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PRESENTACION

El presente Manual de Organizacién 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 actuacién de la Despacho
Ministerial. Ademas, se presenta 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 propdsito, documentar las funciones bésicas, 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
humanos.

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 descripcion 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 institucién
debidamente actualizadas y con la autorizacion pertinente.

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

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

f) Facilitar la informacion necesaria para el éxito en los procesos de reclutamiento, seleccion
y contratacion, evaluaciéon 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 Planificacion y Desarrollo Institucional.
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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 del Despacho Ministerial el objetivo y las
principales funciones de cada uno de sus niveles jerarquicos. Con el propoésito de lograr
objetividad y mayor comprensién en la descripcién, 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.

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

Los perfiles de contrataciéon 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 o a la dinamica de la unidad misma, en coordinacién con la Unidad de Talento
Humano y la Unidad de Planificacién 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 desemperie.
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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 “El MINEC, contara con manuales
de Organizacién y Funciones, que contendran la descripcién 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 “Son

responsabilidades comunes de cada una de las unidades organizativas que conforman
la estructura del Ministerio:
[...] d) Establecer su organizacién y puestos de trabajo en su respectivo Manual de
Organizacién y Funciones el cual para su aprobacion por el Despacho Ministerial sera
gestionado a través de la Unidad del Talento Humano en coordinacion con la Unidad de
Planificacion y Desarrollo Institucional; y [...].”

1.5 Vigencia y 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.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

8 j‘ “4. 3 DESPCAHO MINISTERIAL
<38 .| MINISTERIO GESTION DEL TALENTO HUMANO POR COMPETENCIAS
R DE ECONOMIA
GOBIERNO DE CODIGO: MOF-GTHC-DPDI [ VIGENTE APARTIRDE:  noviembre 2020
£L SALVADOR — — e e e —— — —————
VERSION: 1.0 [ PAGINA: 6 de 44

21

2.2

23

24

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL.

Mega
“Alcanzar el desarrollo econémico 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
econoémico sostenible e inclusivo del pais.”

Mision

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

Valores

Inclusiéon: Reconocemos la diversidad de las personas y de los grupos sociales y velamos
por el respeto de sus derechos, sin distincién de sexo, edad, orientacién sexual, identidad
de género, creencias o cualquier otra condicién, promoviendo la erradicacién 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.

Innovacion: Aplicamos nuevos conocimientos y tecnologias para implementar cambios
significativos en la organizacién, fomentando la creatividad de nuestros colaboradores, la
mejora continua de nuestros procesos y 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 Ejes y Objetivos Estratégicos

EJES ESTRATEGICOS

Impulso de la innovaciéon y la
competitividad empresarial

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

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

Fortalecer las unidades econdémicas para impulsar su
formalizacién y profesionalizacién

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

Profundizacién de la Integracion
Econdémica

Profundizar el Proceso de Unién Aduanera para contribuir
al crecimiento del comercio intrarregional, a través de la
adopcion de normativa comin

Facilitacion de las Inversiones

Fortalecer el clima de negocios para facilitar el comercio y
las inversiones

Fortalecimiento  del Sistema

Estadistico Nacional

Modernizar la produccién estadistica nacional

Regulacién y Vigilancia de
Mercados

EJES TRANSVERSALES

Excelencia Operacional

Fortalecer las herramientas para prevenir y controlar el
lavado de dinero

Proteger la economia familiar

Regular el sector minero de El Salvador
OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Garantizar servicios eficientes y con valor agregado

Promover la gestién ambiental y la transversalizacion del
enfoque de género




" ' MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

.t "' ! DESPCAHO MINISTERIAL
« sVeldy - S fl3
. %;* » | MINISTERIO | GESTION DEL TALENTO HUMANO POR COMPETENCIAS
- M| DEECONOMIA
| COBIERNODE ( CODIGO: MOF-GTHC-DPDI [ VIGENTE A PARTIRDE:  hoviembre 2020

i EL SAIVADOR

3.1

e)

e — T
[ VERSION: 1.0 F}’AGINA: 8de 44

CARACTERIZACION DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA

Naturaleza del MINEC

El Ministerio de Economia depende jerarquicamente del Organo Ejecutivo, sus funciones
estan relacionadas al incremento de la producciéon y la productividad, la promocion y
diversificacion industrializacion, la eficiencia del proceso productivo, la descentralizacion; el
desarrollo del comercio interno, regional e internacional y la apertura o expansién de
mercados para los productos nacionales; asi como el estudio y analisis de los factores que
determinan el desarrollo econémico y social del pais.

Atribuciones del MINEC

Procurar el desarrollo econémico y social, mediante el la mejora en la competitividad,
incremento de la productividad y el uso racional de los factores econémicos del pais;
Estudiar y analizar la problematica econémica del pais y tomar las medidas que se estimen
convenientes para resolverlos;

Promover la industrializacién en funcién del crecimiento de la produccion, la eficiencia del
proceso productivo, la descentralizacion, diversificacion industrial y los encadenamientos
productivos

Procurar el aumento de la produccién agroindustrial en coordinacion con el Ministerio de
Agricultura y Ganaderia;

Fomentar el desarrollo y orientar la realizacion de planes y proyectos mineros no metalicos,
mediante la concesion de estimulos a las inversiones de capital en empresas eficientes y
adecuadas a la estructura del pais;

Fomentar la creacion de nuevas fuentes de trabajo, mediante la aplicacion de medidas de
orden econémico;

Promover el desarrollo del comercio interno, regional e internacional y la apertura o
expansion de mercados para los bienes y servicios nacionales;

Procurar el abastecimiento interno de bienes y servicios y ejercer las funciones que le
otorgue la ley, para regular y/o mantener la estabilidad de los suministros y los precios
cuando los intereses colectivos asi lo requieran;

Regular y vigilar el depésito, transporte y distribucion de los productos de petrdleo;
Presidir la Institucion correspondiente para la adecuada aplicacion del sistema de pesas y
medidas;

Ejercer la vigilancia y fiscalizacion sobre los comerciantes sociales e individuales nacionales
o extranjeros; autorizar a las sociedades extranjeras que pretendan realizar actividades
comerciales permanentes en el pais; e imponer sanciones a los comerciantes por las
infracciones que cometieren a las leyes;
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)} Otorgar beneficios a las empresas y asociaciones cooperativas, dedicadas a las actividades
industriales, pesqueras y comerciales, en funcion de los planes de desarrollo del pais;

m) Determinar, a través de un mecanismo, quienes seran los sujetos beneficiarios al subsidio
al Gas Licuado de Petréleo (GLP), asimismo atender solicitudes y realizar verificaciones a
los hogares que solicitan ser candidatos a este beneficio;

n)  Dirigir la politica nacional a fin de procurar la realizacién de la integracion econémica y de
Centroamérica;

o) Otorgar concesiones para la exploracién y explotacion de minerales para el establecimiento
de obras materiales de servicio publico y para la prestacion de servicios publicos;

p) Promover las coordinaciones y mecanismos necesarios para la electrificacion del pais;
dirigir y planificar el aprovechamiento eficiente de la energia eléctrica en la industria, el
comercio, la agricultura, los transportes y las demas actividades econémicas;

q) Participar con las Instituciones adscritas competentes en la autorizacién, creacion y
vigilancia del funcionamiento en los aspectos de orden econdmico, de las empresas de
servicios eléctricos ya sean estatales, mixtas o privadas;

r Mantener y dirigir los servicios de estadisticas del Estado, disponer y atender
oportunamente el levantamiento de censos que determine la ley, y dar publicidad de sus
resultados;

s)  Aprobar las tarifas aplicables que le competen para la prestacion de servicios esenciales a
la comunidad;

t) Orientar, coordinar y vigilar las atribuciones, funciones y actividades encomendadas a las
instituciones oficiales autbnomas adscritas al Ramo de Economia e informar al Presidente
de la Republica semestralmente sobre la situacién general de las mismas;

u)  Promover vy facilitar el ahorro y la formacién de capitales; estimular las inversiones en
empresas productivas y utiles para la economia del pais y propiciar el desarrollo del sistema
de crédito para incentivar la agricultura, la industria y el comercio nacional;

V) Promover estimulos e incentivos a las inversiones de capital nacional y extranjero de
acuerdo con la ley;

w)  Estudiar y analizar los sistemas de impuestos y las tarifas tributarias aplicables a las
actividades econémicas internas, en relacion con la situacion de la producciéon y del
consumo; y presentar al Ministerio de Hacienda las sugerencias que estime convenientes
para los intereses econémicos del pais;

x)  Autorizar a personas propietarias de empresas no domiciliadas en la Republica que
pretendan realizar actividades industriales y comerciales de caracter ocasional y/o
temporal; y,

y) Lasdemas atribuciones que se establezcan porley o reglamento.

3.3 Principales servicios que brinda el Despacho Ministerial
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Coordinar, asesorar y/o implementar acciones para el fortalecimiento de la

competitividad, productividad y clima de negocios;

b)

Coordinar y fomentar la implementacién de acciones y/o proyectos interinstitucionales

para el fortalecimiento de la estructura productiva del pais;

Otorgar autorizaciones para el funcionamiento de empresas de distintos rubros

econdmicos de acuerdo a sus competencias y normativa vigente aplicable;
d) Coordinar la prestacion de servicios estadisticos;

Coordinar las atribuciones, funciones y actividades encomendadas a las instituciones

oficiales autbnomas adscritas al Ramo de Economia;
f) Presentar propuestas sobre iniciativas regulatorias, normativa y otras acciones
orientadas a la dinamizacién de la actividad econémica;

Gestionar todas aquellas solicitudes que provengan de la Presidencia de la Republica u

otras instituciones del Organo Ejecutivo relacionadas con el quehacer econémico del

pais;
h)

Coordinar la prestacién de los diferentes servicios prestados por el MINEC a la

poblacién, de acuerdo a sus competencias y normativa vigente aplicable.

3.4 Principales relaciones de trabajo

RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS

Objetivo

Todas las Unidades
organizativas

Emitir lineamientos de trabajo y realizar seguimiento en lo relativo
al cumplimiento de objetivos y metas institucionales;

Autorizar tramites y/o servicios;

Autorizar la presentacion y/o entrega de informacion.

a)

b)
c)

Sindicatos, comisiones
y comités

Participar en la negociacion del contrato colectivo y en la
comisién para su cumplimiento, asi como atender otros temas
relacionados;

Dar seguimiento a las actividades de los sindicatos, comisiones
y comités en los cuales se tiene participacion.

a)

b)

Instituciones adscritas
al MINEC

Dar seguimiento e informar a la Presidencia de la Republica de acuerdo
a la normativa vigente.

RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS

Institucion

Objetivo

Casa Presidencial y
sus respectivas
Secretarias

a) Recibir lineamientos y/o presentar la informacién que sea
requerida sobre las atribuciones del MINEC;

b) Coordinar la formulacién y ejecucién de acciones estratégicas de
politica econémica. '

Gabinetes de Gestién

Presentar propuestas, atender requerimientos de caracter econdémico
y/o definir y coordinar acciones que contribuyan al fortalecimiento de la
competitividad y productividad del pais.
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Establecer alianzas de cooperacién técnica-financiera que contribuyan a
la ejecucion de proyectos para el fortalecimiento de la competitividad y
productividad del pais

Organismos
Internacionales

Sector Empresarial i B i )
Establecer vinculos de cooperacion y coordinar acciones que

Camaras, asociaciones contribuyan a la implementaciéon de acciones en beneficio del sector
y otros representantes | empresarial y clima de negocios
del sector empresarial

Potenciar acciones de politica multilateral, comercio exterior y de
Paises socios inversiones del pais, orientadas a establecer y fortalecer alianzas
estratégicas
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3.5 Organigramas

Organigrama General de las areas que conforman el Despacho Ministerial

Despacho Ministra/o de Economia

Despacho Viceministro/a de Economia

Unidad de Acceso a la

Unidad de Gé
Informacion Publico ilynla AL

Comunicaciones Unidad Ambiental
Unidad de Auditoria Planificacién y
Interna Desarrolio Institucional

Asuntos Juridicos Cooperacion Externa

Direccion General Direccion General de
Innovacion Comercio Exterior e
Competitividad Inversiones

Direccion General de Direccion General de
Estadisticas y Censos Gestion Operativa

Superintendencia de
Obligaciones
Mercantiles

Unidad de Firma
Electronica

Direccion de

Hidrocarburos y Minas

Instituciones adscritas
al Ramo de Economia
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Organigrama de puestos funcionales

Despacho Ministra/o de Economia

Despacho Viceministro/a de Economia

Asesor/a Especialista técnico

Asistente
Administrativo

Asistente

Ordenanza Motorista

IV. DESCRIPTORES DE PUESTOS

4.1 Listado de puestos funcionales

No. de

Codigo Titulo del puesto
2 B Pagina

Ministro/a de Economia 14
Viceministro/a de Economia 15
Asesor/a (Asesor de Despacho, Asesor Financiero, Asesor Juridico) | 18,21,25
Especialista técnico 28
Asistente administrativo 32
Asistente 35
Motorista 38
Ordenanza 41

4.2 Descriptores de puestos funcionales
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Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Presidencia de la Republica

Unidad Inmediata: Despacho Ministerial

Puesto Superior Inmediato: | Presidente/a de la Republica

1. Misién:
Orientar la planificacion y la ejecucion estratégica de todos los recursos y esfuerzos hacia el

cumpli
con el
oportu

2. Fu

a.

miento de los objetivos institucionales, todo ello enmarcado en la normativa legal vigente,
fin de propiciar mayores niveles de crecimiento econémico para la generacién de nuevas
nidades de empleo y mejores condiciones de vida para la poblacién salvadoreia.

nciones principales:

Dirigir el desarrollo y cumplimiento de las funciones generales asignadas al Ministerio, y
para el caso, ejercer jurisdiccion en todas las unidades y dependencias organicas del
mismo; asi como en la Representacion Permanente del MINEC ante la OMC y OMPI,
ubicada en Ginebra, Suiza;

Velar por el estricto cumplimiento de las leyes, la probidad administrativa y la correcta
inversion de los fondos publicos en los negocios confiados a su cargo;

Refrendar los decretos y acuerdos dictados por el Presidente de la Republica, relacionados
con su Despacho y los que emita el Consejo de Ministros, asi como dictar los acuerdos,
resoluciones, circulares u otras disposiciones ministeriales de los asuntos de este Ramo;
Dirigir el Sistema de Planificacién Estratégico y Seguimiento del Plan Quinquenal y Anual
del MINEC,;

Impulsar el Proceso de Calidad en la Gestion Publica tanto del Ministerio como de las
Instituciones Adscritas que preside;

Impulsar la inversion nacional y extranjera;

Delegar las funciones de gestion administrativa de conformidad con la ley;

Nombrar y remover a los funcionarios (as), empleados (as) de este Ramo, cuando le
corresponda hacerlo conforme a la ley;

Crear y suprimir unidades y dependencias administrativas del Ministerio; y,
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Resolver las solicitudes y los recursos que se presenten en contra de los actos

administrativas, de conformidad a las leyes respectivas.

Titulo: | Viceministro/a de Economia

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Presidencia de la Republica

Unidad Inmediata: Despacho Ministerial/ Viceministerio de Economia

Puesto Superior Inmediato: | Presidente/a de la Republica

1. Mision:

Colabora con el Ministro o Ministra en la coordinacién de la ejecucidn de las politicas, programas,

proyectos y actividades que desarrollan las dependencias y unidades administrativas del Ramo

de Economia, todo ello enmarcado en la normativa legal vigente.

Ocupa la jerarquia inmediata inferior a la del Ministro o Ministra y no tienen subordinacién entre
si. En su calidad de funcionario(a) auxiliar directo(a) del Ministro o Ministra, el Viceministro o la
Viceministra tiene autoridad y competencia en toda la Republica.

2. Funciones

a.

Participar con el Ministro o Ministra en la elaboracion propuestas de politicas, programas,
proyectos de ley, de tratados, convenios o acuerdos, reglamentos, informes,
resoluciones, instructivos, circulares y demas instrumentos relacionados con su gestion;
Coordinar la ejecucion de los programas y actividades de orden técnico, administrativo y
de politica que correspondan a las dependencias y demas unidades administrativas;
Integrar planes operativos de trabajo e informes de labores; v,

Las demas que le asignen las leyes y reglamentos, y las que les delegue el Ministro o

Ministra.
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3. Supervision Inmediata del Despacho Ministerial

Titulo del
Puesto

Mision del puesto bajo supervision

Asesor/a

Asesorar a Titulares del Ramo y apoyar en la coordinaciéon de aquellas areas
estratégicas relacionadas con el quehacer del Ministerio que no estan
contempladas o no pueden satisfacerse con la estructura funcional y
organizativa, y coordinar el funcionamiento administrativo y estratégico del
Despacho Ministerial de conformidad a la normativa legal vigente de la
institucioén e instrucciones de los Titulares.

Especialista
técnico

Apoyar en la formulacién, seguimiento, evaluaciéon y el desarrollo de
iniciativas, proyectos, programas e informacién de tipo prioritaria para el
Despacho Ministerial, de conformidad a la instruccién y marco normativo legal
y técnico aplicable, a fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos y metas
establecidas.

Asistente
Administrativo

Brindar asistencia administrativa y apoyo técnico a los Titulares del Ramo en
el seguimiento y monitoreo de las actividades a cargo del Despacho, a fin de
contribuir al logro de los objetivos del misma, de conformidad a la normativa
vigente aplicable.

Asistente

Brindar apoyo administrativo y logistico en los procesos, asi como otras
actividades que se requieran por parte de la jefatura inmediata, de
conformidad con los procedimientos aplicables y la normativa legal y técnica
vigente, en funcién del cumplimiento de metas establecidas.

Ordenanza

Contribuir a la conservacion de la limpieza, higiene y ornato institucional,
segun area asignada o requerimiento realizado. Asi como brindar atencién en
las reuniones sostenidas en el Despacho Ministerial.

Motorista

Conducir vehiculos asignados para uso oficial del Despacho Ministerial, asi
como para transportar a funcionarios, equipo, materiales y correspondencia,
de manera eficiente, segura y oportuna, de acuerdo a las instrucciones de la
jefatura inmediata y a la normativa legal vigente aplicable, a fin de contribuir
al logro de los objetivos de las personas solicitantes.
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4. Contexto del Puesto de trabajo
4.1. Resultados Principales

a)

b)

d)

e)

f)

Estructura productiva nacional y territorial fortalecida mediante un enfoque hacia la
reconversion y diversificacion econémica a nichos sectoriales que generen mayor valor;
Comercio e inversiones facilitado e incentivado por medio de un entorno de negocios
favorable;

Infraestructura econémica y productiva fortalecida;

Planes estratégicos y operativos institucionales autorizados de conformidad a la
normativa que rige a la institucion y lineamientos recibidos de la Presidencia de la
Republica;

Rendicion de cuentas institucional realizada, de conformidad a la normativa pertinente
y/o requerimiento solicitado;

Sistemas de Control Interno implementado, evaluado y fortalecido de manera constante
en coordinacién con Viceministro/a, Directores/as, Gerentes/as y Jefes de Unidad, segun
area de competencia.

4.2. Marco de Referencia para la Actuacion

S B QOFINE

Constitucién de la Republica

Reglamento Interno del Organo Ejecutivo

Ley de Etica Gubernamental

Instruccion Presidencial

Demas normativa que rige el quehacer del Ministerio de Economia

5. Perfil de Contratacion

5.1 Formacion Basica
La que establece la Constitucién de El Salvador y leyes relacionadas para el funcionariado
publico.

5.2 Competencias Técnicas
Las que establece la Constitucién de El Salvador y leyes relacionadas para el funcionariado
publico.

5.3 Competencias Conductuales
Las que establece la Constitucion de El Salvador y leyes relacionadas para el funcionariado
publico.

5.4 Experiencia Previa
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La que establece la Constitucion de El Salvador y leyes relacionadas para el funcionariado
publico.

6. Otros Valores
Los que establece la Constitucion de El Salvador y leyes relacionadas para el funcionariado

publico.

Titulo: | Asesor/a de Despacho

Institucién: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Despacho Ministerial

Unidad Inmediata: Despacho Ministerial

Puesto Superior Inmediato: | Ministro/a de Economia, Viceministro/a de Economia

1. Mision

Proporcionar apoyo a los titulares del Ramo en aquellas areas estratégicas relacionadas con el
quehacer del Ministerio que no estan contempladas o no pueden satisfacerse con la estructura
funcional y organizativa y asistir al Despacho Ministerial en el desempefio de las atribuciones que
demandan coordinacion de temas estratégicos y de armonizaciéon de tiempos y agenda
institucional.

2.  Supervision Inmediata
N/A

3. Funciones Principales

a) Proporcionar a los Titulares opiniones y dictamenes ya sean escritos o verbales, sobre
temas de caracter técnico, econémico, administrativo y comunicacional que ellos requieran
a fin de que dispongan de mayores elementos de juicio para la toma de decisiones;

b) Asesorar a los titulares en las materias que estratégica o que coyunturalmente le sean
requeridas;

c) Coordinar la elaboracion de informes estratégicos para el Despacho que permitan prever
o solucionar obstaculos, o que serviran de base para la efectiva toma de decisiones;

d) Coordinar con Directores Generales, Directores y Jefes de Unidades las apuestas
estratégicas identificadas por los Titulares en el Plan de Trabajo; y proponer mejoras a los
planes de trabajo institucionales;
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e) Participar en comisiones de trabajo interinstitucionales o a nivel internacional, que por su

naturaleza no sea operativo asignar a otras direcciones o unidades del Ministerio; y atender
audiencias solicitadas a los Titulares, cuando ellos lo indiquen;

Dar seguimiento a las actividades encomendadas a las instituciones oficiales autbnomas
adscritas al Ramo de Economia, asi como a las Juntas Directivas en las cuales se tiene
representacion; asi como brindar asesoria y apoyo a los Titulares, sobre peticiones
especificas de dichas instituciones;

Gestionar todas aquellas solicitudes que provengan de la Presidencia de la Republica u
otras instituciones del Organo Ejecutivo relacionadas con el quehacer econémico del pais;
Coordinar actividades e iniciativas con la Asamblea Legislativa, especialmente con las
Comisiones vinculadas con el quehacer del Ramo de Economia;

Coordinar el trabajo y la agenda institucional a nivel de Despacho Ministerial y articularlo
con las actividades de otras instituciones gubernamentales, auténomas y adscritas;
Realizar estudios e investigaciones que sirvan de base para la formulacién de programas
y proyectos especiales;

Coordinar y dar seguimiento conforme a la planificacion anual, a los informes de trabajo,
presupuesto y planes de compra del Despacho Ministerial; y

Brindar asesoria y apoyo en cualquier area que sea competencia del Ministerio de
Economia y de cualquier requerimiento de los Titulares.

4. Contexto del Puesto de trabajo

4.1
a)

b)

f)

Resultados Principales

Titulares asesorados en materias que estratégica o coyunturalmente hayan sido
requeridas;

Obstaculos superados a través de acciones de coordinacion realizadas o la provision de
informacion estratégica;

Apuestas estratégicas ejecutadas en los diferentes planes de trabajo;

Acciones coordinadas con instituciones oficiales auténomas adscritas al Ramo de
Economia, asi como con las Juntas Directivas en las cuales se tiene representacion;
Requerimientos o solicitudes del Despacho Ministerial gestionadas y/o resueltas de
conformidad al alcance de las competencias del puesto de trabajo;

Informes sobre participaciones en las comisiones de trabajo y demas instancias que le han
sido designadas.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion

o o
~— ~

oao

~ ~—

Reglamento del Organo Ejecutivo
Ley de Etica Gubernamental
Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC

Manual de Organizacion y Funciones del Despacho Ministerial
Instruccion de la Jefatura inmediata.
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Nivel Educativo
Requerido

Requiere

R £
equerimiento Titulo

Especialidades de Referencia

Indispensable Superior Universitario X

Licenciatura, en areas de
especializacién relacionadas a las
ciencias economicas, financieras,
relaciones y negocios internacionales,
comercio exterior, ciencias politicas,
comunicacion politica u otras areas
afines.

Maestria
Beseable Doctorado X

Politicas,
Finanzas,

Economia, Ciencias
Ingenieria Industrial,
Relaciones y Negocios
Internacionales, Derecho
Empresarial u otras areas afines.

5.2. Competencias Técnicas

Competencia

Requerimiento

Conocimiento del marco juridico institucional Indispensable
2. | Elaboracién, redaccién y presentacion de informes técnicos y Indispensable
ejecutivos
3. | Manegjo de paquetes informaticos Indispensable
4. | Protocolo y relaciones publicas Indispensable
5. | Facilidad de expresion verbal y escrita Indispensable
6. | Conocimiento de Administracion Publica Indispensable
7. | Dominio del idioma ingles (Lectura, escritura y conversacion) Indispensable
56.3. Competencias Conductuales
Grupo: |Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo)-STE
Competencias Conductuales STE - Grado
Pensamiento Analitico 3
Orientacion a Resultados 3
Orientacion al Ciudadano 3
Impacto e Influencia 2
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Grupo: |Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo)-STE
Competencias Conductuales STE - Grado
Trabajo en Equipo 3
Busqueda de Informacion 3
Preocupacion por el Orden y la Calidad 3

5.4. Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos
Experiencia comprobable en area econémica, juridica o financiera Mas de 4 afnos
Deseable experiencia en la administraciéon publica Mas de 2 afos

6.5. Otros Valores
Compromiso, inclusién, respeto, transparencia, autocontrol, autoconfianza, integridad,
orientacion al cliente, trabajo en equipo, diligente, facilidad de desarrollo de relaciones
interpersonales, facilidad de comunicacién, disponibilidad de horario, buena presentacion
personal, proactivo.

Titulo: | Asesor/a Financiero

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Despacho Ministerial
Unidad Inmediata: Despacho Ministerial
Puesto Superior Inmediato: ] Ministro/a de Economia, Viceministro/a de Economia

1. Mision

Proporcionar apoyo a los Titulares del Ramo en aquellas areas estratégicas relacionadas con el
quehacer del Ministerio que no estdn contempladas o no puede satisfacer con la estructura
funcional y organizativa, asi como asistir al Despacho Ministerial en el seguimiento y desempefio
de las atribuciones que demandan coordinacion en temas financieros y otros temas prioritarios.

2.  Supervision Inmediata
N/A
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3. Funciones Principales

a)

c)

d)

e)

Proporcionar a los Titulares opiniones y dictamenes ya sean escritos o verbales, sobre
temas de caracter técnico econémico/financiero y administrativo, que ellos requieran a fin
de que dispongan de mayores elementos de juicio para la toma de decisiones;

Asesorar a los titulares en las materias que estratégica o que coyunturalmente le sean
requeridas con enfoque en identificacion de Riesgos e impactos financieros;

Coordinar la elaboracion de informes estratégicos para el Despacho que permitan prever
o solucionar obstaculos, o que serviran de base para la efectiva toma de decisiones;
Coordinar con Directores Generales, Directores y Jefes de Unidades las apuestas
estratégicas identificadas por los Titulares en el Plan de Trabajo; y proponer mejoras a los
planes de trabajo institucionales;

Revision y analisis de impactos econémico/financiero y Riesgos financieros asociados, en
propuestas de creacion o modificaciones de Ley, decretos, convenios, reglamentos u otro
tipo de normativa que sea competencia del Ministerio de Economia o sus Adscritas.
Revision y analisis de solicitudes provenientes de Instituciones Adscritas al MINEC en
temas relacionados al manejo del presupuesto asignado, Proyectos a desarrollar o en
ejecucion, etc.

Monitoreo del desempefio del sistema financiero nacional, a fin de advertir impactos en
sectores econdmicos especificos.

Revisién de documentos financieros que firma el/la Titular,;

Preparar informes o requerimientos hechos a los Titulares por parte de la Corte de Cuentas
para el Despacho Ministerial;

Participar en comisiones de trabajo interinstitucionales o a nivel internacional, que por su
naturaleza no sea operativo asignar a otras direcciones o unidades del Ministerio; y atender
audiencias solicitadas a los Titulares, cuando ellos lo indiquen;

Coordinar y dar seguimiento conforme a la planificacién anual, a los informes de trabajo,
presupuesto y planes de compra del Despacho Ministerial; y

Brindar asesoria y apoyo en cualquier area que sea competencia del Ministerio de
Economia o sus Adscritas y de cualquier requerimiento de los Titulares.

Contexto del Puesto de trabajo

41

a)
b)

c)
d)

e)

Resultados Principales

Titulares asesorados en materias que estratégica o coyunturalmente hayan sido
requeridas;

Obstaculos superados a través de acciones de coordinacion realizadas o la provision de
informacion estratégica;

Apuestas estratégicas ejecutadas en los diferentes planes de trabajo;

Requerimientos o solicitudes del Despacho Ministerial gestionadas y/o resueltas de
conformidad al alcance de las competencias del puesto de trabajo;

Informes sobre participaciones en las comisiones de trabajo y demas instancias que le han
sido designadas.
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Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC
Manual de Organizacion y Funciones del Despacho Ministerial

5. Perfil de Contratacion
6.1 Formacion Basica
. Nivel Educativo Requiere P -
Requerimiento Y q Especialidades de Referencia
Requerido Titulo
Licenciatura, en areas de
especializacion relacionadas a las!
Indispensable Superior Universitario X ciencias econdmicas, financieras,
relaciones y negocios internacionales,
u otras areas afines.
Economia, Ciencias Politicas,
) Ingenieria Industrial, Finanzas,
Maestria ; .
Deseable X Relaciones y Negocios
Doctorado

Internacionales, u otras areas afines.

5.2 Competencias Técnicas

Competencia

Requerimiento

Conocimiento del marco juridico institucional

Indispensable

2. | Elaboracién, redaccién y presentacion de informes técnicos y Indispensable
ejecutivos

3. | Manejo de paquetes informaticos Indispensable

4. | Protocolo y relaciones publicas Indispensable

5. | Facilidad de expresién verbal y escrita Indispensable

6. | Conocimiento de Administracién Publica Indispensable

7. | Dominio del idioma ingles (Lectura, escritura y conversacion) Indispensable

=
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5.3 Competencias Conductuales

Grupo: [Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo)-STE
Competencias Conductuales STE - Grado
Pensamiento Analitico 3
Orientacién a Resultados 3
Orientacién al Ciudadano 3
Impacto e Influencia 2
Trabajo en Equipo 3
Busqueda de Informacion 3
Preocupacion por el Orden y la Calidad 3
5.4 Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos
Experiencia comprobable en area econémica, juridica o financiera Mas de 4 afios
Deseable experiencia en la administracién publica Mas de 2 afios

5.5 Otros Valores
Compromiso, inclusién, respeto, transparencia, autocontrol, autoconfianza, integridad,
orientacion al cliente, trabajo en equipo, diligente, facilidad de desarrollo de relaciones
interpersonales, facilidad de comunicacion, disponibilidad de horario, buena presentacion
personal, proactivo.
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Titulo: | Asesor/a Juridico

Institucion: l Ministerio de Economia

Unidad Superior: Despacho Ministerial

Unidad Inmediata: Despacho Ministerial

Puesto Superior Inmediato: | Ministro/a de Economia, Viceministro/a de Economia

1. Mision

Asesorar a Titulares del Ramo y apoyar en la coordinacién de aquellas areas juridicas
relacionadas con el quehacer del Ministerio que no estan contempladas o no pueden satisfacerse

con la

estructura funcional y organizativa, asi como coordinar el funcionamiento administrativo y

estratégico del Despacho Ministerial de conformidad a la normativa legal vigente de la institucion
e instrucciones de los Titulares.

2.  Supervision Inmediata
N/A

3. Funciones Principales

a)

9)

h)

Proporcionar a los Titulares opiniones y dictamenes ya sean escritos o verbales, sobre
temas de caracter juridico que ellos requieran a fin de que dispongan de mayores
elementos de juicio para la toma de decisiones;

Coordinar la presentacion de propuestas y opiniones sobre iniciativas regulatorias,
normativa y otras acciones orientadas a la dinamizacién de la actividad econémica; en
forma individual o integrando las comisiones que sean necesarias junto con otras areas
del MINEC u otras instituciones;

Revisar documentos de diversa naturaleza que firma el/la Titular, incluyendo resoluciones
y acuerdos;

Preparar informes o requerimientos hechos a los Titulares por parte de la Corte de Cuentas
para el Despacho Ministerial;

Participar en comisiones de trabajo interinstitucionales o a nivel internacional, que por su
naturaleza no sea operativo asignar a otras direcciones o unidades del Ministerio; y atender
audiencias solicitadas a los Titulares, cuando ellos lo indiquen;

Brindar asesoria juridica oral y/o escrita que soliciten Jefaturas o Colaboradores del
Ministerio, en diferentes areas, relacionadas con el quehacer de las Unidades
Organizativas;

Brindar asesoria y apoyo en cualquier area que sea competencia del Ministerio de
Economia y de cualquier requerimiento de los Titulares.

Brindar el soporte legal a las negociaciones del Ministerio con empresas, gremiales,
asociaciones, sindicatos y demas instituciones relacionadas al accionar del Ministerio.
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Apoyar y dar seguimiento a los documentos, actividades y acciones relacionadas con las
instituciones adscritas al Ministerio de Economia o en las que los Titulares formen parte de
Representacion, que faciliten el cumplimiento de sus funciones.

Representar al Ministerio en comisiones interinstitucionales encargadas de la elaboracién
o revision de proyectos de ley, convenios, y reglamentos que sean de interés institucional,
debiendo mantener un registro actualizado de la legislacién relacionada con la
competencia del MINEC.

Emitir opiniones y dictamenes juridicos requeridos por el Despacho, relacionados con
peticiones de instituciones autbnomas adscritas a este Ramo, o de otras instituciones del
organo Ejecutivo, Asamblea Legislativa, Ministerio Publico,  Tribunal de
Etica Gubernamental, Tribunal de Servicio Civil, entre otras, y;

Brindar asesoria y apoyo en cualquier area que sea competencia del Ministerio de
Economia y de cualquier requerimiento de los Titulares.

ontexto del Puesto de trabajo

4.1 Resultados Principales

a)
b)

9)

h)

Titulares asesorados en materia juridica;

Obstaculos superados a través de acciones de coordinacion realizadas o la provisiéon de
informacion estratégica;

Acciones coordinadas con instituciones oficiales auténomas adscritas al Ramo de
Economia, asi como con las Juntas Directivas en las cuales se tiene representacion;
Requerimientos o solicitudes del Despacho Ministerial gestionadas y/o resueltas de
conformidad al alcance de las competencias del puesto de trabajo;

Emision de opiniones sobre anteproyectos de ley y reformas legales presentados y que
sean competencia del Ramo de Economia.

Informes sobre temas legales prioritarios para la toma de decisiones del Despacho
Ministerial;

Informes sobre participaciones en las comisiones de trabajo y demas instancias que le han
sido designadas;

Representacion judicial en el caso que sea requerido en procedimientos administrativos,
asi como en litigios de diferente naturaleza: contenciosos administrativos, ambientales, o
de cualquier otra naturaleza.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacién

a)
b)
c)
d)
e)

Reglamento del Organo Ejecutivo

Ley de Etica Gubernamental

Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC
Manual de Organizacién y Funciones del Despacho Ministerial

Instruccién de la Jefatura inmediata.
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5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacion Basica

Requerimiento Nl Edu<.:ativo Rec]uiere Especialidades de Referencia
Requerido Titulo
Licenciatura, en areas de
Indispensable Superior Universitario X especializacion relacionadas a las
ciencias juridicas u otras areas afines.
Derecho Empresarial, Derecho
Deseable Maestria 5 Corporativo, .Qerec.ho Econdmico,
Doctorado Derecho Administrativo u otras areas
afines.
5.2 Competencias Técnicas
Competencia Requerimiento
1. | Conocimiento del marco juridico institucional Indispensable
2. | Elaboracién, redaccion y presentacion de informes técnicos y ejecutivos | Indispensable
3. | Manejo de paquetes informaticos Indispensable
4. | Protocolo y relaciones publicas Indispensable
5. | Facilidad de expresién verbal y escrita Indispensable
6. | Conocimiento de Administracion Publica Indispensable
7. | Dominio del idioma ingles (Lectura, escritura y conversacion) Indispensable

5.3 Competencias Conductuales

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

Competencias Conductuales STE - Grado

Pensamiento Analitico

Orientacién a Resultados

Orientacién al Ciudadano

Impacto e Influencia

Trabajo en Equipo

Busqueda de Informacién

Wl Wl W] N W] W| W

Preocupacion por el Orden y la Calidad

5.4 Experiencia Previa
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Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Anos

Experiencia comprobable en area econémica, juridica o financiera Mas de 4 anos
Deseable experiencia en la administracion publica Mas de 2 anos

5.5 Otros Valores
Compromiso, inclusion, respeto, transparencia, autocontrol, autoconfianza, integridad,
orientacién al cliente, trabajo en equipo, diligente, facilidad de desarrollo de relaciones
interpersonales, facilidad de comunicacion, disponibilidad de horario, buena presentacion
personal, proactivo.

Titulo: | Especialista/a técnico

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Despacho Ministerial

Unidad Inmediata: Despacho Ministerial

Puesto Superior Inmediato: | Ministro/a de Economia, Viceministro/a de Economia

1 Mision

Apoyar en la formulacion, seguimiento, evaluacién y el desarrollo de iniciativas, proyectos,
programas e informacién de tipo prioritaria para el Despacho Ministerial, de conformidad a la
instruccién y marco normativo legal y técnico aplicable, a fin de contribuir al cumplimiento de los
objetivos y metas establecidas.

2 Supervision Inmediata
N/A

3 Funciones Principales

a) Dar seguimiento a iniciativas y programas enmarcados en las prioridades
institucionales;

b) Preparar Informes y documentos (especiales segun el publico meta) sobre el
seguimiento y resultados de los programas y proyectos para el desarrollo empresarial
del pais y otros temas econémicos;

c) Dar seguimiento y preparar informes (segun disponibilidad de datos de fuentes oficiales)
sobre los principales indicadores macro y microeconémicos, para uso del Despacho
Ministerial;

d) Apoyar a la Direccion de Planificacién y Desarrollo Institucional sobre la formulacién de
documentacion relacionada al Despacho Ministerial
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Preparar y apoyar en la elaboracién de comunicaciones oficiales en diversos medios
escritos de caracter publico y privado;

Apoyar en la coordinacion para la transferencia de informaciéon vinculada a los
resultados obtenidos en unidades organizativas institucionales, a fin de garantizar la
homologacion de la informacion;

Revisar documentos de diversa naturaleza que firma el/la Titular, incluyendo
resoluciones y acuerdos;

Informar y apoyar al Despacho Ministerial sobre temas de caracter prioritario que
requieren de su atencion;

Revisar y dar opinién al Despacho Ministerial sobre informes especiales elaborados por
otras Direcciones y/o Gerencias;

Participar y dar el debido seguimiento a reuniones internas y externas que sean
solicitadas por el Despacho Ministerial,

Elaborar y presentar, en los medios establecidos y conforme a la planificacién anual, los
informes de trabajo, presupuesto y planes de compra del Despacho Ministerial.
Acompanar o representar en las reuniones de trabajo que se estime pertinente, en
funcion de recopilar la informacién que se considere necesaria para informar y dar
seguimiento a compromisos o establecimiento de posicion ante la tematica que se
delibere.

Apoyar a asesores en el quehacer institucional;

Realizar otras funciones que le sean delegadas por la jefatura superior inmediata, de
conformidad a la naturaleza del puesto.

Contexto del Puesto de trabajo
Resultados Principales

a)

b)

9)

Informacién institucional, gestionada y/o preparada de conformidad al requerimiento del
Despacho Ministerial.

Estudios realizados en materia de proyectos estratégicos y conforme a las prioridades
institucionales.

Informes técnicos elaborados en tiempo y forma, en atencién al requerimiento.
Informes sobre participaciones en las comisiones de trabajo y demas instancias que le
han sido designadas.

Andlisis y opiniones presentadas al Despacho Ministerial conforme a requerimientos
especificos.

Temas, actividades y proyectos apoyados en su desarrollo y seguimiento de
conformidad al requerimiento de la jefatura inmediata.

Requerimientos o solicitudes al Despacho, gestionadas y/o resueltas de conformidad al
alcance de las competencias del puesto de trabajo.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion
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a) Reglamento del Organo Ejecutivo.

b) Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC.
c) Ley de Etica Gubernamental

d) Manual de Organizacion y Funciones del Despacho Ministerial

e) Instruccion de la Jefatura inmediata.

5 Perfil de Contratacion
5.1 Formacion Basica

Nivel Educativo Requiere
Requerido Titulo

Requerimiento Especialidades de Referencia

Licenciatura, en areas de
especializacion relacionadas a las|
ciencias econémicas, financieras,
Indispensable Superior Universitario X relaciones y negocios internacionales,
comercio exterior, ciencias politicas,
ciencias  juridicas, comunicacion
politica u otras areas afines

Economia, Ciencias Politicas,
Ingenieria  Industrial,  Finanzas,
Relaciones y Negocios
Internacionales, Derecho

D bl Maestria . )
Eegave ! X Empresarial, Derecho Corporativo,

Derecho Econdmico, Derecho
Administrativo u otras areas afines.

5.2 Competencias Técnicas

Competencia Requerimiento

1. | Conocimiento en Metodologias de investigacion Indispensable
2. | Formulacién, seguimiento y evaluacion de proyectos Indispensable

Elaboracién, redaccion y presentacion de informes técnicos vy Indispensable

ejecutivos
4. | Manejo de paquetes informaticos Indispensable
5. | Protocolo y relaciones publicas Indispensable
6. | Facilidad de expresion verbal y escrita Indispensable
7. | Conocimiento de Administracion Publica Indispensable
8. | Dominio del idioma ingles (Lectura, escritura y conversacion) Indispensable
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5.3 Competencias Conductuales

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

Competencias Conductuales STE - Grado
Pensamiento Analitico 3
Orientacién a Resultados 3
Orientacion al Ciudadano 2
Impacto e Influencia 2
Trabajo en Equipo 3
Busqueda de Informacion 3
Preocupacion por el Orden y la Calidad 3
5.4 Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Anos
Experiencia comprobable en drea econémica, juridica o financiera Mas de 4 afos
Deseable experiencia en la administracion publica Mas de 2 afos

5.5 Otros Valores
Compromiso, inclusién, respeto, transparencia, autocontrol, autoconfianza, integridad,
orientaciéon al cliente, trabajo en equipo, diligente, facilidad de desarrollo de relaciones
interpersonales, facilidad de comunicacién, disponibilidad de horario, buena presentacion
personal, proactivo.
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Titulo: | Asistente administrativo

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Despacho Ministerial

Unidad Inmediata: Despacho Ministerial

Puesto Superior Inmediato: | Ministro/a de Economia, Viceministro/a de Economia

1.

Mision

Brindar asistencia administrativa y apoyo técnico a los Titulares del Ramo en el seguimiento y
monitoreo de las actividades a cargo del Despacho, a fin de contribuir al logro de los objetivos del
misma, de conformidad a la normativa vigente aplicable

b)

Supervision Inmediata
N/A

Funciones Principales

Apoyar a los Titulares del ramo con acciones de asistencia personal segun requerimiento;

Apoyar la gestién administrativa y logistica en la operatividad del Despacho, con base a la
instruccién y normativa legal pertinente;

Elaborar, recibir y/o gestionar la correspondencia interna y externa, con el propésito de
canalizar, controlar y garantizar la disposicion de la documentacién respectiva;

Fotocopiar y/o digitalizar la documentacion de la unidad segun instrucciones.
Gestionar las solicitudes de transporte para atender misiones oficiales

Gestionar el abastecimiento de bienes materiales de almacén que requiera la division
para su operatividad.

Realizar y/o atender llamadas telefénicas.
Gestionar el abastecimiento de bienes materiales en almacén

c) Administrar, en coordinacion con la Secretaria del Despacho, el archivo de gestion (fisico y
digital) de la division, de conformidad a los lineamientos de la Unidad de Gestion Documental
y Archivos y delimitacién de la gestion;

d) Apoyar la logistica y gestion de recursos necesarios para el desarrollo de reuniones de trabajo
u otras actividades que le sean requeridas;

e) Recopilar y mantener disponibles y actualizados, en formato fisico y/o digital, los documentos
del Despacho que forman parte del sistema de control interno;

f) Apoyar a la jefatura inmediata con el proceso de la gestién de adquisicién de bienes y
servicios que se consideren necesarios para la operatividad de division;
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g) Realizar otras funciones que le sean delegadas por la jefatura superior inmediata, de
conformidad a la naturaleza del puesto.

4. Contexto del Puesto de trabajo

4.1 Resultados Principales
a) Correspondencia y/o documentos elaborados/recibidos, registrados, gestionados, vy
disponibles para ser canalizados y garantizar la disposicion de los mismos segun sea

requerido

b) Documentacion digitalizada de conformidad a la instruccion de la jefatura.

c) Bienes materiales obtenidos para la operatividad del Despacho

d) Comunicacion eficaz, establecida con personal/visitas internos y externos.

e) Reuniones de trabajo apoyadas en la logistica y gestion de apoyos requeridos.

f) Documentos del Despacho recopilados y disponibles, en formato fisico y/o digital, de

conformidad a la conformacion del Sistema de Control Interno Institucional.
g) Logros y/o avances alcanzados de las actividades realizadas de conformidad a la
naturaleza del puesto, presentados segun sea requerido, en tiempo y forma.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion

a) Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno.

b) Ley de Etica Gubernamental

c) Manual de Organizacion y Funciones del Despacho Ministerial
d) Instruccién de la jefatura inmediata

5. Perfil de Contratacion
5.1. Formacion Basica

W ivel E i Requi
Requerimiento Nivel duc.:atlvo egmere Especialidades de Referencia
Requerido Titulo
Bachiller Técnico/a Vocacional en
. . . Asistencia Administrativa,
Indispensable Educacién Media X

Administrativo Contable, Asistencia
Contable o Secretariado.

Tercer afo de licenciatura en

Deseable Superior Universitario x Administracion de Empresas,
Economia o Ingenieria Industrial

5.2. Competencias Técnicas

Competencia Requerimiento
Habilidad mecanografica. Indispensable
2. | Elaboracién y redaccion de informes. Indispensable
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Competencia Requerimiento
3. | Conocimientos de redaccioén y ortografia Indispensable
4. | Manejo de equipo de oficina (computadora, fax, fotocopiadora, Indispensable

escaner, impresor, etc.).
5. | Manejo basico de paquetes de informatica (procesador de texto, hojas Indispensable
de calculo, diapositivas)

6. | Técnicas de archivo Indispensable
7. | Atencioén al usuario Indispensable
8. | Facilidad de expresion verbal y escrita Indispensable
9. | Manejo de Tecnologias de la Informacion Indispensable

5.3. Competencias Conductuales

Grupo: | Personal del Servicio de Apoyo (Sin personal a cargo)- SAE
Competencia SAE Grado

Compromiso con el Servicio Publico 2
Pensamiento Analitico 2
Orientacion a Resultados 2
Orientacién al Ciudadano 2
Trabajo en Equipo 2
Busqueda de Informacion 2
Preocupacion por el Orden y la Calidad 2

5.4. Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Aios
Haberse desempefado en puesto Secretarial o Asistente Administrativo Mas de 2 afios

6. Otros Valores

Compromiso, confidencialidad, discrecién, inclusion, respeto, transparencia, autocontrol,
autoconfianza, integridad, orientacion al cliente, trabajo en equipo, diligente, facilidad de
desarrollo de relaciones interpersonales, facilidad de comunicacién, disponibilidad de horario,
buena presentacién personal, proactivo.
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Titulo: | Asistente

Institucion: I Ministerio de Economia

Unidad Superior: Despacho Ministerial

Unidad Inmediata: Despacho Ministerial

Puesto Superior Inmediato: | Ministro/a de Economia, Viceministro/a de Economia

1. Mision

Brindar apoyo administrativo y logistico en los procesos, asi como otras actividades que se
requieran por parte de la jefatura inmediata, de conformidad con los procedimientos aplicables y
la normativa legal y técnica vigente, en funcion del cumplimiento de metas establecidas.

2.  Supervision Inmediata
N/A

3. Funciones Principales

a) Apoyar la gestion administrativa en la operatividad de la unidad, atendiendo las instrucciones
de la jefatura, procedimientos y demas normativa legal pertinente:
- Elaborar, recibir y/o gestionar la correspondencia interna y externa, con el propdsito
de canalizar, controlar y garantizar la disposicion de la documentacion respectiva.
- Fotocopiar y/o digitalizar la documentacion de la unidad de conformidad a la
instruccion.
- Coordinar las reuniones de Titulares dentro y fuera del Ministerio de Economia
- Gestionar las solicitudes de transporte para atender misiones oficiales
- Atender y realizar llamadas telefénicas.
- Mantener actualizado el directorio de contactos de las personas e instituciones que
mayormente se vinculan con la division
- Gestionar, controlar y registrar los permisos por ausencia del personal de la unidad.
b) Atender y derivar los requerimientos de los usuarios, segun corresponda, y solventar aquellos
que estén a su alcance.
c) Recopilar y mantener disponibles y actualizados, en formato fisico y/o digital, los
documentos del Despacho que forman parte del sistema de control interno;
d) Coordinar la logistica y gestionar los recursos necesarios para el desarrollo de reuniones de
trabajo u otras actividades que le sean requeridas;
e) Realizar otras funciones que le sean delegadas por la jefatura superior inmediata, de
conformidad a la naturaleza del puesto.
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4. Contexto del Puesto de trabajo
4.1 Resultados Principales
a)
requerido.

b)

institucionales establecidos.
c)
d)

unidad.
€)
f)
a) Directorio telefénico del Despacho actualizado
h) Reuniones apoyadas en la gestion logistica
i)
)

requerimiento de la jefatura.
4.2 Marco de Referencia para la Actuacion
a) Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno.
b) Ley de Etica Gubernamental
c) Reglamento Interno del MINEC
d)
e) Instruccion de la jefatura inmediata
5.  Perfil de Contratacion
5.1 Formacion Basica

abn .
b | MINISTERIO

DE ECONOMIA [
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Correspondencia y/o documentos elaborados/recibidos, registrados y gestionados, con el
proposito de canalizar, controlar y garantizar la disposicion de los mismos segun sea

Documentacién digitalizada de conformidad a la instruccién de la jefatura y a los procesos

Personas atendidas con diligencia y respeto, de conformidad a gestién solicitada.
Servicio de transporte obtenido para la atencién de misiones oficiales por el personal de la

Bienes materiales obtenidos para la operatividad de la unidad
Comunicacién eficaz, establecida con clientes internos y externos.

Documentos del Despacho recopilados y disponibles, en formato fisico y/o digital, de
conformidad a la conformacién del Sistema de Control Interno Institucional.

Logros y/o avances de las actividades encomendadas, presentados de conformidad a

Manual de Organizacién y Funciones del Despacho Ministerial

Requerimiento ] Edm_:atlvo Re(’1U|ere Especialidades de Referencia
Requerido Titulo
Bachiller Técnico/a Vocacional en
. ! Asistencia Administrativa,
ingispEnsatile EqicacionMedia X Administrativo  Contable, Asistencia
Contable o Secretariado.
Tercer afo de licenciatura en
Deseable Superior Universitario X Administracion de Empresas,

Economia o Ingenieria Industrial
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5.2 Competencias Técnicas

Competencia Requerimiento
10. | Habilidad mecanogréfica. Indispensable
11. | Elaboracion y redaccion de informes. Indispensable
12.| Conocimientos de redaccién y ortografia Indispensable
13. | Manejo de equipo de oficina (computadora, fax, fotocopiadora, Indispensable

escaner, impresor, etc.).
14. | Manejo basico de paquetes de informatica (procesador de texto, hojas Indispensable
de calculo, diapositivas)

15.| Técnicas de archivo Indispensable
16. | Atencion al usuario Indispensable
17.| Facilidad de expresién verbal y escrita Indispensable

5.3 Competencias Conductuales

Grupo: [ Personal del Servicio de Apoyo (Sin personal a cargo)- SAE
Competencia SAE Grado

Compromiso con el Servicio Puablico 2
Pensamiento Analitico 2
Orientacion a Resultados 2
Orientacion al Ciudadano 2
Trabajo en Equipo 2
Busqueda de Informacion 2
Preocupacion por el Orden y la Calidad 2

5.4 Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Anos

Haberse desempefiado en puesto Secretarial o Asistente Administrativo Mas de 2 afios

6. Otros Valores

Compromiso, confidencialidad, discreciéon, inclusién, respeto, transparencia, autocontrol,
autoconfianza, integridad, orientacion al cliente, trabajo en equipo, diligente, facilidad de
desarrollo de relaciones interpersonales, facilidad de comunicacién, disponibilidad de horario,
buena presentacién personal, proactivo.
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Titulo: | Motorista

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Despacho Ministerial

Unidad Inmediata: Despacho Ministerial

Puesto Superior Inmediato: | Ministro/a de Economia, Viceministro/a de Economia

1. Misién

Conducir vehiculos asignados para uso oficial del Despacho Ministerial, asi como para transportar
a funcionarios, equipo, materiales y correspondencia de manera eficiente, segura y oportuna, de
acuerdo a las instrucciones de la jefatura inmediata y a la normativa legal vigente aplicable para
contribuir al logro de los objetivos de las personas solicitantes.

2.  Supervision Inmediata
N/A

3. Funciones Principales

a) Realizar al inicio de sus labores diarias un chequeo de rutina para verificar que dentro del
vehiculo institucional estén las herramientas y accesorios basicos, tales como: /lanta de
repuesto, mica / gato hidraulico, llave de ruedas, triangulo reflectivo, extintor y luces;
asimismo, debera revisar las llantas del vehiculo, los niveles de combustible, agua, aceite,
liquido para frenos, bateria y refrigerante. En caso de encontrar limitantes, debera realizar
las gestiones necesarias antes la instancia correspondiente para que sean superadas
previo al cumplimiento de la misidon que le sea asignada.

b)  Gestionar la entrega de correspondencia y otra documentacion del Despacho Ministerial;

C) Mantener el vehiculo institucional limpio y ordenado, para lo cual procedera diariamente a
su limpieza.

d) Trasladar a Funcionarios o el personal que la jefatura inmediata instruya, correspondencia,
materiales y/o equipo de oficina al lugar o institucién de destino, de conformidad a la
autorizacion respectiva y ala normativa legal aplicable, velando por la seguridad, eficiencia,
oportunidad y satisfaccién en el servicio;

- Portar en el cumplimiento de una misién licencia de conducir y tarjeta de circulacion
vigentes, tarjeta del seguro del vehiculo, autorizacién de la misién y/o autorizacién
para circulacion en horarios especiales, entre otros, a fin de garantizar la eficiencia en
el servicio que se brinde.

- Mostrar respeto, amabilidad, puntualidad, prudencia y esmero, en el cumplimiento de
la mision
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- Custodiar y parquear el vehiculo institucional durante el tiempo que el personal realiza
una Mision Oficial, en el lugar en el que ésta se desarrolle, procurando estacionarlo
en un lugar que brinde seguridad.

- Hacer buen uso del vehiculo institucional, guardar las medidas de seguridad
pertinentes, dar cumplimiento al Reglamento General de Transito y Seguridad Vial y
demas disposiciones legales aplicables al respecto.

- Complementar la bitdcora de recorrido e informar cualquier anormalidad ocurrida en
el cumplimiento de la mision.

Dar cumplimiento al procedimiento establecido para liquidar los vales de combustible que

le hayan sido asignados para la realizacion de las misiones oficiales encomendadas;

B Solicitar y verificar que las facturas sean emitidas de conformidad a lo requerido

- Gestionar en caso de errores la correccion del comprobante de liquidacion.

- Responder por el extravio de vales de combustible o por su comprobante de
liquidacion.

Solicitar el mantenimiento preventivo segun programacioén y/o reportar desperfectos

mecanicos o eléctricos identificados en la operatividad del vehiculo que le haya sido

asignado;

- Controlar que los vehiculos no excedan el kilometraje estipulado para ingresar a
mantenimiento.

- Reportar al Departamento de Transporte toda falla que presente la unidad vehicular

Gestionar a la empresa aseguradora la inspeccion para cobertura de dafios, en caso de ser

parte de un accidente de transito u otro tipo de percance; asimismo, debera llamar a la

Policia Nacional Civil y comunicar al superior inmediato la situacion;

Realizar otras funciones que le sean delegadas por la jefatura superior inmediata, de

conformidad a la naturaleza del puesto.

Contexto del Puesto de trabajo

Resultados Principales

Vehiculo en condiciones 6ptimas y seguras para uso, asi como limpio y ordenado
Vehiculo con herramientas y accesorios basicos en condiciones requeridas para garantizar
la movilidad del mismo.

Personal, correspondencia, materiales y/o equipo de oficinatrasladado al lugar o institucién
de destino, con seguridad, eficiencia, oportunidad y satisfaccion en el servicio.

Automoévil libre de infracciones en cumplimiento de las disposiciones legales vy
sefalizaciones de transito.

Vales de combustibles liquidados de conformidad a la asignacion y procedimiento
establecido para tal fin.
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f) Inspeccion para cobertura de dafios realizada por la empresa aseguradora, en caso de ser

sujeto de accidente de transito, asegurando la inspeccién policial y la comunicacién de lo
ocurrido a la jefatura inmediata.

2 Marco de Referencia para la Actuacion
Ley y Reglamento de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial;

Norma General de Transporte;
Ley de Etica Gubernamental;
Manual de Organizacién y Funciones del Despacho Ministerial.

Qo oo h

5. Perfil de Contratacion
5.1. Formacion Basica

Requerimiento it Edu(.:ativo Reguiere Especialidades de Referencia
Requerido Titulo
Indispensable Educacion Media X Bachill'erato SRUSEIET  Teenta
Vocacional
5.2. Competencias Técnicas
Competencia Requerimiento
1. | Conocimiento de las leyes de transito Indispensable
2. | Conocimiento de mecanica automotriz basica Indispensable
3. | Manejo de reglas basicas de cortesia y atencion al cliente Indispensable
4. | Manejo de vehiculo liviano Indispensable
5. | Manejo a la defensiva Indispensable
6. | Mantenimiento de vehiculos Indispensable
7. | Conocimiento de la nomenclatura del pais Indispensable
5.3. Competencias Conductuales
Grupo: Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo)-STE
Competencias Conductuales Grado
Pensamiento Analitico 2

Orientacion a Resultados

Orientacion al Ciudadano

Impacto e Influencia

Trabajo en Equipo

Buasqueda de Informacion

W N NN W w

Preocupacién por el Orden y la Calidad
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5.4. Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo ARos

Haber desempefiado puestos similares y conduccion de vehiculos Mas de 4 aios

6. Otros Valores

Compromiso, confidencialidad, discrecion, inclusion, respeto, transparencia, autocontrol,
autoconfianza, integridad, orientacién al cliente, trabajo en equipo, diligente, disponibilidad de
horario, buena presentacion personal, proactivo.

Titulo: | Ordenanza

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Despacho Ministerial

Unidad Inmediata: Ministro/a, Viceministerio de Economia

Puesto Superior Inmediato: | Ministro/a, Viceministro/a de Economia

1. Misién
Contribuir a la conservacion de la limpieza, higiene y ornato del Despacho Ministerial, segun area
asignada o requerimiento realizado.

2.  Supervision Inmediata
N/A

3. Funciones Principales
a) Realizar limpieza y brindar apoyo logistico segun area asignadas y/o requerimiento de la
jefatura superior inmediata;
- Mantener limpio el piso, ventanas, mobiliario, equipo y otros bienes que se encuentren
en el area de trabajo asignada.
- Apoyar la movilizacion de suministros requeridos a almacén;
- Apoyar con la recepcién y/o distribuciéon de periddicos, cuando corresponda.
- Apoyar con la distribucion de correspondencia, cuando le sea requerido.

b)  Brindar servicios de cafeteria en reuniones de trabajo y/o visitas a la oficina, cuando se le
solicite, dejando limpia el area y los enseres utilizados;

C) Realizar otras funciones que le sean delegadas por la jefatura superior inmediata, de
conformidad a la naturaleza del puesto.
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4, Contexto del Puesto de trabajo

4.1 Resultados Principales
a) Limpieza realizada en el area de trabajo asignada o requerida.

b)  Correspondencia distribuida de conformidad a instruccion.
C) Reuniones atendidas con servicios de cafeteria.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion

a) Ley de Etica Gubernamental.

b)  Ley sobre Seguridad e Higiene del Trabajo

C) Manual de Organizacion y Funciones del Despacho Ministerial
d) Instruccién de la jefatura superior inmediata

5. Perfil de Contratacion
5.1. Formacion Basica

Nivel Educativo Requiere

Requerimiento .
g Requerido Titulo

Especialidades de Referencia

Educaciéon Basica

Indispensable X Certificado de Sexto grado

Deseable Educacién Media X .
Vocacional

Bachiller General o} Técnico

5.2. Competencias Técnicas

Competencia

Requerimiento

Habilidad para limpiar

Indispensable

Conocimiento y uso de equipo de limpieza y seguridad, requeridos

Indispensable

Conocimiento para aplicacion de productos de limpieza

Indispensable

Comprension y atencién de instrucciones

Indispensable

S B3 ] e s

Atencién al cliente

Indispensable

5.3. 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 3
Trabajo en Equipo 2
Busqueda de Informacion 2
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Grupo: ] Personal del Servicio de Apoyo (sin personal a cargo)- SAE
Preocupacion por el Orden y la Calidad I 3

5.4. Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos
Haber desempefiado puestos similares

Hasta 1 afio

6. Otros Aspectos

Compromiso, confidencialidad, discrecion, inclusion, respeto, transparencia, autocontrol,

autoconfianza, integridad, orientacion al cliente, diligente, disponibilidad de horario, buena
presentacion personal, proactivo.
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