seguimiento, de los servicios brindados por los centros
regionales a los clientes de FECAMYPE y PROGAMYPE segln vinculaciones identificadas en el
proceso de prospeccion y/o visitas iniciales y de seguimiento.

Supervisar la ejecucién y trabajo del personal contratado por FECAMYPE o de colaboracién de otras
fuentes de recursos en materia de articulacion y recogida de informacion para informes sobre la
ejecucion de fondos.

Coordinar y apoyar a los COMYPE en los temas concernientes de FECAMYPE, PROGAMYPE para
articular acciones empresariales en el territorio.

Promover acciones de visibilidad y promocién de FECAMYPE, PROGAMYPE en actividades
institucionales y externas.

Promover el acercamiento fisico de cooperantes, otras IFIS u personal del fideicomiso a potenciales
usuarios o clientes de FECAMYPE u otros fondos de CONAMYPE.

Realizar las actualizaciones en el sistema de seguimiento y monitoreo o herramientas que la
Direccién establezca para el fideicomiso FECAMYPE, FIDEMYPE, PROGRAMYPE u otros mecanismos
financieros.

Colaborar en el proceso de mejoras de los fideicomisos en materia de apoyo territorial e inclusion

financiera.

PUESTOS DE TRABAJO

Coordinador de Apoyo Territorial
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JUNTA DIRECTIVA

PRESIDENCIA

DIRECCION JURIDICA

OFICINA DE
INFORMACION Y GERENCIA LEGAL
RESPUESTA

INFORMACION ORGANIZATIVA BASICA

Titulo: Direccidn Juridica
Cédigo Organizativo: DJU

Titulo del Responsable: Director(a) Juridico(a)
Dependencia Directa: Presidencia

Unidades Dependientes: e Gerencia Legal

e Oficina de Informacion y Respuesta

OBJETIVO
Apoyar y asesorar a Presidencia, Junta Directiva y a las diferentes Unidades Organizativas de

CONAMYPE, en temas legales, estratégicos y otros, que coadyuven a la operatividad y gestion de la
institucion. Y apoyar en otras funciones que la Junta Directiva designe.

FUNCIONES

Autorizado en Punto 5.1.4 del acta 142 de la sesién extraordinaria de Junta Directiva del 16

Apovyar al asesor de la Presidencia en temas legales que se deriven de las decisiones que tome la
Junta Directiva.

Brindar asesoria legal en cumplimiento a los requerimientos efectuados por la Junta Directiva,
Presidencia, y apoyar a las Unidades Organizativas en aspectos juridicos.

Proveer de documentos o informacién legal bajo resguardo de las unidades a su cargo, a
requerimiento.

Realizar los estudios y andlisis a los instrumentos o situaciones que sean sometidos a su
conocimiento.

Autorizar mediante visto bueno los proyectos de los productos generados por las unidades a su
cargo.

Apoyar a la Administracién en requerimientos de las diferentes auditorias.
Proponer, emitir opinién y conformar comisiones tanto internas como
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por iniciativa respecto a creacion de marcos normativos o reformas a instrumentos legales
existentes.

PUESTOS DE TRABAIO
e Director{a) Juridico(a)

Autorizado en Punto 5.1.4 del acta 142 de la sesién extraordinaria de Junta Directiva del 16 de enero de 2025
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PRESIDENCIA

DIRECCION JURIDICA

OFICINA DE
INFORMACION Y
RESPUESTA

INFORMACION ORGANIZATIVA BASICA

Titulo: Gerencia Legal
Codigo Organizativo: GLE
Titulo del Responsable: Gerente Legal
Dependencia Directa: Direccién Juridica
Unidades Dependientes; N/A

OBIJETIVO

Apoyar en temas legales sobre la representacién de la institucién, apoyar en temas legales a las

Direcciones, Gerencias, Jefaturas y demas unidades organizativas, en sus requerimientos legales, de

respaldo técnico y administrativo, asi como en el manejo juridico de convenios, programas y proyectos.

FUNCIONES

Fungir como Apoderado Judicial y Administrativo de CONAMYPE v brindar apoyo en la aplicacién
de las leyes y herramientas normativas.

Elaborar y/o Revisar: opiniones juridicas, resoluciones, convenios, contratos y otros instrumentos
legales, para la posterior revisién y aprobacién de la Direccién Juridica, previo a la firma de la
autoridad competente,

Elaborar escritos para instancias judiciales o gubernamentales, relacionadas con demandas y
notificaciones laborales.

Asesorar legalmente a las Unidades organizativas de CONAMYPE, que instruya su superior.,
Proveer de documentos o informacion legal solicitada bajo su resguardo.

Comunicar los cambios en las legislaciones que aplican a la CONAMYPE,

Llevar registro de los requerimientos efectuados por las diferentes unidades organizativas.

Llevar registro sobre los instrumentos emitidos siguientes: opiniones juridicas, resoluciones,
convenios, contratos y otros instrumentos legales.

Formular propuestas de normativa interna y reglamentaria de la Institucién en conjunto con la
Direccion Juridica.

Brindar apoyo legal a la Unidad de Compras, en materia de Contratacién Publica.

Autorizado en Punto 5.1.4 del acta 142 de |a sesién extraordinaria de Junta Directiva del 16 de enero de 2025
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Participar en audiencias administrativas o judiciales, ante cualquiera autoridad.
Realizar diligencias ante cualquier autoridad judicial y/o administrativa en los asuntos de

CONAMYPE.

PUESTOS DE TRABAJO
Gerente Legal
Técnico(a) Juridico(a)
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PRESIDENCIA
DIRECCION JURIDICA

GERENCIA LEGAL
INFORMACION ORGANIZATIVA BASICA
Titulo: Oficina de Informacion y Respuesta
Caodigo Organizativo: OIR
Titulo del Responsable: Oficial de Informacion y Respuesta
Dependencia Directa: Direccion Juridica
Unidades Dependientes: N/A
OBIETIVO

Garantizar a los ciudadanos y ciudadanas el ejercicio efectivo del derecho del acceso a la informacion
plblica generada por la institucion; crear mecanismos que garanticen y promuevan el derecho a la
informacién publica, rendicién de cuentas y la respuesta a quejas de manera oportuna y veraz de
acuerdo a lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

FUNCIONES
e Construir una cultura de transparencia y acceso a la informacién publica.

e Dar trémite y respuesta a las solicitudes de informacién presentadas.

e Velar por el cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informacién Publica, su Reglamento y normativa
relacionada.

e Administrar el sistema de avisos y quejas de la institucion.

e Mantener actualizado el portal de transparencia institucional.

e Participar activamente en el Modelo de Gestién Estratégico Institucional.

PUESTOS DE TRABAJO
e Oficial de Informacion y Respuesta

Autorizado en Punto 5.1.4 del acta 142 de la sesion extraordinaria de Junta Directiva del 16 de enero de 2025



COMISION NACIONAL DE
LA MICRO Y PEQUENA EMPRESA

San Salvador, 16 de enero de 2025.

Sefior

PAUL DAVID STEINER WHIGHAM
Presidente de CONAMYPE
Presente. -

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 12 del Reglamento de la Ley de Fomento, Proteccion
y Desarrollo para la Micro y Pequefia Empresa, CERTIFICO: el Acuerdo tomado mediante el Punto
5.1.4 del Acta nimero 142, de la sesion extraordinaria celebrada por la Junta Directiva de la
Comisién Nacional de la Micro y Pequefia Empresa, el dia dieciséis de enero de dos mil veinticinco,
referente a la solicitud efectuada por la Licenciada Nathaly Zelaya, Jefe de la Unidad de Planificacion,
respecto a la AUTORIZACION DE LOS MANUALES DE: A) ORGANIZACION Y FUNCIONES Y B)
DESCRIPCION DE PUESTOS, que literalmente dice:

“Junta Directiva con base en la informacion presentada por la Licenciada Nathaly Zelaya, Jefe

de la Unidad de Planificacion Acuerda: a) AUTORIZAR la actualizacion de los instrumentos

siguientes: Manual de Organizacion y Funciones y Manual de Descripcion de Puestos. Y b)
INSTRUIR, a la Unidad de Planificacién, para que remita a la Gerencia de Talento Humano, los
Manuales actualizados, autorizados por Junta Directiva y socialice los documentos con el personal

de la institucién, en el portal de

T / ecretaria de Junta D
Comision Nacional de la Micro y



