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PRESENTACION

El presente Manual de Organizacion y Funciones es un instrumento técnico de trabajo, en el cual
se presenta el pensamiento estratégico, que incluye la visién, mision, valores y objetivos
estratégicos del Ministerio de Economia (MINEC), como marco de actuacion de la
Superintendencia de Obligaciones Mercantiles. Se presenta, ademas, la base legal, su
vigencia y la organizacion de la unidad organizativa para atender sus atribuciones, gestionar y
administrar el recurso humano con el que se cuenta.

Tiene como propésito, documentar las funciones basicas, resultados, marco normativo de
referencia y las competencias que se requieren para el desempefio de los puestos de trabajo en
la Unidad Organizativa, contribuyendo al desarrollo de los procesos técnicos de recursos
humanaos.

Disponer de un Manual de Organizacién y Funciones actualizado es fundamental para lograr:

a) Armonizar y conservar la descripcion de funciones con la estructura organizativa,
institucional y la estructura interna de la Unidad Organizativa.

b)  Facilitar la comprension rapida del alcance funcional de la unidad organizativa, a través de
la descripcidn de su estructura jerarquica en cumplimiento a las atribuciones asignadas.

c) Disponer de una estructura de puestos y las relaciones de mando dentro de la institucion
debidamente actualizadas y con la autorizacion pertinente.

d) Definir el grado de contribucién del funcionamiento de la Unidad Organizativa a los objetivos
Institucionales.

e) Orientar la operatividad de la unidad organizativa a través de la especificaciéon del alcance
y responsabilidades de cada puesto de trabajo, como marco de referencia para fortalecer
los procesos de retroalimentacion e induccién del personal.

f) Facilitar la informacion necesaria para el éxito en los procesos de reclutamiento, seleccion
y contratacion, evaluacion del desempefio, administracion de salarios y capacitacion.

El MOF ha sido actualizado por personal técnico de la unidad organizativa en coordinacion con
la Unidad de Talento Humano y la Unidad de Planificacién y Desarrollo Institucional.
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1.2

13

ASPECTOS GENERALES

Objetivo
Disponer de un instrumento técnico normativo que contribuya a la eficiencia institucional y
operatividad de la unidad organizativa.

Contenido y alcance

Este documento describe la organizacion interna de la Superintendencia de Obligaciones
Mercantiles, el objetivo y las principales funciones de cada uno de sus niveles jerarquicos.
Con el propdsito de lograr objetividad y mayor comprensién en la descripcion, tanto de la
estructura organica como de las funciones de los distintos niveles; esta disefiado de tal
forma que cada persona empleada conozca su rol dentro de la unidad organizativa y
desempefie su cargo con plena responsabilidad, conociendo sus deberes y los limites de
su accion, respete el nivel de competencia de los demas y contribuya con mayor eficiencia
al cumplimiento de los objetivos, estrategias y planes de la institucion, sin perder de vista
que el trabajo que se desempefia debe hacerse de forma coordinada y en equipo.

La jurisdiccion estructural y funcional de lo dispuesto en el presente documento, abarca a
todas las areas de trabajo que conforman la Superintendencia de Obligaciones
Mercantiles, independientemente de la modalidad y fuente de contratacion del personal,
siempre que se realicen funciones de caracter permanente.

Los perfiles de contratacion definidos para cada descriptor de puestos, son de estricto
cumplimiento para nuevas contrataciones, a partir de su entrada en vigencia.

Responsabilidades

Es responsabilidad de cada jefatura:

- Distribuir y dar a conocer al personal bajo su cargo el contenido de este manual,
aclarando que las principales funciones descritas para cada puesto de trabajo son de
caracter indicativo y no restrictivo;

- Revisar y actualizar periédicamente su contenido, de conformidad a la normativa
vigente 0 a la dinamica de la unidad misma, en coordinacion con la Unidad de
Planificacion y Desarrollo Institucional; y

- Asegurar el cumplimiento de las funciones establecidas para cada puesto de trabajo.

Es responsabilidad del personal empleado en la unidad organizativa, cumplir con lo
establecido en este manual, de conformidad al puesto de trabajo que desempeiie.
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1.4 Base Legal

Las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Economia,
establecen que el funcionariado “debera establecer la estructura organizativa bajo su
responsabilidad, definiendo claramente las competencias y responsabilidades de cada
cargo, niveles de autoridad, lineas de mando y comunicacion, a fin de facilitar el logro de
los objetivos institucionales”; asimismo, instituye a que “EI MINEC, contara con manuales
de Organizacion y Funciones, que contendran la descripcion de puestos de cada una de
las unidades organizativas, debidamente actualizados y autorizados por el Ministro y
divulgados por cada una de las direcciones, gerencias y unidades.”

Por otra parte, el Reglamento Interno del Ministerio de Economia, establece que “[...].
La organizacién interna de las Unidades Organizativas estard descrita en el respectivo
Manual de Organizacion y Funciones, el cual para su aprobacién por el Despacho sera
gestionado a través de la Unidad de Talento Humano, en coordinacién con la Unidad de
Planificacion y Desarrollo Institucional.”

1.5 Vigenciay actualizacién
El presente manual entrara en vigencia 8 dias después de la fecha de su aprobacion y
debera conservarse permanentemente actualizado, considerando que es un documento
del sistema de control interno.
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2.1

2.2

2.3

2.4

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL.

Mega
“Alcanzar el desarrollo econdmico y social de El Salvador, siendo un referente en la region”

Vision
“Ser el mayor referente/impulsor de sinergias y soluciones innovadoras para el crecimiento
econdmico sostenible e inclusivo del pais.”

Mision

“Marcamos la ruta hacia el crecimiento para convertir a El Salvador en una economia
prospera, dinamica, moderna, solidaria e inclusiva que mejore la calidad de vida de la
poblacion”.

Valores

Inclusidon: Reconocemos la diversidad de las personas y de los grupos sociales y velamos
por el respeto de sus derechos, sin distincion de sexo, edad, orientacion sexual, identidad
de género, creencias o cualquier otra condicién, promoviendo la erradicacion de toda forma
de discriminacion en las practicas y acciones que realiza el MINEC.

Integridad: Actuamos con ética, respeto, responsabilidad y lealtad a la institucién, nuestros
compafieros y compafieras de trabajo, usuarios de los servicios, siendo congruente en las
decisiones y acciones, conforme a la misién y objetivos del MINEC.

Innovacién: Aplicamos nuevos conocimientos y tecnologias para implementar cambios
significativos en la organizacion, fomentando la creatividad de nuestros colaboradores, la
mejora continua de nuestros procesos Yy la implementacion de mejores practicas en cada
una de nuestras areas de competencia, y asi generar mejores y mayores resultados.

Compromiso: Como servidores publicos con sentido de pertenencia y vocacion de servicio
ponemos nuestras capacidades a disposicion de la Institucion y del bien comun.

Respeto: Valoramos la diversidad humana, reconociendo y fomentando su valia, dignidad
e individualidad de cada persona que integra el equipo, asi como de la ciudadania a la que
se debe el MINEC.
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2.5 Ejesy Objetivos Estratégicos

EJES ESTRATEGICOS OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Promover la innovacién como pilar fundamental para la reconversion,
transformacion digital y desarrollo tecnoldgico del sector productivo

Fortalecer las unidades econdémicas para impulsar su formalizaciéon y

Impulso de la innovacion vy la . o
profesionalizacion

competitividad empresarial

Fortalecer los encadenamientos productivos para acceder a mercados en
crecimiento en sectores con mayor potencial de acuerdo con el nuevo
entorno econémico

Impulso del Comercio Exterior Contribuir al crecimiento de las exportaciones

Profundizacion de la Integracion | Profundizar el Proceso de Unidon Aduanera para contribuir al crecimiento
Econdmica del comercio intrarregional, a través de la adopcién de normativa comuin
Facilitacion de las Inversiones Fortalecer el clima de negocios para facilitar el comercio y las inversiones

Fortalecimiento del Sistema Estadistico

. Modernizar la produccion estadistica nacional
Nacional

Administrar la gestion y la entrega del subsidio del GLP a hogares de
Proteccion de la Economia Familiar limitada capacidad adquisitiva, negocios de subsistencias, centros
escolares y ONG.

Fortalecer las herramientas para prevenir y controlar el lavado de dinero,
previniendo una baja calificacion en la evaluacion mutua de GAFIC 2021

Regulacion y Vigilancia de Mercados : — : = :
Garantizar la provisiéon de bienes y servicios de calidad de los mercados

mediante su regulacion y vigilancia efectiva

EJES TRANSVERSALES OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Brindar servicios de calidad de forma oportuna a través de procesos
eficientes y eficaces para contribuir al desarrollo econémico nacional

Excelencia Operacional — - - . —
Promover la gestion ambiental y equidad de género en el ejercicio de la

responsabilidad social corporativa del MINEC
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lI.  CARACTERIZACION DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA

3.1 Objetivo

Vigilar el cumplimiento de las obligaciones mercantiles y contables de los comerciantes
nacionales y extranjeros, y sus administradores, establecidas en el Codigo de Comercio, la
Ley de la Superintendencia de Obligaciones Mercantiles y demas leyes mercantiles, a fin
de contribuir al desarrollo de las actividades econémicas y comerciales del pais. Esta
conformada por un o una Superintendente quien depende jerarquicamente del Ministro o
Ministra, y por la Gerencia Técnica Mercantil y Contable, Gerencia Juridica Mercantil y por
el personal técnico y administrativo necesario para sus funciones.

3.2 Atribuciones
a) Vigilar de conformidad de la Ley de la Superintendencia de Obligaciones Mercantiles, el
cumplimiento de las obligaciones mercantiles relacionadas:
i. Al funcionamiento, modificacion, transformacion, fusion, disolucién y liquidacion de
las sociedades, excepto las sujetas a la vigilancia de la Superintendencia del
Sistema Financiero, a la Superintendencia de Valores, y a la Superintendencia de
Pensiones; las establecidas en el Art. 20 el Codigo de Comercio y las sefialadas
por otras leyes aplicables;
ii. Al funcionamiento de las sociedades extranjeras o0 sus sucursales que operen en
el Pais; y,

ii. Al funcionamiento, modificacion, disolucion y liquidacion de las empresas
individuales de responsabilidad limitada, de conformidad a lo establecido en el
Cdédigo de Comercio;

b) Vigilar las actividades mercantiles sujetas a su competencia por disposicion expresa del
Cdédigo de Comercio y otras leyes;

c) Dar cumplimiento a la Ley del Sistema de Tarjetas de Crédito y a las Normas Técnicas
del Sistema de Tarjetas de Crédito, en lo referido a las siguientes competencias:

i. Autorizar como emisores, administradores o gestores a las empresas bajo su
vigilancia, que deseen operar tarjetas de crédito.
. Revisar, autorizar y registrar los contratos para el uso de tarjetas de crédito, de
las empresas emisoras, administradoras o gestoras de tarjetas de crédito sujetas
a su vigilancia, vy,
iii. Fiscalizar a las personas juridicas sometidas a su vigilancia, cuando éstas
emitan, administren o gestionen tarjetas de crédito.

d) Dar cumplimiento al Art. 76 de la Ley Orgénica de Aviacion Civil para determinar el monto
de la fianza a las empresas aéreas, nacionales y extranjeras que ya operan o desean
operar en el pais, a fin de garantizar los derechos de los usuarios y suministradores de
Sservicios.

e) Cancelar gravamenes de sociedad liquidadas conforme a lo dispuesto en el Art. 340
inciso final del Codigo de Comercio: vy,

f) Realizar todas aquellas funciones que expresamente se le asignen dentro de sus
competencias legales.
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3.3 Principales servicios que brinda la Superintendencia de Obligaciones Mercantiles

a) Vigilar los procesos de funcionamiento, modificacion, transformacion, fusion, disolucion
y liquidacion de sociedades.

b) Vigilar las actividades mercantiles sujetas a su competencia de conformidad a las leyes
vigentes.

c) Emitir certificacion de actuaciones en las que la Superintendencia interviene de
conformidad a sus competencias.

d) Cancelar gravamenes de sociedades liquidadas conforme lo dispuesto en el Art. 340 del
Cdédigo de Comercio

e) Participar como Delegados Observadores en el desarrollo de: Venta y/o sorteo de
acciones.

f) Brindar colaboracion a diferentes instituciones del Estado (Fiscalia, Juzgados, Ministerio
de Hacienda, etc.)

g) Autorizar como emisores, administradores o gestores a las empresas bajo su vigilancia,
gue deseen operar tarjetas de crédito

h) Revisar, autorizar y registrar los contratos para el uso de tarjetas de crédito, de las
empresas emisoras, administradoras o gestoras de tarjetas de crédito sujetas a su
vigilancia; y

i) Fiscalizar a las personas juridicas sometidas a su vigilancia, cuando éstas emitan,
administren o gestionen tarjetas de crédito.

j) Determinar el monto de la fianza a las empresas aéreas, nacionales y extranjeras que ya
operan o desean operar en el pais, a fin de garantizar los derechos de los usuarios y
suministradores de servicios.

3.4 Principales relaciones de trabajo
RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS

Unidad Organizativa Objetivo
Despacho Ministerial Informar sobre el desarrollo de las actividades
Unidad de Planificacion y Desarrollo Recibir lineamientos para la elaboracion del Plan
Institucional Anual de Trabajo, Proyecto presupuestario,

elaboracion y/o actualizacion de los principales
documentos del sistema de control interno.

Asuntos Juridicos Solicitar asesoria Juridica

Direccion General de Gestion Coordinar actividades de apoyo logistico y
Operativa administrativo.

Direccion de Inteligencia y Politica Solicitar Base de Datos de Exportadores afio 2019

Econdémica del MINEC

Direccién General de Estadisticas y Solicitar Base de Datos de Solvencias afio 2019
Censos
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RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS

Institucion Objetivo

Empresas Nacionales y Extranjeras y Supervisar, inspeccionar y fiscalizar
sus Administradores

Ministerio de Hacienda Obtener informacion de comerciantes y de
accionistas

Fiscalia General de la Republica (FGR) | Realizar Inspecciones especiales a comerciantes
solicitados por la FGR y responder informacion

Centro Nacional de Registro Obtener informacion de comerciantes
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3.5 Organigramas

Organigrama General de la unidad

Superintendencia de
Obligaciones Mercantiles

Gerenc

ia de Gestion

Operativa

Unidad Ju

Unidad Mercantil contable

Organigrama de puestos funcionales

ridica Mercantil

Superintendente de

Obligaciones Mercantiles

I Asistente Administrativo

Gerente(a) de Control de

Ges!

tion

Asistente Técnico de
Gestion Operativa

Unidad de Apoyo

Administrativo

Jefa(e) de la Unidad de

Auditoria

Supervisor(a)

Coordinador(a) Juridico ||

Jefa(e) dela Unidad

Juridica

[ 1

Coordinador(a)

Administrativo(a)

Auditor(a)

Colaborador(a) Juridico

Notificador(a)

Encargada(o) de Archivo
Especializado

Técnica(o) del Sistema
Informético de Datos de
Comerciantes

Colaborador(a) de Archivo
Especializado

IV. DESCRIPTORES DE PUESTOS
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4.1 Listado de puestos funcionales

VIGENTE A PARTIR DE: Septiembre 2020

Cadigo Titulo del puesto PNécx)éi(:]Z
Superintendente de Obligaciones Mercantiles 13
Asistente Administrativo 18
Gerente de Control de Gestion 21
Asistente Técnico(a) de Control de Gestion 27
Jefa(e) de la Unidad de Auditoria 30
Supervisor(a) 36
Auditor(a) 41
Jefa(e) de la Unidad Juridica 45
Coordinador(a) Juridico(a) 50
Colaborador(a) Juridico 55
Notificador(a) 59
Coordinador(a) Administrativo 62
Encargado(a) de Archivo Especializado 66
Técnico(a) del Sistema Informatico de Datos de Comerciantes 69
Colaborador del Archivo Especializado 72
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4.2 Descriptores de puestos funcionales

| Titulo: | Superintendente de Obligaciones Mercantiles

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: | Despacho Ministerial

Unidad Inmediata: | Superintendencia de Obligaciones Mercantiles

Puesto Superior Inmediato: | Ministro(a) de Economia

1. Misién

Dirigir y coordinar la administracion y funcionamiento de la Superintendencia de
Obligaciones Mercantiles; vigilando que los comerciantes nacionales y extranjeros, asi
como a sus administradores, cumplan con sus obligaciones mercantiles y contables de
conformidad a la legislacién vigente a través de practicar por si o por medio de delegados
inspecciones, revisiones y cualesquiera otras diligencias a las entidades sometidas a la
vigilancia de la Superintendencia; debiendo sancionar a los comerciantes que incumplan la
legislacion vigente en materia mercantil y contable, conforme a sus competencias.
Asimismo, autorizar como emisores, administradores o gestores, a las empresas bajo su
vigilancia que deseen operar tarjetas de crédito, asi como efectuar la fiscalizacién de éstos;
y determinar el monto de las fianzas a empresas aéreas que deseen operar en el pais.

2.  Supervisiéon Inmediata

Titulo del Puesto

Funcién Basica

Asistente
Administrativo

Apoyar administrativa y logisticamente al Superintendente, en el
cumplimiento de las funciones del cargo de éste y las competencias
de la Superintendencia, mediante la administracion de la agenda del
Superintendente; la elaboracién de notas e informes propios del
guehacer institucional, el envio y recepcion de correspondencia interna
y externa al Ministerio de Economia; el registro y archivo de la
correspondencia y documentacién emitida, recibida y enviada; la
recepcion y realizaciéon de llamadas telefonica de y para ciudadanos
usuarios de los servicios de la SOM o que faciliten su gestién; efectuar
diversas acciones propias del cargo que coadyuven a alcanzar las
metas de la Superintendencia. Se encarga del tema de suministros de
insumos de oficina, solicitar, tramitar y administrar.

Gerente de Gestidn
Operativa

Planificar, Organizar, Distribuir y Controlar la administracion y
funcionamiento de todas las Unidades de la Superintendencia de
Obligaciones Mercantiles; para alcanzar los objetivos y metas trazados
en el Plan de Trabajo y el plan Estratégico. Asi mismo, sustituir al
Superintendente en lo relacionada a la firma de documentos, oficios y
gestiones administrativas, cuando le sea requerido. Generar
Estadisticas del quehacer de las Unidades y de la Superintendencia
en general. Brindar apoyo en la Gestion de Personal de la
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Superintendencia. Dar soporte a las actividades propias de la
Superintendencia

a)

b)

c)
d)

f)

g)

h)

)

K)

Funciones Basicas

Dirigir 'y coordinar la administracién, organizacién y funcionamiento de la
Superintendencia de Obligaciones Mercantiles.

Autorizar y gestionar la elaboracién del Plan Estratégico que sera la base de operacion
de la Superintendencia

Dictar y coordinar las politicas de vigilancia de la Superintendencia.

Autorizar y Gestionar la elaboracion del Manual de Procesos y Procedimientos de la
Superintendencia; asi como el protocolo de la Gestion Documental, para garantizar la
transparencia de la informacién y la mejora continua de la gestién operativa de la SOM,
alcanzando la eficiencia y efectividad en el trabajo

Requerir a las entidades sometidas a la vigilancia de la Superintendencia, cuando fuera
necesario y dentro del limite de las funciones que le confiere la ley, los datos, informes
o documentos sobre actividades.

Supervisar a los sectores sujetos a la vigilancia de la Superintendencia por si o por
medio de delegados, a través de auditorias, inspecciones, revisiones y cualesquiera
otras diligencias necesarias para el cumplimiento de la ley; y en casos especiales, ya
sea por la dimension de las investigaciones o la relevancia de lo investigado, auxiliarse
de contadores publicos autorizados previamente calificados, para efectuar labores
especificas.

Imponer sanciones mediante el proceso administrativo sancionador correspondiente, a
las personas naturales vy juridicas sujetas a su vigilancia por el incumplimiento de las
leyes y normas internacionales de informacién financiera.

Admitir y remitir al despacho ministerial los recursos de apelacién que se presenten en
procesos administrativos sancionadores.

Recibir en depdsito, autorizar y registrar los modelos de contrato para aperturas de
crédito a través del uso de tarjetas de crédito, coordinando dicha actividad con la
Defensoria del Consumidor.

Fiscalizar a las personas juridicas sometidas a la vigilancia de la Superintendencia,
cuando éstas emitan, administren o gestiones tarjetas de crédito.

Autorizar como emisores, administradores o gestores a las empresas bajo su vigilancia,
gue deseen operar tarjetas de crédito Proponer al Ministro de Economia, el
nombramiento del personal dependiente de la Superintendencia.

Contratar previa autorizacion del Ministro de Economia, personal técnico a tiempo
completo o parcial, de acuerdo con las regulaciones presupuestarias.

Presentar al Ministro de Economia informe de sus labores anuales.

Conaocer y resolver todos los asuntos que sean de competencia de la Superintendencia.
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Determinar y autorizar el monto de las fianzas a las empresas aéreas que operan o
deseen operar en el pais.

Admitir, conocer y resolver, conforme al correspondiente procedimiento, el recurso de
reconsideracion presentado por el interesado que no esta de acuerdo con la resolucién
emitida.

Autorizar, Oficios y demas documentacion pertinente de comunicacion interna o
externa, propia de la funcién de la Superintendencia.

Certificar la colaboracion o falta de ésta por parte del comerciante investigado.

Establecer, previa autorizacion del Ministro de Economia, la estructura organizativa de
la Superintendencia; asi como dirigir y coordinar su administracién y funcionamiento,
implementando criterios especificos en relacion con la toma de decisiones y la
resolucion de conflictos.

Asignar tareas de caracter funcional al personal bajo su cargo, para el cumplimiento de
las competencias de la Superintendencia.

Autorizar y gestionar la formulacién del Informe Mensual de labores de la
Superintendencia.

Certificar documentos de actuaciones de la Superintendencia que sean requeridos por
los comerciantes.

Participar y representar a la Superintendencia en aquellos eventos relacionados con
las competencias de ésta, por los que debe tener presencia o protagonismo, 0 en
aquellos casos en que la Administracion Superior se lo requiera.

Autorizar y gestionar la elaboracién del Plan Global de Trabajo quinquenal, el Proyecto
de Presupuesto de la Superintendencia y el Plan de Trabajo Anual.

Realizar otras actividades que sean solicitadas por el (Ia) superior inmediato(a) de
conformidad a la naturaleza del puesto de trabajo.

Contexto del Puesto de Trabajo
Resultados Principales

a)
b)
c)
d)

e)

f)
9)

Resoluciones y oficios aprobados y notificados en funcion de la actividad que realiza la
Superintendencia de Obligaciones Mercantiles.

Informe de trabajo presentado al despacho ministerial de conformidad a la Ley de la
SOM.

Planes de trabajo elaborados (quinquenal, Anual, de las unidades de la
Superintendencia).

Proyecto presupuestario anual propuesto.

Modelos de contratos autorizados y registrados, para aperturas de crédito a través del
uso de tarjetas de crédito depositados en coordinacién con la Defensoria del
Consumidor.

Resoluciones de autorizacion de Sociedades Operadoras de Tarjetas de Crédito
Resoluciones de Determinacion de Fianzas

Informes Mensual de labores de la Superintendencia (SISPLAN)
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4.2 Marco de Referencia para la Actuacion
a) Ley de la Superintendencia de Obligaciones Mercantiles.
b) Reglamento Interno del Ministerio de Economia.
c) Constitucion de la Republica.
d) Cabdigo de Comercio.
e) Ley del Sistema de Tarjetas de Crédito.
f)  Normas Técnicas del Sistema de Tarjetas de Crédito.
g) Ley Orgéanica de Aviacion Civil Art. 76.
h) Ley de Procedimientos Administrativos.
i) Ley de Mejora Regulatoria y los lineamientos del Organismo de Mejora Regulatoria
i) Ley de Acceso a la Informacién Publica
k) Lineamientos de Gestion Documental y Archivo
[) Ley de Servicio Civil
m) Ley de Etica Gubernamental.
n) Leyes tributarias y fiscales.
0) Normas Internacionales de Informacién Financiera NIIF Completas y NIIF para Pymes.
p) Normas Internacionales de Auditoria, NIAS
g) Practicas y metodologias de trabajo, procesos y procedimientos, adoptados por la
Superintendencia de Obligaciones Mercantiles.

5. Perfil de Contratacion
5.1. Formacién Basica
Requerimiento | Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Graduado(a) Abogacia 'y Notariado, Licenciatura en
Universitario(a) Administracion de Empresas o Contaduria Puablica.
Deseable Graduado(a) Maestria en Derecho Administrativo, en Finanzas,
Universitario(a) con | Derecho de Empresas o en Auditoria Forense.
Maestria

Idiomas: Espafiol e Inglés

5.2. Competencias Técnicas
Competencia Requerimiento

1. | Conocimientos y experiencia en prevencion de Lavado de Activos y | Indispensable
Financiamiento al Terrorismo

2. | Conocimientos tedricos y practicos en: Derecho Mercantil, Codigo de | Indispensable
Comercio

3. | Conocimiento y dominio de las leyes relacionadas a Derecho | Indispensable
Administrativo y Derecho sancionatorio y sus procedimientos

4. | Contabilidad Indispensable

Auditoria Indispensable
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Competencia

Requerimiento

Organizacion y Métodos

Deseable

Indispensable

Conocimientos en Administracion Gerencial

Indispensable

6
7. | Negociacioén y resolucion de conflictos
8
9

Administracion de recurso humano

Indispensable

10. | Facilidad de comunicaciéon de forma oral y escrita

Indispensable

11. | Manejo de paquetes computacionales de Microsoft Office

Indispensable

5.3. Perfil de Competencias Conductuales

Grupo: Personal Directivo — PDE
Competencia STE Grado
Pensamiento Analitico 3
Pensamiento Conceptual 3
Orientacion a Resultados 4
Orientacion al Ciudadano 3
Impacto e Influencia 3
Gestion de Equipo 4
Trabajo en Equipo 3
Vision Sistémica 3
5.4. Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo ARos

Autorizacion para el ejercicio de la profesion DNe 4 a mas
anos

Haberse desempefiado en puestos similares (Director Juridico, Gerente
Legal, Asesor Legal o Jefe Juridico)

De 3 a 5 afios

Gerente(a) o Director(a) en el area mercantil, financiera, contable o de
auditoria

De 2 a 4 afios

6. Otros Aspectos

Compromiso, honestidad, lealtad, respeto, transparencia, capacidad para la toma de
decisiones, capacidad de analisis y observacion, capacidad en la resolucién de conflictos,
discrecion, buenas relaciones interpersonales, actitud proactiva, capacidad en la redacciéon
de informes técnicos, capacidad para la elaboracion de estudios, capacidad para trabajar

en y con equipos multidisciplinarios.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ol SUPERINTENDENCIA DE OBLIGACIONES MERCANTILES

: 3.,}-# + | MINISTERIO GESTION DEL TALENTO HUMANO POR COMPETENCIAS

.+ | DEECONOMIA| c6piGo: MOF-GTHC-SOM VIGENTE A PARTIR DE: Septiembre 2020
ELSAIVADOR VERSION: 4.0 PAGINA: 18 de 74

T

itulo: | Asistente Administrativo

Institucion: | Ministerio de Economia

u

nidad Superior: Despacho Ministerial

u

nidad Inmediata: | Superintendencia de Obligaciones Mercantiles

P

uesto Superior Inmediato: Superintendente de Obligaciones Mercantiles

1.
A

Mision
poyar administrativa y logisticamente al Superintendente, en el cumplimiento de las funciones

del cargo de éste y las competencias de la Superintendencia, mediante la administracion de la
agenda del Superintendente; la elaboracion de notas e informes propios del quehacer

in

stitucional, el envio y recepcidn de correspondencia interna y externa al Ministerio de Economia,

asi como su gestién documental; el registro y archivo de la correspondencia y documentacion
emitida, recibida y enviada, gestion y asignacion de referencia de documentos emitidos por el
Superintendente; la recepcion y realizacion de llamadas telefénica de y para ciudadanos usuarios
de los servicios de la SOM o que faciliten su gestién; efectuar diversas acciones propias del cargo
gue coadyuven a alcanzar las metas de la Superintendencia.

2.

3.
a)

b)

d)

f)

9)
h)

Supervisiéon Inmediata
N/A

Funciones Basicas

Elaborar notas, informes y/o documentos relacionados con el quehacer institucional, que le
hayan sido encomendados.

Efectuar las gestiones propias para la obtencion de bienes o servicios para uso de la
Superintendencia, cuidando de la seguridad y conservacion de los mismos al momento de su
recepcion y de su administracion.

Organizar, administrar y actualizar el archivo del Superintendente, correspondiente al trabajo
institucional de éste y de la Superintendencia, de conformidad a los lineamientos de la Unidad
de Gestién Documental y Archivo.

Recibir y enviar la documentacion de correspondencia interna y externa de la Superintendencia;
efectuando oportunamente su clasificacion y su registro en los correspondientes medios de
control y su distribucion interna, conforme aplique, asi como realizar su archivo y llevar el
resguardo de la misma, de conformidad a los lineamientos de la Unidad de Gestion Documental
y Archivo.

Asignar numero correlativo de correspondencia a los documentos recibidos y en la
Superintendencia, asi como elaborar y adjuntar la Hoja de Marginacion correspondiente.
Asignar numero de correspondencia a los memorandums internos y para otras unidades del
Ministerio de Economia.

Asignar numero correlativo de referencia a la correspondencia externa.

Registrar los expedientes que ingresan de la Unidad Juridica, para autorizacién de
procedimientos por el Superintendente.
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)
)

K)
1)

Registrar los documentos que salen con documentos firmados por el Superintendente para
notificacion.

Atender y efectuar llamadas telefénicas de las actividades institucional de la Oficina y del
Superintendente; también transferir llamadas a las unidades que corresponda para asesoria,
administrando de manera adecuada y oportuna su agenda diaria de trabajo y el directorio de
contactos de gestion.

Apoyar al Superintendente en las funciones propias de su cargo.

Copiar y/o digitalizar documentos propios de la gestidon de la Superintendencia.

m) Llevar el registro, control y traslado de solicitudes y otorgamiento de permisos del personal de

n)

0)

p)
a)

4.2.

b)
c)

d)

f)

5.

5.1.

la Superintendencia.

Atender al ciudadano usuario que requiere los servicios de la Superintendencia, para lograr la
gestion que tramita.

Efectuar diversas acciones logisticas que coadyuven, que le sean encomendadas, para
alcanzar las metas de la Superintendencia

Elaborar el informe mensual de sus actividades realizadas.

Realizar otras actividades que le sean solicitadas por el (la) superior inmediato (a) de
conformidad a la naturaleza del puesto de trabajo

Contexto del Puesto de trabajo

Resultados Principales

a) Documentos y notas elaborados

b) Requerimientos de bienes y servicios elaborados y gestionados

c) Archivos organizados de conformidad a los lineamientos de la Unidad de Gestion
Documental y Archivo.

d) Agenda y directorio telefonico actualizados

e) Registro de la correspondencia recibida, despachada, clasificada, registrada,
entregada, archivada y resguardada de conformidad a los lineamientos de la Unidad de
Gestion Documental y Archivo.

f) Informe de labores elaborado y presentado

g) Registro de control de permisos del Personal

Marco de Referencia para la Actuacién
Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC.
Reglamento Interno del Ministerio de Economia.
Practicas y metodologias de trabajo, procesos y procedimientos, adoptados por la
Superintendencia de Obligaciones Mercantiles.
Ley de Procesos Administrativo
Ley de Etica Gubernamental.
Lineamientos de Gestion Documental y Archivo

Perfil de Contratacion
Formacién Basica

Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia

Indispensable Bachiller Técnico Vocacional

Deseable Estudiante Licenciatura en Ciencias Juridicas o Ciencias

Universitario(a) (3+) Econdmicas
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5.2. Competencias Técnicas

Competencia Requerimiento
1. | Manejo de paquetes computacionales de Microsoft .
) Indispensable
Office.
2. | Elaboracioén y presentacion de informes. Indispensable
3. | Formacién en técnicas secretariales, ortografia y Indispensable
redaccion. p
4. | Técnicas de archivo. Indispensable
5. | Atencion al cliente Indispensable

5.3. Perfil de Competencias Conductuales

Grupo: Personal del Servicio de Apoyo (sin personal a cargo) — SAE
Competencia Grado

Pensamiento Analitico 2
Orientacion a Resultados 2
Orientacion al Ciudadano 2
Trabajo en Equipo 2
Busqueda de Informacién 2
Preocupacion por el Orden y la Calidad 2
Sistematica en procedimientos de trabajo. 2
Orientacion a la mejora continua de sus competencias y 2
habilidades.

5.4. Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo ARos

Secretaria(0) o Asistente de ejecutivos(as) a nivel de direccion o | 2 a 3 afios
departamento

6. Otros Aspectos
Compromiso, honestidad, confidencialidad, lealtad, respeto, transparencia, capacidad en la
redaccion de informes, capacidad de andlisis, actitud proactiva, iniciativa y creatividad,
discrecion y buenas relaciones interpersonales.
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| Titulo: | Gerente de Control de Gestién

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: | Superintendencia de Obligaciones Mercantiles

Unidad Inmediata: | Gerencia de Gestién Operativa

Puesto Superior Inmediato: | Superintendente

1. Mision

Planificar, Organizar, Distribuir y Controlar la administracién y funcionamiento de las
Unidades de Auditoria, Juridica y la Coordinacion Administrativa de la Superintendencia de
Obligaciones Mercantiles; para alcanzar los objetivos y metas trazados en el Plan Anual de
Trabajo y el Plan Estratégico debera desarrollar papeles de trabajo para todas las areas,
modelos de informes y validar su efectivo cumplimiento. Asi mismo, sustituir al
Superintendente en lo relacionado a la firma de documentos, oficios y gestiones
administrativas, cuando le sea requerido. Generar Estadisticas de las actividades de las
Unidades y de la Superintendencia en general. Brindar apoyo en la Gestion del Personal
de la Superintendencia y Dar soporte a las actividades propias de la Superintendencia.

2.  Supervisiéon Inmediata

Titulo del Puesto

Funcién Basica

Asistente  Técnica(o)
de Control de Gestion

Coadyuvar con apoyo técnico para la planificacion, organizacion,
distribucion y control interno relacionada con las Unidades de la
Superintendencia, para alcanzar los objetivos y metas trazados en el
Plan Estratégico, ademas contribuir en la generacion de datos
estadisticos que muestren en desempefio de las Unidades
desarrollando papeles de trabajo para las unidades, modelos de
informes y otros documentos necesarios para mejorar el ambiente de
control interno de la Superintendencia.

Jefa(e) de la Unidad de
Auditoria

Planear, organizar, dirigir, autorizar y controlar los procesos aplicados
por el personal de la Unidad de Auditoria para vigilar el cumplimiento
de las obligaciones mercantiles y contables de los comerciantes y sus
administradores; asi como los procesos de fiscalizacion de los
sistemas de tarjetas de crédito, de los emisores, gestores y
administradores de tarjetas de crédito; todo en cumplimiento de las
respectivas competencias de Ley, las normativas vigentes aplicables
y de acuerdo a los correspondientes procesos de adoptados por la
Superintendencia de Obligaciones Mercantiles. Gestionar el
cumplimiento de los objetivos estratégicos establecido para la Unidad
de Auditoria. Generar informe estadistico de los resultados del trabajo
del equipo de la Unidad. .

Jefa(e) de la Unidad
Juridica

Planear, organizar, dirigir, aprobar y controlar la actividad juridica de la
Superintendencia de Obligaciones Mercantiles resultante de las
diferentes gestiones realizadas para el cumplimiento de sus
competencias de Ley; asimismo, revisar y aprobar los diferentes
documentos e instrumentos juridicos elaborados o gestionados por el
personal a su cargo, asi como las diferentes actuaciones de éstos en
su cardacter de Jefe/a con el Coordinador/a y Colaboradores Juridicos,
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cuidando que los mismos sean confiables y oportunos y que su
realizacion esté de acuerdo a practicas juridicas y en general de
acuerdo a las respectivas leyes y normas vigentes y a los
correspondientes procesos establecidos para tal efecto, que permitan
la realizacion de analisis, opiniones y/o recomendaciones juridicas
mas acertadas. representar administrativa a la Superintendencia en
los casos que asi se requiera. Generar informe estadistico del
desempefio de las actividades del equipo de trabajo que dirige.

Coordinador(a) Administrar el Sistema de Archivo de la Superintendencia y el Sistema
Administrativa(o) Informatico de Datos de los Comerciantes; y, brindar apoyo

administrativo y logistico necesarios en lo que corresponde al area
administrativa de a fin de coadyuvar en la ejecucion de las
competencias de la Superintendencia y consecucion de los objetivos
de la misma. Gestionar con el Técnico del Archivo Especializado el
ordenamiento de la gestién documental.

a)

b)

d)

e)

f)

9)

h)

Funciones Bésicas

Planificar, Organizar, Distribuir y Controlar la administracion y funcionamiento de la
Unidad de Auditoria, Juridica y Coordinacion Administrativa de la Superintendencia de
Obligaciones Mercantiles.

Sustituir al Superintendente en lo relacionada a la firma de documentos, oficios y
gestiones administrativas, cuando le sea requerido; asi como brindar soporte a las
actividades propias del Superintendente.

Brindar apoyo técnico en la elaboracibn de la politica de vigilancia de la
Superintendencia.

Presentar informe sobre los objetivos de la Superintendencia definiendo la manera de
lograrlos.

Proponer al Superintendente Planes y métodos de trabajo al Superintendente para
lograr la eficiencia en todos los procesos, creando un plan de accién detallado,
proyectando los pasos a seguir y organizandolos en un orden légico.

Atender oportunamente los diferentes requerimientos efectuados por la Administracion
Superior y los entes fiscalizadores, asimismo, brindar las asistencias técnicas que
puedan requerir los diferentes niveles organizacionales del MINEC, los Administrados
0 Usuarios de la Superintendencia.

Coordinar el proceso de seleccion de la muestra de los comerciantes a auditar, sujetos
a nuestra vigilancia, mediante una politica de supervision basada en riesgo y presentar
al Superintendente para el visto bueno.

Informar por escrito al Superintendente sobre cualquier irregularidad o infraccion a las
leyes, reglamentos o disposiciones, detectadas durante la ejecucion de una auditoria,
en aquellos casos en que por la magnitud de las circunstancias detectadas o que no
esté contemplada en un proceso a seguir, sea necesario comunicarlo a otra instancia,
para que se tomen las medidas preventivas y/o correctivas del caso.
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Preparar informe estadistico de los resultados mensuales y anuales de cada Unidad y
de la Superintendencia en general, para lo que debe solicitar a las Unidades informes
mensuales de actividades realizadas asi, como indicadores de seguimiento de dichas
actividades

Apoyar la revisidn, actualizacion y/o la elaboracion de manuales de Procesos y
Procedimientos y normativas que coadyuven a las funciones de la Superintendencia.

Verificar y dar seguimiento a la evaluacion de control interno institucional y proponer al
Superintendente mejoras e implementacion de controles.

Proponer al Superintendente en conjunto con la Unidad de Auditoria, Juridica y la
Coordinacién Administrativa la implementacién de nuevos procesos o controles de
Auditoria y Fiscalizacién de Tarjetas de Crédito, de procesos o controles de Gestion
Juridica, de Gestién Documental y Archivo.

Gestionar la realizacion de la Memoria de Labores de la Superintendencia para
presentarla al Superintendente para aprobacion

Gestionar la correcta distribucion de recursos, asegurando que la cantidad de
responsabilidades sea asignada a las personas correspondientes de acuerdo a su
Unidad de trabajo.

Identificar oportunidades de mejora, proponiendo que se tomen todas las medidas
necesarias para que se corrijan.

Desarrollar, supervisar y dirigir al equipo de trabajo para la mejora de las competencias
técnicas y solicitar apoyo al departamento de Recursos Humanos en esta area.

Supervisar que se lleve a cabo el mantenimiento de equipos de oficina, para asegurar
la productividad del equipo de trabajo.

Alimentar y dar seguimiento continuo al sistema informatico de registro de empresas
auditadas por la Superintendencia

Fomentar un buen ambiente de trabajo a la base del respeto, el liderazgo y el trabajo
en equipo dentro de la Superintendencia para cultivar y mantener buenas relaciones
laborales, solucionando conflictos en cuanto ocurran para asegurar el buen
funcionamiento de la Superintendencia.

Planificar el abastecimiento de los insumos de oficina necesario para el buen
desempenio de las actividades de la Superintendencia.

Llevar un registro confidencial de todas las personas naturales o juridicas que de
quienes se ha recibido solicitud de informacion.

Autorizar, de ser necesario, el permiso para mision oficial y con goce de sueldo de todo
el personal de la Superintendencia.

Realizar otras actividades que sean solicitadas por el (Ia) superior inmediato(a) de
conformidad a la naturaleza del puesto de trabajo.

Contexto del Puesto de Trabajo
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4.1 Resultados Principales

4.2

a) Listado conteniendo la muestra anual de empresas a ser auditadas y fiscalizadas bajo
una metodologia basada en riesgo.

b) Apoyar en la elaboracion de politica de supervision de la Superintendencia.

c) Propuesta del Plan y/o métodos de trabajo que contribuyan a mejorar los resultados del
equipo de trabajo de la Superintendencia.

d) Informe estadistico mensual y anual del desempefio del trabajo de cada una de las
Unidades y de la Superintendencia en General, que muestren el resultado del
seguimiento a los objetivos estratégicos y/o la mejora de éstos, establecidos en el Plan
Estratégico de la Superintendencia.

e) Propuesta de Planes de trabajo, Quinguenal, Anual, de cada una de las Unidades de la
Superintendencia, para ser aprobada por el Superintendente.

f) Propuesta del Proyecto presupuestario anual para ser aprobada por el

Superintendente.

g) Correo electrénico u otro medio de comunicacion por medio del cual haya una remisién
de los hallazgos encontrados en las auditorias y/o fiscalizaciones practicadas y en
procesos administrativos realizados.

h) Permisos de misiones oficiales, permisos personales e incapacidades del personal con
goce de sueldo, permisos personales sin goce de sueldo autorizado y/o avalado.

i) Informe de Seguimiento a la Autoevaluacion de la Superintendencia en conjunto con el
Superintendente,

j) Propuesta de Plan de Capacitacién para mejorar las competencias laborales del equipo
de trabajo, para ser aprobada por el Superintendente.

k) Informe mensual sobre los objetivos de la Superintendencia definiendo la manera de
lograrlos.

[) Presentar la memoria anual de labores de la Superintendencia.

Marco de Referencia para la Actuacion

a) Ley de la Superintendencia de Obligaciones Mercantiles.

b) Reglamento Interno del Ministerio de Economia.

c) Cddigo de Comercio.

d) Ley del Sistema de Tarjetas de Crédito.

e) Normas Técnicas del Sistema de Tarjetas de Crédito.

f) Ley Orgéanica de Aviacion Civil Art. 76.

g) Ley de Procedimientos Administrativos

h) Ley de Mejora Regulatoria

i) Ley de Acceso a la Informacién Puablica

j) Lineamientos de Gestiobn Documental y Archivo

k) Ley de Servicio Civil

) Ley de Etica Gubernamental.

m) Leyes tributarias y fiscales.

n) Normas Internacionales de Informacién Financiera, NIIF Completas y NIIF para Pymes

0) Normas Internacionales de Auditoria, NIAS

p) Practicas y metodologias de trabajo, procesos y procedimientos, adoptados por la
Superintendencia de Obligaciones Mercantiles.

5. Perfil de Contratacion
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5.1. Formacién Basica

Requerimiento | Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Graduado(a) Licenciatura en Jurisprudencia, Contaduria Publica
Universitario(a) 0 en Administracion de Empresas.
Deseable Graduado(a) Maestria en Derecho Administrativo, en Finanzas
Universitario(a) con | o en Auditoria Forense
Maestria

Idiomas: Espariol e Inglés

5.2. Competencias Técnicas

Competencia Requerimiento
1. | Conocimientos tedricos y practicos en: legislacion Mercantil, Codigo | Indispensable
de Comercio
2. | Conocimiento y dominio de las leyes relacionadas a Derecho | Indispensable
Administrativo y Derecho sancionatorio y sus procedimientos
3. | Contabilidad Indispensable
4. | Auditoria Indispensable
5. | Organizacion y Métodos Indespensable
6. | Negociacién y resolucion de conflictos Indispensable
7. | Conocimientos en Administracion Gerencial Indispensable
8. | Administracion de recurso humano Indispensable
9. | Facilidad de comunicacién de forma oral y escrita Indispensable
10. | Manejo de paquetes computacionales de Microsoft Office Indispensable

5.3. Perfil de Competencias Conductuales

Grupo: | Personal Directivo — PDE

Competencia STE Grado

Pensamiento Analitico 3

Pensamiento Conceptual

Orientacion a Resultados

Orientacion al Ciudadano

Impacto e Influencia

Gestion de Equipo

Trabajo en Equipo

W W WW A~ ®

Vision Sistémica
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5.4. Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Afos

Haberse desempefiado en puestos similares

Gerente(a) o Director(a) en el area mercantil, financiera, administrativa, | De 2 a 4 afios
contable o de auditoria

De 3 a 5 afios

6. Otros Aspectos

Compromiso, honestidad, lealtad, respeto, transparencia, confidencialidad, capacidad para
la toma de decisiones, capacidad de andlisis y observacion, capacidad en la resolucién de
conflictos, discrecién, buenas relaciones interpersonales, actitud proactiva, capacidad en la
redaccion de informes técnicos, capacidad para la elaboracion de estudios, capacidad para
trabajar en y con equipos multidisciplinarios, con escepticismo profesional.
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| Titulo: | Asistente Técnico(a) de Control de Gestién

Institucién: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: | Superintendencia de Obligaciones Mercantiles
Unidad Inmediata: | Gerencia de Control de Gestion

Puesto Superior Inmediato: | Gerente de Control de Gestién

1. Mision

Coadyuvar con apoyo técnico para la planificacién, organizacion, distribucion y control
relacionada con las Unidades de la Superintendencia, para alcanzar los objetivos y metas
trazados en el Plan de Trabajo Anual y el Plan Estratégico, ademas contribuir en la generacion
de datos estadisticos que muestren en desempefio de las Unidades. Analisis y recomendacion

de

los procesos que se ejecutan en la Gerencia de Gestion Operativa.

2. Supervision Inmediata

N/A

3. Funciones Basicas

a)

b)
c)

d)

e)

f)
g)
h)

Asistir en la Planificacion. Organizacion, Distribucion y Control para la administracién y
funcionamiento de las Unidades de la Superintendencia.

Conformacion de equipos de trabajo para gestionar actividades especificas.

Responder requerimientos, preparar los documentos necesarios y realizar el seguimiento
correspondiente a las actividades de las Unidades.

Reunirse con terceros, grupos de interés, entre otros, en representacion de la Gerencia de
Gestion operativa, para discutir cualquier problema y ofrecer recomendaciones o soluciones
Monitorear memorandums, entregas y reportes entrantes y salientes: asi como, dar formato a la
informacidon para la comunicacién interna y externa: memorandos, email, presentaciones e
informes

Recopilar informacion de diferentes herramientas con el objetivo de estudiar los datos y generar
los reportes correspondientes.

Gestionar las agendas de reuniones asegurando la mayor eficiencia posible y reservar salas de
reuniones.

Archivar y organizar documentos tanto en fisico como digitales, tales como correos electrénicos,
reportes y otros documentos administrativos, basando en los lineamientos de Gestion
Documental.

i) Internalizar las politicas y objetivos de la Superintendencia

j) Procesar y registrar informaciéon mediante la actualizacion de bases de datos o archivos
informéticos.

k) Colaborar en el proceso de seleccion de la muestra de comerciantes a fiscalizar y auditar.

[) Colaborar en la revision, actualizacion y/o elaboracion de manuales de Procesos y
Procedimientos de la Superintendencia.

m) Consolidar los informes de datos estadisticos proporcionados por la Unidades de la
Superintendencia.

n) Gestionar el flujo de informacién de manera oportuna y correcta

o) Proponer estrategias que contribuyan en la mejor comunicacion con el personal de la

Superintendencia.
Elaborar su informe mensual de labores realizadas.
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q) Coordinar la Politica de Comunicacion interna y externa con la Gerencia de Comunicaciones y
la persona delegada por la Superintendencia para tal efecto.

r) Realizar otras actividades que sean solicitadas por el (la) superior inmediato(a) de conformidad
a la naturaleza del puesto de trabajo.

4. Contexto del Puesto de trabajo
4.1 Resultados Principales
a) Personal atendido de conformidad a las atribuciones del puesto.
b) Documentacién y correspondencia recibida, clasificada, controlada y archivada
c) Documento informando el apoyo brindado para la propuesta del Plan de trabajo y
estratégico de la Superintendencia.
d) Archivo consolidado con los datos estadisticos del desempefio de las actividades de la
Unidades de la Superintendencia.
e) Memorandums de repuesta a los requerimientos realizados a la Gerencia de Gestion
Operativa
f)  Acta de reuniones asistida en representacion de la Gerencia
g) Alimentar y dar seguimiento continuo al sistema informatico de registro de empresas
auditadas por la Superintendencia.
h) Informe trimestral sobre actividades de igualdad de género desarrolladas y denuncias
presentadas a ella o a la unidad de genero de miembros de la Superintendencia.
i) Informe mensual de las actividades de comunicacion interna y externa realizadas.
i) Informes elaborados y presentados.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacién
a) Practicas y metodologias de trabajo, procesos y procedimientos, adoptados por la
Superintendencia de Obligaciones Mercantiles.
b)  Métodos estadisticos.
c) Ley de la Superintendencia de Obligaciones Mercantiles

5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacién Basica

Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia

Indispensable Graduado Universitario Licenciatura en Administracion de
empresas, Contaduria Pablica

Deseable Maestria Maestria en Finanzas, Direcciéon de
Empresas, Administracion de
Empresas o Estadistica Aplicada

5.2 Competencias Técnicas

Competencias Técnicas Requerimiento
1. |Cddigo de Comercio Deseable
Ley de la Funcion Puablica Deseable
Ley de la Mejora Regulatoria Deseable
Ley de Procedimientos Administrativos Deseable
2. |Manejo de paquetes computacionales de Microsoft Office Indispensable
3 |Conocimiento en técnicas de redaccioén y ortografia Indispensable
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Competencias Técnicas Requerimiento

4. |Elaboracién de Informes Técnicos Indispensable
5. |Conocimiento de Técnicas Estadisticas Deseable
6 |Lineamientos de Gestibn Documental y Archivo Deseable

5.3 Perfil de Competencias Conductuales

Grupo: [Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo)-STE

Competencias Conductuales

STE - Grado

Pensamiento Analitico

Orientacion a Resultados

Orientacion al Ciudadano

Impacto e Influencia

Trabajo en Equipo

Busqueda de Informacién

Preocupacion por el Orden y la Calidad

NIWIN|ININ]W]|W

5.4 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Afios

Técnico(a)

De 1 a 2 afios

6. Otros Aspectos

Compromiso, honestidad, lealtad, confiabilidad, respeto, transparencia, puntualidad,
capacidad de analisis y observacioén, discrecion, buenas relaciones interpersonales, iniciativa

y creatividad, actitud proactiva, Sistematico en procedimientos de trabajo.
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| Titulo: | Jefa(e) de la Unidad de Auditoria

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: | Gerencia de Control de Gestién

Unidad Inmediata: | Unidad de Auditoria

Puesto Superior Inmediato: Gerente de Control de Gestion

1. Misién

Planear, organizar, dirigir, autorizar y controlar los procesos aplicados por el personal de la
Unidad de Auditoria para vigilar el cumplimiento de las obligaciones mercantiles y contables
de los comerciantes y sus administradores; asi como los procesos de fiscalizacion de los
sistemas de tarjetas de crédito, de los emisores, gestores y administradores de tarjetas de
crédito; todo en cumplimiento de las respectivas competencias de Ley, las normativas
vigentes aplicables y de acuerdo a los correspondientes procesos de adoptados por la
Superintendencia de Obligaciones Mercantiles. Gestionar el cumplimiento de los objetivos
estratégicos establecido para la Unidad de Auditoria. Generar informe estadistico de los
resultados del trabajo del equipo de la Unidad.

2.  Supervisién Inmediata

Titulo del
puesto

Funcidn Principal

Supervisor(a)

Supervisar, dirigir, coordinar, controlar, evaluar y aprobar los diversos procesos
aplicados por el personal de la Unidad de Auditoria para vigilar el cumplimiento de
las obligaciones mercantiles y contables de los comerciantes y sus
administradores; asi como de los procesos de fiscalizacion aplicados a los
sistemas de tarjetas de crédito, de los emisores, gestores y administradores de
tarjetas de crédito todo en cumplimiento de las respectivas competencias de Ley,
las normativas vigentes aplicables y de acuerdo a los correspondientes procesos
de adoptados por la Superintendencia de Obligaciones Mercantiles. Proponer
mejoras a los Programas de Auditoria, a los Procesos y Procedimientos de la
Unidad; asi como apoyar en la elaboracion del Informe Estadistico del resultado
del equipo de trabajo de la Unidad.

Auditor(a)

Ejecutar las auditorias, investigaciones, fiscalizaciones, determinar el
calculo de los montos de fianza y otras actividades asignadas, conforme a
los Manuales y procesos correspondientes, a practicas de auditoria
generalmente aceptadas y a las respectivas leyes vigentes, para contribuir
en la vigilancia y/o fiscalizacion, sobre comerciantes, tanto nacionales
como extranjeros, y sus administradores en cuanto al cumplimiento de sus
obligaciones mercantiles, contables y/o sistemas de tarjeta de crédito.
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3.
a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

)
K)

Funciones Principales

Planear, organizar, dirigir y controlar, las actividades de la Unidad de Auditoria, para
contribuir al cumplimiento de las diferentes competencias que las leyes le otorgan a la
Superintendencia de Obligaciones Mercantiles; asi como también, con los objetivos
establecidos en el Plan Estratégico de la Superintendencia.

[0 Proponer el Plan Anual de Trabajo de la Unidad de Auditoria y Coadyuvar a la
formulacion del Plan de Trabajo Anual de la Superintendencia

Coordinar, dirigir, controlar y evaluar que las auditorias, fiscalizaciones, inspecciones,
verificaciones o investigaciones, realizadas por los Auditores de la Superintendencia, sean
oportunas, confiables y se desarrollen, en lo que aplique o corresponda, conforme a los
correspondientes procesos establecidos para tal efecto, a practicas de auditoria
generalmente aceptadas y a las respectivas normativas vigentes aplicables.

Revisar y actualizar los Manuales de Procesos, Procedimientos y normativas que
coadyuven a las actividades de la SOM.

Validar y autorizar cada inspeccion, investigacion, auditoria, verificacion, fiscalizacion y/o
cualquier otra actividad de trabajo del personal de la Unidad de Auditoria realizada, como
paso previo para su continuidad en el respectivo proceso a seguir para la misma.

Vigilar que el personal de la Unidad de Auditoria, realicen sus inspecciones,
investigaciones, fiscalizaciones, verificaciones y/o auditorias o cualquier otra actividad
propia de su gestion, conforme al correspondiente Plan Anual de Trabajo, y al Programa de
Auditoria establecidos para tal efecto o los manuales correspondientes; asi como también
realicen las actividades conforme a lo descrito en los Procesos y Procedimientos de la
Unidad de Auditoria.

Establecer los mecanismos para efectuar en forma oportuna, de acuerdo a los recursos
disponibles y la carga laboral existente, un adecuado seguimiento al cumplimiento de las
subsanaciones sefialadas a los comerciantes por incumplimientos detectados en las
auditorias realizadas.

Verificar y asegurar que el desarrollo de las funciones y actividades de la Superintendencia,
relacionadas a la gestién de la Unidad de Auditoria, se realicen con la correcta aplicacion
de las correspondientes leyes, reglamentos, politicas, acuerdos, resoluciones, normas,
procesos Yy procedimientos, controles administrativos, financieros y operativos,
asegurandose que se cumpla con los plazos establecidos en la Ley de Procedimientos
Administrativos, asi como en lo correspondiente a la Ley de Mejora Regulatoria.
Implementar los mecanismos que faciliten el desarrollo de las competencias técnicas y la
retroalimentacion de aspectos técnicos contables y de auditoria, a través de mesas de
trabajo y adecuadas capacitaciones

Verificar la aplicacion del control interno, recomendar e implementar con la aprobacion de
la Gerencia de Gestién Operativa, nuevos procesos y procedimientos para la realizaciéon de
auditorias aplicando las mejores practicas para su ejecucion; asi como la mejora de los
procedimientos de auditoria que se adapte a la nueva legislacion y asi contribuir al
mejoramiento continuo.

Implementar los mecanismos necesarios para controlar, verificar y supervisar el trabajo de
campo que efecttan los Auditores en el lugar en que es auditado un comerciante.
Informar por escrito a la Gerencia de Gestion Operativa y al Superintendente sobre
cualquier irregularidad o infraccién a las leyes, reglamentos o disposiciones, detectada
durante la ejecucion de una auditoria, en aquellos casos en que por la magnitud de las
circunstancias determinadas o que no esté contemplada en un proceso a seguir, sea
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P)

q)
r)

necesario comunicarlo a otra instancia, para que se tomen las medidas preventivas y/o
correctivas del caso.

Efectuar directamente una auditoria especial junto con sus correspondientes informes y/o
actas de auditorias, que expresamente le sea requerida por el Superintendente o el
Despacho Ministerial.

Coadyuvar a la evacuacion de respuestas por consultas efectuadas a la SOM por los
comerciantes, contadores publicos y estudiantes.

Proponer el Plan Anual de Trabajo de la Unidad de Auditoria y coadyuvar a la formulacion
del Plan de Trabajo Anual y Quinquenal de la Superintendencia.

Apoyar en la elaboracion de la Memoria y del Informe anual de labores de la
Superintendencia; asi como en el informe mensual, generando informes estadisticos de
desempefio de las actividades del equipo de trabajo a su cargo; asi como informe para la
Gerencia de Planificacion y Desarrollo Institucional para aprobacion de la Gerencia de
Gestién Operativa con copia al Superintendente.

Atender oportunamente los diferentes requerimientos efectuados por la Administracién
Superior y los entes fiscalizadores, asimismo, brindar las asistencias técnicas que puedan
requerir los diferentes niveles organizacionales del MINEC, los Administrados o Usuarios
de la Superintendencia.

Autorizar la determinacion del monto de fianzas establecidas por el personal de auditoria.
Seleccionar y determinar con apoyo de la Gerencia de Gestion Operativa el listado de
comerciantes a auditar, mediante el proceso establecido para tal efecto.

Realizar otras actividades que sean solicitadas por el (la) superior inmediato(a) de
conformidad a la naturaleza del puesto de trabajo.

Solicitar la Supervision in-situ del administrado, durante o después de la ejecucion de la
Auditoria conforme al procedimientos establecidos y adoptado por la Superintendencia de
Obligaciones Mercantiles.

Autorizar los requerimientos de transporte registrados en la bitacora por los Auditores, para
visitas a comerciantes a auditar

Elaborar mensualmente el control estadistico de los resultados obtenidos durante la
ejecucién de las Auditorias y/o inspecciones

Alimentar y dar seguimiento continuo al sistema informatico de registro de empresas
auditadas por la Superintendencia.

Realizar otras actividades que sean solicitadas por el (la) superior inmediato(a) de

conformidad a la naturaleza del puesto de trabajo.

Contexto del Puesto de trabajo
Resultados Principales
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a) Presentar la propuesta de las empresas, segun la muestra del sector que se ha seleccionado
a ser auditadas y fiscalizadas a la Gerencia de Gestidn Operativa.

b) Informe estadistico mensual de las actividades realizadas por la Unidad de Auditoria; asi
como el informe para la Direccion de Planificacion y Desarrollo Institucional

c) Actas y/o informes autorizados de empresas auditadas, inspeccionadas o fiscalizadas.

d) Informe de las supervisiones realizadas en campo.

e) Hojas de Instrucciones Autorizadas emitidas a los auditores

f) Credenciales mensuales avaladas emitidas a los Comerciantes

g) Presentar propuesta de actualizacion y mejora de los Procesos y Procedimientos de la
Unidad de Auditoria.

h) Presentar una propuesta Capacitaciones del Personal de la Unidad de Auditoria sobre los
procesos de trabajo y otras Capacitaciones.

i) Analizar y autorizar el establecimiento de los Montos de fianzas para empresas aéreas que
deseen operar en el pais.

i) Memorando de remision de las situaciones encontradas en las auditorias y/o fiscalizaciones
practicadas.

k) Permisos de misiones oficiales, permisos personales e incapacidades del personal de la
Unidad de Auditoria con goce de sueldo, permisos personales sin goce de sueldo autorizado
y/o avalado

[) Solicitudes en bitacora de Transporte verificada y autorizada.

m) Registro de empresas auditadas por la Superintendencia,

n) Presentar informes del desempefio estratégicos a la Gerencia de Gestion Operativa.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion
a) Ley de la Superintendencia de Obligaciones Mercantiles.
b) Reglamento Interno del Ministerio de Economia.
c) Caodigo de Comercio.
d) Ley del Sistema de Tarjetas de Crédito.
e) Normas Técnicas del Sistema de Tarjetas de Crédito.
f) Ley Organica de Aviacion Civil Art. 76.
g) Ley de Procedimientos Administrativos
h) Ley de Mejora Regulatoria
i) Ley de Acceso a la Informacion Publica
i) Lineamientos de Gestion Documental y Archivo
k) Ley de Servicio Civil
) Ley de Etica Gubernamental.
m) Normas Internacionales de Informacion Financiera (NIIF Completas y NIIF para Pymes)
n) Normas Internacionales de Auditoria (NIAS)

5 Perfil de Contratacion
5.1 Formacién Basica

Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia

Indispensable Graduado(a) Universitario(a) | Licenciatura en Contaduria Publica,

Indispensable Contador Publico Autorizado por el Consejo de Vigilancia
de la Profesion de la Contaduria Publica y
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Auditoria, para el Ejercicio de la
Contaduria Publica y la Auditoria
Deseable Graduado(a) Universitario(a) | Ciencias Econdmicas o Profesiones

o con Maestria afines

5.2 Competencias Técnicas

Competencia Requerimiento
1. | Conocimientos tedricos y practicos en: Derecho Mercantil, Cédigo | Indispensable
de Comercio
2. | Contabilidad Indispensable
3. | Normas Internacionales de Auditoria (NIAS). Indispensable
4. | Manejo de paquetes computacionales de Microsoft Office Indispensable
5. | Normas Internacionales de Informacién Financiera Completas (NIIF) | Indispensable
6 Normas Internacionales de Informacién Financiera para Pequefiasy | Indispensable
Medianas Entidades (NIIF para Pymes)
7. | Derecho Administrativo Deseable
8. | Organizacion y Métodos Deseable
9. | Facilidad de comunicacién de forma oral y escrita Indispensable
10. | Manejo de paquetes computacionales de Microsoft Office Indispensable
11. | Conocimiento en Gestion de Recurso Humano Indispensable

5.3 Perfil de Competencias Conductuales
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Grupo: |Personal del Servicio Técnico (con personal a cargo)-STE/M
STE/M
Competencias Conductuales
Grado
Pensamiento Analitico 3
Orientacion a Resultados 3
Orientacion al Ciudadano 2
Impacto e Influencia 3
Gestién de Equipo 3
Trabajo en Equipo 2
Busqueda de Informacion 3
Preocupacion por el Orden y la Calidad 3
5.4 Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo ARos
Contador(a) y auditor(a) en la empresa privada De 2 a 4 afios

Director(a), Gerente(a), o Jefe(a), Supervisor (a) o de Auditores(as) | De 2 a 4 afios

6.

Otros Aspectos

Compromiso, honestidad, lealtad, confiabilidad, respeto, transparencia, responsabilidad,
discrecionalidad, buenas relaciones interpersonales, interés y disposicion para la mejora
continua de sus competencias y habilidades laborales, sistematico en procedimientos de
trabajo, actitud proactiva, capacidad para la toma de decisiones, capacidad de andlisis y
observacioén, capacidad en la resolucion de conflictos, capacidad de analisis de bases de
datos y sintesis para la redaccion de informes técnicos y emisién de opiniones de caracter
técnico contable y financiero e independencia mental para actuar con integridad, con
objetividad y escepticismo profesional.
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Titulo: | Supervisor(a)

Institucion: | Superintendencia de Obligaciones Mercantiles

Unidad Superior: | Gerencia de Control de Gestién

Unidad Inmediata: | Unidad de Auditoria

Puesto Superior Inmediato: | Jefa(e) de la Unidad de Auditoria

1. Mision

Supe
el pe

rvisar, dirigir, coordinar, controlar, evaluar y aprobar los diversos procesos aplicados por
rsonal de la Unidad de Auditoria para vigilar el cumplimiento de las obligaciones

mercantiles y contables de los comerciantes y sus administradores; asi como de los procesos
de fiscalizacion aplicados a los sistemas de tarjetas de crédito, de los emisores, gestores y
administradores de tarjetas de crédito todo en cumplimiento de las respectivas competencias
de Ley, las normativas vigentes aplicables y de acuerdo a los correspondientes procesos de
adoptados por la Superintendencia de Obligaciones Mercantiles. Proponer mejoras a los
Programas de Auditoria, a los Procesos y Procedimientos de la Unidad; asi como apoyar en

la ela

2. Supe
N/A

3. Func
a)

b)

d)

e)

boracion del Informe Estadistico del resultado del equipo de trabajo de la Unidad.

rvision inmediata

iones Basicas

Supervisar en forma permanente las auditorias y diferentes actividades realizadas a los
comerciantes, por los Auditores de la Unidad de Auditoria.

Revisar y dar visto bueno, en su correspondiente ambito de gestion, a las auditorias,
fiscalizaciones, inspecciones, verificaciones, investigaciones, fiscalizaciones vy
cualesquiera otras diligencias necesarias para el cumplimiento de la ley realizada por el
personal de auditoria, como paso previo para su continuidad en el respectivo proceso a
seguir para la misma.

Velar porque las auditorias, fiscalizaciones, inspecciones, verificaciones o investigaciones
efectuadas sean oportunas, confiables y se desarrollen, en lo que aplique o corresponda,
conforme a los procesos establecidos para tal efecto, a las Normas Internacionales de
Informacion Financiera Completas (NIIF), a la Norma Internacional para Pequefias y
Medianas Entidades (NIIF para Pymes) y a las Normas Internacionales de Auditoria
(NIAS), asi como que se cumplan con los lineamientos establecidos en la Ley de
Procedimientos Administrativos y la Ley de Mejora Regulatoria, en los trdmites que
aplicaré.

Coordinar, dirigir, avalar y apoyar las actividades realizadas por el personal bajo su
supervision, asegurandose, que realicen sus auditorias, fiscalizaciones, inspecciones,
verificaciones o investigaciones de acuerdo al correspondiente Plan y Programa de
Auditoria establecidos para tal efecto y los Procesos y Procedimientos determinados para
la ejecucion de las actividades.

Verificar y asegurar, conforme sus competencias, que el desarrollo de las funciones y
actividades de la Superintendencia se realicen con la correcta aplicacion de las
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correspondientes leyes, reglamentos, politicas, acuerdos, resoluciones, normas, procesos
y procedimientos, controles administrativos, financieros y operativos.

Coadyuvar a la evacuacion de respuestas por consultas efectuadas por los comerciantes,
contadores publicos y estudiantes.

Proponer para autorizacion de la Jefatura de la Unidad de Auditoria e Implementar los
mecanismos que faciliten el andlisis y la retroalimentacion de aspectos técnicos, contables
y de auditoria.

Ejecutar y Elaborar Informes de auditorias, practicadas a solicitud expresa de la
Administraciéon Superior.

Dar seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones de auditorias efectuadas.
Informar por escrito a la Unidad de Auditoria, sobre cualquier irregularidad o infraccion a
las leyes, reglamentos o disposiciones, detectada durante una evaluacion de auditoria,
para que se tomen las medidas correctivas del caso.

Asignar el Namero Correlativo. de Acta y/o Informe emitido por los auditores; asi como
llevar el registro y control de las mismas.

Llevar el registro y control de las auditorias realizadas por el personal de auditoria, su
nivel de avance en la ejecucién y de las diferentes actividades en que participen hacia los
comerciantes.

Verificar la aplicacion del control interno del area de trabajo de la Unidad de Auditoria y
recomendar nuevos procedimientos que contribuyan al mejoramiento continuo del mismo,
para la toma de decisiones oportunas.

Apoyar y dar recomendacion para Formular el Plan de Trabajo Anual de la Unidad de
Auditoria.

Supervisar in-situ del administrado, el trabajo de los auditores durante o después del
desarrollo del mismo, conforme a la Guia de Papeles de Trabajo, Instructivos—al
Procedimiento aprobado en el Manual de Procesos y Procedimiento, por la
Superintendencia de Obligaciones Mercantiles, debiendo entregar su informe respectivo
a la Unidad de Auditoria.

Elaborar el informe mensual de sus actividades desarrolladas en la unidad.

Apoyar en la elaboracion de la memoria de labores de la Superintendencia.

Elaborar informe estadistico sobre el resultado y desarrollo de actividades de la Unidad
de Auditoria

Alimentar y dar seguimiento continuo al sistema informatico de registro de empresas
auditadas por la Superintendencia.

Identificar las probables oportunidades de mejora técnicas en la ejecucion de las
actividades del personal supervisado; para brindar el apoyo técnico a dicho personal y
ademas proponer plan de capacitacion.

Realizar otras actividades requeridas por las Jefaturas inmediatas superiores y que estén
relacionadas con la actividad institucional.

Revisar y aprobar con su visto las credenciales de requerimiento de Informacién a los
comerciantes, que preparen los auditores.

Contexto del Puesto de trabajo
4.1 Resultados Principales

a) Informes y Actas, Papeles de Trabajo de auditorias, fiscalizaciones, inspecciones,
verificaciones o investigaciones de empresas auditadas y/o fiscalizadas revisados y

aprobados.

b) Informe de Supervisiones realizadas en campo.
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c) Establecimiento de Montos de fianzas (para empresas aéreas que deseen operar en el

d)

pais). Revisados y aprobados con visto bueno

Memorando de remision de las situaciones encontradas en las auditorias y/o
fiscalizaciones practicadas.

Registro y control de las auditorias ejecutadas y en proceso de ejecucion y diferentes
actividades realizadas por el personal de auditoria.

Credenciales revisadas y aprobadas

Informes mensuales de actividades realizadas en la Unidad

Propuesta de informe estadistico de las actividades realizadas en la unidad.

4.2 Marco de Referencia parala Actuacién

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
)

)

k)

)

m)

Ley de la Superintendencia de Obligaciones Mercantiles

Reglamento Interno del Ministerio de Economia.

Cdédigo de Comercio.

Ley Organica de Aviacion Civil, Art. 76.

Ley del Sistema de Tarjetas de Crédito.

Normas Técnicas del Sistema de Tarjetas de Crédito.

Leyes tributarias y fiscales.

Normas Internacionales de Informacion Financiera Completas (NIIF).

Normas Internacionales de Informaciéon Financiera para Pequefias y Medianas
Entidades (NIIF para Pymes).

Normas Internacionales de Auditoria (NIAS)

Practicas y metodologias de trabajo, procesos y procedimientos, adoptados por la
Superintendencia de Obligaciones Mercantiles.

Ley de Mejora Regulatoria

Ley de Procedimientos Administrativos

5 Perfil de Contratacion

5.1 Formacién Béasica
Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia

Indispensable Graduado(a) Universitario(a) | Licenciatura en Contaduria Publica o
Administracién de Empresas

Deseable Graduado(a) Universitario(a) | En Ciencias Econémicas.

con Maestria

Deseable Contador Publico Autorizado por el Consejo de Vigilancia
de la Profesion de la Contaduria Publica
y Auditoria, para el Ejercicio de la
Contaduria Publica y la Auditoria
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5.2 Competencias Técnicas

Competencia

Requerimiento

1. Cdédigo de Comercio

Indispensable

2. Contabilidad

Indispensable

y Medianas Entidades (NIIF para Pymes)

3. Normas Internacionales de Auditoria (NIAS) Indispensable

4, Manejo de paquetes computacionales de Microsoft Office Indispensable

5. Normas Internacionales de Informacion Financiera Completas | Indispensable
(NIIF)

6 Normas Internacionales de Informacion Financiera para Pequefias | Indispensable

9. Organizacion y Métodos Deseable
5.3 Perfil de Competencias Conductuales
Grupo: Personal del Servicio Técnico (con personal a cargo)-STE/M
Competencias Conductuales STE/MGrado

Pensamiento Analitico 3
Orientacion a Resultados 3
Orientacion al Ciudadano 2
Impacto e Influencia 3
Gestion de Equipo 3
Desarrollo de equipo de trabajo 2
Busqueda de Informacién 3
Preocupacion por el Orden y la Calidad 3
Autocontrol 3
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5.4 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo ARos

Contador(a) y auditor(a) en la empresa privada De 1 a 2 afios

6 Otros Aspectos

Compromiso, honestidad, lealtad, confiabilidad respeto, transparencia, responsabilidad,
discrecionalidad, buenas relaciones interpersonales, interés y disposicién para la mejora
continua de sus competencias y habilidades laborales, sistematico en procedimientos de
trabajo, actitud proactiva, capacidad para la toma de decisiones, capacidad de andlisis y
observacion, capacidad en la resolucion de conflictos, capacidad de andlisis y sintesis para la
redaccion de informes técnicos y emision de opiniones de caracter técnico contable y
financiero, habilidades cuantitativas y financieras e independencia mental para actuar con
integridad, con objetividad y escepticismo profesional.
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Titulo: |  Auditor(a)

Institucién: |  Superintendencia de Obligaciones Mercantiles

Unidad Superior: Gerencia de Control de Gestion

Unidad Inmediata: Unidad de Auditoria

Puesto Superior Inmediato: | Jefe(a) de la Unidad de Auditoria

a)

b)

f)

9)

h)

)
k)

1. Misién

Ejecutar las auditorias, investigaciones, fiscalizaciones, determinar el calculo de los montos
de fianza y otras actividades asignadas, conforme a los Manuales y procesos
correspondientes, a practicas de auditoria generalmente aceptadas y a las respectivas leyes
vigentes, para contribuir en la vigilancia y/o fiscalizacion, sobre comerciantes, tanto
nacionales como extranjeros, y sus administradores en cuanto al cumplimiento de sus
obligaciones mercantiles, contables y/o sistemas de tarjeta de crédito.

2. Supervision Inmediata

N/A

3. Funciones Bésicas

Ejecutar auditorias, verificaciones y fiscalizaciones de cumplimiento mercantil y contable de
los comerciantes nacionales como extranjeros y sus administradores, conforme a los
procesos establecidos para tal efecto y a la normativa correspondiente adoptada por la
Superintendencia.

Realizar fiscalizaciones a los sistemas de tarjetas de crédito que utilicen los emisores,
administradores y gestores de tarjetas de crédito sometidos a su vigilancia.

Realizar investigaciones o inspecciones y compilacién de informacion para establecer
determinados eventos, requeridos como apoyo por diferentes instituciones publicas,
autoridad competente o la Administracién Superior.

Elaborar para cada auditoria, inspeccion, verificacion, fiscalizacion y/o investigacion
efectuada, su correspondiente Plan y Programa de Auditoria, asi como sus papeles de
trabajo, informe de auditoria

Dar seguimiento de verificacion al cumplimiento de la subsanacion de las infracciones
determinadas durante las auditorias efectuadas.

Participar como Delegado Observador, sin vos ni voto, en las celebraciones de sesiones de
Juntas Directivas y Asambleas de Accionista, cuando dicha participacion sea requerida por
uno o varios accionistas o autoridad competente.

Elaborar informe para determinar del monto de fianzas que deban rendir las empresas
aéreas que operan o deseen operar en el pais, de conformidad a la correspondiente
regulacion y a los procesos establecidos para tal efecto.

Participar en equipos de trabajo conformados para la realizacion de diversas actividades,
gue sean necesarias desarrollar por la naturaleza de gestion de la Superintendencia,
relacionadas con su funcion institucional.

Apoyar en la evacuacion de respuestas por consultas efectuadas por los comerciantes,
contadores estudiantes y publico en general.

Elaborar mensualmente su informe de las actividades que ha realizado durante el mes a
reportar.

Realizar otras actividades que sean solicitadas por el (la) superior inmediato(a) de
conformidad a la naturaleza del puesto de trabajo.
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[) Proponerideas para mejorar los procedimientos aplicados en el desarrollo de las actividades
de esta Superintendencia.

m) Apoyar a los Supervisores de la Unidad de Auditoria, en la aplicacion del control interno,
recomendando nuevos procesos y procedimientos para la realizacion de auditorias; asi
como, en la aplicacion de mejores practicas en la ejecucion de nuevos procedimientos que
contribuyan al mejoramiento continuo.

n) Efectuar la gestion de solicitud de transporte en el Sistema de Transporte Institucional para
misiones oficiales de visitas a comerciantes a auditar por la Superintendencia, con el visto
bueno del Jefe de Auditoria

0) Informar durante la ejecucion de la Auditoria a la Supervision o Jefatura sobre alguna
anormalidad fuera de lo comdn encontrada.

p) Alimentar y dar seguimiento continuo al sistema informatico de registro de empresas
auditadas por la Superintendencia.

g) Realizar otras actividades que sean solicitadas por el (la) superior inmediato(a) de

conformidad a la naturaleza del puesto de trabajo.

4, Contexto del Puesto de trabajo
4.1 Resultados Principales
a) Informesy Papeles de Trabajo de auditorias, fiscalizaciones, inspecciones, o
investigaciones y verificaciones practicadas.
b) Monto de fianza determinado (para empresas aéreas que deseen operar en el
pais).
c) Informes de participaciéon como Delegado Observador.
d) Informe mensual de las actividades realizadas.
e) Solicitudes de Trasporte efectuadas en Sistema de Transporte Institucional
f) Credenciales Elaboradas

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion

a) Ley de la Superintendencia de Obligaciones Mercantiles.

b) Reglamento Interno del Ministerio de Economia.

c) Caodigo de Comercio.

d) Ley Organica de Aviacion Civil, art. 76.

e) Ley del Sistema de Tarjetas de Crédito.

f)  Normas Técnicas del Sistema de Tarjetas de Crédito.

g) Leyes tributarias y fiscales.

h) Normas Internacionales de Informacion Financiera (Version Completas)

i) Normas Internacionales de Auditoria (NIAS) {Si-han-sido-adeptadas)-

j) Normas Internacionales de Informacion Financiera Para Pequefias y Medianas
Entidades (NIIF para Pymes)
Practicas y metodologias de trabajo, procesos y procedimientos, adoptados por la
Superintendencia de Obligaciones Mercantiles.

k) Ley de Mejora Regulatoria

[) Ley de Procedimientos Administrativos
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5. Perfil de Contratacion

5.1 Formacion Basica

Requerimiento| Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Bachiller Comercio y Administracion Opcién
Contador; Técnico Vocacional Comercial
Opcion Contador o Técnico Contador
Vocacional Administrativo Contable
Deseable Graduado(a) Licenciatura en Contaduria Publica,
Universitario(a) Ciencias Economicas
5.2 Competencias Técnicas
Competencias Técnicas Requerimiento
1. Técnicas de Auditoria Indispensable
2. Contabilidad Indispensable
3. Normas Internacionales de Auditoria (NIAS) Indispensable
4 Normas Internacionales de Informacion (Version Indispensable
Completas)
5. Normas Internacionales de Informacién Financiera para Indispensable
Pequefas y Medianas Entidades (NIIF para Pymes)
6. Cddigo de Comercio Indispensable
7. Derecho Mercantil Deseable
8. Andlisis Financiero, contable y de auditoria Indispensable
9. Redaccién de informes técnicos Indispensable
10.| Elaboracion de papeles de trabajo Indispensable
11.| Elaboracién del Plan y Programas de Auditoria Indispensable
12 Manejo de paquetes computacionales de Microsoft Indispensable
Office (y de preferencia bases de datos)
13 Matematica Financiera Deseable
5.3 Perfil de Competencias Conductuales
Grupo: | Personal Directivo — PDE
Competencia STE Grado
Pensamiento Analitico 3
Orientacion a Resultados 3
Orientacion al Ciudadano 4
Impacto e Influencia 3
Trabajo en Equipo 3
Busqueda de Informacién 4
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Grupo: ‘ Personal Directivo — PDE

Competencia STE Grado
Preocupacién por el Orden y la Calidad 3
5.4 Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos
Area de contabilidad y/o auditoria Dela?z2
afos

6. Otros Aspectos

Compromiso, honestidad, lealtad, confiabilidad, respeto, transparencia, responsabilidad,
discrecionalidad, ética profesional, iniciativa, creatividad, buenas relaciones interpersonales,
interés y disposiciéon para la mejora continua de sus competencias y habilidades laborales.
Sistematico en procedimientos de trabajo, actitud proactiva, analizar e interpretar estados
financieros, capacidad para trabajar bajo presion y capacidad de negociacion, vocacién por
el trabajo, habilidades cuantitativas y financieras e independencia mental para actuar con
integridad, con objetividad y escepticismo profesional.
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Titulo Jefa(e) de la Unidad Juridica

Institucion: |

Ministerio de Economia

Unidad Superior: Gerencia de Control de Gestion

Unidad Inmediata: Unidad Juridica

Puesto Superior Inmediato: |  Gerente de Control de Gesti6n

1. Misién

Planear, organizar, dirigir controlar la actividad juridica de la Superintendencia de Obligaciones
Mercantiles resultante de las diferentes gestiones realizadas para el cumplimiento de sus
competencias de Ley; asimismo, revisar y aprobar los diferentes documentos e instrumentos
juridicos elaborados o gestionados por el personal a su cargo, asi como las diferentes
actuaciones de éstos en su caracter de Coordinador y Colaboradores Juridicos, cuidando que
los mismos sean confiables y oportunos, adicionalmente que su realizaciéon esté de acuerdo a
practicas juridicas y en general de acuerdo a las respectivas leyes y normas vigentes, asi
mismo, lo correspondientes procesos establecidos para tal efecto, que permitan la realizacion
de analisis, opiniones y/o recomendaciones juridicas con base técnica.

2. Supervision Inmediata

Titulo del
puesto

Funcidn Principal

Coordinador
Juridico

Coordinar la Administracién y Distribucion de trabajo de la Unidad
Juridica, de conformidad a las instrucciones de la Jefatura y
procedimientos pertinentes, con la finalidad de contribuir al logro de los
objetivos y metas del Plan Estratégico. Llevar el control de los plazos
establecidos en la Ley de Procedimientos Administrativos, Ley de Mejora
Regulatoria y la Ley de la Superintendencia. Asi como, dar visto bueno a
las Resoluciones escritos u otros instrumentos que deban emitirse en los
procedimientos administrativos que lleva la Unidad. Es responsable de
verificar que las notificaciones se realizan conforme a las disposiciones
legales que corresponden.

Colaborador(a)
Juridico(a)

Colaborar con las actividades que desarrolla la Unidad Juridica en
cumplimiento de las competencias de la Superintendencia, mediante la
emision de andlisis, opiniones y recomendaciones juridicas y la
elaboracion respectiva de resoluciones, oficios, certificaciones u otros
instrumentos que deba emitir la misma.

Notificador(a)

Notificar las diferentes Resoluciones, Oficios, Certificaciones y demas
documentos emitidos por la Superintendencia resultantes de sus
diferentes gestiones en el cumplimiento de sus competencias; asi como
efectuar el registro y control de los diferentes documentos notificados;
elaborar oportunamente la correspondiente acta de notificacién y anexar
las notificaciones efectuadas al respectivo expediente que corresponda.
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b)

c)

d)

f)

g)

h)

)

K)

n)

Funciones Basicas

Planear, organizar, coordinar y dirigir las diferentes actividades de la Unidad Juridica para
asegurar el cumplimiento de las Competencias de Ley de la Superintendencia de
Obligaciones Mercantiles y de los objetivos el Plan Anual de Trabajo de la Unidad Juridica y
Coadyuvar a la formulacion del Plan de Trabajo Anual y Quinquenal de la Superintendencia

Validar y Aprobar, en forma previa a la firma del Superintendente, los diferentes documentos,
escritos. resoluciones, oficios, certificaciones u otros instrumentos que deban emitirse en los
procedimientos administrativos que lleva la Unidad y que son elaborados por los
Colaboradores  Juridicos, respuestas a diferentes peticiones, opiniones y/o
recomendaciones, que se generen a partir de la operatividad de la Superintendencia.

Aprobar, previamente al Superintendente, la resolucién relacionada con la determinacion del
monto de fianzas a compafiias aéreas que deseen operar 0 que ya operan en el pais de
conformidad al correspondiente informe emitido por la Unidad de Auditoria.

Aprobar, en forma previa a la firma del Superintendente, la certificacion de documentos de
una determinada actuacion de la Superintendencia, requeridas por usuarios de ésta.

Gestionar la elaboracién de Reglamentos, Instructivos y Proyectos Juridicos que mejoren la
presencia de la Superintendencia

Gestionar la elaboracion, implementacion, modificacion o actualizacion de los procesos y
procedimientos juridicos de la Unidad Juridica con la aprobacion del Gerente de Gestion
Operativa, asi como la mejora de los procedimientos de Juridicos que se adapte a la nueva
legislacién y asi contribuir al mejoramiento continuo.

Coordinar y validar la emision de Opiniones o Dictamenes Juridicos en diferentes aspectos,
analisis o estudios con enfoque legal en Derecho Administrativo.

Atender y resolver los tramites y asuntos técnico-juridicos donde se requiera su participacion
y conocimientos juridicos y notariales, tanto para el Administrado como para las Unidad de
Auditoria y Coordinacion Administrativa de la Superintendencia.

Gestionar y Planificar y controlar la asignacién y seguimiento a los tramites y asuntos técnico-
juridicos requeridos en la Unidad Juridica.

Apoyar los procesos administrativos en los que el Superintendente actie como demandante
o0 demandado por asuntos relacionados en el ejercicio de sus funciones

Gestionar el proceso de notificacion de las diferentes resoluciones emitidas por la
Superintendencia, resultantes de sus actividades de gestion, cuidando que las mismas se
efectlen de acuerdo al correspondiente proceso establecido para tal efecto en la Ley.

Coordinar investigaciones, elaborar anteproyectos de ley o de normativas y emitir dictamenes
juridicos sobre distintos aspectos relacionados con el quehacer de la Superintendencia.

Apoyar en la elaboracion de la Memoria y del Informe anual de labores de la
Superintendencia; asi como en el informe mensual de la unidad, generando informes
estadisticos de desempefio de las actividades del equipo de trabajo a su cargo; asi como
informe para la Gerencia de Planificacion y Desarrollo Institucion, para aprobacién de la
Gerencia de Gestion Operativa

Participar en la Elaboracion de la Politica de vigilancia y fiscalizacion de la Superintendencia.

Participar en la elaboracion del Plan Estratégico de la Superintendencia



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

e SUPERINTENDENCIA DE OBLIGACIONES MERCANTILES

: 3.,}-# + | MINISTERIO GESTION DEL TALENTO HUMANO POR COMPETENCIAS

.+ | DEECONOMIA| c6piGo: MOF-GTHC-SOM VIGENTE A PARTIR DE: Septiembre 2020
ELSAIVADOR VERSION: 4.0 PAGINA: 47 de 74

P)

Q)

4.

4.1.

4.2.

Elaborar mensualmente el control estadistico de los resultados obtenidos de la unidad, en la
elaboracion y notificacion de los procesos administrativos, oficios respondidos,
certificaciones, y documentos en general.

Capacitar al personal bajo su cargo en temas especificos que contribuyan a la adquisicion
de competencias técnicas.

Preparar el plan de capacitacion anual a solicitar a Talento Humano, para aprobacion de la
Gerencia de Gestion Operativa.

Alimentar y dar seguimiento continuo al sistema informatico de registro de empresas
auditadas por la SOM.

Gestionar los plazos de los procesos y tramites con la finalidad que los mismos no se
caduquen o prescriban, para tal efecto llevar un control de los tramites y/o procesos donde
se establecera su estado mensual.

Realizar otras funciones que le sean delegadas por el (la) superior inmediato(a) de
conformidad a la naturaleza del puesto.

Contexto del Puesto de trabajo

Resultados Principales

a) Informe estadistico mensual de las actividades realizadas por la Unidad Juridica; asi
como el informe para la Direccién de Planificacion y Desarrollo Institucional

b) Resoluciones de procesos administrativos, , oficios, certificaciones emitidas avaladas
y notificadas

¢) hojas de instruccion validadas y/o emitidas y Autorizadas

d) Propuesta del Plan Anual de Trabajo de la Unidad Juridica, a la Gerencia de Gestion
Operativa

e) Presentar propuesta de actualizacion y mejora de los Procesos y Procedimientos de
la Unidad Juridica

f) Presentar una propuesta del Plan Anual de Capacitaciones del Personal de la Unidad
Juridica sobre los procesos de trabajo y otras Capacitaciones.

g) Memorando de remision a la Gerencia de Gestion Operativa de las situaciones
encontradas en los procesos administrativos realizados

h) Permisos de misiones oficiales, permisos personales e incapacidades del personal
de la Division Técnica con goce de sueldo, permisos personales sin goce de sueldo
autorizado y/o avalado

i) Presentar Propuesta de objetivos estratégicos a la Gerencia de Gestién Operativa

J) Anteproyectos de ley y/o Reglamentos, e Instructivos normativas presentados al
Gerente de Gestion Operativa

k) Opiniones o Dictamenes juridicos emitidos y tramites de andlisis resueltos en apoyo
y colaboracion a las Unidades de auditoria y coordinacion administrativa

[) Gestionar todos los procesos activos o por iniciarse para prevenir que sean caducados
0 prescritos.

Marco de Referencia para la Actuacion
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a) Constitucion de la Republica.
b) Ley de la Superintendencia de Obligaciones Mercantiles.
¢) Reglamento Interno del Ministerio de Economia.
d) Cadigo de Comercio.
e) Ley de Procedimientos Administrativos
f) Ley de la Mejora Regulatoria
g) Ley Organica de Aviacion Civil Art. 76.
h) Ley del Sistema de Tarjetas de Crédito.
i) Normas Técnicas del Sistema de Tarjetas de Crédito.
i) Leyes tributarias y fiscales.
k) Ley de Servicio Civil
) Ley de Etica Gubernamental.
m) Préacticas y metodologias de trabajo, procesos y procedimientos, adoptados por la
Superintendencia de Obligaciones Mercantiles.
n) Y otros marcos legales aplicables a las competencias de la Superintendencia de
Obligaciones Mercantiles.
5. Perfil de Contratacion

5.1 Formacién Bésica

Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Graduado(a) Universitario(a) Abogado y Notario
Idioma: N/A

5.2 Competencias Técnicas

Competencias Técnicas Requerimiento
1. Conocimiento y dominio de las leyes relacionadas a Derecho  |Indispensable
Administrativo, y Derecho Constitucional, y sus procedimientos.
2. Negociacion y resolucién de conflictos Indispensable
3. Conocimiento y dominio de las leyes mercantiles, penales y Indispensable
laborales.
4. Leyes tributarias y fiscales Indispensable
5. Legislacion de la Administracién Pablica Indispensable
6. Conocimientos en Administracion Gerencial Indispensable
7. Administracion de recurso humano Indispensable
8. Facilidad de comunicacién de forma oral y escrita Indispensable
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Competencias Técnicas Requerimiento
Conocimiento de la normativa relacionada con las actividades
9. Deseable
del MINEC
10. |Manejo de paquetes computacionales de Microsoft Office Indispensable

5.3 Perfil de Competencias Conductuales

Grupo: Personal del Servicio Gerencial - SGE
Competencia STE Grado
Pensamiento Analitico 3
Pensamiento Conceptual 3
Orientacion a Resultados 4
Orientacion al Ciudadano 3
Impacto e Influencia 3
Gestion de Equipo 4
Trabajo en Equipo 3
Vision Sistémica 3
5.4 Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo ARos
Director(a), Gerente(a) o Jefe(a) en el area juridica publica o privada. De 2 a 4 afios

6. Otros Aspectos

Compromiso, honestidad, lealtad, confiabilidad, respeto, transparencia, capacidad para la toma
de decisiones, capacidad de analisis y observacion, discrecion, buenas relaciones
interpersonales, interés y capacidad para la investigacion de campo, iniciativa y creatividad,
Sistematico en procedimientos de trabajo, capacidad para trabajar bajo presion y capacidad de
negociacion, capacidad para trabajar con equipos multidisciplinarios, capacidad de resolucion
de conflictos.
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Titulo Coordinador(a) Juridico(a)
Institucién: | Ministerio de Economia
Unidad Superior: Gerencia de Control de Gestion
Unidad Inmediata: Unidad Juridico
Puesto Superior Inmediato: | Jefe(a) de la Unidad Juridica
1. Misién

Coordinar la Administracion y Distribucion de trabajo de la Unidad Juridica, de conformidad a las
instrucciones de la Jefatura y procedimientos pertinentes, con la finalidad de contribuir al logro de
los objetivos y metas del Plan Anual y el Plan Estratégico. Llevar el control de los plazos
establecidos en la Ley de Procedimientos Administrativos, Validar la legalidad de todos los actos
de comunicacion por medio de la supervision de las acciones que desempefie el notificar, Ley de
Mejora Regulatoria y la Ley de la Superintendencia. Asi como, dar visto bueno a las Resoluciones
escritos u otros instrumentos que deban emitirse en los procedimientos administrativos que lleva
la Unidad.

2. Supervision Inmediata
N/A

3. Funciones / Actividades Basicas

a) Coordinar la gestion administrativa de la Unidad Juridica y de la Superintendencia de
conformidad a las instrucciones de la jefatura inmediata y procedimientos pertinentes:

b) Revisar y dar visto bueno a los diferentes documentos, escritos, resoluciones, oficios,
certificaciones, que se emiten en la Unidad Juridica que son competencia de la
Superintendencia.

c) Brindar asesoria a los Colaboradores Juridicos para mejorar su desempefio en el analisis
juridico de los procedimientos administrativos.

d) Revisary dar visto a la resolucion de la determinacion de fianza para las empresas aéreas.
e) Coordinar la gestion de documentos que requiere certificacion.

f) Coordinar el estudio o investigacion para proponer Reglamentos, instructivos y proyectos
juridicos que mejoren la presencia de la Superintendencia.

g) Coordinar en la elaboracién, implementacién, modificacion o actualizacion de los procesos y
procedimientos de la Unidad Juridica

h) Analizar y tramitar los diferentes procesos administrativos que, por el grado de infraccion a
la correspondiente ley, por parte de un presunto infractor, requieran la imposicién de una
sancion o amonestacion, a fin de emitir por escrito la opinion juridica que permita tomar la
decision més adecuada para su imposicion en el caso de aplicar

i) Prestar Asesoria Legal, a las diferentes personas naturales o juridicas que recurran a esta
Superintendencia con la finalidad de aclarar o conocer sobre los diversos procedimientos
administrativos.
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)

k)

P)

Q)

Coordinar la asignacién y seguimiento a los tramites y asuntos técnico-juridicos requeridos
en la Unidad Juridica.

Coordinar las investigaciones, elaborar anteproyectos de ley o de normativas y emitir
dicthmenes juridicos sobre distintos aspectos relacionados con el quehacer de la
Superintendencia.

Coordinar la elaboracion del informe de trabajo presentando a Planificacién y Desarrollo
Institucional.

Coordinar la elaboracion del informe estadistico sobre el desempefio de las actividades en
la Unidad.

Coordinar la elaboracion del control estadistico de los resultados obtenidos de la unidad, en
la elaboracion y notificacion de los procesos administrativos, oficios respondidos,
certificaciones, y documentos en general.

Apoyar juridicamente a otras dependencias de esta Superintendencia, brindando opiniones
técnicas.

Llevar el control de los plazos de los procesos de la Unidad Juridica conforme a la Ley de
Procesos Administrativos, Ley de Mejora Regulatoria, Ley del Sistema de Tarjeta de Crédito,
Reglamento de la Defensoria del Consumidor y otras leyes que le sean aplicadas a las
competencias de la Superintendencia.

Controlar que las notificaciones se hagan conforme a la ley aplicable y de conformidad a los
procedimientos y controles internos establecidos.

Resguardar el archivo de los documentos generados y recibidos en la Unidad, asi como de
los expedientes en archivo temporal conforme a los lineamientos de Gestion Documental.

Elaborar su informe de trabajo mensual.
Realizar las solicitudes de transporte para el personal de la Unidad Juridica

Alimentar y dar seguimiento continuo al sistema informético de registro de empresas
auditadas por la SOM.

Realizar otras funciones que le sean delegadas por el (la) superior inmediato(a) o el
Superintendente de conformidad a la naturaleza del puesto.

4. Contexto del Puesto de trabajo

4.1. Resultados Principales

a)

b}

c)
d)
e)
f)

9)
h)
)

Resoluciones, Oficios, Certificaciones y escritos revisados y avalados

Informe de trabajo sobre los vistos buenos otorgados a los documentos, escritos,
resoluciones emitidas oficios respondidos-

Escrito de opiniones juridicas requeridos a la Unidad.

Propuesta de mejora o de creacion de Procesos y Procedimientos de la Unidad Juridica.
Informe de asesorias legales por teléfono o en oficina proporcionadas a los administrados.
Informe mensual de actividades realizadas en la Unidad.

Propuesta de informe estadistico de las actividades realizadas en la Unidad.

Archivo de documentos ordenados conforme a los lineamientos de gestion documental.
Informe de procedimientos recibidos de la Unidad Juridica con su plazo segun la Ley de
Procesos Administrativos.
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j)  Solicitud de transporte para la Unidad Juridica realizada.
4.2 Marco de Referencia para la Actuacién

a) Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC.
b) Reglamento Interno del Ministerio de Economia.

c) Practicas y metodologias de trabajo, procesos y procedimientos, adoptados por la
Superintendencia de Obligaciones Mercantiles.

5. Perfil de Contratacion

5.1. Formacién Basica

Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Graduado Universitario Licenciatura en Ciencias Juridicas
0 estudiante egresado
Deseable Graduado Universitario Abogacia y Notariado
Idioma: N/A
5.2Competencias Técnicas
Competencias Técnicas Requerimiento

1. Conocimiento y dominio de las leyes relacionadas a Derecho  |Indispensable
Administrativo, y Derecho Constitucional, y sus procedimientos.

2. Negociacion y resolucién de conflictos Indispensable

3. Conocimiento y dominio de las leyes mercantiles, penales y Indispensable
laborales.

4, Leyes tributarias y fiscales Indispensable

5. Legislacion de la Administracion Pablica Indispensable

6. Conocimientos en Administracion Gerencial Deseable

7. Administracion de recurso humano Deseable

8. Facilidad de comunicacién de forma oral y escrita Indispensable
Conocimiento de la normativa relacionada con las actividades

9. Deseable
del MINEC

10. |Manejo de paquetes computacionales de Microsoft Office Indispensable
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5.3 Perfil de Competencias Conductuales

Grupo: Personal del Servicio Técnico (con personal a cargo)-STE/M
Competencia STE Grado
Pensamiento Analitico 3
Pensamiento Conceptual 3
Orientacién a Resultados 4
Orientacién al Ciudadano 3
Impacto e Influencia 3
Gestion de Equipo 4
Trabajo en Equipo 3
Vision Sistémica 3
5.4 Experiencia Previa
Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Titulo de Educacion Superior | Abogado de la Republica de El Salvador
Deseable Titulo de Postgrado Maestria en areas afines.

6. Otros Aspectos

Compromiso, honestidad, lealtad, confiabilidad, respeto, transparencia, capacidad para la toma
de decisiones, capacidad de andlisis y observacion, discrecién, buenas relaciones
interpersonales, interés y capacidad para la investigacion de campo, iniciativa y creatividad,
Sistematico en procedimientos de trabajo, capacidad para trabajar bajo presion y capacidad de
negociacion.
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Titulo: | Colaborador(a) Juridico(a)

Institucién: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Gerencia de Control de Gestion

Unidad Inmediata: Unidad Juridica

Puesto Superior Inmediato: |  Jefe(a) de la Unidad Juridica.

Misién

Colaborar con las actividades que desarrolla la Unidad Juridica en cumplimiento de las
competencias de la Superintendencia, mediante la elaboracion de autos, resoluciones, escritos
u otros instrumentos que deban emitirse en los procedimientos administrativos que lleva la
Unidad. Asimismo, emitiendo opiniones y recomendaciones juridicas, y la oportuna tipificacion

de

2.
N/A
3.

d)

e)

f)

)

h)

)

observaciones efectuadas en las auditorias realizadas.

Supervisién Inmediata

Funciones Basicas

Elaborar propuestas de los diferentes escritos, resoluciones u oficios de conformidad a la
operatividad de la Superintendencia.

Elaborar propuestas de respuesta a diferentes peticiones efectuadas por instituciones
gubernamentales o ciudadanos, que sean competencia de la Superintendencia.

Emitir propuestas de analisis, opiniones y/o recomendaciones juridicas, relacionadas a la
actividad de la Superintendencia de Obligaciones Mercantiles.

Elaborar propuestas para la certificacion de documentos que sean requeridos en
determinada actuacién de la Superintendencia.

Velar porque los diferentes procesos de auditoria que se efectlen y los correspondientes
procesos administrativos resultantes de éstos se realicen conforme a derecho y en los
términos de buenas précticas juridicas.

Brindar la asistencia juridica que sea requerida en las diferentes actividades de la
Superintendencia.

Apoyar en la elaboracion, actualizacion y/o implementacion de los procesos y procedimientos
del area juridica y de auditoria; asimismo, otros instrumentos juridicos necesarios propios
para la Superintendencia de Obligaciones Mercantiles.

Controlar el ingreso y salida de los correspondientes oficios, resoluciones, expedientes y
todos los escritos que se reciban y/o se generen en la operatividad de la Unidad Juridica de
la Superintendencia.

Alimentar y dar seguimiento continuo al sistema informatico de registro de empresas
auditadas por la SOM.

Emitir mensualmente, su informe correspondiente a las actividades que realice durante el
mes que reporta.
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k) Colaborar con los procesos de notificacion cuando le sea requerido.

[) Realizar otras actividades que sean solicitadas por el (la) superior inmediato(a) de
conformidad a la naturaleza del puesto de trabajo.

w) Apoyar a la Coordinador Juridico en la elaboracion del informe estadistico sobre el
desempefio de las actividades en la Unidad.

m) Elaborar y actualizar Registro de control de entrada y respuesta de los oficios recibidos por
requerimiento de informacién por otras instituciones del Estado.

n) Elaborar y actualizar registro de control de procesos administrativos, certificaciones, escritos
y documentos en general realizados por la unidad

4, Contexto del Puesto de trabajo
4.1. Resultados Principales
a) Propuestas emitidas de analisis, opiniones técnicas y/o recomendaciones juridicas.

b) Resoluciones de procesos administrativos o tramites, oficios de otras instituciones del
Estado, Informes, , certificaciones, y escritos elaborados

c) Hojas de Instruccion Elaboradas
d) Bitacora de comerciantes atendidos.
e) Informe mensual de las actividades realizadas.

f) Registro actualizado de control de entrada y respuesta de los oficios recibidos por
requerimiento de informacién por otras instituciones del Estado.

g) Registro actualizado de control de procesos administrativos, certificaciones, escritos,
Hojas de Instrucciones y demas documentos en general realizados por la unidad

4.2. Marco de Referencia para la Actuacién

a) Constitucion de la Republica

b) Ley de la Superintendencia de Obligaciones Mercantiles.
c) Reglamento Interno del Ministerio de Economia.

d) Cabdigo de Comercio.

e) Ley de Procedimientos Administrativos

f) Ley de Mejora Regulatoria

g) Ley Organica de Aviacion Civil

h) Ley del Sistema de Tarjetas de Crédito.

i)  Normas Técnicas del Sistema de Tarjetas de Crédito.
j) Leyes tributarias y fiscales.

k) Practicas y metodologias de trabajo, procesos y procedimientos, adoptados por la
Superintendencia de Obligaciones Mercantiles.

[) Y otros marcos legales aplicables a las competencias de la Superintendencia de
Obligaciones Mercantiles.
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5. Perfil de Contratacion

5.1. Formacién Basica

Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Graduado(a) Universitario(a) Licenciatura en Ciencias Juridicas o
estudiante de quinto afio
[dioma: N/A

5.2. Competencias Técnicas

Competencias Técnicas

Requerimiento

1 Cddigo de Comercio

Indispensable

2 Derecho Administrativo

Indispensable

Office

3 Derecho Sancionatorio Deseable
4 Ley de Procedimientos Administrativos Deseable
5 Leyes tributarias y fiscales Deseable
6 Legislacion de la Administracion Pablica Deseable
7 Manejo de paquetes computacionales de Microsoft Indispensable

5.3. Perfil de Competencias Conductuales

Grupo: | Personal del Servicio Técnico (con personal a cargo)-STE/M

Competencia STE Grado
Pensamiento Analitico 3
Pensamiento Conceptual 3
Orientacion a Resultados 4
Orientacién al Ciudadano 3
Impacto e Influencia 3
Gestion de Equipo 4
Trabajo en Equipo 3
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Grupo: | Personal del Servicio Técnico (con personal a cargo)-STE/M
Competencia STE Grado
Vision Sistémica 3
5.4. Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos
Asistente o Colaborador(a) Juridico(a) De 1 a 2 afios

6. Otros Aspectos

Compromiso, honestidad, lealtad, confiabilidad, respeto, transparencia, Etica, discrecion,
actitud proactiva, buenas relaciones interpersonales, interés y capacidad para la investigacion
de campo, capacidad para trabajar bajo presion, capacidad de negociacion, sisteméatico en
procedimientos de trabajo, capacidad de analisis y sintesis y en la redaccién de informes
técnicos, capacidad para la elaboracién de estudios, analisis y emisiéon de opiniones de
caracter técnico y juridico y capacidad para la toma de decisiones.
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Titulo: Notificador(a)

Institucién: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Gerencia de Control de Gestion

Unidad Inmediata: Unidad Juridico

Puesto Superior Inmediato: |  Jefe(a) de la Unidad Juridica

Misién

Notificar los diferentes, resoluciones, oficios, certificaciones y escritos u otros instrumentos
emitidos por la Superintendencia resultantes de sus diferentes gestiones en el cumplimiento de
sus competencias; asi como efectuar el registro y control de los diferentes documentos
notificados; elaborar oportunamente la correspondiente acta de notificacion y anexar las
notificaciones efectuadas al respectivo expediente que corresponda.

2.
N/A

f)

g9)

h)

)
k)

Supervisién Inmediata

Funciones Basicas

Notificar oportunamente, las diferentes resoluciones, Oficios, Resoluciones y demas
documentos emitidos por la Superintendencia, resultantes de la gestion de esta, en el
cumplimiento de sus competencias de Ley; llevando un adecuado registro y control de
los diferentes documentos que notifica.

Recibir de la Coordinaciéon Juridica, los documentos a notificar.
Completar el texto de la correspondiente acta de las notificaciones efectuadas.
Archivar el acta y documentos notificados en el expediente respectivo

Informar al Coordinador Juridico, semanalmente y en forma oportuna las notificaciones
realizadas.

Mantener actualizado y completo el registro de entrega y recibo de las notificaciones y
expedientes de las causas, gestionados debidamente en el Sistema de Control de
Expedientes de la Superintendencia.

Establecer programacion para la entrega de notificaciones via electrGnicamente y
fisicamente y dar a conocer a la Coordinacion Juridica.

Llevar el registro de las direcciones de los comerciantes, de conformidad al Art. 14 de
la Ley de la Superintendencia de Obligaciones Mercantiles.

Realizar, diversas acciones que mediante su apoyo administrativo y/o logistico al
personal de la Superintendencia, coadyuven en el cumplimiento de las funciones de
éstos y las competencias de la Superintendencia.

Elaborar el informe mensual de labores y entregarlo a su Jefe inmediato.
Conducir el vehiculo asignado a la Unidad Juridica, para realizar las notificaciones.
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Realizar otras actividades que sean solicitadas por el (la) superior inmediato(a) de
conformidad a la naturaleza del puesto de trabajo.

Contexto del Puesto de trabajo

a)
b)
c)
d)

a)
b)
c)
d)
e)
)
9)

h)

Resultados Principales

Actas de notificacion firmadas, selladas y archivadas.

Registro actualizado de la entrada y salida de procesos notificados
Informe semanal de las notificaciones realizadas.

Informe mensual de las actividades realizadas.

Marco de Referencia para la Actuacion

Constitucién de la Republica

Ley de la Superintendencia de Obligaciones Mercantiles.

Reglamento Interno del Ministerio de Economia.

Ley de Procedimientos Administrativos

Derecho Civil.

Derecho Mercantil.

Practicas y metodologias de trabajo, procesos y procedimientos, adoptados por la
Superintendencia de Obligaciones Mercantiles.

Manual de Procesos y Procedimientos

Perfil de Contratacion

Formacién Béasica

Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia

Indispensable Bachiller

General o Técnico Vocacional

Deseable Estudiante Universitario(a) (3+) | Licenciatura en Ciencias Juridicas

Idioma: N/A

5.2.

Competencias Técnicas

Competencias Técnicas Requerimiento

Conocimientos en: Derecho Mercantil, Codigo de Procedimientos|Deseable

Mercantiles y Civiles, Derecho Administrativo (de preferencia en sus
diferentes aplicaciones).

Conocimiento de procesos para la notificacion de conformidad a las|Indispensable

correspondientes regulaciones para tal efecto.

Conocimiento basico de la Ley y Reglamento General de Transito. Indispensable

Amplio conocimiento de la Nomenclatura Vial Indispensable
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Competencias Técnicas Requerimiento

5 Conocimiento béasico de nombres y ubicacion de instituciones publicas |[Indispensable
mas importantes del Estado relacionadas a materia mercantil

5.3. Perfil de Competencias Conductuales

Grupo: Personal del Servicio de Apoyo (Sin personal a cargo)- SAE
Competencia SAE Grado
Pensamiento Analitico 2
Orientacion a Resultados 2
Orientacién al Ciudadano 2
Trabajo en Equipo 2
Busqueda de Informacién 2
Preocupacioén por el Orden y la Calidad 2
5.4. Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo ARos

Notificador(a) 1 a 2 afios

6. Otros Aspectos

Compromiso, honestidad, lealtad, confiabilidad, respeto, transparencia, responsabilidad,
discrecionalidad, ética profesional, iniciativa, creatividad, buenas relaciones interpersonales,
interés y disposicion para la mejora continua de sus competencias y habilidades laborales,
sisteméatico en procedimientos de trabajo.
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[ Titulo: [ Coordinadora Administrativa

Institucién: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: [ Gerencia de Control de Gestion

Unidad Inmediata: | Coordinacion Administrativa

Puesto Superior Inmediato: | Gerente de Control de Gestién

1.

Misién

Administrar el Sistema de Archivo de la Superintendencia y el Sistema Informético de Datos
de los Comerciantes; y, brindar apoyo administrativo y logistico necesarios en lo que
corresponde al &rea administrativa a fin de coadyuvar en la ejecucion de las competencias de
la Superintendencia y consecucién de los objetivos de la misma.

2.

Supervisién Inmediata

Titulo del puesto

Funcioén Principal

Encargado del
Archivo Especializado

Resguardo y custodia de los documentos generados por la
Superintendencia en cuanto al Archivo Especializado de Expedientes
y Gestién Documental, recibir los expedientes de los comerciantes
para su registro, ordenamiento y resguardo; recibir y agregar al
correspondiente expediente la informacién presentada por los
comerciantes; llevar un adecuado control del ingreso y salida de
expedientes entregar oportunamente los expedientes solicitados por
las diferentes unidades organizacionales de la Superintendencia;
practicar con la periodicidad del caso el inventario de expedientes;
apoyar oportunamente en las diferentes actividades necesarias a
realizar en el manejo del Sistema Informatico de Datos de
Comerciantes, foliar los documentos que componen los expedientes
y Colaborar en la certificacion de documentacién requerida por el
administrado.

Técnico del Sistema
Informatico de Datos
de Comerciantes

Recibir y registrar en el Sistema Informatico de Datos de
Comerciantes, la informacion presentada por los comerciantes y la
del proceso administrativo efectuado a los mismos por la
Superintendencia, debiendo mantener actualizado dicho sistema y
con un adecuado control y resguardo de la informacién registrada en
el mismo; brindar oportunamente la informacion sobre comerciantes
requeridas por las diferentes unidades organizacionales de la
Superintendencia; apoyar oportunamente en las diferentes
actividades necesarias a realizar en el manejo del Sistema Control de
Expedientes de Comerciantes.

Colaborador del
Archivo Especializado

Apoyar al Encargado del Archivo Especializado en el resguardo y
custodia de los documentos generados por la Superintendencia, en
cuanto al archivo especializado de expedientes y gestion documental,
recibir los expedientes de los comerciantes para su registro,
ordenamiento y resguardo; recibir y agregar al correspondiente
expediente la informacién presentada por los comerciantes; llevar un
adecuado control del ingreso y salida de expedientes, entregar
oportunamente los expedientes solicitados por las diferentes
unidades organizacionales de la Superintendencia. Foliar los
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documentos que componen los expedientes y Colaborar en la
certificacion de documentacién requerida por el administrado.

4.

a)

b)

d)

f)

9)

h)

)

k)

Funciones Basicas

Administrar el Sistema de Archivo de la Superintendencia, mediante la aplicaciéon de un
adecuado control en la recepcion de expedientes de los comerciantes, su revisién,
registro, actualizacion, ordenamiento y resguardo y la entrega de los mismos.
Administrar el Sistema Informéatico de Datos de los Comerciantes, mediante un
adecuado control de su registro, actualizacién y resguardo de los datos que contienen.
Apoyar al Gerente de Gestién Operativa, en la elaboracién del Plan Global Quinquenal
de la Superintendencia, Plan Anual de Trabajo, Plan Estratégico y el Proyecto de
Presupuesto Anual, asi como efectuar oportunamente el seguimiento y control de la
ejecucién de éstos.
Actualizar el Sistema de Informacion y Seguimiento del Plan Quinquenal y Anual
(SISPLAN), mediante el registro del Plan Global de Trabajo Quinquenal, Plan Anual de
Trabajo, Plan Estratégico y el Presupuesto Anual de la SOM, para ser presentado al
Gerente de Gestiobn Operativa; asi como también los avances mensuales de su
ejecucion.

Elaborar el Informe de avance de la Superintendencia para la Memoria de Labores del
MINEC vy el Informe de Seguimiento de Metas Mensual para ser presentado al Gerente
de Gestion Operativa
Administrar y mantener actualizado el Sistema Informatico de Datos de Comerciantes,
que lleva la Superintendencia, registrando los principales datos de la documentacion
legal y contable que las sociedades entregan a la Superintendencia, segun el
procedimiento y determinacion de los mismos.

Coadyuvar en la administracién y actualizacién de los Manuales, Reglamentos y otros
instrumentos de caracter técnico o administrativo de la Superintendencia.

Participar en la realizacion de estudios e investigaciones de campo, asi como en la
elaboracion de informes técnicos, orientados a mejorar la ejecucion de las funciones de
la Superintendencia.

Asistir y participar en reuniones de trabajo relacionadas con actividades propias de las
competencias de la Superintendencia, que le sean designadas por el Gerente de Gestion
Operativa

Coordinar diferentes actividades administrativas, internas o externas que coadyuven a
lograr los objetivos estratégicos de la Superintendencia.

Apoyar a la Unidad Juridica y a la Unidad de Auditoria, en la entrega oportuna de la
informacion y/o documentacion que requieran para el desarrollo de sus actividades; asi
como en la gestion administrativa y/o logistica en lo que corresponde al area
administrativa de la Superintendencia.

Realizar otras actividades que sean solicitadas por el (la) superior inmediato(a) de
conformidad a la naturaleza del puesto de trabajo.

Elaborar el informe mensual de actividades de la Coordinacion Administrativa
Coordinar la elaboracién del informe estadistico sobre el desempefio de las actividades
en la Unidad

Contexto del Puesto de trabajo
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4.1. Resultados Principales

a) Sistema de Control de Expedientes de la Superintendencia actualizado y con
efectivo control, segin capacidad y recursos.

b) Sistema Informatico de Datos de Comerciantes actualizado y con efectivo control,
segun capacidad y recursos.

¢) Plan Anual de Trabajo, elaborado y/o ajustado conforme a lineamientos recibidos.

d) Informe mensual de seguimiento y anual de los principales logros de la
Superintendencia.

e) Presupuesto anual elaborado.

f) Base de datos de registro de empresas actualizada.

g) Control actualizado de los requerimientos de expedientes atendidos.

h) Informe mensual de las actividades realizadas.

i) Propuesta de informe de indicadores estadisticos de las actividades realizadas en
la Unidad

4.2. Marco de Referencia para la Actuacién
a) Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC.
b) Reglamento Interno del Ministerio de Economia.
c) Practicas y metodologias de trabajo, procesos y procedimientos, adoptados por
la Superintendencia de Obligaciones Mercantiles.
d) Ley de Procedimientos Administrativos
e) Ley de Mejora Regulatoria
f) Ley de Acceso a la Informacién Puablica, su Reglamento y demas normativas

del caso.
5. Perfil de Contratacion
5.1. Formacion Bésica
Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Graduado(a) Universitario(a) |Licenciatura en Administracion de Empresas
o carrera a fines
Idioma: N/A

5.2.  Competencias Técnicas

Competencias Técnicas Requerimiento
1 |Formulacion de Planes y Presupuestos Anuales de Trabajo Indispensable
2 |Métodos para la formulacion de Procesos y Procedimientos Indispensable
3 |Técnicas de Desarrollo Organizacional o de Organizacion y Deseable
Métodos.
4  |Formulacion y Evaluacion de Proyectos Deseable
5 |Conocimiento de Planificacion Estratégica Indispensable
6 |Manejo de paquetes computacionales de Microsoft Office Indispensable
7 |Capacidad de elaboracion de informes técnicos Indispensable

5.3. Perfil de Competencias Conductuales
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Grupo [Personal del Servicio Técnico (con personal a cargo)-STE/M
Competencias Conductuales STE/M Grado
Pensamiento Analitico 3
Orientacion a Resultados 3
Orientacion al Ciudadano 2
Impacto e Influencia 3
Gestién de Equipo 3
Trabajo en Equipo 2
Busqueda de Informacién 3
Preocupacion por el Orden y la Calidad 3
4. Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos
Técnico (a) Administrativo(a) De2a4
afnos

6.

Otros Aspectos

Compromiso, honestidad, lealtad, respeto, transparencia, responsabilidad, discrecionalidad,
confidencialidad, iniciativa, creatividad, buenas relaciones interpersonales, interés vy
disposicién para la mejora continua de sus competencias y habilidades laborales, Sisteméatico
en procedimientos de trabajo, interés y capacidad para la investigacién de campo, capacidad

para trabajar bajo presion.
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| Titulo: | Encargado del Archivo Especializado

Institucién: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: | Gerencia de Control de Gestion

Unidad Inmediata: | Coordinacién Administrativa

Puesto Superior Inmediato: | Coordinadora Administrativa

Misién

Resguardo y custodia de los documentos generados por la Superintendencia en cuanto al
Archivo Especializado de Expedientes y Gestibn Documental, recibir los expedientes de los
comerciantes para su registro, ordenamiento y resguardo; recibir y agregar al correspondiente
expediente la informacion presentada por los comerciantes; llevar un adecuado control del
ingreso y salida de expedientes entregar oportunamente los expedientes solicitados por las
diferentes unidades organizacionales de la Superintendencia; practicar con la periodicidad del
caso el inventario de expedientes; apoyar oportunamente en las diferentes actividades
necesarias a realizar en el manejo del Sistema Informatico de Datos de Comerciantes, foliar
los documentos que componen los expedientes y Colaborar en la certificacion de
documentacioén requerida por el administrado.

2.
N/A

3.
a)

f)

)

h)
1)
)

K)
)

Supervision Inmediata

Funciones Basicas
Resguardo y custodia de los documentos generados por la Superintendencia, en cuanto al
archivo especializado de expedientes y gestién documental
Generar, coordinar y velar por el cumplimiento de las politicas y normativas de la institucion
en materia archivistica; asi como en los lineamientos de gestién documental.
Realizar la recepcién de expedientes de los comerciantes, su revision, registro, actualizacion,
ordenamiento y resguardo y entrega de los mismos.
Recibir y revisar la documentacion presentada por los comerciantes u otras instancias,
agregandolos en el correspondiente expediente de acuerdo al procedimiento del caso.
Entregar oportunamente a las unidades solicitantes, los expedientes requeridos para sus
operaciones diarias por medio del Sistema Control de Expedientes.
Llevar el registro de recepcion y entrega de expedientes elaborando un informe mensual de
su ingreso y salida.
Practicar periédicamente un inventario de los expedientes que se encuentran en uso por
diferentes unidades organizacionales y conciliarlo con el inventario general del Sistema de
Archivo de Expedientes de los Comerciantes.
Foliar o numerar de acuerdo al procedimiento del caso, las hojas ya contenidas en cada
expediente o las que sean agregadas al mismo; o cuando se elabore un nuevo expediente,
segun los recursos disponibles.
Colaborar en la certificacién de documentos requeridos por los usuarios externos del MINEC
Dar seguimiento, a través del Sistema Control de Expedientes de Comerciantes, a la
ubicacién de un expediente dentro de las Unidades de la Superintendencia
Sustituir los folders de los expedientes deteriorados, segun la necesidad del caso
Efectuar un adecuado resguardo de los expedientes de comerciantes.
Brindar apoyo para registrar en el Sistema Informatico de Datos de los Comerciantes, la
informacion presentada a la Superintendencia periédicamente por los comerciantes; asi
como también apoyar en el registro de los principales resultados de las auditorias practicadas
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n)

0)

P)

a)
r

4.

a dichos comerciantes, junto con la informacién mas relevante de los diferentes oficios o
documentos del proceso administrativo del caso, segun los recursos disponibles.

Digitalizar expedientes, si se cuenta con los recursos necesarios para tal efecto.

Efectuar en lo pertinente, las diferentes actividades establecidas en la Ley de Acceso a la
Informacion Publica, su Reglamento y demas normativas del caso, que apliqguen en el manejo
de los archivos institucionales y en lo correspondiente al apoyo proporcionado en el registro
de informacion en el Sistema Informatico de Datos de Comerciantes.

Realizar otras actividades que sean solicitadas por el (la) superior inmediato(a) de
conformidad a la naturaleza del puesto de trabajo.

Elaborar su Informe mensual de labores.

Apoyar a la Coordinadora Administrativa a elaborar Propuesta de Informe estadistico de las
actividades realizadas por la unidad.

Contexto del Puesto de trabajo

4.1. Resultados Principales

a) Sistema de Archivo de la Superintendencia actualizado y con efectivo control, segun
capacidad y recursos.

b) Expedientes ordenados y actualizados segun la informacion recibida y los recursos
disponibles

c) Expedientes foliados, segun los recursos disponibles

d) Registro de salida y entrada de expedientes

e) Inventario de expedientes actualizado, segun capacidad y recursos disponibles.

f) Lineamientos normativos aplicados, segun recursos disponibles.

g) Informe de apoyos brindados

h) Informe mensual de las actividades realizadas.

i) Propuesta de Informe estadistico de las actividades realizadas en la unidad

4.2. Marco de Referencia para la Actuacién

a) Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC.

b) Reglamento Interno del Ministerio de Economia.

c) Practicas y metodologias de trabajo, procesos y procedimientos, adoptados por la
Superintendencia de Obligaciones Mercantiles.

d) Ley de Acceso a la Informacion Puablica, su Reglamento y demas normativas del caso.

e) Lineamientos de Gestion Documental y Archivo

5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacion Basica
Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable |Bachiller General 0 Técnico Vocacional
Deseable Estudiante Universitario(a) (3 + )|Licenciatura en Ciencias Econémicas
Idioma: N/A
5.2.  Competencias Técnicas
Competencias Técnicas Requerimiento
1 |Manejo de paquetes computacionales de Microsoft Office Indispensable
Formacion en técnicas de archivo. Indispensable
3 |Capacidad de elaborar informes técnicos Indispensable
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Competencias Técnicas Requerimiento

4  |Practicas, procesos y procedimientos para la identificacién, clasificacién,|Indispensable
ordenacién y resguardo de documentacién en expedientes

5.3. Perfil de Competencias Conductuales

Grupo: Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo)-STE

Competencias Conductuales STE - Grado

Pensamiento Analitico

Orientacion a Resultados

Orientacion al Ciudadano

Impacto e Influencia

Trabajo en Equipo

Busqueda de Informacion

NIWIN|ININ]|W]|W

Preocupacion por el Orden y la Calidad

5.4. Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo ARos
Encargado(a) /Técnico(a) de Archivos (deseable) Dela?z2
Licenciatura en Archivistica (deseable) Dela?z2

6. Otros Aspectos

Compromiso, honestidad, lealtad, confidencialidad, respeto, transparencia, responsabilidad,
ética profesional, iniciativa, creatividad, buenas relaciones interpersonales, interés y
disposicién para la mejora continua de sus competencias y habilidades laborales, sistematico
en procedimientos de trabajo.
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| Titulo: | Técnico(a) del Sistema Informatico de Datos de Comerciantes

Institucién: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: | Gerencia de Control de Gestion

Unidad Inmediata: | Coordinacién Administrativa

Puesto Superior Inmediato: | Coordinador(a) Administrativo

Misién

Recibir y registrar en el Sistema Informéatico de Datos de Comerciantes, la informacion
presentada por los comerciantes y la del proceso administrativo efectuado a los mismos por la
Superintendencia, debiendo mantener actualizado dicho sistema y con un adecuado control y
resguardo de la informacion registrada en el mismo; brindar oportunamente la informacion
sobre comerciantes requeridas por las diferentes unidades organizacionales de la
Superintendencia; apoyar oportunamente en las diferentes actividades necesarias a realizar en
el manejo del Sistema Control de Expedientes de Comerciantes.

2.
N/A

3.
a)

b)

f)

g9)

h)

)

Supervisién Inmediata

Funciones Béasicas
Realizar un adecuado registro, actualizacién, control y resguardo de la informacion de los
comerciantes en el Sistema Informético de Datos de Comerciantes.
Registrar en el Sistema Informético de Datos de Comerciantes, de acuerdo al respectivo,
procedimiento, la informacién presentada a la Superintendencia, periddicamente por los
comerciantes.
Registrar en el Sistema Informético de Datos de Comerciantes, de acuerdo al respectivo,
procedimiento, los principales resultados de las auditorias practicadas a dichos
comerciantes, junto con la informacion mas relevante de los diferentes oficios o
documentos del proceso administrativo del caso.
Emitir oportunamente por escrito, la informacién de un comerciante, solicitada por la
Gerencia de Gestion Operativa, la Unidad de Auditoria y la Unidad Juridica para la
operatividad de las mismas o a requerimiento de otras instancias.
Recibir la documentacion presentada por los comerciantes o los expedientes de éstos para
el posterior registro de la informacién de dicha documentacion.
Apoyar en la digitalizacién de expedientes conforme a los correspondientes lineamientos y
si se cuenta con los recursos necesarios para tal efecto
Efectuar en lo pertinente, las diferentes actividades establecidas en la Ley de Acceso a la
Informacion Publica, su Reglamento y demas normativas del caso, que apliquen en el
registro de informacién en el Sistema Informéatico de Datos de Comerciantes y en lo
correspondiente al apoyo proporcionado en el manejo de los archivos institucionales
conforme a los lineamientos de la Gestion Documental y Archivo.
Brindar apoyo para entregar oportunamente a las unidades solicitantes, los expedientes
requeridos para sus operaciones diarias, por medio del Sistema Control de Expedientes.
Apoyar en el foliado o numeracion, de acuerdo al procedimiento del caso, las hojas ya
contenidas en cada expediente o las que sean agregadas al mismo; o cuando se elabore
un nuevo expediente, segun los recursos disponibles
Apoyar en la sustitucion de folders de los expedientes deteriorados, segun la necesidad del
caso.
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k) Dar seguimiento, a través del Sistema Control de Expedientes de Comerciantes, a la

ubicacion de un expediente dentro de las Unidades de la Superintendencia.

I) Realizar otras actividades que sean solicitadas por el (la) superior inmediato(a) de
conformidad a la naturaleza del puesto de trabajo.
m) Elaborar su informe mensual de labores de trabajo.
n) Apoyar a la Coordinacién Administrativa en la elaboracién del informe estadistico de los
resultados de las actividades realizadas por la unidad
4, Contexto del Puesto de trabajo
4.1. Resultados Principales
a) Sistema Informatico de Datos de Comerciantes actualizado y con adecuado control,
segun capacidad y recursos.
b) Informe mensual de informacion de comerciantes recibida y registrada.
c) Informe mensual de informacion de procesos administrativos a comerciantes recibidas
y registradas.
d) Informe de informacidn sobre comerciantes entregada a las unidades organizacionales
solicitantes.
e) Informe de apoyos brindados al Sistema Control de Expedientes de Comerciantes
f) Informe mensual de las actividades realizadas.
4.2. Marco de Referencia para la Actuacién
a) Reglamento Interno del MINEC.
b) Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC.
c) Préacticas y metodologias de trabajo, procesos y procedimientos, adoptados por la
Superintendencia de Obligaciones Mercantiles.
d) Ley de Acceso a la Informacién Publica, su Reglamento y demas normativas del caso
e) Lineamientos de Gestion Documental y Archivo
5. Perfil de Contratacion
5.1. Formacion Basica
Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Bachiller Técnico Vocacional
Deseable Estudiante Universitario(a) (3+) |Licenciatura en Ciencias Econdmicas.
Idioma: N/A
5.2. Competencias Técnicas
Competencias Técnicas Requerimiento
1 Conocimiento y experiencia en manejo de base de datos Deseable
2 Manejo de paquetes computacionales de Microsoft Office Indispensable
3 Formacion en técnicas secretariales, ortografia y redaccion  |Indispensable
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5.3. Perfil de Competencias Conductuales

Grupo: |Personal del Servicio de Apoyo (sin personal a cargo) - SAE

Competencias Conductuales Grado

Pensamiento Analitico 2

Orientacion a Resultados

Orientacion al Ciudadano

Trabajo en Equipo

Busqueda de Informacion

NINININIDN

Preocupacion por el Orden y la Calidad

5.4. Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo ARos
Técnico / Encargado de Registro de Datos Dela?z2
6. Otros Aspectos

Compromiso, honestidad, lealtad, respeto, transparencia, responsabilidad, iniciativa,
discrecionalidad, buenas relaciones interpersonales y sistematico en procedimientos de
trabajo.
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| Titulo: | Colaborador del Archivo Especializado

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: | Gerencia de Control de Gestién

Unidad Inmediata: | Division Administrativa

Puesto Superior Inmediato: | Coordinador(a) Administrativo(a)

1. Mision
Apoyar al Encargado del Archivo Especializado en el resguardo y custodia de los documentos
generados por la Superintendencia, en cuanto al archivo especializado de expedientes y gestién
documental, recibir los expedientes de los comerciantes para su registro, ordenamiento y
resguardo; recibir y agregar al correspondiente expediente la informaciéon presentada por los
comerciantes; llevar un adecuado control del ingreso y salida de expedientes, entregar
oportunamente los expedientes solicitados por las diferentes unidades organizacionales de la
Superintendencia. Realizar el foliado de los documentos contenidos en el expediente y colaborar
en la certificacién de documentos requerida por usuarios externos al MINEC

2. Supervision Inmediata

N/A

3. Funciones Bésicas

a)
b)

c)

4.
4.1

a)
b)

c)
d)

Apoyar en el resguardo y custodia de los documentos generados por la SOM, en cuanto
al archivo especializado de expedientes y gestion documental

Apoyo en la realizacion, la recepcion de expedientes de los comerciantes, su revision,
ordenamiento y resguardo y entrega de los mismos.

Recibir y revisar la documentacion presentada por los comerciantes u otras instancias,
agregandolos en el correspondiente expediente de acuerdo al procedimiento del caso.
Entregar oportunamente a las unidades solicitantes, los expedientes requeridos para
sus operaciones diarias por medio del Sistema Control de Expedientes.

Sustituir los folders de los expedientes deteriorados, segun la necesidad del caso
Efectuar un adecuado resguardo de los expedientes de comerciantes.

Digitalizar expedientes, si se cuenta con los recursos necesarios para tal efecto

Foliar los documentos contenidos en el expediente del comerciante

Dar seguimiento, a través del Sistema Control de Expedientes de Comerciantes, a la
ubicacion de un expediente dentro de las Unidades de la Superintendencia

Colaborar en la certificacion de documentos requerida por usuarios externos del MINEC
Realizar otras actividades que sean solicitadas por el (la) superior inmediato(a) de
conformidad a la naturaleza del puesto de trabajo.

Elaborar su Informe mensual de labores.

Contexto del Puesto de trabajo
Resultados Principales

Expedientes ordenados y actualizados segun la informacion recibida y los recursos
disponibles

Registro de salida y entrada de expedientes

Expedientes con folders sustituidos

Informe de apoyos brindados
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e) Informe mensual de las actividades realizadas.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion

a) Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC.

b) Reglamento Interno del Ministerio de Economia.

c) Préacticas y metodologias de trabajo, procesos y procedimientos, adoptados por la
Superintendencia de Obligaciones Mercantiles.

d) Ley de Acceso a la Informacion Puablica, su Reglamento y demas normativas del caso.

5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacion Basica

Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable [Bachiller General o Técnico Vocacional
Deseable Estudiante Universitario(a) (3 + [Licenciatura en Ciencias Econ6micas
)
Idioma: N/A

5.2 Competencias Técnicas

Competencias Técnicas Requerimiento
1 |Manejo de paquetes computacionales de Microsoft Office Indispensable
2 |Formacion en técnicas de archivo. Indispensable
3 |Capacidad de elaborar informes técnicos Indispensable
4 |Practicas, procesos y procedimientos para la identificacion,|Indispensable
clasificaciéon, ordenacion y resguardo de documentacion en
expedientes
5.3 Perfil de Competencias Conductuales
Grupo: |Personal del Servicio de Apoyo (sin personal a cargo) - SAE
Competencias Conductuales Grado
Pensamiento Analitico 2
Orientacion a Resultados 2
Orientacién al Ciudadano 2
Trabajo en Equipo 2
Preocupacion por el Orden y la Calidad 2

5.4 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios
Colaborador(a) /Técnico(a) de Archivos (deseable) Dela?
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6. Otros Aspectos
Compromiso, honestidad, lealtad, confidencialidad, respeto, transparencia, responsabilidad,
ética profesional, buenas relaciones interpersonales, interés y disposicion para la mejora
continua de sus competencias y habilidades laborales.
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V. CONTROL DE CAMBIOS

< FECHA DE < 4
VERSION LA VERSION DESCRIPCION DE MODIFICACION
1.0 Enero de 2017 | Primer version disefiada de conformidad a los nuevos formatos
2.0 Marzo de 2015 | Se realiz6 ajuste de logo, encabezado, marco de referencia, perfil de
competencia y formacion bésica, para algunos puestos; asimismo
incorporo perspectiva de género.
3.0 Marzo/2018 Cambia la denominacién de las divisiones a gerencias y se ajustan
los perfiles de cada area que conforma a la superintendencia.
4.0 Marzo/2020 Cambia la denominacion de las Gerencias a Unidades, de la Jefe de
Divisibn Administrativa pasa a Coordinadora Administrativa y se
ajustan los perfiles de cada area que conforme a las funciones y
actividades de las unidades de la Superintendencia, ademas se
crean los siguientes puestos: Gerencia de Gestién Operativa, de
Asistente Técnico de Gestidon Operativa y Coordinadora Juridica; y
se eliminan los puestos de Asistente de la Gerencia Técnica
Mercantil y Contable y de la Gerencia Juridica Mercantil.
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