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CONTROL DE CAMBIOS

VERSIO FECHA DE . .

N LA VERSION DESCRIPCION DE MODIFICACION

1.0 Julio 2020 Version original de creacién
Reinicio de cédigo de acuerdo con los Lineamientos para el
Control de Documentos Normativos vigente a partir de Julio
2022.
Cambio de nombre, de Direccion General de Innovacion y

01 Marzo 2024 | Competitividad (de acuerdo al Reglamento Interno del MINEC de

julio 2020) a Direccion de Innovacion y Competitividad (de
acuerdo a Reglamento Interno de mayo 2022).

Actualizacion de la estructura organizativa y funciones de las
unidades organizativas.
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I 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 Direccién de
Innovacion y Competitividad (DIC). Ademas, se presenta la base legal, su vigencia y la
organizacién 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
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 contribuciéon del funcionamiento de la Unidad Organizativa a los objetivos
Institucionales.

e) Orientar la operatividad de la unidad organizativa a través de la especificacion 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 informacién 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 coordinacién con
las Direcciones de Talento Humano y Planificacién y Gestidn de Calidad.
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. ASPECTOS GENERALES
2.1 OBJETIVO

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

2.2 CONTENIDO Y ALCANCE

Este documento describe la organizacién interna de la Direccion de Innovacion y
Competitividad, el objetivo y las principales funciones de cada uno de sus niveles jerarquicos.
Con el proposito de lograr objetividad y mayor comprension 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 accién, 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 éareas de trabajo que conforman la Direccibn de Innovacibn y Competitividad,
independientemente de la modalidad y fuente de contratacién del personal, siempre y cuando 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.

2.3 RESPONSABILIDADES
Es responsabilidad de cada jefatura:
- Distribuir y dar a conocer al personal bajo su cargo el contenido de este manual, aclarando

gue las principales funciones descritas para cada puesto de trabajo son de caracter
indicativo y no restrictivo;

- Revisar y actualizar periodicamente su contenido, de conformidad a la normativa vigente o
a la dinamica de la unidad misma, en coordinacion con las unidades organizativas de
Talento Humano y 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 desemperie.

2.4 BASE LEGAL

- Las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Economia,
establecen que el funcionario “debera establecer la estructura organizativa bajo su
responsabilidad, definiendo claramente las competencias y responsabilidades de cada
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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:
[...]J)) Establecer su organizacién y puestos de trabajo en su respectivo Manual de
Organizaciéon y Funciones, el cual para su aprobacion por el Despacho Ministerial sera
gestionado a través de la Direccion de Planificacién y Gestion de Calidad en coordinacion
con la Direccion de Talento Humano; y [...].”

2.5 VIGENCIA Y ACTUALIZACION

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.

Il. DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL.

3.1 Visién

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

3.2 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 poblacién”.

3.3 Valores

- Inclusién: Reconocemos la diversidad de las personas y de los grupos sociales y velamos
por el respeto de sus derechos, sin distincién 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 institucion, nuestros
compafieros y compafieras de trabajo, usuarios de los servicios, siendo congruente en las
decisiones y acciones, conforme a la mision y objetivos del MINEC.

- Innovacién: Aplicamos nuevos conocimientos y tecnologias para implementar cambios
significativos en la organizacién, fomentando la creatividad de nuestros colaboradores, la
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mejora continua de nuestros procesos y la implementacién 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 comdn.

- 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.

3.4

Ejes y Objetivos Estratégicos

EJES ESTRATEGICOS OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Impulso de la innovaciéon y la
competitividad empresarial

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

Fortalecer las unidades econdémicas para impulsar su
formalizacion y profesionalizacion.

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
Econdmica

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

Facilitacion de las Inversiones

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

Fortalecimiento del Sistema

Estadistico Nacional

Modernizar la produccion estadistica nacional

Regulacion y Vigilancia de
Mercados

Excelencia Operacional

Fortalecer las herramientas para prevenir y controlar el
lavado de dinero

Proteger la economia familiar

EJES TRANSVERSALES OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Regular el sector minero de El Salvador

Garantizar servicios eficientes y con valor agregado

Promover la gestion ambiental y la transversalizacion del
enfoque de género
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V. CARACTERIZACION DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA

4.1 Objetivo

Impulsar y propiciar la innovacion y la mejora de la competitividad empresarial, a través del
impulso a la transformacion digital en las organizaciones, el fortalecimiento de capacidades y
competencias empresariales y del talento humano, para generar mayor crecimiento econémico
y empleo; mediante el disefio, coordinacion, implementacion y monitoreo de politicas publicas,
estrategias y planes, programas y proyectos como mecanismos de apoyo a los sectores
productivos, impulsados en el marco de la normativa vigente.

Esté integrada por un Director(a), quien depende jerarquicamente del Despacho Ministerial, y se
compone de un Subdirector(a), y por el personal técnico y administrativo necesario para su buen
funcionamiento.

4.2 Atribuciones

e Disefiar, proponer e implementar politicas, estrategias, planes, programas, proyectos y
marcos normativos que impulsen la innovacion y la mejora de la competitividad empresarial,
para el desarrollo del sector productivo, la mejora de las capacidades empresariales y del
talento humano, y la generacion de empleo de calidad, en coordinacién con las instituciones
publicas y privadas, academia, organismos internacionales y de cooperacion;

e Administrar y operar instrumentos de cofinanciamiento para apoyar iniciativas, a través del
Fondo de Desarrollo Productivo (FONDEPRO), de conformidad con su normativa y demas
normativa vigente y aplicable;

e Brindar asesoria y asistencia técnica a empresas para fomentar la innovacion, la
competitividad, el desarrollo y crecimiento empresarial, la transformacion digital y el
fortalecimiento de capacidades empresariales a través de instrumentos financieros y no
financieros;

e Orientar y promover vinculaciones de negocio a nivel nacional, fomentando la innovacién y
mejorando la competitividad empresarial;

e Ejecutar programas y proyectos para impulsar el Ecosistema Nacional de Innovacion, en el
marco de la normativa y de las politicas y planes estratégicos vigentes;

e Gestionar y coordinar el disefio e implementacién de programas de capacitacion y
certificacion del talento humano y de gestion empresarial;

e Gestionary coordinar el disefio, realizacién y divulgacion de proyectos especiales, asi como
estudios e investigaciones relacionados con la innovacion y la competitividad empresarial;

e Fortalecer la vinculacion entre la oferta y la demanda laboral de empresas y sociedad en
general para contribuir a reducir las brechas de acceso al mercado laboral, mejorar la
empleabilidad y competitividad del pais respondiendo a las demandas del sector
empresarial; y,

e Realizar otras funciones que le sean expresamente asignadas por el Despacho Ministerial.
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4.3 Principales servicios que brinda la Direccidn de Innovacién y Competitividad

e Disefio, coordinacion e implementacion de programas y proyectos que propicien y fomenten
la innovacién y la mejora de la competitividad empresarial para el desarrollo del sector
productivo, la mejora de las capacidades empresariales y del talento humano, y la
generacion de empleo de calidad.

e Supervision, monitoreo y evaluacion de resultados de la implementacién e impactos
generados por los programas y proyectos en alineacién a los objetivos de la Direccion.

4.4 Principales relaciones de trabajo

RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS

Unidad Organizativa

Objetivo

Despacho Ministerial

Proporcionar informacién relacionada al quehacer de la
Direccion y dar cumplimiento a los lineamientos establecidos
por el despacho hacia la Direccidn y a nivel institucional.

Subdireccién de Innovacion y

Competitividad

Gestionar informacion del quehacer de la Subdireccion para el
cumplimiento de las metas y objetivos, particularmente
relacionado a la innovacion y la mejora de la competitividad
empresarial, transformacion digital, el fortalecimiento de
capacidades y competencias empresariales y del talento
humano, entre otros proyectos y programas, a nivel nacional y
sectorial.

Consejo Directivo
FONDEPRO

de

Fungir como secretaria del Consejo Directivo, cumpliendo con
las responsabilidades del cargo. Asimismo, coordinar las
estrategias para el otorgamiento de los fondos no
reembolsables, dando seguimiento a las actividades vy
solicitudes del Consejo Directivo para alcanzar los objetivos y
metas del mismo.

Comité Evaluador

Realizar la evaluacion técnica, financiera, empresarial y
comercial, de las iniciativas o proyectos presentados por los
distintos  postulantes  solicitando  cofinanciamiento  no
reembolsable del Fondo, en base a los antecedentes,
evaluaciones, y analisis presentados por la Direccion de
Innovacion y Competitividad (DIC).
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Direccién de Planificaciéon vy
Gestion de Calidad

Obtener apoyo técnico para la formulacion, monitoreo y
seguimiento de planes de trabajo, proyectos y politicas publicas,
con el fin de generar insumos estratégicos para el desempefio
econdémico nacional y el trabajo del Ministerio de Economia.

Apoyar y/o facilitar informacion util para la preparacion de
documentos institucionales, como; Memoria de Labores, Planes
Estratégicos Institucionales, proyectos estratégicos en
ejecucion, etc.

Direccion
Externa

de Cooperacion

Gestionar cooperacion financiera y técnica para la
implementacion de politicas, programas y proyectos.

Direccion de Asuntos

Juridicos

Coordinar el cumplimiento de la normativa de la Direccidn,
solicitar consultas y opiniones legales, entre otros.

Direccion de Tecnologias de
la Informacién

Sistematizar el levantamiento de informacién y su
correspondiente mantenimiento para el seguimiento de
politicas, programas y proyectos.

Direccion de

Comunicaciones

Coordinar la preparacion de informacion estratégica manejo en
medios de los Titulares, y para divulgacién de informacién sobre
innovacion y competitividad empresarial, en beneficio del
empresariado y ciudadania en general.

Resto de Direcciones

Proporcionar de informacién, estudios e informes para que
puedan generar opinién, asi como apoyar con el desarrollo de
proyectos propios de cada Direccidn.
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RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS
Institucion Objetivo
Secretaria de Comercio e | Recibir lineamientos sobre informacion requerida para
Inversiones (SCI) diferentes informes e iniciativas conjuntas.
Secretaria de Innovacion Recibir lineamientos sobre informacion requerida para
diferentes informes e iniciativas conjuntas.
Comision de  Proyectos | Recibir lineamientos sobre informacién requerida para
Estratégicos diferentes informes e iniciativas conjuntas.
Agencia de Cooperacion de | Recibir lineamientos sobre informacion requerida para

El Salvador (ESCO)

diferentes informes e iniciativas conjuntas.

Comision Nacional de la
Micro y Pequefia Empresa
(CONAMYPE)

Apoyar y participar en el desarrollo de politicas publicas y sus
respectivas estrategias, planes, programas, proyectos, marcos
normativos, monitoreo y evaluacion, con enfoque en
emprendimientos, micro y pequefias empresas, a nivel nacional.

Ministerio de Hacienda (MH)

Apoyar a la Unidad Financiera para gestionar recursos para ser
entregados a los beneficiarios y presentacion de informe anual
de beneficiarios, cuando sea necesario.

Apoyo en la coordinacion del Programa Presupuestario y otras
solicitudes o informacion que se requiera.

Organizacion de Mejora | Apoyar y coordinar con el enlace del MINEC el Plan de Mejora

Regulatoria (OMR) Regulatoria.

Corte de Cuentas Dar acompafamiento y seguimiento a las revisiones anuales
planificadas, de acuerdo con los recursos que sean auditados.

Sector privado: empresas | Proporcionar informacién y coordinar la identificacion de

ONGs, academia, | potenciales beneficiarios de cofinanciamiento, programas,

instituciones de apoyo Yy
gremiales empresariales

asistencias técnicas y financieras, y demas servicios de la
Direccion; o generacion de propuestas de politica publica
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Organismos Internacionales

Proporcionar y solicitar informacion sobre innovacién vy
competitividad para el desarrollo de propuestas de politicas
publicas y sus respectivas estrategias, planes, programas,
proyectos, marcos normativos, monitoreo y evaluaciéon de estas.
Establecer convenios, cooperaciones técnicas y/o financieras
para fomentar la innovacion y competitividad en el pais.
Participar y trabajar de manera articulada en el desarrollo de
proyectos que potencien el desempefio de la economia
salvadorefia.

Consultores externos

Apoyar y proveer informacion para la formulacion de iniciativas,
ejecucion de proyectos e implementacién de asistencias
técnicas y financieras, dependiendo de la finalidad de la
consultoria y compromisos y obligaciones con cooperantes y
aliados.
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4.5 Organigrama General de la Direccién

Despacho Ministerial

Direccién de Innovacién y Consejo Directivo
Competitividad FONDEPRO

Comité Técnico Interno
FONDEPRO

Unidad de Disefio y Gestidn
de Proyectos

Unidad de Monitoreo y
Evaluacién de Programas de
Innovacién y Competitividad

Comité Evaluador
FONDEPRO

Unidad de Apoyo
Administrativo y Financiero

Unidad de Promocién y
Vinculacién Empresarial

Subdireccién de Innovacién y
Competitividad

Gerencia de Innovacién
al

Gerencia Legal

Coordinacién de Ecosistema
Digital

Coordinacién de Talento
Digital

Coordinacién de
Emprendimiento Innovador

Coordinacién del Centro de

Gerencia de Competitividad Gerencia de Operaciones del

Empresarial

Coordinacién de Atencién
Empresarial

Coordinacién de Desarrollo
Empresarial

Coordinacién de Crecimiento
Empresarial

Fondo

Coordinacién de Evaluacién
Técnica y Financiera

Coordinacién de Ejecucién
Técnica y Financiera
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Organigrama de puestos funcionales

Asistente Admnistrativo Asistente de Oficina

Gerente Legal

Colaborador(a) Legal
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Director(a) de Innovacién y

Competitivi

Jefe(a) de Unidad de Disefio
y Gestion de Proyectos

Jefe(a) de Unidad de
Monitoreo y Evaluacion de
Programas de Innovacion y

Competitividad

Subdirector(a) de

idad

Unidad de Apoyo
Administrativo y Financiero

Jefe(a) de Unidad de
Promocion y Vinculacion
Empresarial

Innovacién

y Competitividad

Gerente de Operaciones del

Fondo

Coordinador(a) de
Evaluacion Técnica y
Financiera

Analista de Evaluacion
Técnica y Financiera

Coordinador(a) de Ejecucion
Técnica y Financiera

Supervisor(a) de Ejecucion
Técnica y Financiera

Analista de Ejecucion Técnica
y Financiera
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4.6 INSTANCIAS DE TOMA DE DECISIONES

4.6.1 CONSEJO DIRECTIVO

1.

Misién

Acompafar al MINEC en la conduccién estratégica, la coordinacién y la supervision de la marcha
de los diferentes programas del Fondo de Desarrollo Productivo (FONDEPRO), el cual es
administrado por el MINEC a través de la Direccién de Innovacion y Competitividad (DIC) y la
Sub- Direccion de Innovacion y Competitividad. Estara integrado por representantes del sector
publico y privado, a fin de aunar los mejores esfuerzos de éstos en beneficio del desarrollo de las
empresas salvadorefias.

2.
a)

b)

f)

9)

h)

Funciones Principales

Aprobar o rechazar el apoyo a iniciativas de cofinanciamiento previa validacion vy
recomendacion del Comité Evaluador, de acuerdo con lo establecido en la normativa
vigente del Fondo;

Resolver los casos de incumplimiento de indicadores para las iniciativas de
cofinanciamiento aprobadas, previa evaluacion de la Direccion de Innovacién y
Competitividad de acuerdo con lo establecido en la normativa vigente del Fondo.

Revisar y emitir recomendaciones sobre las modificaciones, a la normativa del Fondo,
propuestas por la Direccion de Innovacion y Competitividad, para su implementacion;
Emitir recomendaciones que fortalezcan el quehacer y el impacto del Fondo en el
otorgamiento y administracion de los recursos brindados a las empresas mediante los
diferentes programas impulsados para la mejora de su competitividad;

Opinar sobre las acciones de seguimiento y evaluacion del Fondo para medir el desempefio
de la gestién técnica y administrativa;

Hacer recomendaciones sobre alcances, enfoques, criterios y prioridades en el uso de los
recursos del Fondo;

Emitir opiniones sobre el establecimiento de alianzas estratégicas del Fondo con otras
instituciones nacionales e internacionales;

Emitir recomendaciones y aprobar la incorporacion de nuevas fuentes de financiamiento al
Fondo;

Emitir recomendaciones al plan de promocién del Fondo;

Resolver situaciones relacionadas a las iniciativas aprobadas que no estén consideradas
dentro de la normativa vigente del Fondo o de sus procesos y procedimientos.

Delegar a la Direccion las decisiones y/o resoluciones sobre temas relacionados al Fondo
de Desarrollo Productivo, que no estén establecidos en la normativa vigente del Fondo, los
cuales podran ser incluidos en proximas actualizaciones que se realicen a la misma.
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3. Resultados Principales

El Consejo Directivo es la autoridad maxima a nivel decisorio del Fondo y esta integrado por
representantes de los sectores publico, privado y/o academia, a fin de alinear los esfuerzos, en
beneficio del desarrollo de la MIPYME salvadorefia, nombrado mediante acuerdo ejecutivo
emitido por el MINEC.

El Ministro o Ministra de Economia sera el Representante Legal del Fondo, fungira a su vez como
Presidente del Consejo Directivo, funcién que podra delegar, en primera instancia al Viceministro
o Viceministra de Economia o0 en segunda instancia a un tercero que cuente con las capacidades
para desarrollar dicha funcién. En su calidad de Representante Legal del Fondo, el/la Ministro(a)
firmaréa los Contratos de Cofinanciamiento con los beneficiarios y nombrara a los miembros del
Consejo Directivo y Comité Evaluador.

4.6.2 COMITE EVALUADOR

1. Mision
Realizar la validacion de las evaluaciones técnicas y financieras sobre las iniciativas presentadas
por los distintos postulantes solicitando cofinanciamiento no reembolsable del Fondo, de acuerdo

con los montos definidos en la normativa vigente del Fondo y con base a los antecedentes,
evaluaciones, y andlisis presentados por la Direccion de Innovacion y Competitividad (DIC).

2. Funciones Principales

a) Validar y retroalimentar las evaluaciones realizadas por el equipo técnico de la Direccién de
Innovacion y Competitividad a las iniciativas de cofinanciamiento de acuerdo con los montos
de aporte del Fondo definidos en la normativa vigente del Fondo, trasladando un
recomendable de aprobacién o rechazo al Consejo Directivo del Fondo.

b) Proponer posibles mejoras a los instrumentos de cofinanciamiento no reembolsable.

3. Resultados Principales

El Comité Evaluador estard integrado por un equipo de especialistas, que validara la evaluacion
realizada por el equipo técnico de la Direccion de Innovacién y Competitividad con base a los
criterios de evaluacién contenidos en la normativa vigente del Fondo, emitiendo un recomendable
al Consejo Directivo para su respectiva aprobacion o rechazo. El Comité Evaluador podra ajustar
la evaluacién presentada por el equipo técnico de la Direccion de acuerdo con su conocimiento y
experiencia. En aquellos casos que lo amerite, el Comité podra solicitar informacion
complementaria para sustentar su recomendacion.
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4.6.3 COMITE TECNICO INTERNO

1. Misién

Realizar la validacién de las evaluaciones técnicas y financieras realizadas por el equipo técnico
de la DIC sobre las iniciativas postuladas para cofinanciamiento no reembolsable de acuerdo a
los montos definidos en la normativa vigente del Fondo; asi como, servir como asesor del Consejo
Directivo sobre situaciones de caracter especial, definidas o no en la normativa vigente del Fondo,
como solicitudes de reconsideraciones, controversias en la ejecucion de iniciativas aprobadas

por la DIC, entre otras, y que pueda contar con los insumos y recomendaciones adecuadas para
la emisién de una resolucidn final al respecto.

2. Funciones Principales

a. Validar las evaluaciones realizadas por el equipo técnico de la Direccién de Innovacion y
Competitividad a las iniciativas de cofinanciamiento de acuerdo con los montos de aporte
del Fondo definidos en la normativa vigente del Fondo.

b. Retroalimentar las evaluaciones realizadas por el equipo técnico de la DIC a las iniciativas
presentadas por los postulantes.

c. Trasladar recomendaciones al Director(a) de Innovacion y Competitividad sobre las
iniciativas evaluadas para su correspondiente aprobacién o rechazo.

3. Resultados Principales

El Comité Técnico Interno estara integrado por un equipo de especialistas de la Direccién de
Innovacion y Competitividad que validara la evaluacién realizada por el equipo técnico de la
Direccion con base a los criterios de evaluacion contenidos en la normativa vigente del Fondo,
emitiendo un recomendable al Director(a) para su respectiva aprobacién o rechazo.
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4.7 DESCRIPTORES DE PUESTOS

4.7.1 Listado de puestos funcionales

Titulo del puesto Péagina
Director(a) de Innovacion y Competitividad 22
Jefe(a) de la Unidad de Apoyo Administrativo y Financiero 27
Asistente Administrativo y Financiero 32
Asistente Ejecutivo(a) 35
Asistente Administrativo(a) 38
Asistente de Oficina 41
Jefe(a) de la Unidad de Promocion y Vinculacién Empresarial 44
Especialista en Promocién y Vinculacion Estratégica 48
Técnico de Promocion Institucional 52
Especialista de Promocion y Vinculacién Empresarial 55
Analista de Promocién de Programas de Innovaciéon y Competitividad 59
Técnico de Promocion de Programas de Innovacion y Competitividad 62
Jefe(a) de la Unidad de Disefio y Gestion de Proyectos 65
Analista de Disefio y Gestion de Proyectos 70
Técnico de Disefo y Gestidon de Proyectos 74
Jefe(a) de la Unidad de Monitoreo y Evaluacibn Programas de 78
Innovacion y Competitividad
Técnico Administrativo y Financiero de Programas de Innovacion y 84
Competitividad
Analista de Monitoreo y Evaluacion de Programas de Innovacién y 89
Competitividad
Analista de datos y estadistica de Programas de Innovacion y 93
Competitividad*
Subdirector(a) de Innovacién y Competitividad 97
Gerente Legal 102
Colaborador(a) Legal 107
Gerente de Innovacion Digital 111
Coordinador(a) de Ecosistema Digital 116
Especialista en Ecosistema Digital 121
Especialista de Plataformas Digitales 125
Técnico(a) de Ecosistema Digital 129
Coordinador(a) de Talento Digital 133
Especialista de Talento Digital 137
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Analista de Talento Digital 141
Coordinador(a) de Emprendimiento Innovador 145
Especialista de Fondos de Inversion 149
Analista de Emprendimiento Innovador 153
Coordinador(a) del Centro de Innovacion y Desarrollo Tecnolégico 157
Especialista en Infraestructura para la Innovacion 161
Analista en infraestructura para la Innovacion 164
Gerente de Competitividad Empresarial 167
Coordinador(a) de Atencion Empresarial 171
Especialista de Atencion Empresarial 175
Analista de Atencion Empresarial 179
Coordinador(a) de Desarrollo Empresarial 183
Especialista de Desarrollo Empresarial 187
Analista de Desarrollo Empresarial 191
Coordinador(a) de Crecimiento Empresarial 194
Especialista de Crecimiento Empresarial 198
Analista de Crecimiento Empresarial 201
Gerente de Operaciones del Fondo 204
Coordinador(a) de Evaluacién Técnica y Financiera 209
Analista de Evaluacién Técnica y Financiera 213
Coordinador(a) de Ejecucién Técnica y Financiera 217
Supervisor(a) de Ejecuciéon Técnica y Financiera 221
Analista de Ejecucion Técnica y Financiera 225
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4.7.2 Descriptores de puestos funcionales

Titulo: Director(a) de Innovacion y Competitividad

Institucion: Ministerio de Economia

Unidad Superior: Despacho Ministerial

Unidad Inmediata: Direccion de Innovacion y Competitividad

Puesto Superior Inmediato: | Ministro(a) de Economia

1. Mision

Impulsar y propiciar la innovacion y la mejora de la competitividad empresarial, a través del
fomento de cadenas de valor, la transformacion digital, el fortalecimiento de capacidades y
competencias empresariales y del talento humano, para generar mayor crecimiento econémico y
empleo; mediante el disefio, coordinacién, implementacién y monitoreo de politicas publicas,

estrategias, planes, programas y proyectos impulsadas en el marco de la normativa vigente y
aplicable al desarrollo productivo del pais.

2. Supervisién Inmediata

Titulo del Puesto

Mision del puesto bajo supervisién

Jefe(a) de la Unidad
de Apoyo
Administrativo y
Financiero

Dirigir, disefiar, planificar, coordinar, ejecutar, controlar y dar seguimiento
a las actividades que conllevan a la planificacion estratégica y la buena
administracién de la Direccion, logrando la innovacion en métodos de
trabajo, simplificacion de procesos, optimizacion de los recursos
financieros, materiales y tecnol6gicos, como también velar por el
cumplimiento de normativas relacionadas al recurso humano de la
Direccion.

Jefe(a) de la Unidad
de Promocién y
Vinculacién
Empresarial

Disefiar, planificar, coordinar, ejecutar y dar seguimiento a la promocion
de las iniciativas, programas, proyectos e instrumentos de politica publica
que se disefian y ejecutan desde la Direccion; asegurando la vinculacién
interna de las areas requeridas, asi como de actores de interés, tanto
publicos, privados, academia, entre otros

Jefe(a) de la Unidad
de Disefio y Gestion
de Proyectos

Dirigir, proponer y coordinar el disefio y gestion de iniciativas, programas,
proyectos e instrumentos de politica publica en materia de innovacion y
competitividad, impulsados para los sectores productivos y/o para la
poblacién en general, con base a las prioridades institucionales mediante
propuestas y analisis que faciliten la toma de decisiones.

Jefe(a) de la Unidad
de Monitoreo y
Evaluacion de
Programas de

Dirigir y coordinar la realizacion oportuna del monitoreo y medicién del
impacto generado a través de la ejecucion de los diferentes programas de
innovacion y competitividad impulsados por la Direccion, lo anterior a
través de la recopilacion de los logros alcanzados y la medicion de los

indicadores de resultados de los apoyos otorgados a los beneficiarios de
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Titulo del Puesto Mision del puesto bajo supervision
Innovacion y los programas, con lo cual se genera la informacién y datos que se
Competitividad conviertan en insumos que permitan la toma de decisiones estratégicas de

manera oportuna por parte de la Direccion.

Subdirector(a) de  |Apoyar a la Direccién en el disefio, coordinacion, implementacion y
Innovac!o_n_y monitoreo de politicas publicas, estrategias, instrumentos, programas y
Competitividad mecanismos que impulsen la innovacién y mejoren la innovacion y la

competitividad en cumplimiento de las atribuciones, objetivos y metas de
la Direccion.

d)

f)

9)

h)

Funciones Principales

Coordinar la elaboracién, ejecucion y seguimiento del Plan Anual de Trabajo y proyecto de
presupuesto, para la Direccién, en coordinacidon con las unidades a cargo, definiendo,
monitoreando y evaluando dichos planes;

Administrar, dirigir y controlar eficientemente los recursos disponibles asignados a la
Direccion;

Coordinar el disefio, propuesta e implementacion de politicas publicas, sus respectivas
estrategias, planes, programas, proyectos, mecanismos, marcos normativos, monitoreo y
mecanismos de evaluacién de estas, generadas para impulsar el empleo la innovacién y la
competitividad de los sectores productivos del pais;

Supervisar el disefio, realizacion, promocioén y divulgacion de estudios e investigaciones,
programas, proyectos y actividades relacionados con el empleo, la innovacion y la
competitividad, liderados por la Direccion;

Asesorar y coordinar las estrategias y su respectiva implementacion del cofinanciamiento
no reembolsable a iniciativas productivas, en el marco de Leyes, normativas y Politicas
vigentes aplicables al fomento de la Innovacion, la Produccion, la competitividad, el empleo
y otras iniciativas nacionales para el desarrollo productivo del pais, y servir como secretaria
del Consejo Directivo de FONDEPRO;

Coordinar acciones y fomentar la relacion, coordinacion y articulacién con otras unidades,
entidades adscritas al Ministerio y entidades del sector publico, sector privado, academia y
actores de interés, para el impulso de la innovacioén, el empleo y la competitividad de los
sectores productivos del pais;

Asesorar y representar al Ministerio de Economia, por delegacion de los titulares, en
comisiones de trabajo o eventos, en materia de Innovacién, empleo y Competitividad,;

Coordinar la preparacion y presentacion de informes técnicos y de logros de forma mensual,
trimestral, anual y/o cuando sea requerido, de conformidad con los requerimientos e
instrucciones para tal fin;
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f)

Coordinar la actualizacion de los manuales administrativos, normas y politicas de la
Direccién y las unidades que la componen; y

Realizar otras funciones que le sean delegadas por el Despacho Ministerial, de conformidad
a la naturaleza del puesto.

Contexto del Puesto de trabajo

Resultados Principales

Presupuesto y Plan Anual de Trabajo aprobado e implementado;

Gestion de inteligencia en materia de empleo, innovacion y competitividad con base en el
entorno nacional e internacional;

Politicas publicas disefiada e implementadas que propicien el empleo, la innovacién y la
competitividad;

Lineamientos y directrices generadas de manera coordinada con el personal de la
Direccion, otras unidades y otras entidades adscritas al MINEC, que impulsen el empleo, la
innovacién y competitividad a nivel nacional,

Informes técnicos, informes de logros mensuales, trimestrales, anuales y/o segun
requerimiento, elaborados y presentados de conformidad a la instruccion y/o cumplimiento
de la normativa respectiva.

Documentos del Sistema de Control Interno, pertinentes a la Direcciéon elaborados y/o
actualizados de conformidad a la normativa pertinente.

Marco de Referencia para la Actuacion

Ley de Procedimientos Administrativos;

Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP) y su Reglamento;

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento;

Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos;

Ley de Servicio Civil,

Ley de Corte de Cuentas;

Ley de Fomento de la Produccion;

Ley de Bitcoin

Ley de Proteccion, Fomento y Desarrollo de la Micro y Pequefia Empresa;
Reglamento Interno del Ministerio de Economia;

Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC;
Manual de Usuarios y/o normativa vigente del FONDEPRO;

Manual de Organizacién y Funciones de la DIC;

Manual de Procesos y Procedimientos de la DIC;

Plan Estratégico Institucional del MINEC;

Plan de Desarrollo Empresarial 2019-2024;

Agenda Digital 2020-2030;

Plan Anual de Trabajo de la Direccion.
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5. Perfil de Contratacion

5.1. Formaciéon Basica

: : Requier
. Nivel Educativo - .
Requerimiento : e Especialidades de Referencia
Requerido .
Titulo
Ingenieria Industrial, Licenciado en
Indispensable Superior Universitario X] Economia, Negocios, Administracion
de empresas o carreras afines.
. . Proyectos, Innovacion, Finanzas,
Indispensable Maestria o Postgrado yec L .
Administracién, Negocios.

5.2. Competencias Técnicas
Competencia Requerimiento

1. | Conocimiento sectorial de la economia salvadorefia y su sistema de | Indispensable
apoyo

2. | Conocimiento en temas relacionados con cofinanciamiento a sectores Deseable
productivos

3. | Conocimientos en temas de innovacion, competitividad, gestion de la | Indispensable
tecnologia en procesos productivos o comercio internacional

4. | Experiencia gerencial y de manejo de equipos de trabajo | Indispensable
multidisciplinarios

5. | Conocimiento en planificacion estratégica y gestion publica Indispensable

6. | Conocimientos acerca de programas gubernamentales de apoyo a | Indispensable
MIPYME, incentivos, subsidios, entre otros

7. | Conocimiento y experiencia en disefio de planes de trabajo, | Indispensable
organizacién de equipos y gestién de proyectos

8. | Conocimiento del manejo e impacto de fondos provenientes de la | Indispensable
cooperacion externa, de la banca comercial y/o del presupuesto de la
nacion

9. | Capacidad para redaccion de informes técnicos y elaboracion de | Indispensable
presentaciones efectivas

10. | Conocimiento del idioma inglés a nivel avanzado (lectura, escrituray | Indispensable
conversacion)

11. | Conocimiento de programas de Microsoft 365, MS Office (Excel, | Indispensable

Word, PowerPoint)
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5.3 Competencias Conductuales

Grupo: \ Personal Directivo - PDE

Competencias Conductuales

Grado

Compromiso con el Servicio Puablico

w

Gestiéon de Equipo

Impacto e Influencia

Orientacion a Resultados

Orientacion al Ciudadano

Pensamiento Analitico

Pensamiento Conceptual

Trabajo en equipo

Visién Sistémica

WWWW W rw s

5.4 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Afos

Experiencia en puestos similares en el sector publico o privado

5 a 8 afos

Nota: Los afios de experiencia previa requerida son acumulativos.

6. Otros Aspectos

Respeto, compromiso, integridad, inclusién, adaptabilidad a los cambios del entorno, compromiso
con la calidad de trabajo, compromiso con la rentabilidad, ética, iniciativa propia, innovaciéon y

creatividad, perseverancia en la consecucién de objetivos, prudencia, responsabilidad personal,
temple, conduccién de personas, direccién de equipos de trabajo, empoderamiento, entrenador,

experiencia en emprendimiento, liderazgo para el cambio, vision estratégica, adaptabilidad—

flexibilidad, calidad y mejora continua, capacidad de planificacién y organizacion, colaboracion,
comunicacion eficaz, conocimiento de la industria y el mercado, conocimientos técnicos,

credibilidad técnica, desarrollo y autodesarrollo del talento, dinamismo-energia, gestion y logro
de objetivos, influencia y negociacion, iniciativa—autonomia, manejo de crisis, pensamiento
relaciones publicas,

conceptual, profundidad en el conocimiento de los productos,
responsabilidad, tolerancia a la presion de trabajo, toma de decisiones.
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Titulo: | Jefe(a) de la Unidad de Apoyo Administrativo y Financiero

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior:

Direccion de Innovacion y Competitividad

Unidad Inmediata:

Unidad de Apoyo Administrativo y Financiero

Puesto Superior Inmediato: | Director(a) de Innovacion y Competitividad

1. Misién

Dirigir, disefiar, planificar, coordinar, ejecutar, controlar y dar seguimiento a las actividades que
conllevan a la planificacion estratégica y la buena administracién de la Direccion, logrando la
innovacién en métodos de trabajo, simplificacion de procesos, optimizacién de los recursos
financieros, materiales y tecnolégicos, como también velar por el cumplimiento de normativas
relacionadas al recurso humano de la Direccion.

2. Supervision Inmediata

Titulo del Puesto

Funcién Principal

Asistente
Administrativo(a) y
Financiero(a)

Brindar apoyo en las actividades necesarias para el proceso de planificacién
y reporteria vinculada al seguimiento del plan de trabajo de la Direccion,
apoyando en la buena administracién de los recursos documentales,
financieros, materiales y tecnolégicos de acuerdo con los procedimientos y
normativa aplicable.

Asistente
Ejecutivo(a)

Brindar apoyo ejecutivo para facilitar las gestiones que aseguren el buen
funcionamiento de la Direccion y Subdireccion, mediante la gestion de
actividades y resolucion de necesidades cotidianas de acuerdo con los
procedimientos y normativa aplicable.

Asistente
Administrativo(a)

Brindar apoyo administrativo y logistico para el buen desarrollo de las
actividades de las Gerencias y Unidades Organizativas de la Direccion de
acuerdo con los procedimientos y normativa aplicable.

Asistente de
Oficina

Brindar, de acuerdo con la normativa aplicable, apoyo de transporte a
personas, documentos diversos y/o materiales, de conformidad a las
instrucciones de la jefatura inmediata; a fin de contribuir al logro de los
objetivos de la Direccion.
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f)

9)

h)

Funciones Principales

Coordinar la elaboracion, ejecucién y seguimiento del Plan anual de trabajo, proyecto de
presupuesto y plan de compras para la Direccion, en coordinacion con las demés
Gerencias, o Unidades incluyendo la unidad a cargo, asi como monitorear y evaluar dichos
planes, ejecucion de actividades y el cumplimiento de las metas;

Participar de enlace y mantener estrecha comunicacion con las distintas Direcciones,
Gerencias y/o Unidades del Ministerio de Economia, para coordinar temas de: talento
humano, financieros, administrativos, de auditoria, planificacion, desarrollo institucional;

Coordinar y dar seguimiento al proceso de gestion documental de la Direccion.

Coordinar y supervisar la gestion del activo fijo de los empleados, solicitudes de
mantenimiento y/o reparaciones de equipo, asi como los requerimientos de papeleria y
material de oficina, para el buen funcionamiento de la Direccién;

Coordinar y dar seguimiento a las auditorias internas y/o externas correspondientes a la
Direccioén;

Apoyar el proceso de disefio y revision de Términos de Referencia, convocatorias y/o
seguimiento a contrataciones de la DIC;

Administrar y ejecutar el Plan de Compras, gestionando las adquisiciones de bienes y/o
servicios requeridos por la Direccidn, ante las unidades correspondiente;

Administrar, dirigir y controlar eficientemente los recursos disponibles en la Direccion,
haciendo andlisis y recomendaciones al/a Director(a), o de ser aplicable al Subdirector(a);
y de manera coordinada con las Unidades organizativas vinculadas con procesos de
adquisicion de bienes y servicios, gestion de recursos humanos, desembolsos, pagos,
segun se requiera,

Coordinar la actualizacion de los manuales, normas y politicas de la Direccion,
Subdireccién, Gerencias y Unidades que la conforman;

Coordinar la preparacién y presentacion de informes técnicos y de logros de forma mensual,
trimestral y/o anual, de conformidad con los requerimientos e instrucciones para tal fin;

Revisar y ratificar previa a la Direccion, las solicitudes para realizar gestiones de tiempo
compensatorio y permisos con goce o sin goce de salario en funcion del cumplimiento de
la Normativa de Talento Humano; asi mismo, verificar los documentos elaborados para las
misiones oficiales nacionales e internacionales, previo a enviar a Despacho Ministerial;

Administrar, organizar y supervisar el transporte institucional designado a la DIC,
priorizando segun requerimientos de las diferentes Gerencias y Unidades internas;

Coordinar y gestionar ante la Direcciéon Administrativa del MINEC, las necesidades para la
mejora del edificio, lo relacionado a las labores de limpieza, seguridad y mantenimiento de
la DIC dando seguimiento hasta completar el trabajo solicitado; asi mismo, el ingreso del
personal o proveedores a las instalaciones de la DIC en dias no laborales, previa
autorizacién de la Direccién o Subdireccién;

Ser enlace entre la Direccion y el personal de COSESO de la DIC;

Realizar otras funciones que le sean delegadas por la Direccién o Subdireccion.
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4,
4.1

a)

b)

Contexto del Puesto de trabajo

Resultados Principales

Plan anual de trabajo, presupuesto y plan de compras consolidado, aprobado, ingresado al
SISPLAN y enviado a las &reas correspondientes para su implementacion.

Plan de Compras Institucional aprobado e ingresado a COMPRASAL.

Informes técnicos, informes de seguimiento al plan de trabajo, plan de compras, segun
requerimiento elaborados y presentados, de conformidad a la instruccion y/o cumplimiento
de la normativa respectiva.

Documentos del sistema de control interno de la Direccion, revisados, elaborados y/o
actualizados de conformidad a la normativa pertinente.

Bienes materiales y servicios obtenidos, recurso técnico y profesional contratado,
desembolsos, pagos u otros que se requieran atendidos, para la operatividad de la
Direccion.

Requerimientos para la mejora y mantenimiento del edificio de la DIC,
gestionados/realizados.

Mapas de procesos de la Direccion y de las Gerencias elaborados y aprobados.
Gestién documental revisada y enviada a la Unidad de Gestién Documental.
Auditoria interna y/o externa, atendidas.

Documentos para gestiones ante Talento Humano y/o misiones oficiales, revisados.

Transporte asignado a la DIC, organizado/supervisado

Marco de Referencia para la Actuacién
Ley de Procedimientos Administrativos;
Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP) y su Reglamento;
Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento;
Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos;
Ley de Adquisiciones y contrataciones de la Administracién Publica (LACAP)
Politicas de Ahorro y Austeridad Institucional.
Ley de Servicio Civil,
Ley de Corte de Cuentas;
Ley de Fomento de la Produccion;
Ley de Proteccion, Fomento y Desarrollo de la Micro y Pequefia Empresa;
Reglamento Interno del Ministerio de Economia;
Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC;

Manual de Calidad del Ministerio de Economia.
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n) Disposiciones Generales del Presupuesto.

0) Normas para el uso del Fondo Circulante

p) Manual de Viaticos y taxis empleados MINEC

g) Instructivos para el proceso de adquisiciones de obras, bienes y servicios del MINEC
r) Normativa aplicable a la Gestion Documental y Archivo General

s) Manual de Usuarios y/o normativa vigente del FONDEPRO;

t) Manual de Organizacion y Funciones de la DIC;

u) Manual de Procesos y Procedimientos de la DIC;

v) Plan Estratégico Institucional del MINEC;

w) Plan de Desarrollo Empresarial 2019-2024;

X) Agenda Digital 2020-2030;

y) Plan Anual de Trabajo de la Direccion.

z) Ley de Proteccién, Fomento y Desarrollo de la Micro y Pequefia Empresa.

5. Perfil de Contratacion

5.1 Formacién Basica

. Nivel Educativo Requier - ,
Requerimiento ) e Especialidades de Referencia
Requerido .
Titulo
Licenciatura en contaduria publica,
Indispensable Superior Universitario X Admmlst,racmn de Empre.sa,s,
Economia, Mercadeo, Ingenierial
Industrial, u otras carreras afines.
Deseable Maestria o Postgrado Admln[straC|_on de empresas,
Negocios, Finanzas.
5.2 Competencias Técnicas
Competencia Requerimiento
1 | Experiencia en planificacién estratégica en sector publico/privado Indispensable
2 | Experiencia en mejora de procesos en sector publico/privado Indispensable
2 | Administracién de presupuestos publicos Deseable
4 | Experiencia en puestos administrativos financieros Indispensable
5 | Conocimiento de programas de MS Office (Excel, Word, Indispensable
PowerPoint)
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5.3 Competencias Conductuales

Grupo: Personal del Servicio Técnico (con personal a cargo)-TSE
Competencias Conductuales Grado
Busqueda de informacion 3
Compromiso con el Servicio Publico 2
Gestion de equipo 3
Impacto e influencia 3
Orientacion a resultados 3
Orientacion al ciudadano 2
Pensamiento analitico 3
Preocupacion por el orden y la calidad 3
Trabajo en Equipo 2
5.4 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos
Formulacion y ejecucion de presupuestos publicos 2 a 3 afios
Elaboracién de planes de trabajo e informes ejecutivos 2 a 3 afios
Conocimiento de la Ley de Corte de Cuentas 1 a 2 afios

Nota: Los afios de experiencia previa requerida son acumulativos

6. Otros Aspectos

Compromiso con la calidad de trabajo, adaptabilidad a los cambios del entorno, ética, iniciativa
propia, enfoque al cumplimiento de objetivos, capacidad de planificacion y organizacién,
colaboracién, comunicacion eficaz, autodesarrollo del talento, manejo de crisis, relaciones
publicas, responsabilidad, tolerancia a la presién de trabajo, toma de decisiones.
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Titulo: | Asistente Administrativo y Financiero

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Direccién de Innovacion y Competitividad

Unidad Inmediata: Unidad de Apoyo Administrativo y Financiero

Puesto Superior Inmediato: | Jefe(a) de la Unidad de Apoyo Administrativo y Financiero

1. Mision

Brindar apoyo en las actividades necesarias para el proceso de planificacion y reporteria
vinculada al seguimiento del plan de trabajo de la Direccion, apoyando en la buena administracion
de los recursos documentales, financieros, materiales y tecnoldgicos de acuerdo con los
procedimientos y normativa aplicable.

2. Supervisién Inmediata
N/A

3. Funciones Principales

a) Administrar el archivo de gestion (fisico y digital) de conformidad a las instrucciones de la
Unidad de Gestion Documental y Archivos;

b) Brindar apoyo y asesoria a las Unidades organizativas de la Direccién sobre el manejo del
archivo de gestién en los documentos que cada una de ellas administre directamente;

c) Apoyar en la planificacion, organizacion y coordinacion de actividades para la elaboracion
de documentos administrativos (Manuales, Politicas, Normas, entre otros); asi como, para
la realizacion de capacitaciones requeridas por el personal de la DIC;

d) Apoyo técnico en la elaboracion del Plan anual de trabajo, Proyecto del presupuesto y Plan
de compras para la Direccion, acorde a las politicas y normativas definidas por la Direccion
de Planificaciéon y Gestion de Calidad, Unidad de Compras Institucional y la Unidad
Financiera;

e) Ingresar informes de seguimiento y/o de logros con su respaldo, cuando sea requerido a
SISPLAN, de conformidad con lo solicitado e instrucciones para tal fin;

f)  Realizar otras funciones que le sean delegadas por Unidad a la que pertenece, la Direccion
0 Subdireccién.

4, Contexto del Puesto de trabajo
4.1. Resultados Principales

a) Archivo de gestion, ordenado, clasificado y resguardado, de conformidad a los lineamientos
de la Unidad de Gestion Documental y Archivos (UGDA).

b) Informes, PAT, Presupuesto, Plan de compras y KPI, ingresados a SISPLAN.
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c) Talleresy Capacitaciones apoyados.
d) Documentacion digitalizada de conformidad a la instruccion.
4.2. Marco de Referencia parala Actuacién
a) Ley de Servicio Civil.
b) Ley de Procedimientos Administrativos
c) Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos.
d) Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.
e) Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC.
f)  Reglamento Interno del Ministerio de Economia.
g) Manual de Organizacion y Funciones
h) Manual de Procesos y Procedimientos
i)  Plan anual de trabajo de la Direccion
j) Normativa aplicable a la Gestibn Documental y Archivo General
5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacién Béasica
Requerimiento Nivstleclitjjeur?g(t)ivo R_er(iqtlljjilzre Especialidades de Referencia
Indispensable Bachiller X General o Técnico Vocacional

5.2 Competencias Técnicas

Competencia Requerimiento
1 | Técnicas de redaccion de documentos Indispensable
2 Experiencia en logistica y de compras Indispensable
3 | Técnicas de formulacion y manejo de presupuesto, Indispensable
4 | Conocimiento de metodologia de planificacién, elaboracion de | Indispensable

planes de trabajo y seguimiento a la implementacion

5 | Conocimiento del Sistema de Planificacion (SISPLAN) Deseable
6 Conocimiento de Normativas de Gestion Documental Deseable
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5.3 Competencias Conductuales

Grupo: Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo) — STE
Competencias Conductuales Grado
Busqueda de informacion 3
Compromiso con el Servicio Publico 2
Impacto e influencia 2
Orientacion a resultados 3
Orientacion al ciudadano 2
Pensamiento analitico 3
Preocupacioén por el Orden y la Calidad 2
Trabajo en equipo 2
5.4 Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos

Técnico administrativo 2 a 4 afios
Preparacion de presupuestos en la gestion publica 1 a 4 afos
Compras y/o control administrativo de bienes y activos 2 a 4 afios

Nota: Los afios de experiencia previa requerida son acumulativos

6. Otros Aspectos

Compromiso con la calidad de trabajo, adaptabilidad a los cambios del entorno, ética, iniciativa
propia, enfoque al cumplimiento de objetivos, capacidad de planificacion y organizacién,
colaboracion, comunicacion eficaz, autodesarrollo del talento, manejo de crisis, relaciones
publicas, responsabilidad, tolerancia a la presién de trabajo, toma de decisiones.
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Titulo: | Asistente Ejecutivo(a)

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Direccién de Innovacion y Competitividad

Unidad Inmediata: Unidad de Apoyo Administrativo y Financiero

Puesto Superior Inmediato: | Jefe(a) de la Unidad de Apoyo Administrativo y Financiero

1.

Misién

Brindar apoyo ejecutivo para facilitar las gestiones que aseguren el buen funcionamiento de la
Direccion y Subdireccion, mediante la gestion de actividades y resolucion de necesidades
cotidianas de acuerdo con los procedimientos y normativa aplicable.

2.

Supervisién Inmediata
N/A

Funciones Principales

a) Apoyar la gestion de requerimientos de Director(a) y Subdirector(a), de conformidad a su
operatividad y normativa legal pertinente;

b) Apoyar en la gestion y facilitacion de condiciones logisticas para el desarrollo de las
reuniones de trabajo internas o externas, de acuerdo con requerimientos de Director(a),
Subdirector(a) y Jefatura inmediata;

c) Ser el punto de enlace y atender los requerimientos que se hagan por via de llamadas
telefénicas o presencial relacionados con Director(a) y Subdirector(a); asi como direccionar
las correspondiente a las distintas Unidades organizativas de la Direccion;

d) Recibir, elaborar y/o administrar la correspondencia relacionada con la gestion del/a
Director(a), Subdirector(a) y jefatura inmediata, incluyendo control de calidad y gestién de
firma segun se requiera; asi mismo, gestionar el envio hacia el Ministerio de Economia y/o
a la institucion de destino;

e) Administrar y llevar un registro de insumos de oficina y materiales; asi como proveer al
personal segln sus necesidades; asimismo, facilitar informacion del inventario, para que
sea gestionado ante almacén el suministro.

f) Gestionar y apoyar los procesos relacionados a preparacion de misiones oficiales de la
Direccion, solicitud de visto bueno del despacho, requerimiento para compra de boleto,
tramite de viaticos, cualquier otro tema relacionado;

g) Digitalizar, remitir los contratos y/o entregar pagarés de proyectos apoyados por la
Direccion en materia de cofinanciamiento no reembolsable;

h) Apoyar en las actividades del proceso de gestion documental, de conformidad a las
instrucciones de la Unidad de Gestién Documental y Archivos;

i) 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) Reuniones de Director(a) y/o Subdirector(a), organizadas de conformidad al requerimiento
e instruccion.
b) Archivos o documentos elaborados/recibidos, registrados y gestionados, con el proposito
de canalizar, controlar y garantizar la disposicion de estos, segun corresponda.
c) Misiones oficiales gestionadas.
d) Documentacion digitalizada de conformidad a la instruccion.
e) Insumosy materiales de oficina administrados para la operatividad de la Direccion.
f)  Archivo de gestion, ordenado, clasificado y resguardado, de conformidad a los lineamientos
de la Unidad de Gestion Documental y Archivos (UGDA), e informe elaborado;
4.2 Marco de Referencia para la Actuacion
a) Ley de Servicio Civil.
b) Ley de Procedimientos Administrativos
c) Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos.
d) Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.
e) Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC.
f)  Reglamento Interno del Ministerio de Economia.
g) Manual de Organizacion y Funciones
h) Manual de Procesos y Procedimientos
i) Plan anual de trabajo de la Direccion
i)  Normativa aplicable a la Gestion Documental y Archivo General
5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacion Basica
Requerimiento Educativlgi\ll?eeiquerido Re.rql,;ﬂﬁ;e Especialidades de Referencia
Indispensable Bachiller General o Técnico Vocacional
5.2 Competencias Técnicas
Competencia Requerimiento
1 Técnicas de redaccion de documentos Indispensable
2 Experiencia en logistica para eventos Indispensable
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Competencia

Requerimiento

3 Técnicas para el manejo de archivo

Indispensable

4 Conocimiento de Normativas de Gestiéon Documental

Indispensable

5.3 Competencias Conductuales

Grupo: \ Personal del Servicio de Apoyo (Sin personal a cargo)
Competencias Conductuales Grado
Compromiso con el Servicio Publico 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 Afos

Asistente de Direccion o Gerencia General 1 a 2 afios
Preparacion de logistica de reuniones 1 a 2 afos
Compras y/o control administrativo de bienes y activos 1 a 2 afos

Nota: Los afios de experiencia previa requerida son acumulativos

6. Otros Aspectos

Compromiso con la calidad de trabajo, adaptabilidad a los cambios del entorno, ética, iniciativa
propia, enfoque al cumplimiento de objetivos, capacidad de planificacion y organizacion,
colaboracion, comunicacion eficaz, autodesarrollo del talento, manejo de crisis, relaciones
publicas, responsabilidad, tolerancia a la presién de trabajo, toma de decisiones.
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Titulo: | Asistente Administrativo(a)

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Direccién de Innovacion y Competitividad

Unidad Inmediata: Unidad de Apoyo Administrativo y Financiero

Puesto Superior Inmediato: | Jefe(a) de la Unidad de Apoyo Administrativo y Financiero

1.

Misién

Brindar apoyo administrativo y logistico para el buen desarrollo de las actividades de las
Gerencias y Unidades Organizativas de la Direccion de acuerdo con los procedimientos y
normativa aplicable.

2.

d)

f)
9)

h)

Supervisién Inmediata
N/A

Funciones Principales

Atender y dar seguimiento al proceso de levantamiento y actualizacion del activo fijo de los
empleados, solicitudes de mantenimiento de equipo y/o reparaciones, asi como nuevas
adquisiciones de la Direccion;

Colaborar en la elaboracion, gestion y seguimiento de requerimientos de compras,
solicitados por la Direccion y sus diferentes Unidades organizativas;

Apoyar en la gestion y facilitacién de condiciones administrativas para el desarrollo de las
agendas de trabajo de las Gerencias y las diferentes Unidades organizativas de la
Direccioén;

Recibir, atender y responder a los requerimientos que se hagan por via de llamadas

telefonicas, correo electrénico institucional y/o presencial, provenientes de cliente interno y
externo;

Ser el punto de enlace con las Gerencias y demas Unidades organizativas para el apoyo
logistico requerido para la organizacion de reuniones de trabajo internas o externas y
notificar diariamente al personal de limpieza la programacion de salas reservadas;

Recibir, revisar y registrar los permisos por ausencia del personal de la Direccion;

Gestionar a través del sistema de almacén, la solicitud de los insumos de oficina y
materiales, requeridos por la Direccion;

Apoyar administrativamente las acciones necesarias para la gestiéon documental de la DIC,
segun le sea requerido, de conformidad a su operatividad y normativa legal pertinente;

Realizar gestiones de transporte institucional para apoyar las agendas de trabajo de las
Gerencias y Unidades Organizativas de la Direccion.
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i) 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) Activo fijo actualizado y/o reparado de conformidad a requerimientos.
b) Reporte de las gestiones administrativas realizadas, entregado a la jefatura inmediata.
c) Reuniones organizadas y gestionadas de conformidad al requerimiento e instruccion.
d) Insumos de oficina y materiales obtenidos.
e) Gestiones de transporte realizadas.
f) Expedientes de documentacion organizados.
4.2 Marco de Referencia para la Actuacion
a) Ley de Servicio Civil.
b) Ley de Procedimientos Administrativos
c) Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos.
d) Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.
e) Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC.
f)  Reglamento Interno del Ministerio de Economia.
g) Manual de Organizacion y Funciones
h) Manual de Procesos y Procedimientos
i) Plan anual de trabajo de la Direccion
i)  Normativa aplicable a la Gestion Documental y Archivo General
5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacion Basica
Requerimiento NiveIREec:IquJJ(;?itLvoo R?rqﬁulj%e Especialidades de Referencia
Indispensable Bachiller X General o Técnico Vocacional
5.2 Competencias Técnicas
Competencia Requerimiento
Técnicas de redaccién de documentos Indispensable

Experiencia en logistica para eventos Indispensable
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Competencia

Requerimiento

3 Técnicas para el manejo de archivo

Indispensable

4 Conocimiento de Normativas de Gestiéon Documental

Indispensable

5.3 Competencias Conductuales

Grupo: \ Personal del Servicio de Apoyo (Sin personal a cargo)
Competencias Conductuales Grado
Compromiso con el Servicio Publico 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 ARos

Puestos similares 1 a2 afios

Nota: Los afios de experiencia previa requerida son acumulativos

6. Otros Aspectos

Compromiso con la calidad de trabajo, adaptabilidad a los cambios del entorno, ética, iniciativa
propia, enfoque al cumplimiento de objetivos, capacidad de planificacion y organizacion,
colaboracién, comunicacién eficaz, autodesarrollo del talento, manejo de crisis, relaciones
publicas, responsabilidad, tolerancia a la presion de trabajo, toma de decisiones.
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Titulo: | Asistente de Oficina

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Direccion de Innovacion y Competitividad

Unidad Inmediata: Unidad de Apoyo Administrativo y Financiero

Puesto Superior Inmediato: | Jefe(a) de la Unidad de Apoyo Administrativo y Financiero

1.

Mision

Brindar, de acuerdo con la normativa aplicable, apoyo de transporte a personas, documentos

d
c

2.

iversos y/o materiales, de conformidad a las instrucciones de la jefatura inmediata; a fin de
ontribuir al logro de los objetivos de la Direccion.

Supervisién Inmediata
N/A

Funciones Principales

a) Administrar y preparar con tiempo el vehiculo asignado a la Direccién; revisando lo
siguiente: gasolina, aceite, agua, solucién de frenos, agua de bateria, llantas, luces, los
accesorios y las herramientas del vehiculo;

b) Verificar el combustible para cubrir la mision oficial asignada, dependiendo de la distancia
a recorrer, para recibir la cantidad de gasolina correspondiente;

c) Generar en el SISTRANS la bithcora de trabajo, considerando: hora, fecha, lugar(es)
visitado(s) y kilometraje recorrido;

d) Proporcionar un trato correcto al personal interno o externo de la Direccién a ser
transportado, atendiendo las peticiones de ayuda o informaciéon que le sean solicitadas en
asuntos relacionados con el servicio;

e) Revisar que después de finalizada una mision oficial, el vehiculo tenga las placas
correspondientes, los accesorios y herramientas asignadas y quede guardado en el lugar
estipulado para ello, con las puertas cerradas con llave y las luces apagadas;

f) Realizar limpieza diaria del vehiculo, de tal forma que su utilizacibn se produzca en
condiciones de seguridad, salubridad e higiene;

g) Gestionar y dar seguimiento al mantenimiento y reparaciones mecanicas del vehiculo
asignado;

h) Reportar al (la) Jefe/a cualquier tipo de incidente que suceda en el desempefio de sus
funciones; por ejemplo: fallas mecanicas, accidentes, golpes al vehiculo;

i) Al momento de suceder un accidente de transito del vehiculo nacional asignado, esperar a
gue se presenten los(as) agentes de Transito de la Policia Nacional Civil, para que se
levante el parte policial, el cual servird para deducir responsabilidades; asimismo, debe
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informar al Jefe/a de Apoyo Administrativo y Financiero de la DIC, al jefe/a de la Unidad de
Transporte del MINEC y a la compafia aseguradora;

Recibir y entregar la correspondencia oficial, de acuerdo con las instrucciones,
desempenando esta funcidon con diligencia y prontitud;

Retirar en almacén los suministros de oficina y entregarlos a la responsable en la DIC;

Transportar equipo, mobiliario, insumos, o cualquier otra solicitud que se le haga de las
instalaciones del MINEC central a la Direccién de Innovacién y Competitividad y viceversa,

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
Personal interno o externo de la Direccion transportado a los lugares destinados como
misién oficial.
Diligencias varias realizadas, como: Documentos y/o materiales transportados,

correspondencia recibida y entregada segun indicaciones, insumos de almacén
transportados y entregados a la DIC.

Vehiculo bien administrado y con mantenimiento gestionado.

Documentacion numerada/foliada, de conformidad a lo solicitado.

Marco de Referencia para la Actuacion

Ley de Servicio Civil.

Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos.
Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

Politicas de Ahorro y Austeridad Institucional.

Disposiciones Generales del Presupuesto.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC.

Norma General de Transporte.

Reglamento para Controlar el Uso de los Vehiculos Nacionales.

Reglamento para Controlar la Distribucion de Combustible en las Entidades del Sector
Publico.

Instructivo interno para el Registro, Uso y Control de los Bienes del MINEC.

Perfil de Contratacion

Formacién Basica
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. Nivel Educativo Requiere . .
Requerimiento . q Especialidades de Referencia
Requerido Titulo
Indispensable Bachiller General o Técnico Vocacional

5.2 Competencias Técnicas

Competencia Requerimiento
1 Conocimiento y dominio de Nomenclatura Indispensable
> Dominio y manejo de vehiculos de categoria Particular y Liviana Indispensable
3 Conocimientos basicos de mecénica automotriz Indispensable

5.3 Competencias Conductuales

Grupo: | Personal del Servicio de Apoyo (Sin personal a cargo)
Competencias Conductuales Grado
Compromiso con el Servicio Publico 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 ARos

Puestos similares De 3 a 4 afios

Nota: Los afios de experiencia previa requerida son acumulativos.

6. Otros Aspectos

Respeto, trato amable, integridad, inclusion, adaptabilidad a los cambios del entorno, compromiso
con la calidad de trabajo, ética, iniciativa propia, prudencia, comunicacion eficaz, dinamismo-
energia, relaciones publicas, tolerancia a la presion de trabajo, toma de decisiones.
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Titulo: | Jefe(a) de la Unidad de Promocion y Vinculacién Empresarial

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Direccion de Innovacion y Competitividad

Unidad Inmediata: Unidad de Promocion y Vinculaciéon Empresarial

Puesto Superior Inmediato: | Director(a) de Innovacién y Competitividad

1. Mision
Disefar, planificar, coordinar, ejecutar y dar seguimiento a la promocion de las iniciativas,
programas, proyectos e instrumentos de politica publica que se disefian y ejecutan desde la

Direccién; asegurando la vinculacion interna de las areas requeridas, asi como de actores de
interés, tanto publicos, privados, academia, entre otros.

2. Supervision Inmediata
Titulo del Puesto Misién del puesto bajo supervisién
Especialista en Coordinar y asegurar la vinculacion de las areas internas de la
Promocién y institucion requeridas; asi como de actores de interés, tanto publicos,
Vinculacién privados, academia, entre otros, para la promocion y visibilidad de las
Estratégica iniciativas, programas, proyectos e instrumentos de apoyo disefiados y
ejecutados desde la Direccion.

Especialista de Coordinar, ejecutar y brindar seguimiento a estrategias y actividades de
Promocién y promocion a fin de vincular y atraer a los publicos objetivos participantes
Vinculacién de las iniciativas, programas, proyectos e instrumentos de apoyo
Empresarial impulsados por la Direccién.

3. Funciones Principales

a) Planificar, disefiar y coordinar con las Unidades Organizativas de la Direccion, los
mecanismos de gestion, las estrategias de promocién y visibilidad institucional, asi como
las relacionadas a la vinculacion de empresas, actores de interés y poblacion en general, a
fin de contribuir al cumplimiento de las metas de participacion en los programas, proyectos
e iniciativas impulsadas por la Direccion.

b) Desarrollar y dirigir las actividades de promocion, estrategias e instrumentos de
informacion, comunicacion y difusion, relaciones publicas e imagen corporativa de la
Direccion y las Unidades Organizativas que la componen, incluyendo, pero no limitado a
lanzamiento de iniciativas, planes de visibilizacion, presentaciones institucionales, entre
otros.
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d)

f)

9)

h)

Establecer y procurar una canal de comunicacién activo, fluido y permanente con la
Direccibn de Comunicaciones de la institucion para la alineacién de las iniciativas
impulsadas y contribuir al logro de los objetivos propuestos.

Coordinar la elaboracion, ejecucién y seguimiento del Plan Anual de Trabajo
correspondiente a la promocion estratégica y vinculacion empresarial de la Direccion; asi
Como su respectivo proyecto de presupuesto, a fin de contribuir al cumplimiento de los
objetivos y metas propuestos en las diferentes iniciativas, programas y proyectos de apoyo
impulsados.

Identificar, planificar y coordinar acciones orientadas a la divulgacién y posicionamiento a
nivel nacional las iniciativas, programas, proyectos e instrumentos impulsados por la
Direccion.

Coordinar y ejecutar acciones orientadas a la mitigacion de posibles retrasos en la
implementacion de iniciativas, proponiendo para tal efecto alternativas de abordaje.

Coordinar con las areas transversales internas para garantizar el avance y resultados
propuestos, asi como para generar y brindar insumos que sirvan para el disefio de nuevas
iniciativas y el monitoreo y seguimiento de las mismas.

Elaborar, solicitar, revisar y aprobar informes, punteos, discursos y presentaciones como
insumos de informacién para el seguimiento y resultados de las acciones de promocion y
vinculacion estratégica de los programas de apoyo desarrollados.

Conocer y aplicar la normativa legal, procedimientos administrativos y otros que norman el
funcionamiento de la Direccion.

Realizar otras funciones que le sean delegadas por la Direccién o Subdireccion.

Contexto del Puesto de trabajo

Resultados Principales
Plan de trabajo de promocion estratégica y vinculacion empresarial aprobado y ejecutado.
Iniciativas, programas, proyectos e instrumentos divulgados a la poblacion meta.
Solicitudes de servicios de apoyo enviados a la Direccion de Comunicaciones del MINEC
Eventos y actividades de promocion coordinadas y/o realizadas.
Informes, punteos, discursos y presentaciones institucionales elaboradas.

Bases de datos administradas de registros iniciales de potenciales participantes y/o
beneficiarios.

Marco de Referencia para la Actuacién
Ley de Servicio Civil.

Ley de Procedimientos Administrativos

Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP) y su Reglamento.
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d) Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

e) Ley de mejora regulatoria.

f) Ley de Proteccion, Fomento y Desarrollo de la Micro y Pequefia Empresa.

g) Politica Nacional de Fomento, Diversificacion y Transformacion Productiva de El Salvador.

h) Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC.

i) Reglamento Interno del Ministerio de Economia.

j)  Manual de Organizacion y Funciones.

k) Manual de Procesos y Procedimientos.

) Manual de marca institucional.

5. Perfil de Contratacion

5.1 Formaciéon Basica

I Nivel Educativo Requiere o ,
Requerimiento . 9 Especialidades de Referencia
Requerido Titulo
Licenciado en Administracion de
, : . o Empresas Mercadeo
Indispensable Superior Universitario X ST ; ’
P P Comunicaciones, Relaciones
Internacionales y carreras afines.
. Comunicaciones, Administracion de
Deseable Maestria o Postgrado X '
empresas, Mercadeo y otras afines.

5.2 Competencias Técnicas

Competencia

Requerimiento

=

Conocimiento del sector empresarial salvadorefio

Indispensable

2 | Conocimiento de las MIPYMES e instituciones que las
apoyan

Indispensable

3 | Experiencia en promocion y establecimiento de
alianzas institucionales y empresariales.

Indispensable

Conocimiento de mercadeo y publicidad

Indispensable

Organizacién de eventos y actividades de promocion

Indispensable

oo

Conocimiento de programas de Microsoft 365, MS
Office (Excel, Word, PowerPoint)

Indispensable

5.3 Competencias Conductuales

Grupo: Personal del Servicio Técnico (con personal a cargo)-TSE

Competencias Conductuales Grado
Blsqueda de informacion 3
Compromiso con el Servicio Publico 2
Gestion de equipo 3




Clasificacion: Caodigo: MOF-DIC-01

DIC Informacion publica Vigencia: Marzo 2024

Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion de
Innovacion y Competitividad

Ministerio de Economia Péagina 47 de 228

Grupo: Personal del Servicio Técnico (con personal a cargo)-TSE

Impacto e influencia

Orientacion a resultados

Orientacion al ciudadano

Pensamiento analitico

Preocupacién por el orden y la calidad

NWWIN W W

Trabajo en Equipo

5.4 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo ARos
Experiencia en organizar eventos de promocion 2 a 3 afos
Experiencia y conocimiento de las MIPYME salvadorefia y su sistema de
apoyo

Nota: Los afios de experiencia previa requerida son acumulativos

3 a4 afnos

6. Otros Aspectos

Respeto, compromiso, integridad, inclusién, adaptabilidad a los cambios del entorno, compromiso
con la calidad de trabajo, compromiso con la rentabilidad, ética, flexibilidad y adaptacion,
innovacién y creatividad, perseverancia en la consecucion de objetivos, prudencia,
responsabilidad personal, temple, conduccion de personas, direccion de equipos de trabajo,
empoderamiento, liderazgo para el cambio, vision estratégica, calidad y mejora continua,
capacidad de planificacion y organizacion, cierre de acuerdos, colaboracion, comunicacion eficaz,
conocimiento de la industria y el mercado, conocimientos técnicos, credibilidad técnica,
dinamismo-energia, gestion y logro de objetivos, influencia y negociacion, iniciativa—autonomia,
manejo de crisis, pensamiento conceptual, profundidad en el conocimiento de los productos,
relaciones publicas, responsabilidad, tolerancia a la presién de trabajo, toma de decisiones.
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Titulo: | Especialista de Promocion y Vinculacién Estratégica

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Direccion de Innovacion y Competitividad

Unidad Inmediata: Unidad de Promocion y Vinculaciéon Empresarial

Puesto Superior Inmediato: | Jefe(a) de la Unidad de Promocién y Vinculacién Empresarial

1. Mision
Coordinar y asegurar la vinculacion de las areas internas de la institucién requeridas; asi como
de actores de interés, tanto publicos, privados, academia, entre otros, para la promocion y

visibilidad de las iniciativas, programas, proyectos e instrumentos de apoyo disefiados y
ejecutados desde la Direccion.

2. Supervisién Inmediata

Titulo del Puesto Mision del puesto bajo supervision

Apoyar el desarrollo y seguimiento de tareas de vinculacién con las
Técnico de Promocion |areas internas y externas para la promocion y visibilidad de las

Institucional iniciativas, programas y proyectos e instrumentos impulsados por la
Direccion.
3. Funciones Principales

a) Apoyar la coordinacion, elaboracién, implementacion y seguimiento del Plan Anual de
Trabajo y proyecto de presupuesto de la Unidad.

b) Facilitar la planificacion y organizacién de las actividades de promocion y relaciones con
actores internos y externos de la Direccion en el desarrollo de actividades tales como disefio
y lanzamiento de convocatorias de iniciativas, planes de difusion, eventos,
acompafamiento logistico, entre otros.

c) Apoyar en la elaboracion de presentaciones, punteos, discursos y/o presentaciones
institucionales, asi como de seguimiento y resultados de las acciones de promocion
desarrolladas.

d) Apoyar y facilitar los mecanismos de vinculacién y comunicacion con la Direccién de
Comunicaciones de la institucion para la alineacion de las iniciativas impulsadas y contribuir
al logro de los objetivos propuestos.

e) Proponer y disefiar insumos para la elaboracion e implementacion de estrategias de
promocion y visibilidad sobre las diferentes iniciativas de la Direccion.

f)  Apoyar en la coordinacion de acciones de protocolo para la atencion de las actividades de
promocién organizadas por la Direccion o sus respectivas unidades organizativas, asi como
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9)

h)

las que se organicen por la Direccion de Comunicaciones u otra contraparte publica o
privada relacionada con la Direccién, con participacion de los titulares y/o funcionarios.

Coordinar con las areas transversales internas para garantizar el alcance y los resultados
en las areas definidas.

Conocer y aplicar la normativa legal, procedimientos administrativos y otros que norman el
funcionamiento de la Direccion.

Realizar otras funciones que le sean delegadas por la Jefatura o Direccion.

Contexto del Puesto de trabajo

Resultados Principales
Propuesta de plan de trabajo de promocion y vinculacion empresarial elaborado.
Iniciativas, programas, proyectos e instrumentos de apoyo divulgados.

Solicitudes de servicios de apoyo de la Direccibn de Comunicaciones del MINEC
elaboradas.

Propuestas de punteos, discursos y presentaciones institucionales elaboradas.

Informes de seguimiento y/o resultados de la implementacion de las estrategias y
actividades de promocion desarrolladas.

Marco de Referencia para la Actuacién

Ley de Servicio Civil.

Ley de Procedimientos Administrativos

Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP) y su Reglamento.

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

Ley de mejora regulatoria.

Ley de Proteccion, Fomento y Desarrollo de la Micro y Pequefia Empresa.
Politica Nacional de Fomento, Diversificacion y Transformacion Productiva de El Salvador.
Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC.

Reglamento Interno del Ministerio de Economia.

Manual de Organizacién y Funciones.

Manual de Procesos y Procedimientos.

Manual de marca institucional.
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5. Perfil de Contratacion

5.1 Formacién Basica

Requerimiento Nivel Educ_:atlvo Regwere Especialidades de Referencia
Requerido Titulo
, Licenciado en  Administracion  de|
Superior

Indispensable . L
P Universitario

X Empresas, Mercadeo, Comunicaciones,
Relaciones Internacionales

Maestria o Comunicaciones,
Deseable X

Postgrado

Administracion  de
empresas, Mercadeo y otras afines.

5.2 Competencias Técnicas

Competencia

Requerimiento

1 | Conocimiento del sector empresarial salvadoreiio Indispensable

2 | Conocimiento de las MIPYMES e instituciones que las apoyan Deseable

3 | Experiencia en promociébn y establecimiento de alianzas Indispensable
institucionales y empresariales

4 | Conocimiento de mercadeo y publicidad Deseable

5 | Organizacién de eventos y actividades de promocion Indispensable

6 | Conocimiento de programas de Microsoft 365, MS Office (Excel, Indispensable
Word, PowerPoint)

5.3 Competencias Conductuales

| Personal del Servicio Técnico (con personal a cargo)-STE

Competencias conductuales Grado
Busqueda de Informacion 3
Compromiso con el Servicio Publico 2
Gestion de Equipo 3
Impacto e Influencia 3
Orientacion a Resultados 3
Orientacion al Ciudadano 2
Pensamiento Analitico 3
Preocupacion por el Orden y la Calidad 3
Trabajo en Equipo 2
54 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos

Experiencia en organizar eventos de promocion 2 a 3 afos

Experiencia y conocimiento de las MIPYME salvadorefia y su sistema de 3 a4 afios

apoyo

Nota: Los afios de experiencia previa requerida son acumulativos
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6. Otros Aspectos

Respeto, compromiso, integridad, inclusion, adaptabilidad a los cambios del entorno, compromiso
con la calidad de trabajo, compromiso con la rentabilidad, ética, flexibilidad y adaptacion,
innovacién y creatividad, perseverancia en la consecucion de objetivos, prudencia,
responsabilidad personal, temple, conduccion de personas, direccion de equipos de trabajo,
empoderamiento, liderazgo para el cambio, vision estratégica, calidad y mejora continua,
capacidad de planificacion y organizacién, cierre de acuerdos, colaboracién, comunicacién eficaz,
conocimiento de la industria y el mercado, conocimientos técnicos, credibilidad técnica,
dinamismo-energia, gestion y logro de objetivos, influencia y negociacién, iniciativa—autonomia,
manejo de crisis, pensamiento conceptual, profundidad en el conocimiento de los productos,
relaciones publicas, responsabilidad, tolerancia a la presion de trabajo, toma de decisiones.
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Titulo: | Técnico de Promocién Institucional

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Direccion de Innovacion y Competitividad

Unidad Inmediata: Unidad de Promocion y Vinculaciéon Empresarial

Puesto Superior Inmediato: | Especialista de Promocién y Vinculacion Estratégica

1.

Misién

Apoyar en el desarrollo y seguimiento de tareas de vinculacion con las areas internas y externas
para la promocion y visibilidad de las iniciativas, programas y proyectos e instrumentos
impulsados por la Direccion.

2.

f)

9)

4.1

b)

Supervision Inmediata
N/A

Funciones Principales

Apoyar la elaboracion, implementacién y seguimiento Plan Anual de Trabajo y proyecto de
presupuesto de la Unidad.

Elaborar y proponer insumos de informacion y demés material comunicacional para las
estrategias e implementacion de actividades de promocion y visibilidad de las iniciativas,
programas, proyectos e instrumentos impulsados por la Direccion.

Brindar apoyo logistico en las actividades de promocién y difusidon impulsadas por la
Direccion.

Apoyar la coordinacién con las Unidades Organizativas de la Direccion para garantizar el
alcance y los resultados en las areas definidas;

Apoyar la elaboracién de informes y presentaciones de seguimiento y resultados de las
acciones de promocion y visibilidad desarrolladas.

Conocer y aplicar la normativa legal, procedimientos administrativos y otros que norman el
funcionamiento de la Direccion.

Realizar otras funciones que le sean delegadas.

Contexto del Puesto de trabajo
Resultados Principales
Informes de seguimiento y resultados de actividades de promocion realizadas.

Insumos de informacién y material comunicacional elaborado.
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c) Propuestas de solicitudes de servicios de apoyo de la Direccibn de Comunicaciones del
MINEC elaboradas.
4.2 Marco de Referencia parala Actuacién
a) Ley de Servicio Civil.
b) Ley de Procedimientos Administrativos
c) Ley de Acceso a la Informacién Puablica (LAIP) y su Reglamento.
d) Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.
e) Ley de mejora regulatoria.
f)  Ley de Proteccion, Fomento y Desarrollo de la Micro y Pequefia Empresa.
g) Politica Nacional de Fomento, Diversificacion y Transformacién Productiva de El Salvador.
h) Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC.
i) Reglamento Interno del Ministerio de Economia.
i) Manual de Organizacién y Funciones.
k) Manual de Procesos y Procedimientos.
[) Manual de marca institucional.
5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacion Béasica
. . Requier
Requerimiento Nivel Edugatlvo e Especialidades de Referencia
Requerido .
Titulo
Licenciado en Administracion de
: : . o Empresas, Mercadeo,
Indispensable Superior Universitario Comunicaciones, Relaciones
Internacionales
Deseable Maestria o Postgrado X Comunicaciones, Admlnlstracpn de
empresas, Mercadeo y otras afines.
5.2 Competencias Técnicas
Competencia Requerimiento
1 | Conocimiento del sector empresarial salvadorefio Indispensable
2 | Conocimiento de las MIPYMES e instituciones gue las apoyan Deseable
3 | Experiencia en promocién y establecimiento de alianzas Deseable
institucionales y empresariales
4 | Conocimiento de mercadeo y publicidad Deseable
5 | Conocimiento de programas de Microsoft 365, MS Office (Excel, Indispensable
Word, PowerPoint)
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5.3 Competencias Conductuales

Grupo: Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo) — STE
Competencias Conductuales Grado

Busqueda de informacion 3

Compromiso con el Servicio Publico

Impacto e influencia

Orientacion a resultados

Orientacion al ciudadano

Pensamiento analitico

Preocupacion por el Orden y la Calidad

Trabajo en equipo

NINIWINIWNIDN

5.4 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo ARos
En puestos similares 1 a 2 afios
Experiencia y conocimiento de las MIPYME salvadorefia y su sistema de
apoyo

Nota: Los afios de experiencia previa requerida son acumulativos

1 afio

6. Otros Aspectos

Respeto, compromiso, integridad, inclusion, adaptabilidad a los cambios del entorno, compromiso
con la calidad de trabajo, compromiso con la rentabilidad, ética, flexibilidad y adaptacion,
innovacién y creatividad, perseverancia en la consecucion de objetivos, prudencia,
responsabilidad personal, temple, conduccion de personas, direccion de equipos de trabajo,
empoderamiento, liderazgo para el cambio, vision estratégica, calidad y mejora continua,
capacidad de planificacién y organizacién, cierre de acuerdos, colaboracién, comunicacién eficaz,
conocimiento de la industria y el mercado, conocimientos técnicos, credibilidad técnica,
dinamismo-energia, gestion y logro de objetivos, influencia y negociacion, iniciativa—autonomia,
manejo de crisis, pensamiento conceptual, profundidad en el conocimiento de los productos,
relaciones publicas, responsabilidad, tolerancia a la presion de trabajo, toma de decisiones.
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Titulo: | Especialista de Promocién y Vinculacién Empresarial

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Direccion de Innovacion y Competitividad

Unidad Inmediata: Unidad de Promocion y Vinculaciéon Empresarial

Puesto Superior Inmediato: | Jefe(a) de la Unidad de Promocién y Vinculacién Empresarial

1. Mision
Coordinar, ejecutar y brindar seguimiento a estrategias y actividades de promocién a fin de

vincular y atraer a los publicos objetivos participantes de las iniciativas, programas, proyectos e
instrumentos de apoyo impulsados por la Direccion.

2. Supervisién Inmediata
Titulo del Puesto Mision del puesto bajo supervision

Analista de Promocién [Apoyar los procesos de coordinacién, ejecucion y seguimiento de las
de Programas de actividades de promocion impulsadas a fin de vincular y atraer a los
Innovacion y publicos objetivos participantes de las iniciativas, programas, proyectos
Competitividad e instrumentos de apoyo impulsados por la Direccién.
Técnico de Promocion |Apoyar el desarrollo y seguimiento de tareas de promocion a fin de
de Programas de vincular y atraer a los publicos objetivos participantes de las iniciativas,
Innovacion y programas, proyectos e instrumentos de apoyo impulsados por la
Competitividad Direccién.

3. Funciones Principales

a) Apoyar la coordinacion, elaboracién, implementacion y seguimiento del Plan Anual de
Trabajo y proyecto de presupuesto de la Unidad.

b) Identificar, proponer y/o disefiar insumos para la elaboraciébn e implementacién de
estrategias de promocion y visibilidad sobre las diferentes iniciativas de la Direccidn,

c) Planificar, organizar y coordinar estrategias y actividades de promocién y vinculaciéon
empresarial de las iniciativas, programas, proyectos e instrumentos impulsados por la
Direccion, generando insumos de informacion para el disefio y lanzamiento de
convocatorias, actividades y/o eventos de difusion y promocion de iniciativas, programas,
proyectos e instrumentos de apoyo dirigidos al sector empresarial y/o poblacion en general,
generando bases de datos de potenciales participantes.

d) Coordinar con las &reas transversales internas, acciones para analizar y asegurar la
atraccion y vinculacién de empresas, poblacion en general y/o beneficiarios hacia las
iniciativas impulsadas, garantizando el avance para el logro de los resultados propuestos.
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f)

9)

h)

Brindar el seguimiento oportuno a las estrategias y actividades de promocién realizadas,
anticipando en los casos que sea posible los potenciales retrasos en la implementacion de
las iniciativas.

Asesorar y orientar a potenciales participantes y/o beneficiarios sobre informacion,
documentos, procesos, requisitos y enlaces para la aplicacion a las iniciativas, programas,
proyectos e instrumentos de apoyo difundidos.

Apoyar en la elaboracion presentaciones institucionales, asi como de seguimiento y
resultados de las acciones de promocion desarrolladas.

Conocer y aplicar la normativa legal, procedimientos administrativos y otros que norman el
funcionamiento de la Direccion.

Realizar otras funciones que le sean delegadas por la Direccion.

Contexto del Puesto de trabajo
Resultados Principales

Propuesta de plan de trabajo de promocién y vinculacion empresarial elaborado.

Iniciativas, programas, proyectos e instrumentos de apoyo promovidos con los publicos
objetivos definidos.

Propuestas de presentaciones institucionales y/o de seguimiento y resultados de las
acciones de promocion elaboradas.

Bases de datos de registros iniciales elaboradas sobre potenciales participantes y/o
beneficiarios de iniciativas, programas, proyectos e instrumentos impulsados.

Informes de seguimiento y/o resultados de la implementacion de las estrategias y
actividades de promocién desarrolladas.

Marco de Referencia para la Actuacién

Ley de Servicio Civil.

Ley de Procedimientos Administrativos

Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP) y su Reglamento.

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

Ley de mejora regulatoria.

Ley de Proteccion, Fomento y Desarrollo de la Micro y Pequefia Empresa.

Politica Nacional de Fomento, Diversificacion y Transformacion Productiva de El Salvador.
Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC.

Reglamento Interno del Ministerio de Economia.
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i)  Manual de Organizacién y Funciones.

k) Manual de Procesos y Procedimientos.

[) Manual de marca institucional.

5. Perfil de Contratacion

5.1 Formacién Basica

Requerimiento Requerido

Nivel Educativo

Requier
e
Titulo

Especialidades de Referencia

Indispensable

Superior Universitario

Licenciado en Administracion de
Empresas, Mercadeo,
Comunicaciones, Relaciones
Internacionales y carreras afines.

Deseable

Maestria o Postgrado

Comunicaciones, Administracién de
empresas, Mercadeo y otras afines.

5.2 Competencias Técnicas

Competencia

Requerimiento

=

Conocimiento del sector empresarial salvadorefio

Indispensable

N

Conocimiento de las MIPYMES e instituciones que las apoyan

Deseable

3 | Experiencia en promocién vy
institucionales y empresariales

establecimiento de

alianzas Indispensable

Conocimiento de mercadeo y publicidad

Deseable

Organizacion de eventos y actividades de promocion

Indispensable

(28120

Word, PowerPaint)

Conocimiento de programas de Microsoft 365, MS Office (Excel,

Indispensable

5.3 Competencias Conductuales

Grupo:

Personal del Servicio Técnico (con personal a cargo)-STE

Competencias Conductuales

Grado

Busqueda de informacion

w

Compromiso con el Servicio Publico

Gestion de Equipo

Impacto e influencia

Orientacion a resultados

Orientacion al ciudadano

Pensamiento analitico

Preocupacion por el Orden y la Calidad

Trabajo en Equipo

NIWWNWWWN




Clasificacion: Caodigo: MOF-DIC-01

DIC Informacion publica Vigencia: Marzo 2024

Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion de
Innovacion y Competitividad

Ministerio de Economia Péagina 58 de 228

5.4 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos
Con experiencia en organizar eventos de promocion 2 a 4 afos
Experiencia y conocimiento de las MIPYME salvadorefia y su sistema de
apoyo

Nota: Los afios de experiencia previa requerida son acumulativos

4 a5 aflos

6. Otros Aspectos

Respeto, compromiso, integridad, inclusion, ética, adaptabilidad a los cambios del entorno,
compromiso con la calidad de trabajo, compromiso con la rentabilidad, flexibilidad y adaptacion,
innovacién y creatividad, perseverancia en la consecucion de objetivos, prudencia,
responsabilidad personal, temple, conduccion de personas, direccion de equipos de trabajo,
empoderamiento, liderazgo para el cambio, vision estratégica, calidad y mejora continua,
capacidad de planificacién y organizacién, cierre de acuerdos, colaboracién, comunicacién eficaz,
conocimiento de la industria y el mercado, conocimientos técnicos, credibilidad técnica,
dinamismo-energia, gestion y logro de objetivos, influencia y negociacion, iniciativa—autonomia,
manejo de crisis, pensamiento conceptual, profundidad en el conocimiento de los productos,
relaciones publicas, responsabilidad, tolerancia a la presion de trabajo, toma de decisiones.
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Titulo: | Analista de Promocién de Programas de Innovacién y Competitividad

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Direccion de Innovacion y Competitividad

Unidad Inmediata: Unidad de Promocion y Vinculaciéon Empresarial

Puesto Superior Inmediato: | Especialista de Promocién y Vinculacién Empresarial

1.

Misién

Apoyar los procesos de coordinacion, ejecucion y seguimiento de las actividades de promocién
impulsadas a fin de vincular y atraer a los publicos objetivos participantes de las iniciativas,
programas, proyectos e instrumentos de apoyo impulsados por la Direccion.

2.

b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

Supervision Inmediata
N/A

Funciones Principales

Preparar insumos para la elaboracién, implementacion y seguimiento del Plan Anual de
Trabajo y proyecto de presupuesto de la Unidad.

Apoyar el desarrollo y seguimiento de estrategias y actividades de promocion y vinculacion
empresarial de los programas/iniciativas de las Gerencias de la Direccion, generando
insumos de informacién para disefio y lanzamiento de convocatorias, actividades y/o
eventos de difusién y promocion de iniciativas, programas, proyectos e instrumentos de
apoyo dirigidos al sector empresarial y/o poblacién en general.

Apoyar en las actividades de coordinacién interna para contribuir al logro de los resultados
propuestos en la atraccion y vinculacion de empresas, poblacién en general y demas
participantes y/o beneficiarios hacia las iniciativas impulsadas.

Brindar apoyo logistico en el desarrollo de eventos y actividades de promocion, asi como
para la orientacion a usuarios sobre informacién, documentos, procesos, requisitos y
enlaces para la aplicacion a cada uno de los programas.

Apoyar las actividades de seguimiento a las estrategias y actividades de promocion
realizadas.

Elaborar y proponer insumos para la elaboracion presentaciones institucionales, asi como
de seguimiento y resultados de las acciones de promocion y vinculacién desarrolladas.

Conocer y aplicar la normativa legal, procedimientos administrativos y otros que norman el
funcionamiento de la Direccion.

Realizar otras funciones que le sean delegadas por la Direccion.
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4, Contexto del Puesto de trabajo
4.1 Resultados Principales
a) Informes de seguimientoy resultados de actividades de promocion y vinculacion realizadas.
b) Instrumentos de informacion, comunicacion y difusion de iniciativas, programas, proyectos
e instrumentos promovidos con los publicos objetivos definidos.
c) Insumos de informacién generados para la elaboracion presentaciones institucionales, asi
como de seguimiento y resultados.
4.2 Marco de Referencia para la Actuacién
a) Ley de Servicio Civil.
b) Ley de Procedimientos Administrativos
c) Leyde Acceso a la Informacion Publica (LAIP) y su Reglamento.
d) Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.
e) Ley de mejora regulatoria.
f) Ley de Proteccién, Fomento y Desarrollo de la Micro y Pequefia Empresa.
g) Politica Nacional de Fomento, Diversificacion y Transformacién Productiva de El Salvador.
h) Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC.
i) Reglamento Interno del Ministerio de Economia.
j)  Manual de Organizacion y Funciones.
k) Manual de Procesos y Procedimientos.
) Manual de marca institucional.
5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacion Basica
Requerimiento Nivel Edut_:atlvo Regwere Especialidades de Referencia
Requerido Titulo
Licenciado en Administracion de
Empresas, Ingenieria  Industrial,
Indispensable Superior Universitario Mercadeo Comunicaciones,
Relaciones Internacionales y carreras
afines.
Deseable Maestria o Postgrado X Comunicaciones, Admlnlstracu_)n de
empresas, Mercadeo y otras afines.
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5.2 Competencias Técnicas

Competencia

Requerimiento

1 | Conocimiento del sector empresarial salvadoreiio Indispensable

2 | Conocimiento de las MIPYMES e instituciones gue las apoyan Deseable

3 | Experiencia en promociébn y establecimiento de alianzas Deseable
institucionales

4 | Conocimiento de mercadeo y publicidad Deseable

5 | Conocimiento de programas de Microsoft 365, MS Office (Excel,

Indispensable

Word, PowerPaoint)

5.3 Competencias Conductuales

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

Competencias Conductuales Grado
Busqueda de informacion 3
Compromiso con el Servicio Publico 2
Impacto e influencia 2
Orientacion a resultados 3
Orientacion al ciudadano 2
Pensamiento analitico 3
Preocupacion por el Orden y la Calidad 2
Trabajo en equipo 2

5.4 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos
Con experiencia en organizar eventos de promocion 2 a 4 afios
Experiencia y conocimiento de las MIPYME salvadorefia y su sistema de ~
apoyo 2 a 4 ainos

Nota: Los afios de experiencia previa requerida son acumulativos

6. Otros Aspectos

Respeto, compromiso, integridad, inclusion, adaptabilidad a los cambios del entorno, compromiso
con la calidad de trabajo, compromiso con la rentabilidad, ética, flexibilidad y adaptacion,
innovacién y creatividad, perseverancia en la consecucion de objetivos, prudencia,
responsabilidad personal, temple, conduccién de personas, direccion de equipos de trabajo,
empoderamiento, liderazgo para el cambio, vision estratégica, calidad y mejora continua,
capacidad de planificacion y organizacion, cierre de acuerdos, colaboracion, comunicacion eficaz,
conocimiento de la industria y el mercado, conocimientos técnicos, credibilidad técnica,
dinamismo-energia, gestion y logro de objetivos, influencia y negociacion, iniciativa—autonomia,
manejo de crisis, pensamiento conceptual, profundidad en el conocimiento de los productos,
relaciones publicas, responsabilidad, tolerancia a la presién de trabajo, toma de decisiones.
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Titulo: | Técnico de Promocion de programas de innovacion y competitividad

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Direccion de Innovacion y Competitividad

Unidad Inmediata: Unidad de Promocion y Vinculacién Empresarial

Puesto Superior Inmediato: | Especialista de Promocién y Vinculacién Empresarial

1.

Mision

Apoyar el desarrollo y seguimiento de tareas de promocion a fin de vincular y atraer a los publicos
objetivos participantes de las iniciativas, programas, proyectos e instrumentos de apoyo
impulsados por la Direccion.

2.

b)

f)

9)

h)

Supervision Inmediata

N/A

Funciones Principales

Apoyar la preparacion de insumos para la elaboracion, implementacion y seguimiento del
Plan Anual de Trabajo y proyecto de presupuesto de la Unidad.

Realizar tareas de seguimiento a las estrategias y actividades de promocién y vinculacion
empresarial de los programas/iniciativas de las Gerencias de la Direccion, generando
insumos de informacién para disefio y lanzamiento de convocatorias, actividades y/o
eventos de difusiébn y promocion de iniciativas, programas, proyectos e instrumentos de
apoyo dirigidos al sector empresarial y/o poblacién en general.

Apoyar la coordinacion con las Unidades Organizativas de la Direccién para contribuir al
logro de los resultados propuestos.

Proponer y elaborar insumos de informaciéon y demas material promocional para las
actividades de divulgacién y atraccion de usuarios para los programas, proyectos e
iniciativas impulsadas por la Direccién y las Unidades Organizativas.

Brindar apoyo logistico en el desarrollo de eventos y actividades de promocion, asi como
en la orientacién a usuarios sobre informacién, documentos, procesos, requisitos y enlaces
para la aplicacion a cada uno de los programas.

Administracion y/o actualizacién de las bases de datos de la poblacion interesada en
participar o conocer los programas, iniciativas proyectos o instrumentos de la Direccion.

Elaborar informes y presentaciones de seguimiento, resultados y avances, segun sea
requerido.

Conocer y aplicar la normativa legal, procedimientos administrativos y otros que norman el
funcionamiento de la Direccion.
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i) Realizar otras funciones que le sean delegadas por la Direccion.
4, Contexto del Puesto de trabajo
4.1 Resultados Principales
a) Informes de seguimiento y resultados de actividades de promocion y vinculacién realizadas.
b) Instrumentos de informacién, comunicacion y difusion de iniciativas, programas, proyectos
e instrumentos promovidos con los publicos objetivos definidos.
¢) Insumos de informacion generados para la elaboracion presentaciones institucionales, asi
como de seguimiento y resultados.
d) Bases de datos administradas y/o actualizadas de la poblacion registrada en programas,
iniciativas, proyectos e instrumentos de la Direccion.
4.2 Marco de Referencia para la Actuacién
a) Ley de Servicio Civil.
b) Ley de Procedimientos Administrativos
c) Leyde Acceso a la Informacion Publica (LAIP) y su Reglamento.
d) Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.
e) Ley de mejora regulatoria.
f) Ley de Proteccion, Fomento y Desarrollo de la Micro y Pequefia Empresa.
g) Politica Nacional de Fomento, Diversificacion y Transformacién Productiva de El Salvador.
h) Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC.
i) Reglamento Interno del Ministerio de Economia.
j)  Manual de Organizacion y Funciones.
k) Manual de Procesos y Procedimientos.
) Manual de marca institucional.
5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacion Basica
Requerimiento Nivel Edugatlvo Regwere Especialidades de Referencia
Requerido Titulo
Licenciado en Administracién de|
Empresas, Ingenieria  Industrial,
Indispensable Superior Universitario X Mercadeo, Comunicaciones,
Relaciones Internacionales y carreras
afines.
Deseable Maestria o Postgrado X Comunicaciones, Admlnlstracm_)n de
empresas, Mercadeo y otras afines.
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5.2 Competencias Técnicas

Competencia Requerimiento
1 | Conocimiento del sector empresarial salvadorefio Indispensable
2 | Conocimiento de las MIPYMES e instituciones que las apoyan Deseable
3 | Experiencia en promociébn y establecimiento de alianzas Deseable
institucionales
4 | Conocimiento de mercadeo y publicidad Deseable
5 | Conocimiento de programas de Microsoft 365, MS Office (Excel, Indispensable
Word, PowerPaint)

5.3 Competencias Conductuales

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

Competencias Conductuales Grado
Blsqueda de informacion 3
Compromiso con el Servicio Publico 2
Impacto e influencia 2
Orientacion a resultados 3
Orientacion al ciudadano 2
Pensamiento analitico 3
Preocupacion por el Orden y la Calidad 2
Trabajo en equipo 2

5.4 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos
Con experiencia en organizar eventos de promocion 2 a 4 afios
Experiencia y conocimiento de las MIPYME salvadorefia y su sistema de 1 afios
apoyo

Nota: Los afios de experiencia previa requerida son acumulativos

6. Otros Aspectos

Respeto, compromiso, integridad, inclusién, adaptabilidad a los cambios del entorno, compromiso
con la calidad de trabajo, compromiso con la rentabilidad, ética, flexibilidad y adaptacion,
innovacién y creatividad, perseverancia en la consecucion de objetivos, prudencia,
responsabilidad personal, temple, conduccién de personas, direccion de equipos de trabajo,
empoderamiento, liderazgo para el cambio, vision estratégica, calidad y mejora continua,
capacidad de planificacion y organizacion, cierre de acuerdos, colaboracion, comunicacion eficaz,
conocimiento de la industria y el mercado, conocimientos técnicos, credibilidad técnica,
dinamismo-energia, gestion y logro de objetivos, influencia y negociacion, iniciativa—autonomia,
manejo de crisis, pensamiento conceptual, profundidad en el conocimiento de los productos,
relaciones publicas, responsabilidad, tolerancia a la presion de trabajo, toma de decisiones.
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Titulo: | Jefe(a) de la Unidad de Disefio y Gestidn de Proyectos

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Direccién de Innovacion y Competitividad

Unidad Inmediata: Unidad de Disefio y Gestion de Proyectos

Puesto Superior Inmediato: | Director(a) de Innovacion y Competitividad

1. Mision

Dirigir, proponer y coordinar el disefio y gestiébn de iniciativas, programas, proyectos e
instrumentos de politica publica en materia de innovacién y competitividad, impulsados para los
sectores productivos y/o para la poblacion en general, con base a las prioridades institucionales
mediante propuestas y analisis que faciliten la toma de decisiones.

2. Supervisién Inmediata

Titulo del Puesto Mision del puesto bajo supervision

Analista de Disefloy  |Formular y apoyar el disefio y gestiébn de iniciativas, programas,
Gestion de Proyectos |proyectos e instrumentos de politica publica en materia de innovacion y
competitividad, dirigidos a los sectores productivos y/o a la poblacion
en general, con base a las prioridades institucionales, mediante
propuestas y analisis que faciliten la toma de decisiones.

Técnico(a) Disefio y|Apoyar las actividades de formulacién y gestibn de iniciativas,
Gestion de Proyectos |programas, proyectos e instrumentos de politica pablica en materia de
innovacién y competitividad, dirigidos a los sectores productivos y/o a
la poblacion en general, con base a las prioridades institucionales,
mediante propuestas y analisis que faciliten la toma de decisiones.

3. Funciones Principales

a) Proponer, elaborar y gestionar iniciativas de apoyo, programas, proyectos, planes,
estrategias y/o politicas publicas productivas de apoyo al sector productivo en materia de
innovacion y competitividad.

b) Actualizar iniciativas de apoyo empresarial existentes que requieran ajustar su alcance,
enfoque y/o metodologia (incluyendo el enfoque de género y gestion ambiental).

c) Retroalimentar a la Direccion y Subdireccion sobre los procesos de disefio y gestion de los
programas, proyectos e instrumentos de politica publica implementados.

d) Apoyary facilitar el trabajo de las Gerencias mediante el disefio de instrumentos, programas
y proyectos en materia de innovacion y competitividad y en linea con el cumplimiento del
plan de trabajo anual y a las metas de la Direccion.
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e)

f)

9)

h)

4.1

b)

d)

Dirigir y participar en reuniones de trabajo con las unidades organizativas de la Direccion,
a fin de alinear las prioridades estratégicas a los procesos de disefio de proyectos y gestion
de recursos para la implementacion.

Coordinar acciones con las demas Direcciones del MINEC, actores publicos y privados,
segun sea indicado por la Direccién y/o Subdireccién, en el marco de la formulacién y
gestion de iniciativas de innovacion y competitividad.

Presentar y preparar informes, presentaciones, fichas técnicas y/o punteos sobre la
implementacion, los logros y avances en los procesos de gestion y coordinacion de los
programas y/o proyectos, de conformidad al requerimiento o necesidad, para contribuir a la
toma de decisiones

Gestionar apoyos de cooperacion técnica y financiera con organismos de cooperacion para
implementacién de iniciativas que contribuyan al logro de las prioridades institucionales y
de los planes vigentes;

Identificar y proponer mecanismos de implementacién y coordinacién, asi como
metodologias de seguimiento de programas Yy proyectos propuestos para su
operativizacion;

Apoyar a la Direccién y Subdireccion en la generacion de informacion clave como insumos
de trabajo para atender reuniones de trabajo vinculadas al impulso de la innovacién y la
competitividad.

Elaborar el Plan de Trabajo y proyecto de presupuesto anual de la unidad.

Brindar seguimiento e informar oportunamente sobre los avances y logros en la
implementacién del Plan Operativo Anual de la Unidad;

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

Conocer y aplicar la normativa legal, procedimientos administrativos y otros que norman el
funcionamiento de la Direccion.

Contexto del Puesto de trabajo
Resultados Principales

Propuestas de perfiles de proyectos, programas e instrumentos de politica publica (nuevos
y actualizacién de existentes) disefiados.

Presupuestos, planes de trabajo, cronogramas, términos de referencia, propuestas de
convenios o cartas de entendimiento, y/o documentos técnicos elaborados en el marco de
los programas y proyectos de apoyo a los sectores productivos y/o a la poblacion en
general;

Mecanismos de implementacion y coordinacion, asi como metodologias de seguimiento de
programas y proyectos propuestos para su operativizacion;

Informes sobre gestiones de fondos realizadas con organismos de cooperacion para la
implementacion de los programas y proyectos de apoyo empresarial;
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e) Analisis realizados de conformidad al requerimiento o necesidad para contribuir al sustento
de formulacién de politicas publicas, proyectos o estrategias para el fortalecimiento de los
sectores productivos del pais;

f) Informes mensuales de seguimiento a las actividades del Plan de Trabajo de la Unidad
presentados.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion

a) Reglamento Interno del MINEC;

b) Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC;

c) Plan Estratégico Institucional;

d) Plan Anual de Trabajo de la Direccion;

e) Ley de Etica Gubernamental y su reglamento;

f) Ley de Servicio Civil;

g) Ley de Procedimientos Administrativos;

h) Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos;

i) Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP) y su Reglamento;

i) Ley de Proteccion, Fomento y Desarrollo de la Micro y Pequefia Empresa;

k) Ley de Fomento de la Produccion

[) Manual de Procesos y Procedimientos;

m) Manual de Usuarios y/o normativa vigente del FONDEPRO

n) Manual de Organizacion y Funciones de la DIC;

0) Manual de Procesos y Procedimientos de la DIC;

p) Normativa aplicable a la gestiébn documental y archivo.

g) Agenda Digital 2020-2030;

5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacion Basica
. Nivel Educativo e - .
Requerimiento ; Especialidades de Referencia
Requerido .
Titulo
Licenciatura en Economia y/o Negocios,
Indispensable Superior Universitario Politicas Publicas, Ingenieria
Econdémica/Negocios y otras afines
Economia, MBA, Direccién y Gestion
Indispensable Maestria de Proy_ectos Politicas Publicas y
otras afines
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5.2 Competencias Técnicas

Competencia Requerimiento
1. | Conocimiento en planificacion estratégica y gestion publica Indispensable
2 | Conocimiento del entorno macroecondémico, social y comercial del Indispensable
pais y de la actividad productiva nacional
3. | Capacidad de integrar y desarrollar trabajo en equipos Indispensable
multidisciplinarios
4. | Manejo de métodos de investigacion cualitativa y cuantitativa Indispensable
5. | Manejo de herramientas ofiméticas (procesador de texto, hojas de Indispensable
célculo y diapositivas)
6. | Redaccion, ortografia y presentaciéon de informes técnicos Indispensable
7. | Habilidad para la redaccién y presentacion de informes técnicos Indispensable
8. | Disefio, gestion y coordinacién de programas, proyectos, planes y Indispensable
estrategias.
9 | Vinculacién y gestion de fondos con organismos internacionales Indispensable
10. | Monitoreo y seguimiento de programas, proyectos, planes y/o Indispensable
estrategias.
11. | Direccién de personas Indispensable
12 | Conocimiento en innovacion, digitalizacion, automatizacion y/o Deseable
desarrollo tecnoldgico.
13. | Conocimiento del idioma inglés a nivel avanzado (lectura, escritura Deseable
y conversacion)
5.3 Competencias Conductuales
Grupo: |Personal del Servicio Técnico (con personal a cargo)-STE/M
Competencias Conductuales Grado
Compromiso con el servicio publico 3
Pensamiento analitico 3
Pensamiento conceptual 3
Orientacion a resultados 3
Orientacion al ciudadano 2
Impacto e influencia 3
Gestion de equipo 3
Trabajo en equipo 2
Interpretacion de informacion 3
Preocupacion por el orden y la calidad 3
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5.4 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

ARfoS

Haberse desempefiado en puestos a nivel de jefatura

De 2 a 3 afios

publicas.

Haberse desempefiado como analista econdmico/de proyectos y/o
puestos relacionados al desarrollo de planes, estrategias y/o politicas

De 4 a 5 afios

Nota: Los afios de experiencia previa requerida son acumulativos

6. Otros Aspectos

Compromiso, respeto, transparencia, inclusion, adaptabilidad a los cambios del entorno,
compromiso con la calidad de trabajo, compromiso con la rentabilidad, ética, iniciativa propia,
innovacién y creatividad, perseverancia en la consecucion de objetivos, prudencia, liderazgo para
el cambio, vision estratégica, , direccion de equipos de trabajo, comunicacion efectiva, , liderazgo
para el cambio, desarrollo de interrelaciones, iniciativa, discrecion, capacidad para trabajar bajo
presion, vision sistémica, , autocontrol y habilidad en gestion y coordinacion interinstitucional, con

instituciones del sector publico y privado, academia y organismos internacionales.
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Titulo: | Analista de Disefio y Gestién de Proyectos

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Direccion de Innovacion y Competitividad

Unidad Inmediata: Unidad de Disefio y Gestién de Proyectos

Puesto Superior Inmediato: | Jefe(a) de la Unidad de Disefio y Gestidn de Proyectos

1.
Formular y apoyar el disefio y gestién de iniciativas, programas, proyectos e instrumentos de
politica publica en materia de innovacion y competitividad, dirigidos a los sectores productivos y/o
a la poblacién en general, con base a las prioridades institucionales, mediante propuestas y
analisis que faciliten la toma de decisiones.

2.

a)

b)

c)

d)

f)

9)

Misién

Supervision Inmediata
N/A

Funciones Principales

Disefar, formular y coordinar planes, estrategias, programas, proyectos, o instrumentos
nuevos para el desarrollo de los sectores productivos y/o la poblacion en general en materia
de innovaciéon y competitividad.

Apoyar en la actualizacion de iniciativas de apoyo empresarial existentes que requieran
ajustar su alcance, enfoque y/o metodologia (incluyendo el enfoque de género y gestion
ambiental).

Preparar los insumos que sean necesarios para la presentacion y validacion de programas,
proyectos, planes y/o estrategias, para promover su mejoramiento y generar los insumos
para su difusion.

Sistematizar y documentar avances y resultados de la gestién de disefio y coordinacién de
los programas, proyectos e instrumentos de politica publica para su retroalimentacion.

Apoyar en la coordinacion y ejecuciéon de reuniones de trabajo con las unidades
organizativas de la Direccién, a fin de alinear las prioridades estratégicas a los procesos de
disefio de proyectos y gestion de recursos para la implementacion.

Apoyar en la elaboracion de presentaciones, informes, fichas técnicas y/o punteos sobre la
implementacién, los logros y avances de los programas y/o proyectos de apoyo
empresarial.

Investigar y proponer iniciativas e instrumentos de apoyo a los sectores productivos en
temas de innovacién y competitividad, de acuerdo con la planificacion estratégica de la
Direccion.
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h)

Apoyar la gestién de cooperacion técnica y financiera con organismos de cooperacién para
implementacién de iniciativas que contribuyan al logro de las prioridades institucionales y
de los Planes vigentes;

Elaborar y proponer insumos de informacion clave para reuniones de trabajo de la Direccion
y Subdireccién vinculadas al impulso de la innovacién y la competitividad.

Investigar y proponer mecanismos de coordinacion e implementacion que permitan la
adecuada ejecucion de los programas e instrumentos disefiados;

Elaborar andlisis de la implementacion de programas e instrumentos de apoyo empresarial
para retroalimentar a los ejecutores y facilitar la toma de decisiones;

Monitorear permanentemente las potenciales oportunidades de apoyo para el sector
productivo y poblacién en general a fin canalizarlas oportunamente.

Apoyar la elaboracion del Plan de Trabajo y Proyecto de Presupuesto Anual de la Unidad.

Brindar seguimiento e informar oportunamente sobre los avances y logros en la
implementacién del Plan Operativo Anual;

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

Conocer y aplicar la normativa legal, procedimientos administrativos y otros que norman el
funcionamiento de la Direccion.

Contexto del Puesto de trabajo
Resultados Principales

Propuestas de perfiles de programas, proyectos y/o instrumentos de apoyo disefiados;

Propuestas de presupuestos, planes de trabajo, cronogramas, términos de referencia,
propuestas de convenios o cartas de entendimiento, y/o documentos técnicos elaborados;

Propuestas de metodologias de disefio, ejecucion y/o seguimiento de los programas, planes
e iniciativas;

Informes y presentaciones sobre iniciativas, gestiones de fondos, resultados y avance de
los programas e instrumentos;

Informes mensuales de seguimiento a las actividades del Plan de Trabajo de la Unidad
presentados;

Marco de Referencia para la Actuacién
Reglamento Interno del MINEC;
Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC;
Plan Estratégico Institucional;
Plan Anual de Trabajo de la Direccién;
Ley de Etica Gubernamental y su reglamento;

Ley de Servicio Civil;
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g) Ley de Procedimientos Administrativos;
h) Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos;
i) Ley de Acceso a la Informacion Puablica (LAIP) y su Reglamento;
j) Ley de Proteccion, Fomento y Desarrollo de la Micro y Pequefia Empresa;
k) Ley de Fomento de la Produccion
[) Manual de Procesos y Procedimientos;
m) Manual de Usuarios y/o normativa vigente del FONDEPRO
n) Manual de Organizacién y Funciones de la DIC;
0) Manual de Procesos y Procedimientos de la DIC;
p) Normativa aplicable a la gestién documental y archivo.
d) Agenda Digital 2020-2030.
5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacion Basica
_ _ Requiere
Requerimiento NIVF\?Ie(I]EL(Jjeur(i:g(t)IVO Titulo Especialidades de Referencia
Licenciatura en Economia Yy/o
Indispensable Superior Universitario X ng%?;??é E C'Zﬁgtriﬁ%zm eggcbilcigai;
otras afines
Economia, MBA, Direccion y

5.2 Competencias Técnicas
Competencia Requerimiento
1. | Conocimiento en planificacién estratégica y gestion publica Indispensable
2. | Conocimiento del entorno macroecondémico, social y comercial del Indispensable
pais y de la actividad productiva nacional
3. | Capacidad de trabajar en equipos multidisciplinarios Indispensable
4. | Manejo de métodos de investigacion cualitativa y cuantitativa Indispensable
5. | Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hojas de Indispensable
calculo y diapositivas)
6. | Redaccion, ortografia y presentacion de informes técnicos Indispensable
8 Disefio y gestion de, proyectos, programas, planes, estrategias y/o | Indispensable
politicas publicas productivas.
9. | Disefio y monitoreo de, programas, planes, estrategias y/o politicas | Indispensable

publicas productivas.
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Competencia Requerimiento
10 | Gestién de fondos con organismos internacionales Indispensable
11 | Monitoreo y seguimiento de programas, proyectos, planes y/o Deseable
estrategias.
12 | Conocimiento en innovacion, digitalizacion, automatizacion y/o Deseable
desarrollo tecnolégico empresarial.
13 | Conocimiento del idioma inglés a nivel avanzado (lectura, escritura y Deseable
conversacion)

5.3 Competencias Conductuales

Grupo: ‘Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo)-STE
Competencias Conductuales STE - Grado
Compromiso al servicio publico. 3
Pensamiento analitico 3
Orientacion a resultados 3
Orientacion al ciudadano 2
Impacto e influencia 2
Trabajo en equipo 2
Busqueda de informacion 3
Preocupacioén por el orden y la calidad 2
5.4 Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo ARos
Haberse desempefiado como analista econdmico/cuantitativo y/o
puestos relacionados al desarrollo de estrategias, planes y/o politicas De 2 a 4 afios
publicas
Haberse desempefiado como analista de proyectos empresariales o con
enfoque hacia el sector productivo De 2 a 4 afios

6. Otros Aspectos

Compromiso, respeto, transparencia, inclusion, adaptabilidad a los cambios del entorno,
compromiso con la calidad de trabajo, compromiso con la rentabilidad, ética, innovacion y
creatividad, perseverancia en la consecucién de objetivos, prudencia, liderazgo ara el cambio,
busqueda de informacion, desarrollo de interrelaciones, iniciativa, capacidad para trabajar bajo
presion, autocontrol.
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Titulo: | Técnico de Disefio y Gestion de Proyectos

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Direccién de Innovacion y Competitividad

Unidad Inmediata: Unidad de Disefio y Gestién de Proyectos

Puesto Superior Inmediato: | Jefe(a) de la Unidad de Disefio y Gestién de Proyectos

1.

Apoyar las actividades de formulacion y gestion de iniciativas, programas, proyectos e
instrumentos de politica publica en materia de innovacion y competitividad, dirigidos a los sectores
productivos y/o a la poblacién en general, con base a las prioridades institucionales, mediante
propuestas y analisis que faciliten la toma de decisiones.

2.

b)

f)

9)

h)

Misién

Supervision Inmediata
N/A

Funciones Principales

Apoyar con insumos e informacion técnica que facilite o contribuya a la formulacion y disefio
de propuestas de politicas publicas, sus respectivas estrategias, planes, programas,
proyectos e instrumentos, enfocados a impulsar la innovacién y la competitividad
empresarial.

Investigar sobre iniciativas e instrumentos de apoyo a los sectores productivos en temas de
innovacion y competitividad, de acuerdo con la planificacion estratégica de la Direccion, asi
como de tendencias, prospectiva y buenas practicas internacionales como insumos y
recomendaciones a considerar para el impulso de los planes y programas vigentes.

Brindar apoyo técnico y logistico en reuniones de trabajo con las unidades organizativas de
la Direccion.

Identificar y elaborar propuestas de insumos de informacion para participaciones en
actividades, reuniones de trabajo y/o eventos sobre temas de innovacién y competitividad;

Elaborar informes técnicos, de logros, punteos y documentos sobre la gestién de la
Direccion, de conformidad con los requerimientos e instrucciones establecidas;

Investigar las agendas de cooperacion de organismos internacionales a fin de proponer y
recomendar posibles vinculaciones e iniciativas alineadas a las prioridades estratégicas.

Apoyar la elaboracion de andlisis de programas e instrumentos de apoyo empresarial para
retroalimentar a los ejecutores y facilitar la toma de decisiones;

Apoyar procesos de seguimiento a las gestiones de fondos para la implementacion de
iniciativas en materia de innovacion y competitividad.

Apoyar la elaboracion del Plan de Trabajo y Proyecto de Presupuesto Anual de la Unidad.

Brindar seguimiento e informar oportunamente sobre los avances y logros en la
implementacion del Plan Operativo Anual;
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k)

4.1
a)

b)

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

Conocer y aplicar la normativa legal, procedimientos administrativos y otros que norman el
funcionamiento de la Direccion.

Contexto del Puesto de trabajo
Resultados Principales

Documentos de apoyo técnico, elaborados sobre iniciativas impulsadas relacionadas a
innovacién y competitividad, conforme a requerimientos puntuales;

Informes y presentaciones de programas y proyectos en disefio y gestion, asi como de
resultados y avance de los programas e instrumentos elaborados;

Sistematizacién y documentacién de programas y/o instrumentos identificados como
mejores practicas y tendencias internacionales, para impulsar la innovaciéon vy
competitividad empresarial;

Insumos de informacién elaborados para atender reuniones de trabajo de la Direccién y
Subdireccion

Informes mensuales de seguimiento a las actividades del Plan de Trabajo de la Unidad
presentados.

Marco de Referencia para la Actuacion
Reglamento Interno del MINEC;
Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC;
Plan Estratégico Institucional;
Plan Anual de Trabajo de la Direccion;
Ley de Etica Gubernamental y su reglamento;
Ley de Servicio Civil,
Ley de Procedimientos Administrativos;
Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos;
Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP) y su Reglamento;
Ley de Proteccion, Fomento y Desarrollo de la Micro y Pequefia Empresa;
Ley de Fomento de la Produccion;
Manual de Procesos y Procedimientos;
Manual de Usuarios y/o normativa vigente del FONDEPRO;
Manual de Organizacién y Funciones de la DIC;
Manual de Procesos y Procedimientos de la DIC;

Normativa aplicable a la gestion documental y archivo;
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g) Agenda Digital 2020-2030.

5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacion Basica
Requiere
Nivel Educativo
Requerimiento . i Especialidades de Referencia
d Requerido Tl P
Licenciatura en Economia Yy/o
. . . L Negocios, Politicas Publicas,
Indispensable Superior Universitario X] g e e .
Ingenieria Econdmica/Negocios Y,
otras afines
Economia, MBA, Politicas
Deseable Maestria Publicas y otras afines
5.2 Competencias Técnicas
Competencia Requerimiento
1. | Conocimiento en planificacién estratégica y gestién publica Indispensable
2. | Conocimiento del entorno macroecondémico, social y comercial del Indispensable
pais y de la actividad productiva nacional
3. | Capacidad de integrar y desarrollar  trabajo Indispensable
en equipos multidisciplinarios
4. | Manejo de métodos de investigacion cualitativa y cuantitativa _
Indispensable
5 Redaccion, ortografia y presentacion de informes técnicos
Indispensable
6 Habilidades de investigacidén para proponer tanto herramientas
tecnolégicas como soluciones innovadoras Indispensable
7 Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hojas de Indispensable
célculo y diapositivas)
8
Disefio y gestién de programas, proyectos, planes, y/o estrategia Indispensable
9.
Disefio y monitoreo de programas, proyectos, planes, y/o estrategia Indispensable
10
Gestion de fondos con organismos internacionales Indispensable
11. Deseable

Conocimiento del idioma inglés a nivel avanzado (lectura, escritura'y
conversacion)
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5.3 Competencias Conductuales

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

Competencias Conductuales STE - Grado

Compromiso al servicio publico.
Pensamiento analitico

Orientacion a resultados

Orientacion al ciudadano

Impacto e influencia

Trabajo en equipo

Blsqueda de informacion
Preocupacion por el orden vy la calidad

NITWINIDNINDNWI WIW

5.4 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos

Haberse desempefiado en puestos técnicos y/o relacionados al
desarrollo de politicas publicas, programas y proyectos De 1 a 2 afios

6. Otros Aspectos

Compromiso, respeto, transparencia, inclusion, adaptabilidad a los cambios del entorno,
compromiso con la calidad de trabajo, compromiso con la rentabilidad, ética, innovacién y
creatividad, perseverancia en la consecucion de objetivos, prudencia, liderazgo para el cambio,
busqueda de informacién, desarrollo de interrelaciones, iniciativa, capacidad para trabajar bajo
presion, autocontrol.
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Titulo: | Jefe(a) de la Unidad de Monitoreo y Evaluacién de Programas de Innovacién y
Competitividad

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Direccién de Innovacion y Competitividad
Unidad Inmediata: Unidad de Monitoreo y Evaluacion de Programas de Innovacion y
Competitividad

Puesto Superior Inmediato: | Director(a) de Innovacion y Competitividad

1. Mision

Dirigir y coordinar la realizacién oportuna del monitoreo y medicién del impacto generado a través
de la ejecucién de los diferentes programas de innovacién y competitividad impulsados por la
Direccion, lo anterior a través de la recopilacion de los logros alcanzados y la medicion de los
indicadores de resultados de los apoyos otorgados a los beneficiarios de los programas, con lo
cual se genera la informacién y datos que se conviertan en insumos que permitan la toma de
decisiones estratégicas de manera oportuna por parte de la Direccion.

2. Supervisién Inmediata

Titulo del Puesto Funcion Principal

Técnico Administrativo
y Financiero de
Programas de
Innovacion y
Competitividad

Realizar el proceso de monitoreo y evaluacién administrativa, financiera
y de resultados de los programas de innovacion y competitividad
impulsados por la Direccion, a fin de generar informacion estadistica y de
evaluacion de impacto generado que facilite la toma de decisiones.

Analista de Monitoreo
y Evaluacién de
Programas de
Innovacion y
Competitividad

Apoyar y facilitar los procesos y actividades de monitoreo y evaluacion de
resultados de los programas de innovacion y competitividad impulsados
por la Direccién, a fin de contribuir a la generacion oportuna de
informacion estadistica para la toma de decisiones.

Apoyar en la construccion de indicadores, seguimiento y medicion de
resultados de los diferentes programas de innovacion y competitividad,
asi como también apoyo en la construccion, seguimiento y calidad de la
estructura de datos que almacenarq de manera sistemética toda la
informacion generada en la ejecucién de dichos programas, lo anterior
con el objetivo de poder generar estadisticas para la toma de decisiones.

Analista de Datos y
Estadistica de
Programas de
Innovacion y
Competitividad
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a)

b)

d)

f)

g9)

h)

Funciones Principales

Disefiar e implementar procesos que cumplan con los requisitos indispensables para
obtener datos de impacto de calidad y con especial cuidado que cuenten con varios
registros a lo largo del tiempo con el objeto de realizar analisis completos que permitan
brindar informacion veraz, confiable, precisa y oportuna a la Direccién.

Elaboracién del plan de trabajo anual, mostrando la distribucién de la carga de trabajo entre
el recurso de la unidad, asi como también establecer metas y plan de seguimiento para
cumplir con los objetivos planteados para la unidad.

Participar y apoyar en la etapa de construccion de los programas de innovacion y
competitividad ser lanzados por la Direccion, con el objeto de contribuir a garantizar el
adecuado planteamiento de los indicadores de cada programa y poder monitorear y evaluar
oportunamente dichos programas.

Velar por el cumplimiento de los procesos en los tiempos acorde a la metodologia vigente.

Administrar bases de datos que contienen datos relacionados a los programas de
innovacion y competitividad, sus beneficiarios, logros alcanzados, entre otros, los cuales
son los insumos para generacion de informes y estadisticas.

Verificar el registro correcto y oportuno de la informacion de las mediciones de los
indicadores en el software o sistema que esté vigente para el desarrollo.

Generacion de informes y reportes sobre los impactos atribuibles a los programas de
innovacion y competitividad ejecutados, con el objeto de brindar insumos para la toma de
decisiones estratégicas y para informar a las diferentes instancias sobre los avances y
resultados alcanzados.

Presentar los resultados de impacto generado a través de la ejecucién de programas,
cuando asi lo soliciten.

Dar respuesta a requerimientos tanto internos como externos sobre avances y logros
alcanzados gracias a la ejecucién de programas de innovacion y competitividad impulsados
por la Direccion.

Conocer y aplicar la normativa legal, procedimientos administrativos y otros que normen el
funcionamiento del Fondo.

Velar por que el personal a su cargo cuente con las herramientas y equipos necesarios para
poder realizar sus funciones de forma efectiva.

Supervisar a su equipo de trabajo de tal forma que cumplan con las metas establecidas.

Velar por que los formularios de los diferentes procesos del area estén debidamente
completados y firmados por los beneficiarios y acompafiados por los documentos de
respaldo correspondientes (cuando aplique).
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n)

p)

a)

Y

f)

Velar que la documentacién de captura y medicion de impacto estén debidamente
archivadas en fisico para futuras auditorias, y de acuerdo con los procedimientos
establecidos por Gestibn Documental.

Proponer mejoras al sistema de monitoreo y evaluacion.

Ser la contraparte de la Gerencia, en los temas relacionados al seguimiento de indicadores
de resultados y de impacto cuando haya coordinaciones con donantes u otras unidades del
MINEC que soliciten informacién sobre este tema.

Realizar cualquier actividad que sea asighada por la Gerencia o la Direccién, que contribuya
al logro de los objetivos y cumplimiento de las metas institucionales.

Conocer y aplicar la normativa legal, procedimientos administrativos y otros que norman el
funcionamiento de la Direccion.

Contexto del Puesto de trabajo
Resultados Principales

Informacion actualizada de la base de datos de beneficiarios para generar informes que
sean requeridos por la Gerencia o Direccion.

Reportes frecuentes que indiquen el cumplimiento de los indicadores de gestion e
indicadores de impacto, cuantificando los avances de la Direccién y los beneficiarios.

Monitoreo y evaluacién de impacto de todas las iniciativas apoyadas que hayan concluido
en los periodos establecidos por la metodologia vigente.

Informacion sistematica y objetiva que valide la pertinencia, eficiencia, eficacia e impacto
de los programas de innovacién y competitividad impulsados por la Direccion.

Evaluacion del cumplimiento de indicadores de resultados obtenidos por los beneficiarios,
gue sirvan de referencia para tomar decision sobre ejecucion de pagarés (cuando aplique
— cofinanciamientos) y sobre futuros apoyos que puedan darse a una empresa.

Propuestas de mejora, documentadas e implementadas, al sistema de monitoreo y
evaluacion.

Marco de Referencia para la Actuacién

Ley de Procedimientos Administrativos;
Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP) y su Reglamento;

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento;
Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos;

Ley de Servicio Civil,
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f) Ley de Corte de Cuentas;

g) Leyde Fomento de la Produccion;

h) Ley de Proteccién, Fomento y Desarrollo de la Micro y Pequefia Empresa;

i) Ley de Adquisiciones y contrataciones de la Administracién Publica (LACAP);

i) Ley de Presupuesto;
k) Reglamento Interno del Ministerio de Economia;
[) Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno

Especificas del MINEC;

m) Manual de Usuarios y/o normativa vigente del FONDEPRO;

n) Manual de Organizacién y Funciones de la DIC;
0) Manual de Procesos y Procedimientos de la DIC;

p) Manual de instrucciones para la captura y medicién de indicadores de impacto y de

gestion, de los cofinanciamientos otorgados
g) Plan Estratégico Institucional del MINEC;
r) Plan de Desarrollo Empresarial 2019-2024;
s) Agenda Digital 2020-2030;
t) Reglamentos Técnicos vigentes;
u) Plan Anual de Trabajo de la Direccion.

5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacion Basica

Requiere
. Nivel Educativo .
Requerimiento Requerido Titulo
Indispensable Superior Universitario
Deseable Maestria o Postgrado X

5.2 Competencias Técnicas

Especialidades de Referencia

Licenciatura en Economia,
Administracion de Empresas,
Mercadeo, Ingenieria Industrial o
carreras afines.

En &areas de Administracion,
Economia, Evaluacion de Impacto
y/o Ciencias Econémicas
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Competencia Requerimiento
1 | Conocimientos acerca de programas gubernamentales de apoyo a Indispensable
MIPYME, incentivos, subsidios, entre otros
2 | Conocimiento acerca de iniciativas empresariales, seguimiento y Deseable
monitoreo de proyectos, cartera de clientes, entre otros.
3 | Conocimiento de metodologia de evaluacion de impacto y/o Indispensable
seguimiento de indicadores
4 | Conocimiento del manejo e impacto de fondos provenientes de la Deseable
cooperacion externa o de la banca comercial y/o del presupuesto
general de la nacién
5 | Conocimientos de programas de Office (Excel, Word, PowerPoint) Indispensable
6 | Manejo de herramientas de visualizacién y analisis de datos (por Deseable
ejemplo, Power BI)
7 | Conocimiento en temas de ciencia de datos (mineria de datos) Deseable
5.3 Competencias Conductuales
Grupo: | Personal del Servicio Técnico (con personal a cargo)-TSE
Competencias Conductuales Grado
Busqueda de informacion 3
Compromiso con el Servicio Publico 2
Gestion de equipo 3
Impacto e influencia 3
Orientacion a resultados 3
Orientacion al ciudadano 2
Pensamiento analitico 3
Preocupacion por el orden y la calidad 3
Trabajo en Equipo 2
5.4 Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos
Coordinador/ técnico en areas de seguimiento y monitoreo de ejecucion de 2 afios
iniciativas empresariales
Elaboracion de informes y monitoreo de indicadores de gestion de impacto 2 a 4 afios
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Elaboracion de reportes manipulando diferentes bases de informacién en Excel

2 a 4 afos

Nota: Los afios de experiencia previa requerida son acumulativos.

6. Otros Aspectos

Respeto, compromiso, integridad, inclusion, adaptabilidad a los cambios del entorno, compromiso
con la calidad de trabajo, compromiso con la rentabilidad, ética, iniciativa propia, innovacion y

creatividad, perseverancia en la consecucién de objetivos, prudencia, responsabilidad personal,
temple, conduccion de personas, direccion de equipos de trabajo, empoderamiento, entrenador,

experiencia en emprendimiento, liderazgo para el cambio, visién estratégica, adaptabilidad—
flexibilidad, calidad y mejora continua, capacidad de planificacién y organizacion, colaboracion,
comunicacion eficaz, conocimiento de la industria y el mercado, conocimientos técnicos,
credibilidad técnica, desarrollo y autodesarrollo del talento, dinamismo-energia, gestion y logro
de objetivos, influencia y negociacion, iniciativa—autonomia, manejo de crisis, pensamiento
relaciones publicas,

conceptual,

profundidad en el

conocimiento de

los productos,

responsabilidad, tolerancia a la presion de trabajo, toma de decisiones.
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Titulo: | Técnico Administrativo y Financiero de Programas de Innovacién vy

Competitividad

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Direccion de Innovacion y Competitividad

Unidad Inmediata: Unidad de Monitoreo y Evaluacion de Programas de Innovacion y

Competitividad

Puesto Superior Inmediato: | Jefe(a) de la Unidad de Monitoreo y Evaluacién de Programas

de Innovacion y Competitividad

1.
Realizar el proceso de monitoreo y evaluacion administrativa, financiera y de resultados de los
programas de innovacion y competitividad impulsados por la Direccion, a fin de generar
informacion estadistica y de evaluacion de impacto generado que facilite la toma de decisiones

2.

b)

d)

f)

Mision

Supervision Inmediata
N/A

Funciones Principales

Identificar las iniciativas o apoyos que han finalizado la etapa de ejecucion y que estan listas
para ser incluidas en la etapa de monitoreo y evaluacién tanto administrativa, financiera y
de resultados alcanzados gracias al apoyo otorgado.

Brindar seguimiento y monitoreo especializado a iniciativas productivas apoyadas con
recursos de cofinanciamiento no reembolsable, verificando los avances en el cumplimiento
de los indicadores financieros de los recursos asignados.

Elaborar formato correspondiente a cada proceso, segun lo requerido por el programa del
cual corresponda el beneficio otorgado.

Enviar las solicitudes hacia el beneficiario indicando los procesos que debe completar con
el objetivo de capturar los impactos alcanzados gracias al apoyo recibido, asegurando
brindar la guia adecuada durante el proceso de llenado de la informacion, por medio de
llamadas, visitas, correos, entre otros.

Brindar seguimiento a cada una de las empresas monitoreadas y evaluadas, para completar
los procesos requeridos segun el programa del cual han sido beneficiados.

Revisar y validar la coherencia y veracidad de la informacién reportada, lo que implica
contrastar la informacion detallada en documento que contiene el antes de la ejecucion del
apoyo versus las proyecciones de indicadores de resultados esperados posterior a la
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9)

h)

n)

p)

a)

r

ejecucion del apoyo, pudiendo ser necesario enviar consultas en el caso que los datos
reportados sufran alguna inconsistencia.

Ingresar en base de datos vigente, los datos reportados por cada empresa, en el formato
de captura de impacto de forma correcta y oportuna.

Asegurarse que los formularios sean debidamente completados y firmados por los
beneficiarios y en los casos que aplique, solicitar los correspondientes documentos de
respaldo, validando la veracidad de estos.

Analizar datos reportados con el objeto de conocer y determinar los resultados alcanzados
y poder generar reportes y recomendaciones sobre el caso evaluado.

Monitorear la evolucién de los beneficiarios respecto a las variables definidas como
indicadores de impacto de sus iniciativas

Apoyar en la elaboracion de reportes sobre resultados del monitoreo segun la periodicidad
establecida o cuando se requiera, asi como también presentarlos cuando se les solicite.

Mantener actualizada la base de datos con la que se genera la informacién estadistica de
la Direccion.

Apoyar en la elaboracion los informes estadisticos que le sean requeridos por su jefe
inmediato.

Elaborar los analisis que sean requeridos de las empresas que son recurrentes o aquellas
gue requieran evaluacion de los resultados obtenidos previo a dar un nuevo apoyo o para
identificar si le aplica o no, la penalizacién por incumplimiento de resultados (cuando

aplique).
Archivar formularios y documentacién de respaldo entregadas por cada una de las

empresas, tanto en formato fisico como en digital, de acuerdo a los lineamientos
establecidos para una debida Gestion Documental.

Exponer a los beneficiarios, en la etapa de legalizacién del apoyo otorgado, sus
responsabilidades ante la Direccion al ser beneficiario de los programas de innovacion y
competitividad, asi como también los puntos a tomar en cuenta para facilitar la recopilacion
de datos de impacto una vez ejecutado el apoyo.

Conocer y aplicar la normativa legal, procedimientos administrativos y otros que norman el
funcionamiento de la Direccion.

Realizar otras funciones que le sean delegadas por la jefatura superior inmediata, de
conformidad a la naturaleza del puesto.
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4,
4.1

a)
b)

c)

d)

Contexto del Puesto de trabajo
Resultados Principales

Base de datos de beneficiarios actualizada.

Informes sobre monitoreo administrativo y financiero realizados a los beneficiarios que le
sean requeridos.

Evaluaciones documentadas de los resultados obtenidos por los beneficiarios, que sirvan
de referencia para tomar decision y sobre futuras ediciones de los programas e iniciativas
desarrolladas.

Andlisis documentados de las empresas o poblacibn en general participantes y/o
beneficiarias de proyectos, programas e iniciativas ejecutadas.

Marco de Referencia para la Actuacion
Ley de Procedimientos Administrativos;
Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP) y su Reglamento;
Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento;
Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos;
Ley de Servicio Civil,
Ley de Corte de Cuentas;
Ley de Fomento de la Produccion;
Ley de Proteccion, Fomento y Desarrollo de la Micro y Pequefia Empresa;
Ley de Adquisiciones y contrataciones de la Administracion Puablica (LACAP);
Ley de Presupuesto;
Reglamento Interno del Ministerio de Economia;
Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC;
Manual de Usuarios y/o normativa vigente del FONDEPRO;
Manual de Organizacion y Funciones de la DIC;
Manual de Procesos y Procedimientos de la DIC;

Manual de instrucciones para la captura y medicién de indicadores de impacto y de
gestion, de los cofinanciamientos otorgados.

Plan Estratégico Institucional del MINEC;
Plan de Desarrollo Empresarial 2019-2024;
Agenda Digital 2020-2030;

Reglamentos Técnicos vigentes;

Plan Anual de Trabajo de la Direccién.
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5. Perfil de Contratacion

5.1 Formacién Basica

Requiere
. Nivel Educativo - .
Requerimiento ) i Especialidades de Referencia
a Requerido Tl P
Licenciatura en Administracién de
Superior N ; E "
Deseable _ - empresas, en Negocios y Economia,
Universitario Ingenieria industrial y ramas afines.
) Economia, Administracién, Monitoreo
Deseable Maestria o y evaluacion de impacto, y otras
Postgrado afines

5.2 Competencias Técnicas

Competencia

Requerimiento

1 | Conocimientos acerca de programas gubernamentales de apoyo a
MIPYME, incentivos, subsidios, entre otros

Indispensable

2 | Manejo de herramientas de visualizacion y analisis de datos (por | Deseable
ejemplo, Power BI)
3 | Dominio intermedio del Excel y administracion de bases de datos Deseable
4 | Conocimiento de metodologias de seguimiento de indicadores Indispensable
5 | Conocimientos de programas de Office (Word, PowerPoint) Indispensable
6 | Conocimiento acerca de iniciativas empresariales, seguimiento y | Deseable
monitoreo de proyectos, cartera de clientes, entre otros.
5.3 Competencias Conductuales
Grupo: Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo) — STE
Competencias Conductuales Grado
Blsqueda de informacion 3
Compromiso con el Servicio Publico 2
Impacto e influencia 2
Orientacion a resultados 3
Orientacion al ciudadano 2
Pensamiento analitico 3
Preocupacion por el Orden y la Calidad 2
Trabajo en equipo 2
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5.4 Experiencia Previa

Excel

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos

Coordinador/ técnico en areas de seguimiento y monitoreo de ejecucion .
S . 1 a 2 afios

de iniciativas empresariales

Elaboracién de informes y monitoreo de indicadores de gestidon de impacto N
1 a2 afios

Elaboracion de reportes manipulando diferentes bases de informacion en N
1 a2 afios

Nota: Los afios de experiencia previa requerida son acumulativos.

6. Otros Aspectos

Respeto, compromiso, integridad, inclusion, adaptabilidad a los cambios del entorno, compromiso
con la calidad de trabajo, compromiso con la rentabilidad, ética, iniciativa propia, innovacion y
creatividad, perseverancia en la consecucién de objetivos, prudencia, responsabilidad personal,
temple, conduccion de personas, direccion de equipos de trabajo, empoderamiento, entrenador,
experiencia en emprendimiento, liderazgo para el cambio, vision estratégica, adaptabilidad—
flexibilidad, calidad y mejora continua, capacidad de planificacién y organizacién, colaboracién,
comunicacion eficaz, conocimiento de la industria y el mercado, conocimientos técnicos,
credibilidad técnica, desarrollo y autodesarrollo del talento, dinamismo-energia, gestion y logro
de obijetivos, influencia y negociacion, iniciativa—autonomia, manejo de crisis, pensamiento
relaciones publicas,

conceptual,

profundidad en el

conocimiento de

los productos,

responsabilidad, tolerancia a la presion de trabajo, toma de decisiones.
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Titulo: | Analista de Monitoreo y Evaluacion de Programas de Innovacion vy

Competitividad

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Direccién de Innovacion y Competitividad

Unidad Inmediata: Unidad de Monitoreo y Evaluacion de Programas de Innovacion y

Competitividad

Puesto Superior Inmediato: | Jefe(a) de la Unidad de Monitoreo y Evaluacién de Programas

de Innovacién y Competitividad

1.
Apoyar y facilitar los procesos y actividades de monitoreo y evaluacion de resultados de los
programas de innovacion y competitividad impulsados por la Direccién, a fin de contribuir a la
generacion de informacion estadistica para la toma de decisiones.

2.

a)

b)

d)

e)

f)

9)

h)

Misién

Supervision Inmediata
N/A

Funciones Principales
Apoyar los procesos de monitoreo y evaluacion de resultados de los programas de

innovacién y competitividad ejecutados.

Apoyo en la elaboracién de formatos dirigidos a cada beneficiario, para la ejecucion de los
procesos de monitoreo y evaluacion de los diferentes programas ejecutados por la
Direccion.

Apoyar en el seguimiento a los beneficiaros que se encuentran completando procesos de
monitoreo y evaluacién, con objeto de cumplir con la planificacién anual del area.

Apoyar en la implementacion de estrategias y herramientas de monitoreo y evaluacion de
resultados para los programas de la Direcciéon

Documentar de manera oportuna el seguimiento de los programas, proyectos e iniciativas
implementadas.

Apoyar en la elaboracion de informes de seguimiento, avance y resultados cuando sea
solicitado.

Apoyar en mantener actualizadas las bases de datos con la que se genera la informacién
estadistica de la Direccion.

Apoyo en la labor de mantener expedientes tanto fisicos y virtuales de los casos
monitoreados y evaluados.
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4.1

b)
C)

d)

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

Conocer y aplicar la normativa legal, procedimientos administrativos y otros que norman el
funcionamiento de la Direccion.

Contexto del Puesto de trabajo
Resultados Principales
Base de datos de participantes/beneficiarios actualizada.

Informes y estadisticas sobre monitoreo y evaluacion de resultados.

Evaluaciones documentadas de los resultados obtenidos por los beneficiarios, que sirvan
de referencia para tomar decision y sobre futuras ediciones de los programas e iniciativas
desarrolladas.

Andlisis documentados de las empresas o poblacién en general participantes y/o
beneficiarias de proyectos, programas e iniciativas ejecutadas

Marco de Referencia para la Actuacion
Ley de Procedimientos Administrativos;
Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP) y su Reglamento;
Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento;
Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos;
Ley de Servicio Civil,
Ley de Corte de Cuentas;
Ley de Fomento de la Produccion;
Ley de Proteccion, Fomento y Desarrollo de la Micro y Pequefia Empresa;
Ley de Adquisiciones y contrataciones de la Administracion Puablica (LACAP);
Ley de Presupuesto;
Reglamento Interno del Ministerio de Economia;
Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC;
Manual de Usuarios y/o normativa vigente del FONDEPRO;
Manual de Organizacién y Funciones de la DIC;
Manual de Procesos y Procedimientos de la DIC;

Manual de instrucciones para la captura y medicion de indicadores de impacto y de
gestion, de los cofinanciamientos otorgados.

Plan Estratégico Institucional del MINEC;
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r) Plan de Desarrollo Empresarial 2019-2024;
s) Agenda Digital 2020-2030;
t) Reglamentos Técnicos vigentes;
u) Plan Anual de Trabajo de la Direccion.
5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacion Basica
Requiere
. Nivel Educativo - .
R rimien . i E I Referen
equerimiento R Titulo specialidades de Referencia
Licenciatura en Administracion de
Superior . .
Deseable P 5 empresas, en Negocios y Economia,
Universitario Ing. Industrial y ramas afines.
) Economia, Administracion,
Deseable Maestria o K Evaluacion de impacto y/o ciencias
Postgrado econémicas

5.2 Competencias Técnicas
Competencia Requerimiento
1 | Conocimientos acerca de programas gubernamentales de apoyo a Indispensable
MIPYME, incentivos, subsidios, entre otros
2 | Conocimiento acerca de iniciativas empresariales, seguimiento y Deseable
monitoreo de proyectos, cartera de clientes, entre otros.
3 | Conocimiento de metodologia de evaluacion de impacto y/o Indispensable
seguimiento de indicadores
4 | Conocimiento del manejo e impacto de fondos provenientes de la Deseable
cooperacion externa o de la banca comercial y/o del presupuesto
general de la nacién
Conocimientos de programas de Office (Excel, Word, PowerPoint) Indispensable
Manejo de herramientas de visualizacion y andlisis de datos (por Deseable
ejemplo, Power BI)
7 | Conocimiento en temas de ciencia de datos (mineria de datos) Deseable
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5.3 Competencias Conductuales

Grupo: \ Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo) — STE
Competencias Conductuales Grado
Busqueda de informacion 3
Compromiso con el Servicio Publico 2
Impacto e influencia 2
Orientacion a resultados 3
Orientacion al ciudadano 2
Pensamiento analitico 3
Preocupacion por el Orden y la Calidad 2
Trabajo en equipo 2
5.4 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo ARos
Coordinador/ técnico en areas de seguimiento y monitoreo de ejecucion 1 a 2 afios
de iniciativas empresariales
Elaboracién de informes y monitoreo de indicadores de gestion de impacto 1 a 2 afios
Elaboracién de reportes manipulando diferentes bases de informacién en 1 a 2 afios

Excel

Nota: Los afios de experiencia previa requerida son acumulativos.

6. Otros Aspectos

Respeto, compromiso, integridad, inclusion, adaptabilidad a los cambios del entorno, compromiso
con la calidad de trabajo, compromiso con la rentabilidad, ética, iniciativa propia, innovacion y

creatividad, perseverancia en la consecucién de objetivos, prudencia, responsabilidad personal,
temple, conduccion de personas, direccion de equipos de trabajo, empoderamiento, entrenador,

experiencia en emprendimiento, liderazgo para el cambio, vision estratégica, adaptabilidad—

flexibilidad, calidad y mejora continua, capacidad de planificacion y organizacién, colaboracién,
comunicacion eficaz, conocimiento de la industria y el mercado, conocimientos técnicos,

credibilidad técnica, desarrollo y autodesarrollo del talento, dinamismo-energia, gestion y logro
de objetivos, influencia y negociacion, iniciativa—autonomia, manejo de crisis, pensamiento
relaciones publicas,

conceptual, profundidad en el conocimiento de los productos,
responsabilidad, tolerancia a la presion de trabajo, toma de decisiones.
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Titulo: | Analista de Datos y Estadistica de Programas de Innovacién y Competitividad

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Direcciéon de Innovacion y Competitividad

Unidad Inmediata: Unidad de Monitoreo y Evaluacion de Programas de Innovacion y

Competitividad

Puesto Superior Inmediato: | Jefe(a) de la Unidad de Monitoreo y Evaluacién de Programas

de Innovacion y Competitividad

1.

Apoyar en la construccion de indicadores, seguimiento y medicion de resultados de los diferentes
programas de innovacion y competitividad, asi como también apoyo en la construccion,
seguimiento y calidad de la estructura de datos que almacenara de manera sisteméatica toda la
informacién generada en la ejecucion de dichos programas, lo anterior con el objetivo de poder
generar estadisticas para la toma de decisiones.

2.

f)

9)

h)

Misién

Supervision Inmediata
N/A

Funciones Principales

Disefiar y construir las bases de datos (campos a capturar) para almacenar de manera
sistematica los datos generados por ejecucion de programas de innovacion y competitividad
impulsados por la Direccion.

Velar por la calidad de los datos ingresados a la base de datos, con el objetivo de generar
informacion veraz.

Modificar bases de datos cuando aplique por cambios en procesos o requerimientos en
cuanto a datos que capturar para su posterior analisis.

Dar seguimiento al llenado de las bases de datos por parte de los ejecutores de cada uno
de los programas de innovacién y competitividad impulsados por la DIC.

Elaboracion de tableros en funcién de las bases de datos construidas para el resguardo de
informacion de los diferentes programas de innovacion.

Dar respuesta a requerimientos internos y externos sobre datos estadisticos de los
programas de innovacion ejecutados por la DIC.

Completar informacién requerida en informes de reporte mensual, asi como también
informes especiales cuando sea requerido.

Analizar data generada por la ejecucion de cada uno de los programas impulsados por DIC
y brindar un informe que permita conocer la ejecucion, resultados, conclusiones y
recomendaciones
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K)

En caso se cuente con aplicaciones informaticas, sera la contrapartida con personal
definido por la DTI y brindara apoyo para garantizar el correcto funcionamiento de dichas

aplicaciones.

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

Conocer y aplicar la normativa legal, procedimientos administrativos y otros que norman el
funcionamiento de la Direccion.

Contexto del Puesto de trabajo

Resultados Principales

Sistematizacién de herramientas de seguimiento y evaluacién de resultados

Desarrollo de herramientas de monitoreo y evaluacion de programas, proyectos € iniciativas

de la Direccién

Bases de datos sistematizadas con informacion veraz y oportuna

Informes que brinden el analisis de programas ejecutados por la DIC

Cumplir con la elaboracién de informes

Dar respuesta a requerimientos tanto internos como externos sobre datos relacionados a
los programas ejecutados por DIC.

Marco de Referencia para la Actuacion

Ley de Procedimientos Administrativos;

Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP) y su Reglamento

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento;

Reglamento Interno del Ministerio de Economia;

Ley de Asuetos, Vacaciones y licencias de los Empleados Publicos;

Ley de Servicio Civil,

Ley de la Corte de Cuentas;

Ley de Proteccién, Fomento y Desarrollo de la Micro y Pequefia Empresa;

Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del

Economia;

Politica Informética del Ministerio de Economia;

Manual de Usuarios y/o normativa vigente del Fondo;

Manual de Organizacion y Funciones de la DIC;

Manual de Procesos y Procedimientos de la DIC;

Plan Estratégico Institucional del MINEC;

Ministerio de
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0) Plan Anual de Trabajo de la Direccion.

5. Perfil de Contratacion

5.1 Formacién Basica

Requerimiento

Nivel Educativo
Requerido

Requiere
Titulo

Especialidades de Referencia

Indispensable

Superior Universitario

Licenciatura en Administracion de
empresas, en Negocios y Economia, Ing.
Industrial y ramas afines.

Deseable

Maestria o Postgrado

Economia, Evaluacion de impacto y/o
ciencias economicas

5.2 Competencias Técnicas

Competencias

Requerimientos

1 Conocimiento sobre herramientas para el disefio y Indispensable
construccion de bases de datos.

2 Conocimientos sobre herramientas para la elaboracion de Indispensable
tableros de control.

3 | Conocimientos sobre planteamiento de indicadores y el Indispensable
andlisis de estos.

4 | Conocimiento acerca de programas gubernamentales de Deseable
apoyo a MIPYME, incentivos, subsidios, entre otros.

5 | Conocimiento de programas de Office (Excel, Word, Power Indispensable
Paint)
6 | Inglés técnico, nivel intermedio (lectura'y comprension) Deseable

5.3 Competencias Conductuales

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

Competencias Conductuales

Grado

Blsqueda de informacion

Compromiso con el Servicio Publico

Impacto e influencia

Orientacion a resultados

Orientacion al ciudadano

Pensamiento analitico

Preocupacion por el Orden y la Calidad

Trabajo en equipo

WIWWINWININ
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5.4 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Afios

Experiencia en el disefio, construccion y manejo de base de datos, asi
como también en el analisis de big data y elaboracion de informes
ejecutivos.

De 2 a 4 afios

Nota: Los afios de experiencia previa requerida son acumulativos.

6. Otros Aspectos

Respeto, compromiso, transparencia, inclusion, desarrollo de relaciones interpersonales,

integridad, confidencialidad, auto confianza.
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Titulo:

Subdirector(a) de Innovacion y Competitividad

Institucion:

Ministerio de Economia

Unidad Superior:

Direccién de Innovacion y Competitividad

Unidad Inmediata:

Subdireccién de Innovacién y Competitividad

Puesto Superior Inmediato:

Director(a) de Innovacion y Competitividad

1. Misién

Apoyar a la Direccion en el disefio, coordinacion, implementacion y monitoreo de politicas
publicas, estrategias, instrumentos, programas y mecanismos que impulsen la innovacion y
mejoren la competitividad empresarial en cumplimiento de las atribuciones, objetivos y metas de

la Direccion.

2. Supervision Inmediata

Titulo del Puesto

Misién del puesto bajo supervision

Gerente legal

Coordinar, supervisar, proponer y apoyar en las actividades concernientes
al andlisis, ejecucién, y seguimiento de las disposiciones legales que
apliguen a la Direccion, para apoyar y facilitar la toma de decisiones;
elaborar, desarrollar y aplicar aquellos instrumentos legales requeridos
para el funcionamiento de la Direccion y asegurar su debido cumplimiento.

Gerente de
Innovacion Digital

Formular, disefiar, organizar, coordinar, proponer, asesorar, supervisar y
controlar estrategias, programas, instrumentos y/o mecanismos de apoyo
para el crecimiento y fomento de las exportaciones e inversiones en el
sector digital y tecnolégico, asi como la adopcién, integracion, y
fortalecimiento de la innovacién y transformacion digital en modelos de
Negocios, en las Micro, Pequefias y Medianas Empresas (MIPYMES) y en
emprendimientos innovadores.

Gerente de
Competitividad
Empresarial

Planificar, coordinar y desarrollar estrategias, programas, instrumentos y/o
mecanismos de apoyo a los sectores productivos, fomentando la atencion,
el desarrollo y crecimiento empresarial, la vinculaciéon y articulaciéon con
entidades del sector publico, privado y academia para el impulso y mejora
de la competitividad empresarial.

Gerente de
Operaciones del
Fondo

Planificar, coordinar y controlar los procesos de evaluacion y de ejecucion
técnica y financiera de los diferentes tipos de iniciativas que sean
postuladas por parte de las MIPYME para la solicitud de cofinanciamiento
no reembolsable, conforme a la normativa legal y a los procedimientos
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Titulo del Puesto Mision del puesto bajo supervisién

administrativos establecidos, con fondos publicos y/o de cooperantes, asi
como gestionar al equipo de trabajo que ejecutard operativamente los
procesos antes mencionados.

f)

9)

h)

m)

n)

Funciones Principales

Apoyar a la Direccién en la elaboracion, ejecucién y seguimiento del Plan Anual de Trabajo
y proyecto de presupuesto, en coordinaciéon con las unidades, definiendo, monitoreando y
evaluando dichos planes;

Administrar, dirigir y controlar eficientemente los recursos disponibles asignados a la
Direccion;
Planificar, coordinar y supervisar la ejecucién de estrategias de intervencion, bajo la

modalidad de politicas publicas, tendientes a apoyar al sector privado en temas de
innovacion productiva y competitividad empresarial;

Establecer, alinear, monitorear y dar cumplimiento a los objetivos, metas, planes operativos
anuales y presupuesto anual programados por la Direccién y en conjunto con cada una de
sus gerencias y unidades;

Coordinar la ejecucién de los programas y actividades de orden técnico, financiero y
administrativo que correspondan a las gerencias y unidades;

Velar y promover la debida coordinacion entre las gerencias y unidades, a efecto de lograr
una mayor eficiencia en las labores que desarrollan;

Divulgar los resultados obtenidos por la Direccion, con Titulares y otras instancias que
aplique, en coordinacion con la Direccion;

Mantener comunicacion con instituciones publicas, privadas y organismos internacionales
relacionados con los temas de innovacion productiva, competitividad empresarial,
emprendimientos y MiPymes en general;

Formar parte del Comité Técnico Interno que valida las evaluaciones realizadas por el
equipo técnico de la Direccién de las postulaciones recibidas para otorgamiento de
cofinanciamiento no reembolsable.

Formar parte del Consejo Directivo del Fondo (sin voto), cuando sea convocado;

Recomendar y gestionar las contrataciones de personal y de consultores, con el fin de lograr
los objetivos de la Direccién;

Asesorar y representar al Direccion, por delegacion del /la directora/a, en comisiones de
trabajo o eventos, en materia de innovacion, y competitividad,;

Coordinar la preparacion y presentacion de informes técnicos y de logros de forma mensual,
trimestral, anual y/o cuando sea requerido, de conformidad con los requerimientos e
instrucciones para tal fin;

Coordinar la actualizacion de los manuales administrativos, normas y politicas de la
Direccion; y
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Realizar otras actividades relacionadas con el quehacer de la Direccion que le sean
asignadas por la Direccion y/o Titulares.

Contexto del Puesto de trabajo
Resultados Principales
Presupuesto y Plan Anual de Trabajo aprobado e implementado.

Empresas con capacidades productivas fortalecidas mediante los apoyos técnicos y de
cofinanciamiento recibidos en materia de innovacién y competitividad.

Instrumentos de politicas publicas ejecutadas a fin de incidir mediante su aplicacion en una
mejora de los procesos productivos de las empresas mediante la innovacion contribuyendo
a incrementar la competitividad de estas.

Marco de Referencia para la Actuacion
Ley de Procedimientos Administrativos;
Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP) y su Reglamento;
Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento;
Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos;
Ley de Servicio Civil,
Ley de Corte de Cuentas;
Ley de Fomento de la Produccion;
Ley de Proteccion, Fomento y Desarrollo de la Micro y Pequefia Empresa;
Reglamento Interno del Ministerio de Economia;
Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC;
Manual de Usuarios y/o normativa vigente del FONDEPRO;
Manual de Organizacién y Funciones de la DICE;
Manual de Procesos y Procedimientos de la DICE;
Plan Estratégico Institucional del MINEC;
Plan de Desarrollo Empresarial 2019-2024;
Agenda Digital 2020-2030;

Plan Anual de Trabajo de la Direccion.




Clasificacion: Cadigo: MOF-DIC-01

Informacion publica

Vigencia: Marzo 2024

DIC

Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion de
Innovacion y Competitividad

* oy *

Ministerio de Economia

Pagina 100 de 228

5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacion Basica
. Nivel Educativo eguler - .
Requerimiento : . Especialidades de Referencia
Requerido Titulo
Ingenieria Industrial, Licenciatura en
. . . o - Economia, Administracion de
Indispensable Superior Universitario X .
Empresas, Mercadeo, Economia y
Negocios, Ingenieria Industrial.
Formulacion y  Evaluacién de
Deseable Maestria o Postgrado X proyectos, Economia, Administracion
de Empresas o Finanzas.
5.2 Competencias Técnicas

Competencia

Requerimiento

1 | Experiencia gerencial y de manejo de equipos de trabajo Indispensable
multidisciplinarios.

2 | Conocimiento en planificacion estratégica y gestion publica Indispensable

3 | Conocimiento sectorial de la economia salvadorefia y su sistema de Indispensable
apoyo.

4 | Conocimiento en temas relacionados con cofinanciamiento a sectores Indispensable
productivos.

5 | Conocimientos en temas de innovaciéon, competitividad, gestién de la Indispensable
tecnologia en procesos productivos o comercio internacional

6 | Conocimiento y experiencia en disefio de planes de trabajo, Indispensable
organizacion de equipos y gestion de proyectos

7 | Capacidad para redaccién de informes técnicos y elaboracién de Indispensable
presentaciones

8 | Conocimiento del idioma inglés a nivel avanzado (lectura, escritura'y Deseable
conversacion)

5.3 Competencias Conductuales
Grupo: | Personal de servicio Directivo
Competencias Conductuales Grado

Compromiso con el Servicio Publico 3

Gestion de equipo 4

Impacto e influencia 3

Orientacion a Resultados 4

Orientacion al Ciudadano 3

Pensamiento analitico 3

Pensamiento conceptual 3

Trabajo en Equipo 3

Visién sistémica 3




DIC

Clasificacion: Cadigo: MOF-DIC-01

Informacion publica Vigencia: Marzo 2024

Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion de
Innovacion y Competitividad

Ministerio de Economia

Pagina 101 de 228

5.4 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Afos

Haberse desempefiado en puestos a nivel de jefatura, gerencial o directivo

De 4 a 6 afios

Nota: Los afios de experiencia previa requerida son acumulativos.

6. Otros Aspectos

Respeto, compromiso, integridad, inclusién, adaptabilidad a los cambios del entorno, compromiso
con la calidad de trabajo, compromiso con la rentabilidad, ética, iniciativa propia, innovacion y
creatividad, perseverancia en la consecucién de objetivos, prudencia, responsabilidad personal,
temple, conduccién de personas, direccién de equipos de trabajo, empoderamiento, entrenador,
experiencia en emprendimiento, liderazgo para el cambio, vision estratégica, adaptabilidad—
flexibilidad, calidad y mejora continua, capacidad de planificacién y organizacion, colaboracion,
comunicacion eficaz, conocimiento de la industria y el mercado, conocimientos técnicos,
credibilidad técnica, desarrollo y autodesarrollo del talento, dinamismo-energia, gestion y logro
de objetivos, influencia y negociacién, iniciativa—autonomia, manejo de crisis, pensamiento

conceptual,

profundidad en el conocimiento de los productos,

responsabilidad, tolerancia a la presion de trabajo, toma de decisiones.

relaciones publicas,
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Titulo: | Gerente Legal

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Direccién de Innovacion y Competitividad

Unidad Inmediata: Subdireccién de Innovacion y Competitividad

Puesto Superior Inmediato: | Director(a) de Innovacion y Competitividad

1.

Mision

Coordinar, supervisar, proponer y apoyar en las actividades concernientes al analisis, ejecucion,
y seguimiento de las disposiciones legales que apliquen a la Direccién, para apoyar y facilitar la
toma de decisiones; elaborar, desarrollar y aplicar aquellos instrumentos legales requeridos para
el funcionamiento de la Direccion y asegurar su debido cumplimiento.

2.

Supervision Inmediata

Titulo del Puesto Misién del puesto bajo supervisién

Colaborador(a) Legal Brindar asesoria legal para asegurar el cumplimiento de la regulacion

aplicable en los procesos que ejecuta la Direccidon, brindando
opiniones 'y propuestas legales para la canalizacion vy
aprovechamiento de oportunidades de las areas de la Direccion, y
requerimientos en material legal de sus diferentes actividades

f)

Funciones Principales

Coordinar la elaboracion, ejecucion y seguimiento del Plan Anual de Trabajo y proyecto de
presupuesto, para la Gerencia Legal, en coordinacion con las unidades a cargo, definiendo,
monitoreando y evaluando dichos planes;

Administrar, dirigir y controlar eficientemente los recursos disponibles asignados a la
Gerencia Legal;

Conocer y aplicar la normativa legal, procedimientos administrativos y otros que norman el
funcionamiento de la Direccion (leyes, reglamentos, Manual de Organizacion y Funciones,
Manual de Procesos y Procedimientos, entre otros).

Revisar y dar seguimiento a la elaboracién de los contratos y documentacion legal
relacionada al otorgamiento de cofinanciamiento y otros apoyos brindados por las unidades
gue componen la DIC y que requieran documentacion legal de dicha indole.

Coordinar, dar seguimiento y garantizar el debido proceso en las gestiones de recuperacion
voluntaria de fondos, en los casos de incumplimiento contractual o a la normativa vigente
de los proyectos de cofinanciamiento.

Avalar el cumplimiento de los documentos presentados por las empresas que postulen o
reciban algun servicio, con la normativa legal requerida por la Direccion.
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9)

h)

p)

a)

d)
e)

f)

Dar seguimiento a la vigencia de garantias de fiel cumplimiento que presentan los
beneficiarios de la Direccion.

Dar asesoria legal al equipo de la Direccién velando por lo mas conveniente para esa
instancia.

Participar en el disefio, formulacion y/o revision de politicas, planes, programas y proyectos
de apoyo empresarial encaminados al fortalecimiento de las capacidades competitivas de
los sectores productivos, brindando una perspectiva de cumplimiento legal y actualizacion
de normativas;

Elaborar y gestionar opiniones ante la Unidad de Asuntos Juridicos del Ministerio de
Economia y/o del Asesor Legal del Despacho, de acuerdo con los requerimientos de la
Direccion.

Elaborar y gestionar la legalizacion de acuerdos relacionados al guehacer de la Direccion.

Participar en sesiones de Comité Evaluador y Consejo Directivo de FONDEPRO, asesorar
en material legal aplicable, coordinando la elaboracion de las actas, pasarlas a revision del
Secretario(a) del Consejo y obtener las firmas una vez tenga su visto bueno.

Preparar y presentar aportes para dar respuesta a las auditorias y solicitudes que realicen
a la Direccion.

Apoyar en la actualizacion de los manuales administrativos, normas y politicas de la
Direccion.

Asesorar y representar al Ministerio de Economia, por delegacion de los titulares, en
comisiones de trabajo o eventos.

Coordinar la preparacién y presentacion de informes técnicos y de logros de forma mensual,
trimestral, anual y/o cuando sea requerido, de conformidad con los requerimientos e
instrucciones para tal fin.

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

Conocer y aplicar la normativa legal, procedimientos administrativos y otros que norman el
funcionamiento de la Direccion.

Contexto del Puesto de trabajo

Resultados Principales
Presupuesto y Plan Anual de Trabajo aprobado e implementado
Asesoria y apoyo legal brindado al equipo de la Direccién

Documentos normativos y administrativos elaborados, actualizados y/o revisados (leyes,
reglamentos, Manual de Organizacion y Funciones, Manual de Procesos y Procedimientos,
entre otros)

Bases de concursos e instructivos de programas especiales propuestos y/o revisados
Memorandos de entendimiento, convenios y contratos revisados

Opiniones emitidas desde el punto de vista legal
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g) Politicas, planes, programas y proyectos de apoyo empresarial, apoyados en el proceso de
disefio, formulacion y/o revisiéon

h) Informes técnicos, informes de logros mensuales, trimestrales, anuales y/o segun
requerimiento, elaborados y presentados de conformidad a la instruccién y/o cumplimiento
de la normativa respectiva.

i) Documentos del Sistema de Control Interno, pertinentes a la Direccion elaborados y/o
actualizados de conformidad a la normativa pertinente.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacién
a) Ley de Procedimientos Administrativos;

b) Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP) y su Reglamento;

c) Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento;

d) Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos;

e) Ley de Servicio Civil,

f) Ley de Corte de Cuentas;

g) Ley de Fomento de la Produccion;

h) Ley de Proteccién, Fomento y Desarrollo de la Micro y Pequefia Empresa;
i) Reglamento Interno del Ministerio de Economia;

i) Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC;
k) Manual de Usuarios y/o normativa vigente del FONDEPRO;

)  Manual de Organizacién y Funciones de la DIC;

m) Manual de Procesos y Procedimientos de la DIC;

n) Plan Estratégico Institucional del MINEC;

0) Plan de Desarrollo Empresarial 2019-2024;

p) Agenda Digital 2020-2030;

g) Plan Anual de Trabajo de la Direccion.

r) Otras leyes y hormativa vigente aplicable.

5. Perfil de Contratacion

5.1. Formacién Basica

_ Nivel Educativo Requiere - .
Requerimiento . 9 Especialidades de Referencia
Requerido Titulo
Indispensable Superior Universitario X Licenciatura en Ciencias Juridicas
Ciencias Juridicas, Finanzas, Ciencias
. Econdmicas, Administracion de
Deseable Maestria o Postgrado X - -
Empresas, Relaciones Internacionales
0 ramas afines.
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5.2. Competencias Técnicas
Competencia Requerimiento
1 Conocimiento y dominio de las leyes relacionadas a derecho Indispensable
empresarial (derecho corporativo, derecho mercantil, derecho
tributario, derecho de propiedad intelectual, derecho registral,
derecho laboral)
2 Conocimiento y dominio de las leyes relacionadas al derecho publico Indispensable
(derecho administrativo y Constitucional)
3 Conocimiento y dominio de la legislacion nacional relacionada al Indispensable
fomento de la produccion empresarial
4 Conocimiento del manejo e impacto de fondos provenientes de la Indispensable
cooperacion externa, de la banca comercial y/o del presupuesto
general de la nacion
5 Conocimientos acerca de programas gubernamentales de apoyo a Indispensable
MIPYME, incentivos, subsidios, entre otros.
6 Habilidad en gestion y coordinacién interinstitucional, con Deseable
instituciones del sector publico y privado, academia y organismos
internacionales
8 Conocimiento de la ley de la Corte de Cuentas Deseable
9 Demostrar conocimiento y comprension de base legal para Deseable
mecanismos de asistencia técnica sectorial relacionadas con el
desarrollo econémico empresarial
10 | Conocimiento de programas de MS Office (Excel, Word, PowerPoint) Indispensable
5.3. Competencias Conductuales
Grupo: | Personal del Servicio Gerencial - SGE
Competencias Conductuales Grado
Compromiso con el Servicio Publico 3
Gestion de Equipo 4
Impacto e Influencia 3
Orientacion a Resultados 4
Orientacion al Ciudadano 3
Pensamiento Analitico 3
Pensamiento Conceptual 3
Trabajo en Equipo 3
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5.4. Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos
Haberse desempefiado en puestos similares 2 a 3 afios
Experiencia en derecho empresarial (derecho corporativo, derecho mercantil, 1 a 2 afios
derecho tributario, derecho de propiedad intelectual, derecho registral,
derecho laboral).
Conocimiento y dominio de las leyes relacionadas al derecho publico 2 a 4 afios
(derecho administrativo y derecho Constitucional).
Conocimiento de Ley de la Corte de Cuentas 2 a 4 afos

Nota: Los afios de experiencia previa requerida son acumulativos.

6. Otros Aspectos

Respeto, compromiso, integridad, inclusion, adaptabilidad a los cambios del entorno, compromiso
con la calidad de trabajo, compromiso, ética, iniciativa propia, innovacion y creatividad,
perseverancia en la consecucién de objetivos, prudencia, responsabilidad personal, temple,
conduccién de personas, direccion de equipos de trabajo, empoderamiento, entrenador,
experiencia en emprendimiento, liderazgo para el cambio, vision estratégica, adaptabilidad—
flexibilidad, calidad y mejora continua, capacidad de planificacién y organizacién, colaboracién,
comunicacion eficaz, conocimiento de la industria y el mercado, conocimientos técnicos,
credibilidad técnica, desarrollo y autodesarrollo del talento, dinamismo-energia, gestion y logro
de objetivos, influencia y negociacion, iniciativa—autonomia, manejo de crisis, pensamiento

conceptual,

profundidad en el

conocimiento de

los productos,

responsabilidad, tolerancia a la presion de trabajo, toma de decisiones.

relaciones publicas,
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Titulo: | Colaborador(a) Legal
Institucion: | Ministerio de Economia
Unidad Superior: Subdireccién de Innovacién y Competitividad
Unidad Inmediata: Gerencia Legal
Puesto Superior Inmediato: Gerente Legal

1.

Mision

Brindar asesoria legal para asegurar el cumplimiento de la regulacion aplicable en los procesos
que ejecuta la Direccion, brindando opiniones y propuestas legales para la canalizacion y
aprovechamiento de oportunidades de las areas de la Direccion, y requerimientos en material
legal de sus diferentes actividades.

2.

d)

)
9)

h)

4,

Supervisién Inmediata

N/A

Funciones Principales

Brindar asesoria legal en los procesos que ejecuta la direccion;

Apoyar en el disefo, formulacion y/o revision de politicas, planes, programas y proyectos
de apoyo empresarial encaminados al fortalecimiento de las capacidades competitivas de
los sectores productivos, brindando una perspectiva de cumplimiento legal y actualizacion
de normativas;

Brindar apoyo legal para garantizar el debido proceso en las gestiones de recuperacion de
fondos de los procesos de incumplimientos de proyectos de cofinanciamiento.

Analizar, identificar y elaborar propuestas e informes para gestionar la ejecucion de
procesos administrativos de recuperacion de los fondos de cofinanciamiento otorgados a
los proyectos apoyados por el FONDEPRO que se encuentran en un estatus de
incumplimiento contractual con respecto a la normativa interna del Fondo, y brindar el
seguimiento respectivo a dichos procesos.

Elaborar Informes, documentos y contratos relacionados con proyectos de apoyo
empresarial encaminados al fortalecimiento de las capacidades competitivas de los
sectores productivos.

Administrar y controlar eficientemente los recursos disponibles al cargo;

Presentar logros y/o avances alcanzados de conformidad a las atribuciones del puesto de
trabajo o actividades asignadas, segun sea requerido por la jefatura inmediata; y

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

Conocer y aplicar la normativa legal, procedimientos administrativos y otros que norman el
funcionamiento de la Direccion.

Contexto del Puesto de trabajo
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4.1 Resultados Principales

a) Aspectos legales propuestos y/o revisados.

b) Documentos normativos y administrativos elaborados, actualizados y/o revisados (leyes,
reglamentos, Manual de Organizacion y Funciones, Manual de Procesos y Procedimientos,
otros).

c) Bases de concursos e instructivos de programas especiales elaborados y/o revisados.

d) Memorandos de entendimiento, convenios y contratos elaborados y/o revisados

e) Opiniones emitidas desde el punto de vista legal.

f)  Politicas, planes, programas y proyectos de apoyo empresarial, apoyados en el proceso de
disefio, formulacién o revision.

g) Informes técnicos, informes de logros mensuales, trimestrales, anuales y/o seguln
requerimiento elaborados y presentados de conformidad la institucién y/o cumplimiento de
la normativa respectiva, y/o segun sea requerido por la jefatura inmediata.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacién

a) Ley de Procedimientos Administrativos;

b) Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP) y su Reglamento;

c) Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento;

d) Ley de Servicio Civil,

e) Ley de Corte de Cuentas;

f) Ley de Fomento de la Produccion;

g) Ley de Proteccién, Fomento y Desarrollo de la Micro y Pequefia Empresa;

h) Reglamento Interno del Ministerio de Economia;

i) Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC;

i)  Manual de Usuarios y/o normativa vigente del FONDEPRO;

k) Manual de Organizacién y Funciones de la DIC;

[) Manual de Procesos y Procedimientos de la DIC;

m) Plan Estratégico Institucional del MINEC,;

n) Plan de Desarrollo Empresarial 2019-2024;

0) Agenda Digital 2020-2030;

p) Plan Anual de Trabajo de la Direccion.

5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacion Basica
Requerimiento Nivel Educativo Requiere Especialidades de Referencia
Requerido Titulo
Indispensable Superior Universitario X Licenciado en Ciencias Juridicas
Ciencias Juridicas, Finanzas,
Ciencias Econdmicas,
Deseable Maestria o Postgrado Administracion de Empresas,
Relaciones Internacionales o ramas
afines.
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5.2 Competencias Técnicas
Competencia Requerimiento
1 | Conocimiento y dominio de las leyes relacionadas a derecho empresarial | Indispensable
(derecho corporativo, derecho mercantil, derecho tributario, derecho de
propiedad intelectual, derecho registral, derecho laboral)
2 | Conocimiento y dominio de las leyes relacionadas al derecho publico | Indispensable
(derecho administrativo y Constitucional)
3 | Conocimiento y dominio de la legislacién nacional relacionada al fomento | Indispensable
de la produccién empresarial
4 | Habilidad para la elaboracién y redaccion de informes técnicos Indispensable
Habilidad en gestion y coordinacion interinstitucional, con instituciones Deseable
del sector publico y privado, academia y organismos internacionales
Conocimiento de Microsoft Office (Excel, Word, PowerPoint) Indispensable
Demostrar conocimiento y comprension de base legal para mecanismos Deseable
de asistencia técnica sectorial relacionadas con el desarrollo econémico
empresarial
5.3 Competencias Conductuales
Grupo: | Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo) — STE
Competencias Conductuales Grado
Busqueda de informacion 3
Compromiso con el Servicio Publico 2
Impacto e influencia 2
Orientacion a resultados 3
Orientacion al ciudadano 2
Pensamiento analitico 3
Preocupacion por el Orden y la Calidad 2
Trabajo en equipo 2
5.4 Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios
Haberse desempefiado en puestos similares 1 a 2 afios
Experiencia en derecho empresarial (corporativo, mercantil, tributario, de 1 a2 afios
propiedad intelectual, registral, laboral).
Conocimiento y dominio de las leyes relacionadas al derecho publico 1 a 2 afios
(derecho administrativo y derecho Constitucional).
Conaocimiento de Ley de la Corte de Cuentas 1 a 2 afios

Nota: Los afios de experiencia previa requerida son acumulativos
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6. Otros Aspectos

Respeto, compromiso, integridad, inclusion, adaptabilidad a los cambios del entorno, compromiso
con la calidad de trabajo, compromiso, ética, iniciativa propia, innovacion y creatividad,
perseverancia en la consecucién de objetivos, prudencia, responsabilidad personal, temple,
liderazgo para el cambio, vision estratégica, adaptabilidad—flexibilidad, calidad y mejora continua,
capacidad de planificacion y organizacion, colaboracién, comunicacion eficaz, conocimientos
técnicos, credibilidad técnica, desarrollo y autodesarrollo del talento, dinamismo-energia, gestion
y logro de objetivos, influencia y negociacion, iniciativa—autonomia, manejo de crisis,
pensamiento conceptual, profundidad en el conocimiento de los productos, relaciones publicas,
responsabilidad, tolerancia a la presion de trabajo, toma de decisiones.
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Titulo:

Gerente de Innovacion Digital

Institucion:

Ministerio de Economia

Unidad Superior:

Subdireccién de Innovacién y Competitividad

Unidad Inmediata:

Gerencia de Innovacion Digital

Puesto Superior Inmediato:

Subdirector(a) de Innovacién y Competitividad

1. Misién

Formular, disefar, organizar, coordinar, proponer, asesorar, supervisar y controlar estrategias,
programas, instrumentos y/o mecanismos de apoyo para el crecimiento y fomento de las
exportaciones e inversiones en el sector digital y tecnolégico, asi como la adopcién, integracion,
y fortalecimiento de la innovacién y transformacion digital en modelos de Negocios, en las Micro,
Pequefias y Medianas Empresas (MiPymes) y en emprendimientos innovadores.

2. Supervisién Inmediata

Titulo del Puesto

Funcién Principal

Coordinador(a) de
Ecosistema Digital

Coordinar, asesorar, controlar y supervisar las gestiones orientadas a
la diseminacion, crecimiento y fomento de la innovacion digital y del
sector de Industrias de Tecnologias de la Informacién y la
Comunicacion (TICs) como vehiculo que impulse la competitividad
empresarial y la adopcién, integracion y el desarrollo tecnoldgico;
haciendo énfasis en su difusion, posicionamiento e implantacion en las
Micro, Pequefias y Medianas Empresas (MiPymes) y en los
emprendimientos empresariales, digitales y/o base tecnolégica para
propiciar las inversiones y exportaciones en el sector.

Coordinador(a) de
Talento Digital

Coordinar, asesorar, controlar y supervisar la identificacion,
formulacion, disefio, ejecucién y monitoreo de proyectos de indole
estratégico y operativo en los ambitos de educacién, formacion técnica,
capacitaciones y certificacion de competencias en materia de
Innovacion y Transformacion Digital

Coordinador(a) de
Emprendimiento
Innovador

Coordinar, asesorar, controlar y supervisar las gestiones orientadas a
la diseminacion, crecimiento, posicionamiento, fomento de
emprendimientos innovadores y su internacionalizacion.

Coordinador del Centro
de Innovacion y
Desarrollo Tecnolégico

Gestionar, planificar y coordinar el disefio, formulacion, ejecucion y
puesta en marcha del Centro de Innovacion y Desarrollo Tecnolégico
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f)

9)

h)

Funciones Principales

Coordinar la elaboracién, ejecucion y seguimiento del Plan Anual de Trabajo y proyecto
de presupuesto, para la Gerencia, en coordinacién con las unidades a cargo, definiendo,
monitoreando y evaluando dichos planes.

Administrar, dirigir y controlar eficientemente los recursos disponibles asignados a la
Gerencia.

Proponer, formular, disefiar y liderar estrategias, politicas y programas dirigidos a
promover la innovacién digital, utilizacion de servicios digitales y tecnolégicos en las
Micro, Pequefas y Medianas Empresas (MiPymes).

Formular y articular diferentes acciones de politicas publicas y programas orientados al
aprovechamiento de tecnologias de la informacion y las comunicaciones en el desarrollo
y promocién del comercio electrénico de bienes y servicios.

Apoyar esfuerzos, definicion, articulacién y adopcion de politicas publicas que permitan
el surgimiento de nuevos modelos de negocio apoyados en la innovacion digital y
plataformas tecnol6gicas.

Apoyar los mecanismos de coordinacion institucional para la definicion de politicas
publicas y espacios de dialogo que promuevan los emprendimientos y la transformacion
digital.

Coordinar procesos de asistencias técnicas y otras investigaciones que permitan
incorporar el uso, adopcion y socializacion de tecnologias de informacién innovadora y
emergente que modernicen y transformen los sectores productivos priorizados.

Liderar y articular todos aquellos esfuerzos que permitan generar un entorno que facilite
el desarrollo de nuevos emprendimientos innovadores y de base tecnoldgica, con miras
a la exportacion y a la inversién en el pais.

Coordinar la preparacion y presentaciéon de informes técnicos y de logros de forma
mensual, trimestral, anual y/o cuando sea requerido, de conformidad con los
requerimientos e instrucciones para tal fin;

Proponer la actualizacion de los manuales administrativos, normas y politicas de la
Gerencia; y

Apoyar todas las demas tareas que le sean asignadas por parte de la Direccion.

Conocer y aplicar la normativa legal, procedimientos administrativos y otros que norman
el funcionamiento de la Direccién.

Contexto del Puesto de trabajo
Resultados Principales

Estrategia de Digitalizacion de MIPYMES de los sectores priorizados disefiada, validada y
actualizada

Programas de fomento a la cultura de innovacion y emprendimiento desarrollados

Plan de promocion de empresas y emprendimientos innovadores y de base tecnoldgica a
nivel nacional e internacional implementado
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d) Disefio de acciones y proyectos que faciliten el entorno para el surgimiento de empresas
de base tecnologico y/o que ofrecen servicios al exterior desarrollados
e) Priorizacion de actividades para promover el financiamiento y cofinanciamiento de los
sectores productivos hacia la transformacion digital desarrollados
f)  Apoyo en la evaluacion y creacion de propuestas técnicas en la legislacion y politicas que
la gerencia interviene, proponiendo mejoras de acuerdo con la informacion que ha sido
obtenida en intervencion con el sector empresarial, asi como con otras instituciones.
4.2 Marco de Referencia para la Actuacion
a) Ley de Procedimientos Administrativos;
b) Ley Bitcoin;
c) Ley de Acceso a la Informacién Puablica (LAIP) y su Reglamento;
d) Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento;
e) Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos;
f) Ley de Servicio Civil;
g) Ley de Corte de Cuentas;
h) Ley de Fomento de la Produccion;
i) Ley de Proteccién, Fomento y Desarrollo de la Micro y Pequefia Empresa;
i)  Reglamento Interno del Ministerio de Economia;
k) Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC;
) Manual de Usuarios y/o normativa vigente del FONDEPRO;
m) Manual de Organizacién y Funciones de la DIC;
n) Manual de Procesos y Procedimientos de la DIC;
0) Plan Estratégico Institucional del MINEC;
p) Plan de Desarrollo Empresarial 2019-2024;
g) Agenda Digital 2020-2030;
r) Plan Anual de Trabajo de la Direccion.
s) Ley de Propiedad Intelectual
t) Ley de Signos distintivos y marcas comerciales
5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacién Basica
Nivel Ed : Requiere
Requerimiento ve ucapvo Especialidades de Referencia
Requerido .
Titulo
Licenciatura en Economia,
Indispensable Superior Universitario Qdmlnl_strauon . o!e Empresas,
egocios, Ingenieria Industrial en
Sistemas o carreras afines.
Economia, Comercio internacional,
Deseable Maestria o Postgrado Administracion de Empresas,
Ingenieria Industrial
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5.2 Competencias Técnicas

Competencia Requerimiento
1 | Conocimientos sélidos y habilidad para manejar programas de Indispensable
computacion (herramientas de escritorio, presentaciones, etc.), asi
como para realizar busquedas avanzadas en Internet.
2 | Conocimiento del sector de servicios digitales, industrias creativas y Indispensable
tecnologias de informacién y comunicacion
3 | Conocimiento de principales actores en el ecosistema de Indispensable
emprendimiento e innovacion
4 | Conocimiento y dominio de técnicas de venta Indispensable
5 | Conocimiento y dominio de técnicas de comunicacion Indispensable

5.3 Competencias Conductuales

Grupo: | Personal del Servicio Gerencial
Competencias Conductuales Grado

Compromiso con el Servicio Publico

Gestion de equipo

Impacto e influencia

Orientacion a Resultados

Orientacion al Ciudadano

Pensamiento analitico

Pensamiento conceptual

Trabajo en Equipo

Vision sistémica

w

WWwWwwwhwpk

5.4 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo ARos

Experiencia en el desarrollo de programas de formacioén de personal en De 2 a 3 afios
temas de Innovacién productiva y/o digital
Experiencia de trabajo con el sector de tecnologias de informacion y De 2 a 3 afios
comunicacion, creativo o industrial
Experiencia en el disefio de instrumentos o programas de apoyo de De 2 a 3 afios
sectores productivos

Nota: Los afios de experiencia previa requerida son acumulativos.

6. Otros Aspectos

Respeto, compromiso, integridad, inclusién, adaptabilidad a los cambios del entorno, compromiso
con la calidad de trabajo, compromiso con la rentabilidad, ética, iniciativa propia, innovacion y
creatividad, perseverancia en la consecucién de objetivos, prudencia, responsabilidad personal,
temple, conduccion de personas, direccion de equipos de trabajo, empoderamiento, entrenador,
experiencia en emprendimiento, liderazgo para el cambio, vision estratégica, adaptabilidad—
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flexibilidad, calidad y mejora continua, capacidad de planificacién y organizacién, colaboracién,
comunicacion eficaz, conocimiento de la industria y el mercado, conocimientos técnicos,
credibilidad técnica, desarrollo y autodesarrollo del talento, dinamismo-energia, gestion y logro
de objetivos, influencia y negociacion, iniciativa—autonomia, manejo de crisis, pensamiento

conceptual, profundidad en el conocimiento de

los productos,

responsabilidad, tolerancia a la presion de trabajo, toma de decisiones.

relaciones publicas,
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Titulo: | Coordinador(a) de Ecosistema Digital

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior:

Gerencia de Innovacion Digital

Unidad Inmediata:

Coordinacién de Ecosistema Digital

Puesto Superior Inmediato: | Gerente de Innovacion Digital

1. Misién

Coordinar, asesorar, controlar y supervisar las gestiones orientadas a la diseminacion,
crecimiento y fomento de la innovacion digital y del sector de Industrias de Tecnologias de la
Informacion y la Comunicacién (TICs) como vehiculo que impulse la competitividad empresarial
y la adopcion, integracion y el desarrollo tecnolégico; haciendo énfasis en su difusion,
posicionamiento e implantacién en las Micro, Pequefias y Medianas Empresas (MiPymes) y en
los emprendimientos empresariales, digitales y/o base tecnolédgica para propiciar las inversiones
y exportaciones en el sector.

2. Supervision Inmediata

Titulo del Puesto

Funcién Principal

Especialista de
Ecosistema Digital

Apoyar a MiPymes de base digital y tecnoldgica en el disefio, asesoria,
creacion y evaluacion de programas y/o proyectos gestionados a través de
la Gerencia, trabajando en conjunto con diversas instituciones publicas y
privadas, asi como organismos cooperantes con el objetivo de mejorar las
condiciones para promover las exportaciones e inversiones en el pais.

Especialista de
Plataformas
Digitales

Contribuir activamente en la creacién, mantenimiento y actualizacion de
contenido e infraestructura de plataformas, asi como el disefio de nuevas
herramientas digitales que las empresas y emprendedores utilizan,
cumpliendo con los requerimientos que el area de IT del MINEC, indique que
sean necesarios, velando por la buena experiencia de usuario.

Técnico(a) de
Ecosistema Digital

Apoyar a empresas de base digital y tecnoldgica, para promover su
transformacién digital, asi como personas con formacion en habilidades
digitales, incentivando su participacion en espacios virtuales a través de
plataformas nacionales e internacionales para promover la exportacion de
sus servicios con la vinculacion, y acompafiamiento en las iniciativas que
fomenten la innovacioén y el desarrollo tecnolégico empresarial.




Clasificacion: Cadigo: MOF-DIC-01
DIC Informacion publica Vigencia: Marzo 2024

Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion de
Innovacion y Competitividad

Ministerio de Economia P&gina 117 de 228

b)

f)

g9)

h)

)

K)

Funciones Principales

Apoyar en el desarrollo del didlogo politico y técnico con diversos actores del ecosistema,
tanto representantes del sector productivo como de servicios, gremiales, instituciones
educativas o de formacién laboral, organismos internacionales, no gubernamentales y
organizaciones gubernamentales.

Contribuir a la implementacion de iniciativas para convertir a El Salvador en referente
regional de atraccién de inversiones y polo de desarrollo para la exportacion de servicios
digitales y tecnolégico, alineado con la Agenda Digital 2020-2030 y la implementacion del
proyecto pais “El Salvador Nacion Digital”, centrado en seis ejes de accion: innovacion y
tecnologia, soluciones financieras, talento humano, marco regulatorio, acceso Yy
posicionamiento de mercados y la promocion y atraccion de inversiones.

Mantener la coordinacion y comunicacién permanente con empresas de base digital y
tecnoldgica del pais, priorizando los enfoques de Nacién Digital.

Participar en la creacion, desarrollo e implementacion del Ecosistema Digital para el sector
de servicios digitales y tecnoldgicos con las herramientas que sean definidas por la
Gerencia.

Crear alianzas estratégicas con diversos actores para el logro de los objetivos establecidos
en cada uno de los programas y proyectos.

Participar activamente en la planificacion de talleres, webinars y eventos, incluida la difusién
y marketing de los programas, con el area de comunicaciones.

Analizar el entorno financiero publico y privado, asi como de instrumentos financieros del
Estado, para la realizacibn de propuestas de nuevos instrumentos o cambios a los
existentes; en funcién de la pertinencia sectorial;

Disefiar, validar y ejecutar los proyectos que surjan de acuerdo con las prioridades del
sector de servicios digitales, industrias creativas y TIC’s;

Promover y apoyar la integracion de los servicios interministeriales para la prestacion
eficiente y eficaz de los servicios vinculados a programas y proyectos destinados a la
transformacion digital en las MiPymes.

Medir, documentar y preparar informacion del movimiento de los indicadores respectivos
de cada una de sus areas, en coordinacién con la gerencia.

Apoyar el andlisis de resultados e impactos; el cumplimiento de metas e indicadores de
cada una de las iniciativas.

Dar seguimiento a avances y resultados de las acciones establecidas en los pilares de
Nacion Digital;

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

Conocer y aplicar la normativa legal, procedimientos administrativos y otros que norman el
funcionamiento de la Direccion.
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4,
4.1

a)

b)

f)

Contexto del Puesto de trabajo
Resultados Principales

Seguimiento a los indicadores establecidos para cada una de las acciones y proyectos
relacionados al Ecosistema Digital.

Mecanismos de apoyo para la transferencia de conocimiento a las empresas del sector de
servicios digitales y tecnoldgicos desarrollados.

Acciones que fomenten el trabajo entre la academia y el tejido productivo del sector de
servicios digitales y tecnoldgicos realizadas.

Indicadores del sector de servicios digitales y tecnolégicos generados y monitoreados.

Incremento en el posicionamiento de los temas de adopcidn, integracion y desarrollo digital
y tecnoldgico en las MiPymes y en los emprendimientos dindmicos del sector de servicios
digitales y tecnologicos.

Informes de seguimiento a las gestiones orientadas a impulsar y fomentar el sector de
servicios digitales y tecnoldgicos desarrollados.

Marco de Referencia para la Actuacion
Ley de Procedimientos Administrativos;
Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP) y su Reglamento;
Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento;
Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos;
Ley de Servicio Civil,
Ley de Corte de Cuentas;
Ley de Fomento de la Produccion;
Ley de Proteccién, Fomento y Desarrollo de la Micro y Pequefia Empresa;
Reglamento Interno del Ministerio de Economia;
Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC;
Manual de Organizacién y Funciones de la DIC;
Manual de Procesos y Procedimientos de la DIC;
Plan Estratégico Institucional del MINEC;
Plan de Desarrollo Empresarial 2019-2024;
Agenda Digital 2020-2030;

Plan Anual de Trabajo de la Direccion.
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5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacién Béasica

Nivel Educativo Requiere

Requerimiento : .
d Requerido Titulo

Especialidades de Referencia

Indispensable Superior Universitario

Ingenieria o licenciatura en Ciencias
de la Computacién, Licenciatura en
administracibn de empresas o
economia o transformacion digital o
innovacion o areas afines.

Deseable Maestria o Postgrado

Administracion de empresas o
finanzas, o al sector de industrias
creativas o transformacion digital o
innovacion.

5.2 Competencias Técnicas

Competencia

Requerimiento

el pais

1 | Conocimiento de del sector de servicios digitales y tecnologicos en Indispensable

2 | Manejo de paquetes utilitarios informéaticos

Indispensable

de presentaciones

3 | Conocimiento y experiencia en redaccion de informes y elaboracion Indispensable

de proyectos

4 | Conocimiento en disefio de planes, organizacion de equipos y gestion Indispensable

5 | Conocimiento y dominio de técnicas de comunicacion Indispensable

conversacion)

6 | Conocimiento del idioma inglés a nivel intermedio (lectura, escritura 'y Deseable

animacion digital, audiovisuales y videojuegos

7 | Conocimiento de paquetes especializados, relacionados a la Deseable

8 | Conocimiento de mapeo Yy redisefio de procesos Deseable
9 | Conocimiento de gestién de propiedad intelectual Deseable
5.3 Competencias Conductuales
Grupo: Personal del Servicio Técnico (con personal a cargo)-TSE
Competencias Conductuales Grado

Blsqueda de informacion 3
Compromiso con el Servicio Publico 2
Gestion de equipo 3
Impacto e influencia 3
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Grupo: Personal del Servicio Técnico (con personal a cargo)-TSE

Orientacion a resultados

Orientacion al ciudadano

Pensamiento analitico

Preocupacion por el orden y la calidad

Trabajo en Equipo

NIW W N W

5.4 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Afos

Puestos similares desempefiados en el sector privado o sector publico.

De2a4
anos

Consultorias ejecutadas al sector de empresas de base digital vy
tecnologica.

De 2 a 4 afos

Nota: Los afios de experiencia previa requerida son acumulativos.

6. Otros Aspectos

Respeto, compromiso, integridad, inclusién, adaptabilidad a los cambios del entorno, compromiso
con la calidad de trabajo, compromiso con la rentabilidad, ética, iniciativa propia, innovacion y
creatividad, perseverancia en la consecucién de objetivos, prudencia, responsabilidad personal,
temple, conduccion de personas, direccion de equipos de trabajo, empoderamiento, entrenador,
experiencia en emprendimiento, liderazgo para el cambio, vision estratégica, adaptabilidad—
flexibilidad, calidad y mejora continua, capacidad de planificacion y organizacién, colaboracién,
comunicacion eficaz, conocimiento de la industria y el mercado, conocimientos técnicos,
credibilidad técnica, desarrollo y autodesarrollo del talento, dinamismo-energia, gestion y logro
de objetivos, influencia y negociacion, iniciativa—autonomia, manejo de crisis, pensamiento

conceptual, profundidad en el conocimiento de los productos,
responsabilidad, tolerancia a la presion de trabajo, toma de decisiones.

relaciones publicas,
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Titulo: | Especialista en Ecosistema Digital

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Gerencia de Innovacion Digital

Unidad Inmediata: Coordinacién de Ecosistema Digital

Puesto Superior Inmediato: | Coordinador(a) de Ecosistema Digital

1.

Apoyar a MiPymes de base digital y tecnoldgica en el disefio, asesoria, creacién y evaluacion de
programas y/o proyectos gestionados a través de la Gerencia, trabajando en conjunto con
diversas instituciones publicas y privadas, asi como organismos cooperantes con el objetivo de
mejorar las condiciones para promover las exportaciones e inversiones en el pais.

2.

f)

9)

h)

Misién

Supervision Inmediata
N/A

Funciones Principales

Colaborar en la obtencion y sistematizacion de informacion del sector de servicios digitales
y tecnoldgicos para la inclusion de sus necesidades en las iniciativas que se programan a
través de los pilares de Nacioén Digital,

Realizar seguimiento a las empresas para la adecuacion de proyectos y actividades con
potencial de acceder a los programas de la Gerencia;

Apoyar en la prestacién de servicios tecnoldgicos en conjunto con socios estratégicos y la
gestién de asistencias técnicas encaminadas a mejorar la calidad, innovacion y el desarrollo
tecnolégico del sector de servicios digitales y tecnolégicos;

Validar iniciativas enfocadas en la innovacion y la calidad del sector de servicios digitales y
tecnologicos.

Colaborar en el disefio, validacion y ejecucion de los proyectos de la Gerencia, de acuerdo
con las prioridades sectoriales;

Generar vinculaciones entre empresa privada, academia, sector publico y otras
instituciones relacionadas para la coordinacién general de eventos conjuntos; su desarrollo
y el andlisis de los resultados obtenidos en los mismos;

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

Conocer y aplicar la normativa legal, procedimientos administrativos y otros que norman el
funcionamiento de la Direccion.
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4, Contexto del Puesto de trabajo

4.1 Resultados Principales

a) Informacion generada y sistematizada como insumo para la construccion de las agendas
de trabajo del sector de servicios digitales y tecnolégicos.

b) Fomentar la innovacion, transformacién digital y el comercio electrénico, liderando
programas orientados a la creacion o mejoras al interior de las MiPymes atendidas en el

sector de servicios digitales y tecnoldgicos.

c) Apoyo en la evaluacion y creacion de propuestas técnicas en la legislacion y politicas que
la gerencia interviene, proponiendo mejoras de acuerdo con la informacion que ha sido
obtenida en intervencion con el sector empresarial, asi como con otras instituciones.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion

a) Ley de Procedimientos Administrativos;

b) Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP) y su Reglamento;

c) Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento;

d) Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos;

e) Ley de Servicio Civil;
f) Ley de Corte de Cuentas;
g) Ley de Fomento de la Produccion;

h) Ley de Proteccién, Fomento y Desarrollo de la Micro y Pequefia Empresa,;

i) Reglamento Interno del Ministerio de Economia;

i) Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC;

k) Manual de Organizacion y Funciones de la DIC;
[) Manual de Procesos y Procedimientos de la DIC;
m) Plan Estratégico Institucional del MINEC;

n) Plan de Desarrollo Empresarial 2019-2024;

0) Agenda Digital 2020-2030;

p) Plan Anual de Trabajo de la Direccion.

5. Perfil de Contratacion

5.1 Formacién Béasica

Requerimiento s, Educapvo Regwere Especialidades de Referencia
Requerido Titulo
Licenciatura en Administracion de
Indispensable Superior Universitario empresas O economia, Ingenieria
Industrial o areas afines.
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Requerimiento e, Educafuvo Regwere Especialidades de Referencia
Requerido Titulo
Maestria o Postgrado Areas relacionadas al Sector de
Deseable o Cursos Servicios Digitales o tecnolégicos.
especializados

5.2 Competencias Técnicas

Competencia

Requerimiento

1 | Conocimiento del sector de servicios digitales y tecnologicos en el
pais

Indispensable

2 | Manejo de paquetes utilitarios informéticos

Indispensable

3 | Conocimiento y experiencia en redaccion de informes y elaboracion
de presentaciones

Indispensable

4 | Conocimiento y dominio de técnicas de venta

Indispensable

5 | Conocimiento del idioma inglés a nivel intermedio (lectura, escritura 'y Deseable
conversacion)
6 | Conocimiento de paquetes especializados, relacionados a la Deseable
animacion digital, audiovisuales y videojuegos
7 | Conocimiento y dominio de técnicas de pedagogia y/o andragogia Deseable
8 | Conocimiento de mapeo y redisefio de procesos Deseable
9 | Conocimiento de gestion de propiedad intelectual Deseable
5.3 Competencias Conductuales
Grupo: Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo)-STE
Competencias Conductuales Grado
Busqueda de Informacion 3
Compromiso con el Servicio Publico 2
Impacto e influencia 2
Orientacién a Resultados 3
Orientacion al Ciudadano 2
Pensamiento analitico 3
Preocupacioén por el Orden y la Calidad 2
Trabajo en Equipo 2
54 Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos

Puestos similares desempefiados en el sector privado o publico.

De 2 a 4 afios

Consultorias ejecutadas a empresas del sector productivo y/o con
experiencias en las areas de servicios digitales, industrias creativas o TICs

De 2 a 4 afios

Nota: Los afios de experiencia previa requerida son acumulativos.
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6. Otros Aspectos

Respeto, compromiso, integridad, inclusion, adaptabilidad a los cambios del entorno, compromiso
con la calidad de trabajo, compromiso con la rentabilidad, ética, iniciativa propia, innovacion y
creatividad, perseverancia en la consecucién de objetivos, prudencia, responsabilidad personal,
temple, conduccion de personas, direccion de equipos de trabajo, empoderamiento, entrenador,
experiencia en emprendimiento, liderazgo para el cambio, vision estratégica, adaptabilidad—
flexibilidad, calidad y mejora continua, capacidad de planificacion y organizacién, colaboracién,
comunicacion eficaz, conocimiento de la industria y el mercado, conocimientos técnicos,
credibilidad técnica, desarrollo y autodesarrollo del talento, dinamismo-energia, gestion y logro
de objetivos, influencia y negociacion, iniciativa—autonomia, manejo de crisis, pensamiento

conceptual,

profundidad en el

conocimiento de

los productos,

responsabilidad, tolerancia a la presion de trabajo, toma de decisiones.

relaciones publicas,




Clasificacion: Cabdigo: MOF- DIC-01

DIC Informacion publica Vigencia: Marzo 2024

Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion de
Innovacién y Competitividad

Ministerio de Economia Pagina 125 de 228

Titulo: | Especialista de Plataformas Digitales

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Gerencia de Innovacion Digital

Unidad Inmediata: Coordinacién de Ecosistema Digital

Puesto Superior Inmediato: | Coordinador(a) de Ecosistema Digital

1.

Contribuir activamente en la creacion, mantenimiento y actualizacion de contenido e
infraestructura de plataformas, asi como el disefio de nuevas herramientas digitales que las
empresas y emprendedores utilizan, cumpliendo con los requerimientos que el area de IT del
MINEC indique, velando por la buena experiencia de usuario.

2.

f)

9)

h)

Misién

Supervision Inmediata
N/A

Funciones Principales

Apoyar en el mantenimiento, generacidn y actualizacion de contenido, infraestructura y
disefio de los portales de la Gerencia.

Colaborar en la identificacion y registro de técnicos, expertos y profesionales del sector de
servicios digitales y tecnoldgicos; de acuerdo con la demanda de las empresas.

Generar informes de métricas relacionadas al trafico de usuarios en cada una de las
categorias de las plataformas, apoyandose de herramientas como: Google Analytics,
Zendesk, entre otras.

Generar propuestas de mejoras para experiencia de usuario.

Coordinar con personal de IT y administrativo MINEC, para resolucién de problemas o
gestién de mejoras relacionadas a la infraestructura de las plataformas.

Apoyar a la coordinacioén en la gestién de integracion de los servicios interministeriales, para
la prestacion eficiente y eficaz de los servicios vinculados a programas y proyectos
destinados a la transformacion digital.

Participar en reuniones de trabajo con las instituciones que tienen relacién con las
plataformas para generar los apoyos que sean necesarios.

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

Conocer y aplicar la normativa legal, procedimientos administrativos y otros que norman el
funcionamiento de la Direccion.
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4, Contexto del Puesto de trabajo
4.1 Resultados Principales
a) Plataformas digitales funcionando en 6ptimas condiciones.
b) Propuesta de proyectos y actividades presentadas para su inclusion en el plan anual de
trabajo de la Gerencia.
c) Perfiles, presupuestos, documentos técnicos para nuevas implementaciones que sean
necesarias en cada una de las plataformas.
d) Mecanismo de coordinaciéon e implementacion con actores internos y externos del
ecosistema digital, relacionados a las plataformas.
e) Informes de seguimiento en base a requerimientos del area de planificacion relacionados a
las plataformas.
4.2 Marco de Referencia para la Actuacion
a) Ley de Procedimientos Administrativos;
b) Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP) y su Reglamento;
c) Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento;
d) Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos;
e) Ley de Servicio Civil,
f) Ley de Corte de Cuentas;
g) Ley de Fomento de la Produccion;
h) Ley de Proteccion, Fomento y Desarrollo de la Micro y Pequefia Empresa;
i) Reglamento Interno del Ministerio de Economia;
i) Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC;
k) Manual de Organizacion y Funciones de la DIC;
) Manual de Procesos y Procedimientos de la DIC;
m) Plan Estratégico Institucional del MINEC;
n) Plan de Desarrollo Empresarial 2019-2024;
0) Agenda Digital 2020-2030;
p) Plan Anual de Trabajo de la Direccion.
5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacion Basica
Requerimiento NiveIRli(él;%?itLvoo R?.?ttilire Especialidades de Referencia
Ingenieria o licenciatura o técnico en
Deseable Superior Universitario Sistemas de Computacion o
informatica o areas relacionadas.
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Requerimiento R Educa_tlvo Regwere Especialidades de Referencia
Requerido Titulo
Maestria o Postgrado Areas relacionadas al Sector de
Deseable o Cursos Servicios Digitales o tecnolégicos.
especializados

5.2 Competencias Técnicas
Competencia Requerimiento
L. Conocimiento de los principales lenguajes de programacion del | Indispensable
disefio web, como HTML, CSS, PHP, entre otros.
2. Uso y aplicacién de las caracteristicas de WordPress, como los | Indispensable
temas, los plug-ins, editar contenidos, mantener actualizaciones vy
otras herramientas que se pueden aplicar.
3. Apoyo en el seguimiento, marketing y acciones de SEO de las | Indispensable
plataformas bajo su responsabilidad, para tener en cuenta las
necesidades de los usuarios y poder adaptar u ofrecer soluciones
eficientes y funcionales.
4. Conocimiento en mejores practicas de optimizacién de motores de | Indispensable
busqueda (SEQO), experiencia en la optimizacion de contenidos y en
la generacién de backlinks con fines de SEO.
5. Aplicar el disefio responsivo y desarrollar las aplicaciones de esta | Indispensable
manera desde las primeras etapas.
6. Apoyo al &rea IT del MINEC en temas de seguridad de las | Indispensable
plataformas, y entender como mitigar los riesgos asociados
detectando vulnerabilidades.
7. Conocer las tendencias actuales en disefio web moderno y cémo | Indispensable
utilizarlos eficazmente para conseguir una pagina de WordPress
atractiva y con capacidad de respuesta.
8. | Conocimiento y experiencia en redaccion de informes y elaboracion .
; Indispensable
de presentaciones
9. Capacidad de integrar y desarrollar trabajo en equipos | Indispensable
multidisciplinarios.
10.

Conocimiento del idioma inglés a nivel intermedio (lectura, escritura
y conversacion)

Deseable
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5.3 Competencias Conductuales

Grupo: \ Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo)-STE
Competencias Conductuales Grado
Busqueda de Informacién 3
Compromiso con el Servicio Publico 2
Impacto e influencia 2
Orientacion a Resultados 3
Orientacion al Ciudadano 2
Pensamiento analitico 3
Preocupacioén por el Orden y la Calidad 2
Trabajo en Equipo 2
5.4 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo ARos

Puestos similares desempefiados en el sector privado o publico. De 2 a 4 afios

Consultorias ejecutadas a empresas del Sector productivo o de Industrias | De 2 a 4 afios
Creativas
Nota: Los afios de experiencia previa requerida son acumulativos.

6. Otros Aspectos

Respeto, compromiso, légica, integridad, inclusion, adaptabilidad a los cambios del entorno,
compromiso con la calidad de trabajo, ética, iniciativa propia, innovacion y creatividad,
perseverancia en la consecucién de objetivos, prudencia, responsabilidad personal, temple,
trabajo en equipo, empoderamiento, experiencia en emprendimiento, liderazgo para el cambio,
visibn estratégica, adaptabilidad—flexibilidad, calidad y mejora continua, capacidad de
planificacion y organizacién, colaboracién, comunicacién eficaz, conocimiento de la industria y el
mercado, conocimientos técnicos, credibilidad técnica, desarrollo y autodesarrollo del talento,
dinamismo-energia, gestion y logro de objetivos, influencia y negociacion, iniciativa—autonomia,
manejo de crisis, pensamiento conceptual, profundidad en el conocimiento de los productos,
relaciones publicas, responsabilidad, tolerancia a la presién de trabajo, toma de decisiones.
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Titulo: | Técnico(a) de Ecosistema Digital

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Gerencia de Innovacion Digital

Unidad Inmediata: Coordinacién de Innovacion Digital

Puesto Superior Inmediato: | Coordinador(a) de Innovacién Digital

1.

Misién

Apoyar a empresas de base digital y tecnoldgica, para promover su transformacion digital, asi
como personas con formacién en habilidades digitales, incentivando su participacion en espacios
virtuales a través de plataformas nacionales e internacionales para promover la exportacion de
sus servicios con la vinculacién, y acompafiamiento en las iniciativas que fomenten la innovacion
y el desarrollo tecnolégico empresarial.

2.

f)

9)

h)

4,

Supervisién Inmediata
N/A

Funciones Principales

Colaborar en las actividades de organizaciéon, promocién e implementacién de las
convocatorias para las MiPymes del sector de servicios digitales y tecnoldgicos.

Apoyar en la administracién, actualizacién y promocién de las herramientas y/o canales de
comunicacion con las empresas del sector de servicios digitales y tecnol6gicos.

Colaborar en la preparacion de materiales de informacién de los proyectos dirigidos al
sector, postulantes a convocatorias y otra documentacion a ser utilizados por la gerencia.

Realizar presentaciones virtuales/presenciales de los programas o iniciativas de ejecute la
gerencia, a los diversos actores del ecosistema para promover la participacién de estos de
acuerdo con los perfiles de cada iniciativa.

Brindar apoyo en la programacion de visitas técnicas que sean necesarias en la ejecucion
de los programas que la gerencia este desarrollando con el sector de servicios digitales y
tecnoldgicos.

Apoyar en la organizacion y logistica en eventos que la gerencia organice para las
empresas del sector de servicios digitales y tecnoldgicos.

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

Conocer y aplicar la normativa legal, procedimientos administrativos y otros que norman el
funcionamiento de la Direccion.

Contexto del Puesto de trabajo




Clasificacion: Cadigo: MOF-DIC-01
DIC Informacion publica Vigencia: Marzo 2024

Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion de
Innovacion y Competitividad

Ministerio de Economia Pagina 130 de 228

4.1

a)

b)

Resultados Principales

Seguimiento a la implementacion de los programas que le sean asignados dando
cumplimiento a los indicadores establecidos para cada uno, para beneficio del sector de
servicios digitales y tecnoldgicos.

Identificar informacion relevante sobre tendencias, para el sector de servicios digitales y
tecnoldgicos, para su difusién a través de las plataformas digitales que estén a cargo de la
Gerencia.

Articulacién entre empresa privada, academia, sector publico y otras instituciones
relacionadas en apoyo a los programas o iniciativas que se estén desarrollando por la
Gerencia, dando cumplimiento a los indicadores establecidos en cada una de ellas.

Marco de Referencia para la Actuacion
Ley de Procedimientos Administrativos;
Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP) y su Reglamento;
Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento;
Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos;
Ley de Servicio Civil,
Ley de Corte de Cuentas;
Ley de Fomento de la Produccion;
Ley de Proteccién, Fomento y Desarrollo de la Micro y Pequefia Empresa;
Reglamento Interno del Ministerio de Economia;
Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC;
Manual de Organizacion y Funciones de la DIC;
Manual de Procesos y Procedimientos de la DIC;
Plan Estratégico Institucional del MINEC;
Plan de Desarrollo Empresarial 2019-2024;
Agenda Digital 2020-2030;

Plan Anual de Trabajo de la Direccién.
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5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacién Béasica
Requerimiento e, Educafuvo Reqwere Especialidades de Referencia
Requerido Titulo

Licenciatura o técnico en
Indispensable Superior Universitario mercadeo, administracion de
empresas, o0 areas similares.

Maestria o Postgrado o

En mercadeo, innovacién o

Deseable Cursos especializados Emprendimientos o areas similares.
5.2 Competencias Técnicas
Competencia Requerimiento
1 | Conocimiento de actividades relacionadas a empresas de base Indispensable
tecnoldgica y digital
2 | Manejo de paquetes utilitarios informéticos Indispensable
3 | Conocimiento y experiencia en redaccion de informes y elaboracion Indispensable
de presentaciones
4 | Conocimiento del idioma inglés a nivel intermedio (lectura, escritura y Deseable
conversacion)
5 | Conocimiento y dominio de técnicas de comunicacion Deseable
6 | Conocimiento de paquetes especializados, relacionados a la Deseable
animacion digital, audiovisuales y videojuegos
7 | Conocimiento y experiencia en redaccion de informes y elaboracion Deseable
de presentaciones
8 | Conocimiento y experiencia en el &rea de comunicacion Deseable
9 | Conocimiento y experiencia para elaborar material informativo Deseable
5.3 Competencias Conductuales
Grupo: \ Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo) — STE
Competencias Conductuales Grado
Busqueda de informacion 3
Compromiso con el Servicio Publico 2
Impacto e influencia 2
Orientacion a resultados 3
Orientacion al ciudadano 2
Pensamiento analitico 3
Preocupacion por el Orden y la Calidad 2
Trabajo en equipo 2
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5.4 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo ARos
Puestos similares desempefiados en el sector privado, en el Sector de | De 1 a 2 afios
Industrias Creativas o tecnolégicos
Experiencia en la elaboracién de material informativo especializado en el | De 1 a 2 afios
Sector de Industrias Creativas
Nota: Los afios de experiencia previa requerida son acumulativos.

6. Otros Aspectos

Respeto, compromiso, transparencia, inclusion, adaptabilidad a los cambios del entorno,
compromiso con la calidad de trabajo, ética, flexibilidad y adaptacion, fortaleza, iniciativa,
innovacién y creatividad, integridad, perseverancia en la consecucion de objetivos, prudencia,
responsabilidad personal, adaptabilidad—flexibilidad, calidad y mejora continua, comunicacion
eficaz, conocimiento de la industria y el mercado, iniciativa—autonomia, manejo de crisis,
pensamiento conceptual, profundidad en el conocimiento de los productos, relaciones publicas,
responsabilidad, tolerancia a la presion de trabajo.
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Titulo: | Coordinador(a) de Talento Digital

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior:

Gerencia de Innovacion Digital

Unidad Inmediata:

Coordinacion de Talento Digital

Puesto Superior Inmediato: | Gerente de Innovacion Digital

1. Mision

Coordinar la identificacion, formulacion, disefio, ejecucion y monitoreo de proyectos de indole
estratégico y operativo en los ambitos de educacién, formacion técnica, capacitaciones y
certificacion de competencias en materia de habilidades requeridas por el mercado.

2. Supervision Inmediata

Titulo del puesto

Misién del puesto bajo supervision

Especialista de Talento
Digital

Apoyar en la formulacion, gestién y seguimiento al disefio y desarrollo de
estrategias, programas, planes, proyectos y acciones orientadas a
generar espacios de encuentro como seminarios, congresos, webinars,
formacion en linea y/o presencial, para la formacion de capacidades
técnicas del talento humano; mejorar y sistematizar la relacién con
actores privados, publicos, academia y otros.

Analista de Talento
Digital

Apoyar en la gestion, investigacion, analisis y seguimiento de las
actividades de proyectos estratégicos para la formacion, fortalecimiento

y certificacion de competencias técnicas del talento humano.

Funciones Principales

a)

b)

Trabajar en forma coordinada con la Gerencia y coordinaciones relacionadas de la
Direccion en la identificaciéon, formulacion, ejecucion y evaluacién de proyectos, en areas
estratégicas de desarrollo y fortalecimiento de habilidades y conocimiento técnico del
talento humano.

Trabajar con organizaciones nacionales e internacionales u otros actores de interés a efecto
de coordinar apoyos para la identificacién, formulacién, consecucion de estrategias,
proyectos, programas o planes para la mejora o creacion de curricula o carreras en areas
técnicas, ingenierias y cientificas.

Coordinar la identificacion y registro de los participantes en los diferentes programas de
formacion ejecutados por la Gerencia.

Generar reportes periodicos de seguimiento y avance de metas de proyectos y actividades
en ejecucion, identificando las alertas tempranas para la respectiva toma de decisiones.

Coordinar la elaboracion, ejecucion y seguimiento del Plan Anual de Trabajo y proyecto de
presupuesto, para la Gerencia de Innovacion Digital.
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f)

9)

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

Conocer y aplicar la normativa legal, procedimientos administrativos y otros que norman el
funcionamiento de la Direccion.

Contexto del Puesto de trabajo
Resultados Principales

Propuestas de proyectos estratégicos de formacion de talento humano generadas
Proyectos estratégicos de formacion de talento humano ejecutados

Proyectos estratégicos implementados con fondos GOES y con el apoyo de la Cooperacion
Internacional.

Control y seguimiento de ejecucion de proyectos estratégicos de talento humano a través
del cumplimiento de los indicadores propuestos por iniciativa.

Apoyo en la evaluacion y creacion de propuestas técnicas en la legislacion y politicas que
la gerencia interviene, proponiendo mejoras de acuerdo con la informacion que ha sido
obtenida en intervencion con el sector empresarial, asi como con otras instituciones

Marco de Referencia para la Actuacién
Ley de Procedimientos Administrativos;
Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP) y su Reglamento;
Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento;
Ley de Servicio Civil,
Ley de Corte de Cuentas;
Ley de Fomento de la Produccion;
Ley de Proteccion, Fomento y Desarrollo de la Micro y Pequefia Empresa;
Ley de Educacion superior
Reglamento Interno del Ministerio de Economia;
Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC;
Manual de Organizacién y Funciones de la DIC;
Manual de Procesos y Procedimientos de la DIC;
Plan Estratégico Institucional del MINEC;
Plan de Desarrollo Empresarial 2019-2024;
Agenda Digital 2020-2030;
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p) Plan Anual de Trabajo de la Direccion,

5 Perfil de Contratacién

5.1 Formaciéon Basica

Requerimiento Nivel Educ_:atlvo Regwere Especialidades de Referencia
Requerido Titulo
Licenciatura en Economia,
Indispensable Superior Universitario Adm|n|stra0|'c’)n de Empresag, y/o
carreras orientadas a las ciencias
humanas o comunicacion.
Administracion de empresas Yy/o
Deseable Maestria o Postgrado X] ramas vinculadas a la sociologia o
ciencias humanas.
5.2 Competencias Técnicas
Competencia Requerimiento
1. | Experiencia de trabajo con el sector privado y/o publico Indispensable
2. | Experiencia en gestion administrativa Indispensable
3. | Administracion y gestion de proyectos Indispensable
4. | Experiencia en la articulacién y vinculacién publico - privada Indispensable
5. | Conocimiento en temas de innovacién, competitividad, y crecimiento | Indispensable
economico.
6. | Experiencia en el uso de metodologias y herramientas actualizadas de | Indispensable
formacion en temas de habilidades digitales, innovacion,
competitividad, y crecimiento econémico.
7. | Conocimiento del idioma inglés a nivel avanzado (lectura, escritura y Deseable
conversacion)
8. | Experiencia con proyectos de cooperacion internacional Deseable
9. | Experiencia en el disefio de curricula académica y/o técnica Deseable
10 | Conocimiento de programas de MS Office (Excel, Word, PowerPoint) Indispensable
5.3 Competencias Conductuales
Grupo: \ Personal del Servicio Técnico (con personal a cargo)-TSE
Competencias Conductuales Grado
Blsqueda de informacion 3
Compromiso con el servicio publico 2
Gestion de equipo 3
Impacto e influencia 3
Orientacion a resultados 3
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Grupo: | Personal del Servicio Técnico (con personal a cargo)-TSE
Orientacion al ciudadano 2
Pensamiento analitico 3
Preocupacion por el orden y la calidad 3
Trabajo en equipo 2
5.4 Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos

Experiencia en la implementacién de proyectos en el sector publico o privado

De 2 a 4 afios

Experiencia en disefio, ejecucion, monitoreo y/o evaluacion de proyectos de
formacion de talento humano, desarrollo de habilidades y capacidades
técnicas

De 2 a 4 afios

Elaboracion de planes de trabajo e informes ejecutivos

De 2 a 4 afios

Nota: Los afios de experiencia previa requerida son acumulativos

6. Otros Aspectos

Respeto, compromiso, integridad, inclusion, adaptabilidad a los cambios del entorno, ética,
flexibilidad, fortaleza, iniciativa, innovacion y creatividad, perseverancia en la consecucion de
objetivos, prudencia, responsabilidad personal, temple, direccion de equipos de trabajo,
empoderamiento, experiencia en cooperacién internacional, liderazgo, vision estratégica, mejora
continua, capacidad de planificaciobn y organizacién, cierre de acuerdos, colaboracion,
comunicacion eficaz, conocimiento de la industria y el mercado, conocimientos técnicos,
credibilidad, desarrollo y autodesarrollo del talento, dinamismo-energia, gestion y logro de
objetivos, influencia y negociacién, manejo de crisis, pensamiento conceptual, relaciones publicas

y comunicacion, tolerancia a la presion de trabajo.
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Titulo: | Especialista de Talento Digital

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Gerencia de Innovacion Digital

Unidad Inmediata: Coordinacion de Talento Digital

Puesto Superior Inmediato: Coordinador(a) de Talento Digital

1.

Mision

Apoyar en la formulacion, gestion y seguimiento al disefio y desarrollo de estrategias,
programas, planes, proyectos y acciones orientadas a generar espacios de encuentro como
seminarios, congresos, webinars, formacién en linea y/o presencial para la formacion de
capacidades técnicas del talento humano; mejorar y sistematizar la relacibn con actores
privados, publicos, academia y otros.

2.

3.

b)

Supervisién Inmediata

N/A

Funciones Principales

Apoyar en el proceso de identificacion, formulacién y ejecucién de proyectos estratégicos,
iniciativas y/o actividades pertinentes para solventar la demanda de talento humano en los
sectores productivos.

Acompafiar el trabajo que se realiza con organizaciones nacionales e internacionales u
otros actores de interés a efecto de establecer apoyos para la identificacion, formulacién,
consecucion de estrategias, proyectos, programas o planes para la mejora o creaciéon de
curricula complementaria a carreras en areas técnicas, ingenierias y cientificas.

Generar informes o levantamiento de data sobre el seguimiento y avance de metas de
proyectos y actividades en ejecucion, identificando las alertas tempranas para la
respectiva toma de decisiones.

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

Conocer y aplicar la normativa legal, procedimientos administrativos y otros que norman el
funcionamiento de la Direccion.
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4,
4.1

a)

b)

Contexto del Puesto de Trabajo

Resultados Principales

Espacios estratégicos y de vinculacion con actores relacionados al quehacer académico
generados a partir de las iniciativas implementadas.

Apoyo en la ejecuciéon de proyectos estratégicos de formacion de talento humano de tal
modo de cumplir con los indicadores establecidos para cada proyecto

Control y seguimiento a los indicadores de ejecucion de los proyectos estratégicos
implementados con actores relacionados al quehacer académico.

Marco de Referencia para la Actuacion

Ley de Procedimientos Administrativos;

Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP) y su Reglamento;

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento;

Ley de Servicio Civil,

Ley de Corte de Cuentas;

Ley de Fomento de la Produccion;

Ley de Proteccion, Fomento y Desarrollo de la Micro y Pequefia Empresa,;
Ley de Educacién Superior

Reglamento Interno del Ministerio de Economia;

Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC;
Manual de Organizacion y Funciones de la DIC;

Manual de Procesos y Procedimientos de la DIC;

Plan Estratégico Institucional del MINEC;

Plan de Desarrollo Empresarial 2019-2024;

Agenda Digital 2020-2030;

Plan Anual de Trabajo de la Direccion.
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5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacion Basica
Requerimiento Nivel Educativo Requiere Especialidades de Referencia
Requerido Titulo
Licenciatura en psicologia, mercadeo
Indispensable Superior Universitario X] y/o carreras orientadas a las ciencias|

humanas.

Deseable

Administracion

de empresas,
Maestria o Postgrado X] mercadeo, y/o ramas vinculadas a
ciencias humanas.

5.2

Competencias Técnicas

Competencia

Requerimiento

1 | Experiencia en el sector privado y/o publico Indispensable
2 | Experiencia en gestién administrativa Indispensable
3 | Administracion y gestion de proyectos Indispensable
4 | Experiencia en la articulacién y vinculaciéon publico, privada vy Indispensable
academia.
5 | Conocimiento en profundidad en generar espacios y sinergias entre Indispensable
distintos actores
6 | Experiencia el uso de metodologias y herramientas actualizadas de Indispensable
formacion de talento humano, innovacion, competitividad,
productividad y crecimiento econémico
7 | Conocimiento del idioma inglés a nivel avanzado (lectura, escritura y Deseable
conversacion)
8 | Experiencia con proyectos de cooperacion internacional Deseable
9 | Conocimiento de programas de Microsoft 365, MS Office (Excel, Word, Indispensable
PowerPoint)
5.3 Competencias Conductuales
Grupo: | Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo) — STE
Competencias Conductuales Grado
Busqueda de informacion 3
Compromiso con el servicio publico 2
Impacto e influencia 2
Orientacion a resultados 3
Orientacion al ciudadano 2
Pensamiento analitico 3
Preocupacion por el orden y la calidad 2
Trabajo en equipo 2
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5.4 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos
Experiencia en la implementacién de proyectos en el sector publico o privado 2 a 4 afios
Experiencia en la generacion de espacios de didlogo entre diversos actores 2 a 4 afos
que generen sinergias y trabajo entre el sector publico, privado y academia.
Elaboracion de planes de trabajo e informes ejecutivos 2 a 4 afios

Nota: Los afios de experiencia previa requerida son acumulativos

6. Otros Aspectos

Respeto, compromiso, integridad, inclusion, adaptabilidad a los cambios del entorno, ética,
flexibilidad, fortaleza, iniciativa, innovacion y creatividad, perseverancia en la consecuciéon de

objetivos, prudencia, responsabilidad personal, temple, empoderamiento,

experiencia en

cooperacion internacional, trabajo en equipo, vision estratégica, adaptabilidad—flexibilidad,
calidad y mejora continua, capacidad de planificacion y organizacion, cierre de acuerdos,
colaboracién, comunicacién eficaz, conocimiento de la industria y el mercado, conocimientos
técnicos, credibilidad, desarrollo y autodesarrollo del talento, dinamismo-energia, gestion y logro
de objetivos, influencia y negociaciéon, manejo de crisis, pensamiento conceptual, marketing,

relaciones publicas, tolerancia a la presion de trabajo, toma de decisiones.
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Titulo: | Analista de Talento Digital

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Gerencia de Innovacion Digital

Unidad Inmediata: Coordinacién de Talento Digital

Puesto Superior Inmediato: Coordinador(a) de Talento Digital

1.

Mision

Apoyar en la gestion, investigacion y seguimiento de las actividades de proyectos estratégicos
para la formacion, fortalecimiento y certificacion de competencias técnicas del talento humano.

a)

b)

c)

d)

f)

9)

Supervision Inmediata
N/A

Funciones Principales

Apoyar en el proceso de identificacion y formulacién de estrategias, proyectos, iniciativas
ylo actividades para el desarrollo, fortalecimiento y generacion de certificaciones de
competencias de talento humano.

Trabajar con organizaciones publicas, privadas y sectores productivos para la identificacion
de brechas y necesidades de capacitacion, formacion y gestion de certificacion de
competencias y/o planes para la mejora o creacién de curriculas.

Identificar constantemente necesidades y requerimientos de profesionales en el &mbito de
la innovacion, transformacion digital y TICs.

Acompafiar en el proceso de ejecucion de proyectos de la Gerencia o demas gerencias que
componen la Direccién, en materia de capacitacién, gestion de certificacion de
competencias y formacion de talento humano.

Generar informes sobre el seguimiento y avance de metas de proyectos y actividades en
ejecucion, identificando las alertas tempranas para la respectiva toma de decisiones.

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

Conocer y aplicar la normativa legal, procedimientos administrativos y otros que norman el
funcionamiento de la Direccion.

Contexto del Puesto de trabajo

Resultados Principales

Estrategias para la generacion de capacitacion y formacion de talento humano de actores
estratégicos desarrollados, para la reduccion de brecha de formacion y capacitacion técnica
de sectores estratégicos. Apoyo al trabajo y ejecucion de convenios con actores de interés
en seguimiento a los proyectos o acciones llevados en conjunto.
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b) Apoyo a la articulacion de actores del quehacer académico a través del seguimiento a los
indicadores establecidos de las iniciativas ejecutadas con éstos.
4.2 Marco de Referencia para la Actuacion
a) Ley de Procedimientos Administrativos;
b) Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP) y su Reglamento;
c) Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento;
d) Ley de Servicio Civil,
e) Ley de Corte de Cuentas;
f) Ley de Fomento de la Produccién;
g) Ley de Proteccién, Fomento y Desarrollo de la Micro y Pequefia Empresa;
h) Ley de Educacion Superior
i) Ley de Formacion Profesional
i) Reglamento de Ley de Formacién Profesional
k) Reglamento Interno del Ministerio de Economia;
[) Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC;
m) Manual de Organizacién y Funciones de la DIC;
n) Manual de Procesos y Procedimientos de la DIC;
0) Plan Estratégico Institucional del MINEC;
p) Plan de Desarrollo Empresarial 2019-2024;
g) Agenda Digital 2020-2030;
r) Plan Anual de Trabajo de la Direccion.
5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacion Basica
Requerimiento Nivsé(lqzud;(i:ggvo R_er?tﬂilire Especialidades de Referencia

Indispensable

Superior Universitario

<

Licenciatura en Administracion de
Empresas, y/o carreras vinculadas a|
ciencias humanas y/o naturales.

Deseable

Maestria o Postgrado

Administracion de empresas, gestion
de proyectos y/o ramas vinculadas a
las ciencias humanas.
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5.2 Competencias Técnicas
Competencia Requerimiento
1 | Experiencia en el sector privado y/o publico Indispensable
2 | Experiencia en gestion administrativa Indispensable
3 | Administracién y gestidén de proyectos Indispensable
4 | Experiencia en la articulacion y vinculacién publico - privada Indispensable
5 | Conocimiento en procesos de capacitacion y certificacion de Indispensable
competencias.
6 | Experiencia el uso de metodologias y herramientas actualizadas de Indispensable
innovacion, competitividad, productividad y crecimiento econémico
7 | Conocimiento del idioma inglés a nivel avanzado (lectura, escritura y Deseable
conversacion).
8 | Experiencia con proyectos de cooperacion internacional Deseable
9 | Conocimiento de programas de Microsoft 365, MS Office (Excel, Indispensable
Word, PowerPoint)
5.3 Competencias Conductuales
Grupo: \ Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo) — STE
Competencias Conductuales Grado
Busqueda de informacion 3
Compromiso con el servicio publico 2
Impacto e influencia 2
Orientacion a resultados 3
Orientacion al ciudadano 2
Pensamiento analitico 3
Preocupacion por el orden y la calidad 2
Trabajo en equipo 2
5.4 Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de trabajo previo Afios

Experiencia en la implementacion de proyectos con el sector publico o privado | 2 a 4 afios

Experiencia en generacion formacion, creacion de curriculas y generacion de | 2 a 4 afios
certificacion de competencias.

Elaboracion de planes de trabajo e informes ejecutivos

2 a 4 anos

Nota: Los afios de experiencia previa requerida son acumulativos
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6. Otros Aspectos

Respeto, compromiso, integridad, inclusion, adaptabilidad a los cambios del entorno, ética,
flexibilidad, fortaleza, iniciativa, analitico, innovacion y creatividad, perseverancia en la
consecucion de objetivos, prudencia, responsabilidad personal, temple, empoderamiento,
experiencia en cooperacion internacional, liderazgo, vision estratégica, adaptabilidad—flexibilidad,
calidad y mejora continua, capacidad de planificacion y organizacion, cierre de acuerdos,
colaboracién, comunicacion eficaz, conocimiento de la industria y el mercado, conocimientos
técnicos, credibilidad, desarrollo y autodesarrollo del talento, dinamismo-energia, gestion y logro
de objetivos, influencia y negociacién, manejo de crisis, pensamiento conceptual, relaciones
interpersonales, trabajo en equipo, tolerancia a la presion de trabajo, toma de decisiones.
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Titulo: | Coordinador(a) de Emprendimiento Innovador

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Gerencia de Innovacion Digital

Unidad Inmediata: Coordinacién de Emprendimiento Innovador

Puesto Superior Inmediato: | Gerente de Innovacion Digital

1.

Coordinar, asesorar, controlar y supervisar las gestiones orientadas a impulsar el desarrollo,
crecimiento, posicionamiento, y fomento de emprendimientos innovadores a nivel nacional e
internacional.

Misién

2. Supervision Inmediata

Titulo del Puesto Funcién Principal

Especialista de Disenar, formulgr, asesorar y dar segumentq a-programgs, pl.-a'nes y

Fondos de proyectos que impulsen el acceso a financiamiento e inversion en

., emprendimientos innovadores, a través de la inversion nacional y

Inversion .

extranjera.
Analizar, proponer, asesorar y dar seguimiento a programas, planes y

Analista de proyectos que apoyen el desarrollo de emprendimientos innovadores, a

Emprendimiento | través de la vinculacién, asistencia y acompafiamiento técnico, para la

Innovador mejora de la calidad, la innovacién, modelos de negocios, y su

internacionalizacion.
3. Funciones Principales

a) Desarrollar programas, proyectos y mecanismos para la articulacion de actores, recursos y
apoyos técnicos y financieros en el ecosistema de emprendimiento para la creacion,
desarrollo y crecimiento de emprendimientos innovadores.

b) Impulsar la promocion y visibilizacibn de emprendimientos innovadores mediante la
vinculacion eficiente a programas y servicios que ofrecen instancias publicas y privadas,
nacionales e internacionales, que fomenten el crecimiento de sus negocios y su
visibilizacion a nivel nacional e internacional.

c) Analizar, asesorar y proponer mecanismos, proyectos, politicas y normativas que apoyen
el desarrollo del emprendimiento innovador y el impulso a su ecosistema.

d) Disefiar mecanismos y acciones que promuevan la integracion de actores al ecosistema

tales como: inversores, mecanismos de financiamiento, fondos de capital de riesgo,
aceleradoras e incubadoras, redes de inversionistas angeles; que contribuyan al
fortalecimiento y crecimiento de emprendimientos innovadores.
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f)

9)

h)

f)

Analizar el entorno técnico y financiero, publico y privado, asi como de instrumentos de
apoyo técnico y financieros del estado, para la realizacion de propuestas de nuevos
instrumentos o cambios a los existentes; en funcién del apoyo de emprendimientos
innovadores o con base tecnoldgica.

Generar mecanismos que fomenten el trabajo entre la academia y el tejido productivo
empresarial, en funciéon de la demanda de las empresas de los sectores priorizados;
promoviendo mecanismos de innovacion colaborativa en apoyo a emprendimientos
innovadores y de base tecnoldgica.

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

Conocer y aplicar la normativa legal, procedimientos administrativos y otros que norman el
funcionamiento de la Direccion.

Contexto del Puesto de trabajo
Resultados Principales

Estrategias, programas y proyectos que impulsen la creacion, desarrollo y crecimiento de
emprendimientos innovadores ejecutados.

Mecanismos de articulacion de actores, recursos y apoyos que permitan el optimo
funcionamiento del ecosistema de emprendimiento innovador propuestos y desarrollados.

Hoja de Ruta de apoyo y fomento de emprendimientos innovadores y con base tecnolégica.

Propuestas de mecanismos, proyectos, politicas y hormativas que impulsen el desarrollo y
crecimiento de emprendimientos innovadores.

Mecanismos que fomenten la articulacion entre la academia y el tejido productivo en apoyo
a los emprendimientos implementados.

Apoyo en la evaluacion y creacién de propuestas técnicas en la legislacion y politicas que
la Gerencia interviene, proponiendo mejoras de acuerdo con la informacion que ha sido
obtenida en intervencion con el sector empresarial, asi como con otras instituciones.

Marco de Referencia para la Actuacion

Ley de Procedimientos Administrativos;

Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP) y su Reglamento;

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento;

Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos;

Ley de Servicio Civil,

Ley de Corte de Cuentas;

Ley de Fomento de la Produccion;

Ley de Proteccion, Fomento y Desarrollo de la Micro y Pequefia Empresa;

Reglamento Interno del Ministerio de Economia;
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i) Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC;

k) Manual de Usuarios y/o normativa vigente del FONDEPRO;

[) Manual de Organizacion y Funciones de la DIC;

m) Manual de Procesos y Procedimientos de la DIC;

n) Plan Estratégico Institucional del MINEC;

0) Plan de Desarrollo Empresarial 2019-2024;
p) Agenda Digital 2020-2030;
g) Plan Anual de Trabajo de la Direccion.

5. Perfil de Contratacion

5.1 Formacién Basica

Requerimiento

Nivel Educativo

Requiere

Requerido Titulo

Especialidades de Referencia

Indispensable

Superior Universitario

Licenciatura en Economia o
Administracion de Empresas,
Negocios, Ingenieria Industrial.

Deseable

Maestria o Postgrado

Economia, Comercio
internacional, Administracion de
Empresas, Ingenieria Industrial y
Areas relacionadas a
automatizacién, innovacion y/o
emprendimiento

5.2 Competencias Técnicas

Competencia

Requerimiento

Manejo de paquetes utilitarios informaticos

Indispensable

Manejo del idioma inglés en nivel avanzado

Indispensable

Conocimiento y dominio de técnicas de comunicacion

Indispensable

AIWIN|F

inversion

Conocimiento en formulacién, evaluacion y/o gestion de proyectos de

Indispensable

5.3 Competencias Conductuales

Grupo: \ Personal del Servicio Técnico (con personal a cargo)-TSE

Competencias Conductuales Grado
Blsqueda de informacion 3
Compromiso con el Servicio Publico 2
Gestion de equipo 3
Impacto e influencia 3
Orientacion a resultados 3
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Grupo: | Personal del Servicio Técnico (con personal a cargo)-TSE

Orientacion al ciudadano

Pensamiento analitico

Preocupacion por el orden y la calidad

Trabajo en Equipo

NWWN

5.4 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Afos

Puestos similares desempefiados en el sector publico o privado

De 2 a 4 afios

Experiencia en ejecucién de proyectos, con la articulaciéon de
representantes del sector publico, privado y academia.

De 2 a 4 afios

Nota: Los afios de experiencia previa requerida son acumulativos.

6. Otros Aspectos

Respeto, compromiso, integridad, inclusién, adaptabilidad a los cambios del entorno, compromiso
con la calidad de trabajo, ética, iniciativa propia, innovacion y creatividad, perseverancia en la
consecucion de objetivos, prudencia, responsabilidad personal, temple, direccion de equipos de
trabajo, empoderamiento, experiencia en emprendimiento, liderazgo para el cambio, visién
estratégica, adaptabilidad—flexibilidad, capacidad de planificacion y organizacién, colaboracion,
comunicacion eficaz, conocimiento de la industria y el mercado, conocimientos técnicos,
credibilidad técnica, desarrollo y autodesarrollo del talento, dinamismo-energia, gestion y logro
de objetivos, influencia y negociacion, iniciativa—autonomia, manejo de crisis, pensamiento

conceptual, profundidad en el conocimiento de los productos,
responsabilidad, tolerancia a la presion de trabajo, toma de decisiones.

relaciones publicas,
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Titulo: | Especialista de Fondos de Inversién

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Gerencia de Innovacion Digital

Unidad Inmediata: Coordinacién de Emprendimiento Innovador

Puesto Superior Inmediato: | Coordinador(a) de Emprendimiento Innovador

1.

Misién

Disefiar, formular, asesorar y dar seguimiento a programas, planes y proyectos que impulsen el
acceso a financiamiento e inversion en emprendimientos innovadores, a través de la inversion
nacional y extranjera.

2.

3.

Supervision Inmediata
N/A

Funciones Principales

Analizar las politicas, leyes, hormas y regulaciones sobre las que se rigen los fondos de inversién
a nivel nacional e internacional, con el fin de identificar y articular acciones que impulsen la
integracién de fondos de capital de riesgo en el ecosistema nacional.

a)

b)

f)

9)

Colaborar en el levantamiento de informacidn relevante sobre el Capital de Riesgo, a través
del uso de mecanismos o herramientas pertinentes.

Disefiar estrategias, acciones y mecanismos que permitan mejorar el acceso y generar
alternativas de financiamiento e inversion en emprendimientos innovadores, con especial
énfasis en fondos de inversion tanto nacionales e internacionales.

Apoyar al Coordinador(a) en la gestion de integracion de los servicios interministeriales,
para la prestaciéon eficiente y eficaz de los servicios vinculados a programas y proyectos
destinados al Capital de Riesgo u otros mecanismos de financiamiento disponibles.

Diseflar e implementar acciones que impulsen la formacién y capacitacion para la
educacion de potenciales inversionistas y emprendedores en el levantamiento de capital, el
funcionamiento de los fondos de inversion, entre otros; en coordinacion con los diferentes
actores del ecosistema.

Articular y canalizar a las empresas o emprendimientos y sus proyectos con los otros
programas de la Direccion y a los instrumentos de cofinanciamiento y financiamiento para
Capital de riesgo

Apoyar a la coordinacion en la identificacion y registro de técnicos, expertos y profesionales
en materia de Capital de Riesgo u otros mecanismos de financiamiento disponibles;

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

Conocer y aplicar la normativa legal, procedimientos administrativos y otros que norman el
funcionamiento de la Direccion.

Contexto del Puesto de trabajo
Resultados Principales

Informacion sistematizada sobre mecanismos de financiamiento e inversién con énfasis en
el entorno de los fondos de inversiones nacionales e internacionales.

Estrategias y acciones para impulsar el acceso a financiamiento e inversiobn en
emprendimientos innovadores implementadas.

Ejecuciébn de estrategias de formacion y capacitacion para la educacién de los
emprendedores y potenciales inversionistas.

Informacion generada de las necesidades empresariales de los emprendimientos
dindmicos en las areas de requerimientos de inversiones e inversionistas.

Informes Técnicos relacionados con el Capital de Riesgo.

Base de datos actualizada de técnicos, expertos y profesionales en temas de Capital de
Riesgo.

Marco de Referencia para la Actuacion

Ley de Procedimientos Administrativos;

Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP) y su Reglamento;

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento;

Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos;

Ley de Servicio Civil,

Ley Bitcoin;

Ley de Corte de Cuentas;

Ley de Fomento de la Produccion;

Ley de Proteccion, Fomento y Desarrollo de la Micro y Pequefia Empresa;
Reglamento Interno del Ministerio de Economia;

Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC;
Manual de Usuarios y/o normativa vigente del FONDEPRO;

Manual de Organizacién y Funciones de la DIC;

Manual de Procesos y Procedimientos de la DIC;

Plan Estratégico Institucional del MINEC;

Plan de Desarrollo Empresarial 2019-2024;

Agenda Digital 2020-2030;
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r) Plan Anual de Trabajo de la Direccion.

5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacién Béasica

Nivel Educativo Requiere

e Requerido Titulo

Especialidades de Referencia

Licenciatura en Economia o]
Administracion de Empresas,
Negocios, Ingenieria Industrial o
carreras afines.

Indispensable Superior Universitario

Economia, Comercio internacional,
Administracién de Empresas, Finanzas
empresariales u otros relacionadas a
instrumentos financieros e inversion.

Deseable Maestria o Postgrado

5.2 Competencias Técnicas

Competencia Requerimiento
1 | Manejo de paquetes utilitarios informéaticos Indispensable
2 | Conocimiento y dominio de Temas de Capital de Riesgo e Indispensable
inversiones
3 | Manejo del idioma inglés avanzado Indispensable

5.3 Competencias Conductuales

Grupo: \ Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo) — STE
Competencias Conductuales Grado

Busqueda de informacion 3

Compromiso con el Servicio Publico

Impacto e influencia

Orientacion a resultados

Orientacion al ciudadano

Pensamiento analitico

Preocupacioén por el Orden y la Calidad

Trabajo en equipo

NINWINIWININ

54 Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos

Experiencia en el sector publico o privado impulsando proyectos de De 2 a 4 afios
apoyo al emprendimiento

Experiencia en fondos de inversion, financiamiento de De 2 a 4 afios
emprendimientos, o similares

Nota: Los afios de experiencia previa requerida son acumulativos.
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6. Otros Aspectos

Respeto, compromiso, integridad, inclusion, adaptabilidad a los cambios del entorno, compromiso
con la calidad de trabajo, compromiso con la rentabilidad, ética, iniciativa propia, innovacion y
creatividad, perseverancia en la consecucién de objetivos, prudencia, responsabilidad personal,
temple, trabajo en equipo, empoderamiento, experiencia en emprendimiento, liderazgo para el
cambio, analitico, visidn estratégica, adaptabilidad—flexibilidad, calidad y mejora continua,
capacidad de planificacion y organizacién, colaboracion, comunicacién eficaz, conocimiento de
la industria y el mercado, conocimientos técnicos, credibilidad técnica, desarrollo y autodesarrollo
del talento, dinamismo-energia, gestion y logro de objetivos, influencia y negociacién, iniciativa—
autonomia, manejo de crisis, pensamiento conceptual, profundidad en el conocimiento de los
productos, responsabilidad, tolerancia a la presion de trabajo, toma de decisiones.
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Titulo: | Analista de Emprendimiento Innovador

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Gerencia de Innovacion Digital

Unidad Inmediata: Coordinacién de Emprendimiento Innovador

Puesto Superior Inmediato: | Coordinador(a) de Emprendimiento Innovador

Misién

Analizar, proponer, asesorar y dar seguimiento a programas, planes y proyectos que apoyen el
desarrollo de emprendimientos innovadores, a través de la vinculacién, asistencia y
acompafiamiento técnico, para la mejora de la calidad, la innovacion, modelos de negocios, y su
internacionalizacion.

2.

b)

d)

e)

f)

9)

Supervision Inmediata

N/A

Funciones Principales

Analizar el marco general e institucional en el que se desenvuelve el emprendimiento
innovador con el fin de identificar y articular acciones para potenciar la creacion y
fortalecimiento de emprendimientos innovadores con énfasis en la mejora de la calidad, la
innovacion, modelos de negocios, e internacionalizacion.

Investigar y sistematizar informacion de la gama de servicios de apoyos, recursos y
financiamiento disponible en entidades nacionales e internacionales con el fin de apoyar el
desarrollo de emprendimientos innovadores, a través de la vinculacion, asistencia y
acompafiamiento técnico para acceder a los mismos.

Dar seguimiento, en caso de que aplique, a la formulacion de proyectos de
emprendimientos para la adecuacién de actividades con potencial de acceder a los
programas de la Direccién e instrumentos de cofinanciamiento, financiamiento u otros
servicios de apoyo.

Apoyar en la definicién de las areas claves a impulsar para el desarrollo competitivo de los
emprendimientos, a través de la intervencidén en los ejes estratégicos transversales de:
talento humano, marco regulatorio, innovaciéon y tecnologia, soluciones financieras,
ampliacion de mercado, atraccién de inversiones y relacion universidad-empresa.

Colaborar en cumplimiento de indicadores respectivos de las &reas de intervencion.

Generar vinculaciones entre empresa privada, academia, sector publico y otras
instituciones relacionadas para la coordinacidon general de acciones, apoyos y eventos
conjuntos; su desarrollo y el analisis de los resultados obtenidos en los mismos;

Elaborar propuestas de proyecto que permitan la intervencion de los sectores para
desarrollo emprendimientos emprendimiento innovador.
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h)

b)

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

Conocer y aplicar la normativa legal, procedimientos administrativos y otros que norman el
funcionamiento de la Direccion.

Contexto del Puesto de trabajo
Resultados Principales

Informacion sistematizada de programas, apoyos Yy recursos disponibles en el ecosistema
para el desarrollo de emprendimientos innovadores.

Estrategias y acciones para impulsar el desarrollo competitivo de los emprendimientos, a
través de la intervencion en los ejes estratégicos transversales de: talento humano, marco
regulatorio, innovacién y tecnologia, soluciones financieras, ampliacion de mercado,
atraccion de inversiones y relacién universidad-empresa, ejecutadas.

Generacion de articulacién entre sector empresarial, academia, sector publico y otras
instituciones relacionadas para apoyar el emprendimiento innovador.

Propuestas de proyectos, programas y acciones para impulsar el desarrollo del ecosistema
de emprendimiento innovador.

Marco de Referencia para la Actuacion

Ley de Procedimientos Administrativos;

Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP) y su Reglamento;

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento;

Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos;

Ley de Servicio Civil,

Ley de Corte de Cuentas;

Ley de Fomento de la Produccion;

Ley de Proteccién, Fomento y Desarrollo de la Micro y Pequefia Empresa;
Ley de Propiedad Intelectual;

Ley de marcas y otros signos distintivos;

Reglamento Interno del Ministerio de Economia;

Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC;
Manual de Usuarios y/o normativa vigente del FONDEPRO;

Manual de Organizacion y Funciones de la DIC;

Manual de Procesos y Procedimientos de la DIC;

Plan Estratégico Institucional del MINEC;
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g) Plan de Desarrollo Empresarial 2019-2024;
r) Agenda Digital 2020-2030;
s) Plan Anual de Trabajo de la Direccion.
5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacion Basica
. Nivel Educafuvo Regwere Especialidades de Referencia
Requerimiento Requerido Titulo
Licenciatura en  Economia o
Deseable Superior Universitario Admln[straC|on . d,e Empfesas’
Negocios, Ingenieria Industrial o
carreras afines.
Economia, Comercio internacional,
Administracion de Empresas,
Deseable Maestria o Postgrado Ingenieria  Industrial 'y  areas
relacionadas a la automatizacion,
emprendimiento, innovacion.
5.2 Competencias Técnicas
Competencia Requerimiento
1 | Manejo de paquetes utilitarios informaticos Indispensable
2 | Manejo del idioma inglés Indispensable
3 | Conaocimiento de mapeo y redisefio de Procesos Deseable
4 | Conocimiento de temas relacionados a innovacién y Deseable
emprendimiento
5.3 Competencias Conductuales
Grupo: Personal de Servicio Técnico (sin personal a cargo) STE
Competencias conductuales Grado
Blsqueda de Informacién 3
Compromiso con el Servicio Publico 2
Impacto e Influencia 2
Orientacion a Resultados 3
Orientacion al Cuidado 2
Pensamiento Analitico 3
Preocupacion por el Orden y la Calidad 2
Trabajo en Equipo 2
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5.4 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Afos

Experiencia en el sector publico o privado impulsando proyectos de
apoyo al emprendimiento

De 2 a 4 afios

Elaboracién de planes de trabajo e informes ejecutivos

2 a 4 afos

Nota: Los afios de experiencia previa requerida son acumulativos.

6. Otros Aspectos

Respeto, compromiso, integridad, inclusion, adaptabilidad a los cambios del entorno, compromiso
con la calidad de trabajo, ética, iniciativa propia, innovacién y creatividad, perseverancia en la
consecucion de objetivos, prudencia, responsabilidad personal, temple, trabajo en equipo,
empoderamiento, experiencia en emprendimiento, liderazgo para el cambio, vision estratégica,
adaptabilidad—flexibilidad, calidad y mejora continua, capacidad de planificacion y organizacion,
colaboracién, comunicacion eficaz, conocimiento de la industria y el mercado, conocimientos
técnicos, credibilidad técnica, desarrollo y autodesarrollo del talento, dinamismo-energia, gestion
y logro de objetivos, influencia y negociacién, iniciativa—autonomia, manejo de crisis,
pensamiento conceptual, profundidad en el conocimiento de los productos, relaciones publicas,
responsabilidad, tolerancia a la presion de trabajo, toma de decisiones.
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Titulo: | Coordinador(a) del Centro de Innovacién y Desarrollo Techolégico

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Gerencia de Innovacion Digital

Unidad Inmediata: Coordinacién del Centro de Innovacién y Desarrollo Tecnolégico

Puesto Superior Inmediato: | Gerente de Innovacion Digital

1. Mision
Gestionar, planificar y coordinar el disefio, formulacién, ejecucion y puesta en marcha del Centro
de Innovacién y Desarrollo Tecnoldgico.

2. Supervision Inmediata
Titulo del Puesto Funcién Principal
Especialista en Apoyar en la gestion para el disefio, formulacion, ejecucion y puesta en
Infraestructura para [marcha del Centro de Innovacion y Desarrollo Tecnoldgico.
la Innovacién
Analista en . ) ) . ) By
Dirigir, organizar, y controlar las gestiones orientadas a la ejecucion y puesta
Infraestructura para -, L.
-, en marcha del Centro de Innovacion y Desarrollo Tecnolégico.
la Innovacién
3. Funciones Principales

a) Realizar planes de desarrollo de la etapa de disefio, construccion, equipamiento y puesta
en marcha del Centro.

b) Realizar gestiones con el Ministerio de Hacienda y el Fondo Salvadorefio para Estudios de
Preinversion (FOSEP) para la realizacion de los estudios de disefio correspondientes

c) Realizar gestiones con organizaciones internacionales y locales para la participacion y
desarrollo de los estudios de disefio correspondientes, con los alcances en los aspectos de
construccioén, operacion, gobernanza, y legal (de creacion).

d) Realizar gestiones con organizaciones locales e internacionales, el desarrollo de la etapa
de construccién y equipamiento del Centro y su puesta en marcha, incluyendo la
contratacion del talento humano.

e) Gestionar y realizar el plan estratégico y operativo del Centro, para la puesta en marcha del
Centro.

f) Identificar y gestionar alianzas con actores tecnolégicos locales e internacionales para la
actualizacion tecnolégica y actividades pertinentes.

g) Dar seguimiento periédico y continuo a los indicadores estratégicos, de gestion (operacion)
y desempefio del Centro, incluyendo el estado de la infraestructura fisica y tecnoldgica.
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h)

Apoyar con propuestas de politica publicas para promocionar servicios tecnolégicos
actuales y futuros.

Crear iniciativas para promocionar los servicios tecnologicos en grupos de interés (cluster)
y potenciarlos

Medir efectos de oferta y demanda de los servicios tecnoldgicos del Centro por sector, para
mejorar los servicios actuales y proponer nuevos.

Generar reportes ejecutivos periddicos de las gestiones realizadas y de los indicadores de
gestién y desemperio del Centro

Generar promocion por medios de difusion pertinentes, de los servicios tecnolégicos, entre
otros:

i.Capacitaciones
ii.Servicios especializados
iii. Atraccion de empresas

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

Conocer y aplicar la normativa legal, procedimientos administrativos y otros que norman el
funcionamiento de la Direccion.

Contexto del Puesto de trabajo
Resultados Principales
Planes de disefio, construccion, equipamiento y puesta en marcha del Centro, elaborados.

Informes mensuales de gestion y desarrollo para la instalaciéon del Centro y de su operacion,
entregados.

Informes de la etapa de disefio del Centro, entregados.

Informes de la etapa de construccién y equipamiento del Centro y su puesta en marcha,
entregados.

Informes de otras funciones delegadas por él (la) superior inmediato(a) de conformidad al
puesto, entregados.

Marco de Referencia para la Actuacion
Ley de Procedimientos Administrativos;
Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP) y su Reglamento;
Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento;
Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos;

Ley de Servicio Civil;
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5.
5.1

Ley de Corte de Cuentas;

Ley de Fomento de la Produccion;

Ley de Proteccion, Fomento y Desarrollo de la Micro y Pequefia Empresa;

Reglamento Interno del Ministerio de Economia;

Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC;

Manual de Usuarios y/o normativa vigente del FONDEPRO;

Manual de Organizacion y Funciones de la DIC;

Manual de Procesos y Procedimientos de la DIC;

Plan Estratégico Institucional del MINEC;

Plan de Desarrollo Empresarial 2019-2024;

Agenda Digital 2020-2030;

Plan Anual de Trabajo de la Direccion.

Perfil de Contratacion

Formacién Basica

Requerimiento

Nivel Educativo
Requerido

Requiere
Titulo

Especialidades de Referencia

Indispensable

Superior Universitario

Ingenieria Industrial, Ingenieria o
Licenciatura en Sistemas Informaticos,
Licenciatura en Economia o]

Administracion de Empresas,
Negocios o carreras afines.
Formulacién, evaluacion y

Administracion de proyectos de

inversioén, Ingenieria Industrial y Areas

Deseable Maestria o Postgrado . ) -
relacionadas con la implementacién
de proyectos de infraestructura e
inversion.

5.2 Competencias Técnicas

Competencia

Requerimiento

1 | Experiencia en Formulacién, evaluacién y administracion de Indispensable
proyectos de inversion

2 | Manejo de paquetes utilitarios informéticos Indispensable

3 | Conocimiento y dominio de técnicas de comunicacién Indispensable

4 | Conocimiento en formulacion, evaluacion y/o gestion de proyectos de Indispensable
inversion

5 | Conaocimiento de mapeo y redisefio de Procesos Deseable

6 | Conocimiento en la formulacién de proyectos de innovacion Indispensable

7 | Inglés avanzado (escrito, lectura y oral) Indispensable
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5.3 Competencias Conductuales
Grupo: | Personal del Servicio Técnico (con personal a cargo)-TSE
Competencias Conductuales Grado
Busqueda de informacion 3
Compromiso con el Servicio Publico 2
Gestién de equipo 3
Impacto e influencia 3
Orientacion a resultados 3
Orientacion al ciudadano 2
Pensamiento analitico 3
Preocupacion por el orden y la calidad 3
Trabajo en Equipo 2
5.4 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo ARos
Puestos similares desempefiados en el sector publico o privado De 2 a 4 afios
Consultorias ejecutadas a empresas de diversos sectores De 2 a 4 afios

Nota: Los afios de experiencia previa requerida son acumulativos.

6. Otros Aspectos

Respeto, compromiso, integridad, inclusion, adaptabilidad a los cambios del entorno, compromiso
con la calidad de trabajo, compromiso con la rentabilidad, ética, iniciativa propia, innovacion y
creatividad, perseverancia en la consecucién de objetivos, prudencia, responsabilidad personal,
temple, conduccién de personas, direccién de equipos de trabajo, empoderamiento, entrenador,
visibn estratégica, adaptabilidad—flexibilidad, calidad y mejora continua, capacidad de
planificacion y organizacion, colaboracién, comunicacién eficaz, conocimiento de administracion
de proyectos, conocimientos técnicos, credibilidad técnica, dinamismo-energia, gestion y logro
de objetivos, influencia y negociacion, iniciativa—autonomia, manejo de crisis, pensamiento
conceptual, profundidad en el conocimiento de los productos, relaciones publicas,
responsabilidad, tolerancia a la presion de trabajo, toma de decision.
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Titulo: | Especialista en Infraestructura para la Innovacion

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Gerencia de Innovacion Digital

Unidad Inmediata: Coordinacién del Centro de Innovacion y Desarrollo Tecnoldgico

Puesto Superior Inmediato: | Coordinador(a) del Centro de Innovacién y Desarrollo

Tecnoldgico

1.

Misién

Apoyar en la gestién para el disefo, formulacién, ejecucién y puesta en marcha del Centro de
Innovacion y Desarrollo Tecnoldgico.

2.

d)

f)

g9)

h)

Supervision Inmediata
N/A

Funciones Principales
Apoyar en la realizaciéon de planes de desarrollo de la etapa de disefio, construccion,
eguipamiento y puesta en marcha del Centro.

Apoyar en la realizacion de gestiones con el Ministerio de Hacienda y el Fondo Salvadorefio
para Estudios de Preinversion para la realizacion de los estudios de disefio
correspondientes

Apoyar en la realizacion de gestiones con organizaciones internacionales y locales para la
participacién y desarrollo de los estudios de disefio correspondiente, con alcances en los
aspectos de construccién, operacion, gobernanza y legal (de creacion).

Investigar y proponer aspectos técnicos para el disefio del Centro de Innovacion.
Apoyar y asesorar en el disefio de modelos de negocios del Centro de Innovacion.

Apoyar y asesorar en la creacion de nuevas unidades de negocio, estructura organizativa,
procesos y procedimientos del Centro de Innovacion Digital.

Apoyar en la realizacion de gestiones con organizaciones locales e internacionales, para la
realizacién de la construccion y equipamiento del Centro y su puesta en marcha, incluyendo
la contratacion del talento humano.

Apoyar en la gestion para la realizacion del plan estratégico y operativo del Centro, para la
puesta en marcha del Centro.

Investigar y analizar tendencias y necesidades de sectores priorizados en relacion con
Centros de Innovacion.

Realizar otras funciones que le sean delegadas por €l (la) superior inmediato(a) de
conformidad a la naturaleza del puesto.
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k) Conocer y aplicar la normativa legal, procedimientos administrativos y otros que norman el
funcionamiento de la Direccion.

4, Contexto del Puesto de trabajo
4.1 Resultados Principales

a) Documentos, presentaciones con aspectos técnicos, del modelo de negocios y creacion de
nuevas unidades de negocio para el disefio del Centro de Innovacion, propuestos.

b) Informes mensuales del apoyo en la realizacién de planes, en la gestidén y desarrollo para
las instalaciones del Centro y de su operacion, elaboradas y entregadas.

c) Informes de otras funciones delegadas por él (la) superior inmediato(a) de conformidad al
puesto, entregados.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion
a) Ley de Procedimientos Administrativos;
b) Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP) y su Reglamento;
c) Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento;
d) Ley de Corte de Cuentas;
e) Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC;
f)  Manual de Procesos y Procedimientos de la DIC;
g) Plan Estratégico Institucional del MINEC;
h) Plan de Desarrollo Empresarial 2019-2024;
i) Agenda Digital 2020-2030;
j) Plan Anual de Trabajo de la Direccion.

5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacion Basica

. . R ier
- Nivel Educativo equiere - ,
Requerimiento . Especialidades de Referencia
Requerido .
Titulo
Ingenieria Industrial, Ingenieria o Licenciatural
: Superior en Sistemas Informaticos, Licenciatura en
Indispensable . o . - .
Universitario Economia o Administracion de Empresas,
Negocios o carreras afines.
Formulacion, evaluacién y Administracion de|
Maestria o proyectos de inversion, Ingenieria Industrial y|
Deseable < . . L
Postgrado /Areas relacionadas con la implementacion de
proyectos de infraestructura e inversion.
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5.2 Competencias Técnicas

Competencia

Requerimiento

1 [Experiencia en Formulaciéon, evaluaciéon y administracion de
proyectos de inversion

Indispensable

2 |Manejo de paquetes utilitarios informaticos

Indispensable

3 |Conocimiento y dominio de técnicas de comunicacion

Indispensable

4 |Conocimiento en formulacion, evaluacién y/o gestién de proyectos de
inversion

Indispensable

5 |Conocimiento de mapeo y redisefio de Procesos

Deseable

6 |Conocimiento en la formulacion de proyectos de innovacion

Indispensable

5.3 Competencias Conductuales

Grupo: |Persona| del Servicio Técnico (sin personal a cargo) — STE

Competencias Conductuales

Grado

Busqueda de informacion

Compromiso con el Servicio Publico

Impacto e influencia

Orientacion a resultados

Orientacion al ciudadano

Pensamiento analitico

Preocupacion por el Orden y la Calidad

Trabajo en equipo

NINIWIN[WINIDN

5.4 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

ARfosS

Puestos similares desempefiados en el sector publico o privado Mas de 2 afios

Consultorias ejecutadas a empresas de diversos sectores De 2 a 4 afios

Nota: Los afios de experiencia previa requerida son acumulativos.

6. Otros Aspectos

Respeto, compromiso, integridad, inclusion, adaptabilidad a los cambios del entorno, compromiso
con la calidad de trabajo, compromiso con la rentabilidad, ética, iniciativa propia, innovacion y
creatividad, perseverancia en la consecucion de objetivos, prudencia, responsabilidad personal,
temple, conduccién de personas, direccion de equipos de trabajo, empoderamiento, entrenador,,

visibn estratégica, adaptabilidad—flexibilidad, calidad y mejora continua,

capacidad de

planificacion y organizacion, colaboracion, comunicacion eficaz, conocimiento de administracion
de proyectos, conocimientos técnicos, credibilidad técnica, dinamismo-energia, gestion y logro
de objetivos, influencia y negociacion, iniciativa—autonomia, manejo de crisis, pensamiento

conceptual, profundidad en el conocimiento de los productos,
responsabilidad, tolerancia a la presion de trabajo, toma de decisiones.

relaciones publicas,
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Titulo: | Analista en Infraestructura para la Innovacion

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Gerencia de Innovacion Digital

Unidad Inmediata: | Coordinacion del Centro de Innovacion y Desarrollo Tecnolégico

Puesto Superior Inmediato: | Coordinador(a) del Centro de Innovacién y Desarrollo

Tecnolégico

1.

Misién

Organizar y controlar las gestiones orientadas a la ejecucion y puesta en marcha del Centro de
Innovacion y Desarrollo Tecnolégico.

2.

f)

Supervision Inmediata
N/A

Funciones Principales

Apoyar en el disefio de la distribucién en planta de las areas que compondran el Centro de
Innovacion (en la etapa de disefio).

Apoyar en la generacion de propuestas para la estructura organizativa y funciones de las
nuevas unidades de negocio del Centro de Innovacion (en la etapa de disefio).

Apoyar en la generacion de propuestas para el disefio de modelos de negocios del Centro
de Innovacion Digital (en la etapa de disefio).

Mapear la infraestructura tecnoldgica nacional e internacional, para la determinacién de
servicios tecnolégicos pertinentes, y/o para la propuesta de instalacion de nuevas unidades
tecnolégicas del Centro.

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

Conocer y aplicar la normativa legal, procedimientos administrativos y otros que norman el
funcionamiento de la Direccion.

Contexto del Puesto de trabajo
Resultados Principales

Informes mensuales del apoyo realizado y propuestas, asi como el trabajo pertinente
realizado por la funcién, entregados.

Documentos con mapeos de mejores practicas y experiencias internacionales elaborados.

Informes de otras funciones delegadas por él (la) superior inmediato(a) de conformidad al
puesto, entregados.
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4.2

Marco de Referencia para la Actuacion

a) Ley de Procedimientos Administrativos;

b) Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP) y su Reglamento;

c) Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento;

d) Ley de Corte de Cuentas;

e) Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC,;

f)  Manual de Organizacion y Funciones de la DIC;

g) Manual de Procesos y Procedimientos de la DIC;

h) Plan Estratégico Institucional del MINEC;

i) Plan de Desarrollo Empresarial 2019-2024;
i) Agenda Digital 2020-2030;

k) Plan Anual de Trabajo de la Direccion.

5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacion Basica
. Nivel Educativo Requiere - .
Requerimiento . 9 Especialidades de Referencia
Requerido Titulo
Ingenieria Industrial, Ingenieria o
Licenciatura en Sistemas Informéticos,
Indispensable Superior Universitario Licenciatura  en Economia o
Administracion de Empresas,
Negocios o carreras afines. .
Formulacion, evaluacion y
Administracion de proyectos de
. inversion, Ingenieria Industrial y Areas
Deseable Maestria o Postgrado sion, 1ng . y Aree
relacionadas con la implementacion
de proyectos de infraestructura e
inversion
5.2 Competencias Técnicas

Competencia

Requerimiento

1 | Experiencia en Formulacion,
proyectos de inversion

evaluacion y administracion de

Deseable

2 | Manejo de paguetes utilitarios informaticos Indispensable
5 | Conocimiento de documentacién de procesos Indispensable
6 | Conocimiento en la formulacién de proyectos de innovacion Deseable
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5.3 Competencias Conductuales

Grupo: | Personal de Servicio Técnico (sin personal a cargo) STE
Competencias conductuales Grado
Busqueda de Informacién 3
Compromiso con el Servicio Publico 2
Impacto e Influencia 2
Orientacién a Resultados 3
Orientacién a Ciudadano 2
Pensamiento Analitico 3
Preocupacién por el Orden y la Calidad 2
Trabajo en Equipo 2
5.4 Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo ARos

Puestos similares desempefiados en el sector publico 6 privado

Mas de 2 afos

Consultorias ejecutadas a empresas de diversos sectores

De 2 a 4 afos

Nota: Los afios de experiencia previa requerida son acumulativos.

6. Otros Aspectos

Respeto, compromiso, integridad, inclusién, adaptabilidad a los cambios del entorno, compromiso
con la calidad de trabajo, compromiso con la rentabilidad, ética, iniciativa propia, innovacion y
creatividad, perseverancia en la consecucién de objetivos, prudencia, responsabilidad personal,
temple, conduccion de personas, direccion de equipos 2e trabajo, empoderamiento, entrenador,
vision estratégica, adaptabilidad—flexibilidad, calidad y mejora continua, capacidad de
planificacion y organizacion, colaboracion, comunicacion eficaz, conocimiento de administracion
de proyectos, conocimientos técnicos, credibilidad técnica, dinamismo-energia, gestion y logro
de objetivos, influencia y negociacion, iniciativa—autonomia, manejo de crisis, pensamiento

conceptual, profundidad en el conocimiento de los productos,
responsabilidad, tolerancia a la presion de trabajo, toma de decisiones.

relaciones publicas,
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Titulo:

Gerente de Competitividad Empresarial

Institucion:

Ministerio de Economia

Unidad Superior:

Subdireccién de Innovacién y Competitividad

Unidad Inmediata:

Gerencia de Competitividad Empresarial

Puesto Superior Inmediato:

Subdirector(a) de Innovacion y Competitividad

1. Misién

Planificar, coordinar y desarrollar estrategias, programas, instrumentos y/o mecanismos de apoyo
a los sectores productivos, fomentando la atencidn, el desarrollo y crecimiento empresarial, la
vinculacion y articulacion con entidades del sector publico, privado y academia para el impulso y
mejora de la competitividad empresarial.

2. Supervision Inmediata

Titulo del
Puesto

Funcién Principal

Coordinador(a)
de Atencion
Empresarial

Dirigir, coordinar y facilitar acercamientos con la MIPYME salvadoreiia, con la
finalidad de presentar las oportunidades de apoyo para el fortalecimiento de la
competitividad empresarial que ofrece la Gerencia, a fin de identificar areas de
mejora para el desarrollo y crecimiento empresarial.

Coordinador(a)
de Desarrollo
Empresarial

Disefiar, coordinar, gestionar e implementar instrumentos, proyectos y programas
de apoyo a las MIPYMES, alineados a las prioridades institucionales, impulsando
la innovaciéon productiva, asi como el fortalecimiento a la competitividad
empresarial.

Coordinador(a)

Disefiar, coordinar, gestionar e implementar instrumentos, proyectos y programas
de apoyo a las PYMES, alineados a las prioridades institucionales, para apoyar
el crecimiento de empresas en su diversificacion productiva, a través de la

Crecimiento ) S, . : . : .

Empresarial vinculacion, asistencia y acompafamiento, y aprovechamiento comercial de
oportunidades nacionales y de internacionalizacion.

3. Funciones Principales

a) Coordinar la elaboracion, ejecucion y seguimiento del Plan Anual de Trabajo y proyecto de
presupuesto, para la Gerencia, en coordinacion con las unidades a cargo, definiendo,
monitoreando y evaluando dichos planes;

b)
Gerencia;

Administrar, dirigir y controlar eficientemente los recursos disponibles asignados a la
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d)

f)

9)

h)

4.1
a)

d)

4.2

Dirigir, orientar y garantizar la formulacién e implantacion de las estrategias, programas,
instrumentos y/o mecanismos de apoyo a los sectores productivos, el cumplimiento de
normativas y regulaciones, el fortalecimiento de las capacidades empresariales y mejora de
la competitividad de las MYPIMES en el mercado nacional e internacional en las areas de
calidad, competitividad, digitalizacién, exportacion, investigacion y desarrollo e innovacion
productiva.

Dirigir, organizar y garantizar el acompafiamiento y asesoria a las empresas de bienes y
servicios en el aprovechamiento de instrumentos financieros publicos y privados.

Dirigir, organizar y establecer la articulacion y participacién interinstitucional a efecto de
vincular apoyos, programas, asesorias especializadas para el fortalecimiento de la
competitividad empresarial.

Coordinar con gremiales empresariales o instituciones privadas o publicas que tengan
relacion con el sector empresarial, para participar activamente en actividades y eventos,
para promover los servicios de la Direccion.

Coordinar con la Unidad de Monitoreo y Evaluacion, la definicién de los indicadores de las
estrategias, programas, instrumentos y/o mecanismos de apoyo disefiados y ejecutados
por la Gerencia en apoyo al sector productivo segun las areas de intervencion.

Coordinar la preparacion y presentacion de informes técnicos y de logros de forma mensual,
trimestral, anual y/o cuando sea requerido, de conformidad con los requerimientos e
instrucciones para tal fin.

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

Estrategias, programas, instrumentos y/o mecanismos de apoyo a los sectores productivos
formulados e implementados.

Programas, instrumentos y/o mecanismos de apoyo para mejorar de calidad, productividad,
exportacion, I+D+i disefiados e implementados.

Empresas productoras de bienes y servicios acompafiadas y asesoradas en el
aprovechamiento de instrumentos financieros publicos y privados.

Programas, proyectos y acciones en pro del desarrollo de la competitividad empresarial,
ejecutados juntamente con entidades del sector publico, sector privado, academia y actores
de interés.

Informe de seguimiento mensual al Plan de trabajo de la Gerencia validados.

Marco de Referencia para la Actuacién

Ley de Procedimientos Administrativos;
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b) Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP) y su Reglamento;

c) Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento;

d) Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos;

e) Ley de Servicio Civil,

f) Ley de Corte de Cuentas;

g) Ley de Fomento de la Produccion;

h) Ley de Proteccién, Fomento y Desarrollo de la Micro y Pequefia Empresa;

i) Reglamento Interno del Ministerio de Economia;

i) Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC;

k) Manual de Usuarios y/o normativa vigente del FONDEPRO;

) Manual de Organizacién y Funciones de la DIC;

m) Manual de Procesos y Procedimientos de la DIC;

n) Plan Estratégico Institucional del MINEC,;

0) Plan de Desarrollo Empresarial 2019-2024;

p) Agenda Digital 2020-2030;

g) Reglamentos Técnicos Centroamericanos.

r) Reglamentos Técnicos vigentes.

s) Plan Anual de Trabajo de la Direccion.

Perfil de Contratacion
5.1. Formacion Basica
— Nivel Educativo Requiere o :
Requerimiento R : Especialidades de Referencia
equerido .
Titulo
Carreras de las ciencias
Indispensable Superior Universitario X econdmicas, ingenieria u otras
areas relacionadas.
Deseable Maestria o Postgrado X Admlnlstracmn de empresas,
economia.
5.2. Competencias Técnicas
Competencia Reqguerimiento
1 | Manejo de paquetes utilitarios informéticos Indispensable
2 | Experiencia evidenciada en materia de asesorias y asistencia técnica Indispensable
a empresas y/o cooperativas
3 | Experiencia evidenciada en capacitaciones a empresas Indispensable
4 | Conocimiento y experiencia en el disefio e implementacién de Indispensable

programas de apoyo a la competitividad empresarial
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Competencia Requerimiento
5 | Conocimiento y experiencia en formulacion y evaluacion de Indispensable
proyectos
6 | Conocimiento y experiencia en la implementacion de sistemas de Deseable
gestion de calidad
7 | Conocimiento y experiencia en Desarrollo de Producto Deseable

5.3. Competencias Conductuales

Grupo: \ Personal del Servicio Gerencial
Competencias Conductuales Grado
Compromiso con el Servicio Publico
Gestion de equipo

Impacto e influencia

Orientacion a Resultados
Orientacion al Ciudadano
Pensamiento analitico

Pensamiento conceptual

Trabajo en Equipo

Vision sistémica

WWWW W hrwWrw

5.4. Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos
Puestos similares desempefiados en el sector publico, privado, organismos | De 2 a 6 afios
de cooperacion
Experiencia en seguimiento y coordinacion de proyectos De 2 a 4 afios

Nota: Los afios de experiencia previa requerida son acumulativos.

6. Otros Aspectos

Respeto, compromiso, integridad, inclusién, adaptabilidad a los cambios del entorno, compromiso
con la calidad de trabajo, compromiso con la rentabilidad, ética, iniciativa propia, innovacién y
creatividad, perseverancia en la consecucion de objetivos, prudencia, responsabilidad personal,
temple, conduccién de personas, direccién de equipos de trabajo, empoderamiento, entrenador,
liderazgo para el cambio, vision estratégica, adaptabilidad—flexibilidad, calidad y mejora continua,
capacidad de planificacion y organizacion, colaboracién, comunicacion eficaz, conocimiento de
la industria y el mercado, conocimientos técnicos, credibilidad técnica, desarrollo y autodesarrollo
del talento, dinamismo-energia, gestion y logro de objetivos, influencia y negociacion, iniciativa—
autonomia, manejo de crisis, pensamiento conceptual, profundidad en el conocimiento de los
productos, relaciones publicas, responsabilidad, tolerancia a la presién de trabajo, toma de
decisiones.
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Titulo: | Coordinador(a) de Atencion Empresarial

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Gerencia de Competitividad Empresarial

Unidad Inmediata: Coordinacion de Atencién Empresarial

Puesto Superior Inmediato: | Gerente de Competitividad Empresarial

1. Mision
Dirigir, coordinar y facilitar acercamientos con la MIPYME salvadorefia, con la finalidad de

presentar las oportunidades de apoyo y fortalecimiento de la competitividad empresarial que
ofrece la Gerencia, a fin de generar una ruta critica de desarrollo y crecimiento empresarial.

2. Supervision Inmediata

Titulo del Puesto |Funcién Principal

Generar acercamientos, procesos de orientacion y asesoria a empresas
Especialista de|sobre programas o proyectos ejecutados por la Gerencia, mediante la
Atencion identificacion de oportunidades de fortalecimiento empresarial, a través la
Empresarial implementacion de herramientas diagnodsticas, generando linea base el
disefio de programas de desarrollo y crecimiento empresarial.

Identificar, brindar asesoria e informacién a empresas sobre programas, o
Analista Atencidn|proyectos de apoyo ejecutados por la Gerencia, a través de convocatorias

Empresarial realizadas mediante la utilizacion de herramientas de comunicacion
empresarial
3. Funciones Principales

a) Apoyar en la elaboracion, ejecucion y seguimiento del Plan Anual de Trabajo y proyecto de
presupuesto, de la Gerencia.

b) Planificar, dirigir y verificar los procesos de atencion empresarial, asi como planificar
anualmente todo el funcionamiento de este.

c) Supervisar, orientar y verificar las diferentes fases del proceso de levantamiento de
diagnosticos empresariales que son realizados a las MiPymes de El Salvador.

d) Recopilary actualizar permanentemente la informacion del sistema de atencion empresarial
de acuerdo con metas establecidas en plan de trabajo o de acuerdo con la frecuencia en
que sea solicitado por la Gerencia.

e) Coordinar en la promocion y divulgacién de los servicios de la Gerencia.
f)  Verificar el cumplimiento, atencion y orientacion a empresas de manera eficiente y eficaz.

g) Coordinar con las diferentes instituciones gubernamentales, no gubernamentales o de
cooperacion apoyos al sector empresarial con el objetivo de brindar informacion
estructurada y de facil comprension.
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h)

Proponer a la Gerencia y/o Direccion el desarrollo de acciones para el fortalecimiento de la
atencion empresarial, asi como en el establecimiento de alianzas nacionales, regionales y
locales entre instituciones publicas privadas y academia para el fortalecimiento integral de
las empresas.

Proponer mejoras al mecanismo de recoleccion de informacién para la medicion de los
indicadores de impacto.

Identificar, proponer y programar las diferentes tematicas para el desarrollo de
capacitaciones/webinars, en base a las necesidades empresariales con el objetivo de
fortalecer sus competencias.

Validacion de la gestién documental de la Coordinacion de Atencion Empresarial.

Elaborar y presentar informes e informacion sobre avances, resultados y seguimiento de
acuerdo con el Plan de Trabajo.

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
Personas naturales o juridicas asesoradas.

Capacitaciones realizadas a grupos de empresarios en temas de calidad, competitividad,
digitalizacion, exportacién, gestiébn empresarial, productividad, entre otros.

Personas capacitadas en temas de calidad, competitividad, digitalizacién, exportacion,
gestion empresarial, productividad, entre otros.

Empresas diagnosticadas en temas de calidad, competitividad, digitalizacion, exportacion,
gestién empresarial, productividad

Informes de seguimiento a los indicadores de los programas de apoyo y proyectos de
fortalecimiento empresarial realizados.

Informe de seguimiento mensual al Plan de trabajo de la Gerencia realizado.

Marco de Referencia para la Actuacién
Ley de Procedimientos Administrativos;
Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP) y su Reglamento;
Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento;
Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos;
Ley de Servicio Civil,
Ley de Corte de Cuentas;
Ley de Fomento de la Produccion;
Ley de Proteccion, Fomento y Desarrollo de la Micro y Pequefia Empresa;

Reglamento Interno del Ministerio de Economia;
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i) Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC;
k) Manual de Usuarios y/o normativa vigente del FONDEPRO;
[) Manual de Organizacion y Funciones de la DIC;
m) Manual de Procesos y Procedimientos de la DIC;
n) Plan Estratégico Institucional del MINEC;
0) Plan de Desarrollo Empresarial 2019-2024;
p) Agenda Digital 2020-2030;
g) Plan Anual de Trabajo de la Direccion.
5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacion Basica
. Nivel Educativo Requiere - .
Requerimiento Requerido Titulo Especialidades de Referencia
Carreras de las Ciencias
. Superior o Econdmicas, Ingenieria u otras
Indispensable . o X - . I
Universitario(a) areas relacionadas a atencion
empresarial
Economia, Comercio internacional,
Deseable Maestria o Postgrado Administracion de Empresas u otras
areas afines.
5.2 Competencias Técnicas
Competencia Requerimiento
1 | Manejo de paquetes utilitarios informéticos Indispensable
2 | Experiencia comprobable en asesorias empresariales Indispensable
3 | Experiencia comprobable en proyectos o programas de atencion Indispensable
empresarial
4 | Experiencia en promociébn y establecimiento de alianzas Deseable
interinstitucionales
5.3 Competencias Conductuales
Grupo: Personal del Servicio Técnico (con personal a cargo)-TSE
Competencias Conductuales Grado
Blsqueda de informacion 3
Compromiso con el Servicio Publico 2
Gestion de equipo 3
Impacto e influencia 3
Orientacion a resultados 3
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Grupo: Personal del Servicio Técnico (con personal a cargo)-TSE
Orientacion al ciudadano 2
Pensamiento analitico 3
Preocupacion por el orden y la calidad 3
Trabajo en Equipo 3
5.4 Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos

Experiencia y conocimiento de las MIPYMES salvadorefia y su sistema de | Minimo 5 afios
apoyo

Nota: Los afios de experiencia previa requerida son acumulativos.

6. Otros Aspectos

Respeto, compromiso, transparencia, inclusion, adaptabilidad a los cambios del entorno,
compromiso con la calidad de trabajo, ética, flexibilidad y adaptacion, fortaleza, iniciativa,
innovacién y creatividad, integridad, perseverancia en la consecucion de objetivos, prudencia,
responsabilidad personal, adaptabilidad—flexibilidad, calidad y mejora continua, comunicacién
eficaz, conocimiento de la industria y el mercado, iniciativa—autonomia, manejo de crisis,
pensamiento conceptual, profundidad en el conocimiento de los productos, relaciones publicas,
responsabilidad, tolerancia a la presion de trabajo.
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Titulo: | Especialista de Atencion Empresarial

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Gerencia de Competitividad Empresarial

Unidad Inmediata: Coordinacién de Atencién Empresarial

Puesto Superior Inmediato: | Coordinador de Atencién Empresarial

1. Misién

Generar acercamientos y asesoria a empresas sobre programas o proyectos ejecutados por la
Gerencia, mediante la identificacion de oportunidades de fortalecimiento empresarial, a través la
implementacion de herramientas diagndsticas, generando linea base el disefio de programas de
desarrollo y crecimiento empresarial.

2. Supervisién Inmediata
N/A
3. Funciones Principales

a) ldentificar y proponer puntos de mejora de procesos y herramientas de atencién
empresarial dirigidas a la prestacion de servicios de la Gerencia.

b) Identificar y analizar la situacién actual de las MIPYMES, sus necesidades
empresariales, para ser atendidas y fortalecidas con los programas de la Gerencia.

c) Contactar, coordinar, visitar empresas para implementar herramientas y ofrecer
servicios de apoyo empresarial a fin de contribuir al desarrollo de las MiPymes.

d) Generar informacion técnica y andlisis derivado de los resultados obtenidos de la
aplicacion de herramientas de diagndstico de gestiébn empresarial, que conlleve al
desarrollo de planes de mejora y recomendaciones de acciones que fortalezcan la
competitividad empresarial.

e) Orientar a las empresas sobre informacién, documentos, procesos y requisitos
normativos vinculados al desarrollo productivo.

f) Informar los servicios de asesoria y apoyo de la Gerencia de Competitividad
Empresarial a las MiPymes, a través de llamadas telefénicas, sitio web, eventos
virtuales y presenciales para atraccién de nuevas empresas.

g) Proponer las diferentes tematicas de capacitaciones, en base a las necesidades
empresariales identificadas, con el objetivo de fortalecer sus competencias en areas
de desarrollo competitivo.

h) Realizar la vinculacion de las MiPymes hacia las coordinaciones de desarrollo y
crecimiento empresarial, asegurando una atencion integral en todo el proceso.

i) Realizar los procesos de gestion documental de la Gerencia.
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4.1

b)

C)

d)

Elaborar y actualizar periédicamente la base de datos de empresas apoyadas por la
Coordinacién de Atencion Empresarial y de la Gerencia con informacién requerida
de acuerdo con lineamientos de la Unidad de Monitoreo y Evaluacion de la Direccion.

Elaborar informes sobre empresas atendidas, avance y cumplimiento de
indicadores, asi como otra informacion requerida por la Gerencia.

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

Informe de personas naturales o juridicas diagnosticadas y asesoradas, respecto al
cumplimiento de requisitos y condiciones establecidas por las instituciones, normativas;
para que los proyectos productivos puedan ser consideradas financiables y sostenibles.

Informe de vinculaciones realizadas a procesos posteriores en contexto con la identificacién
de acompafnamiento requerido.

Propuesta de programas y convocatorias realizados, en seguimiento a las diversas
herramientas aplicadas en las empresas se genere un proceso posterior cuyo objetivo sea
un acompafamiento estructurado y eficaz.

Informe de analisis de resultados de diagndsticos implementados a las diferentes empresas
abordadas.

Informe de seguimiento mensual al Plan de trabajo de la Gerencia realizado.

Marco de Referencia para la Actuacién
Ley de Procedimientos Administrativos;
Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP) y su Reglamento;
Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento;
Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos;
Ley de Servicio Civil,
Ley de Corte de Cuentas;
Ley de Fomento de la Produccion;
Ley de Proteccion, Fomento y Desarrollo de la Micro y Pequefia Empresa;
Reglamento Interno del Ministerio de Economia,;
Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC;
Manual de Usuarios y/o normativa vigente del FONDEPRO;
Manual de Organizacién y Funciones de la DIC;
Manual de Procesos y Procedimientos de la DIC;

Plan Estratégico Institucional del MINEC;
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0) Plan de Desarrollo Empresarial 2019-2024;
p) Agenda Digital 2020-2030;
g) Plan Anual de Trabajo de la Direccion.

5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacion Basica

Requerimiento R Educa_tlvo Regwere Especialidades de Referencia
Requerido Titulo
Licenciatura en Economia o en
Superior Administracion de Empresas,
Indispensable Universitario(a) Finanzas, Mercadotecnia,
Publicidad, Relaciones Publicas,
Quimica y Farmacia

5.2 Competencias Técnicas

Competencia

Requerimiento

1 | Conocimiento de temas relacionados a calidad, productividad,
exportacion 1+D+l

Indispensable

2 | Conocimiento y experiencia del sector empresarial salvadorefio

Indispensable

3 | Conocimiento de las MIPYMES e instituciones que las apoyan

Indispensable

Experiencia comprobable en asesorias Técnicas a MIPYMES

Indispensable

4 | Conocimiento en procesos estructurales integrados, normativas,
reglamentaciones aplicadas a las MYPIMES

Deseable

5 | Conocimiento y dominio de herramientas de diagnostico y de la
competitividad

Deseable

5.3 Competencias Conductuales

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

Competencias Conductuales

Grado

Busqueda de informacion

Compromiso con el Servicio Publico

Impacto e influencia

Orientacion a resultados

Orientacion al ciudadano

Pensamiento analitico

Preocupacion por el Orden y la Calidad

Trabajo en equipo

NN WIDNWNDN
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5.4 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos
Experiencia y conocimiento de las MIPYMES salvadorefia y su sistema de | Minima 5 afios
apoyo

Nota: Los afios de experiencia previa requerida son acumulativos.

6. Otros Aspectos

Respeto, compromiso, transparencia, inclusién, adaptabilidad a los cambios del entorno,
compromiso con la calidad de trabajo, ética, flexibilidad y adaptacion, fortaleza, iniciativa,
innovacién y creatividad, integridad, perseverancia en la consecucion de objetivos, prudencia,
responsabilidad personal, adaptabilidad—flexibilidad, calidad y mejora continua, comunicacion
eficaz, conocimiento de la industria y el mercado, iniciativa—autonomia, manejo de crisis,
pensamiento conceptual, profundidad en el conocimiento de los productos, relaciones publicas,
responsabilidad, tolerancia a la presion de trabajo.
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Titulo: | Analista de Atencién Empresarial

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Gerencia de Competitividad Empresarial

Unidad Inmediata: Coordinacién de Atencién Empresarial

Puesto Superior Inmediato: | Coordinador de Atencién Empresarial

1.

Misién

Identificar, brindar asesoria e informacién a empresas sobre programas, o proyectos de apoyo
ejecutados por la Gerencia, a través de convocatorias realizadas mediante la utilizacién de
herramientas de comunicacién empresarial

2.

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

Supervisién Inmediata
N/A

Funciones Principales

Contactar y apoyar a las empresas en sus procesos de aplicacion a los programas de la
Gerencia.

Apoyar en la identificacion de empresas con necesidades en sus procesos productivos para
ser atendidas con los programas de la Gerencia.

Apoyar en la implementacion de herramientas de diagnostico para la identificacion de la
situacion actual de empresas y necesidades de fortalecimiento empresarial.

Apoyar en la identificacion y preparacion de planes de mejora para empresas que han sido
apoyadas a través de las diferentes herramientas de diagnostico de la Gerencia.

Apoyar en levantamiento o generacion de informacién de relacionada al desarrollo
empresarial a través de programas y capacitaciones especificos provenientes de la
ejecucion de las herramientas diagnosticas aplicadas. Asi como en la elaboracion de
informes sobre empresas atendidas, avance y cumplimiento de indicadores.

Informar sobre los servicios de asesoria disponibles a través de llamadas, sitio web, eventos
virtuales y presenciales para atraccion de nuevas empresas.

Apoyar en la realizacion convocatoria de empresas; con el objetivo de dar a conocer
tematicas de fortalecimiento empresarial relacionadas a la herramienta asignada.

Apoyar en el levantamiento y generacion de informacion de los servicios de las instituciones
gubernamentales, no gubernamentales relacionados a la competitividad empresarial, con
el objetivo de brindar informacion estructurada y de facil comprension para las empresas
de diferentes sectores y tamarios.

Apoyar en la elaboraciéon y actualizacion periédica de a base de datos de empresas
apoyadas por la Coordinacion de Atencion Empresarial y de la Gerencia con informacion
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requerida de acuerdo con lineamientos de la Unidad de Monitoreo y Evaluacion de la
Direccion.

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

Personas naturales o juridicas asesoradas y capacitadas en temas de interés y
coyunturales en el sector empresarial.

Informes de seguimiento a empresas atendidas, avance y cumplimiento de indicadores
realizados.

Base de datos de empresas apoyadas actualizada.
Informe de seguimiento mensual al Plan de trabajo de la Gerencia realizado.

Marco de Referencia para la Actuacion
Ley de Procedimientos Administrativos;
Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP) y su Reglamento;
Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento;
Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos;
Ley de Servicio Civil,
Ley de Corte de Cuentas;
Ley de Fomento de la Produccion;
Ley de Proteccion, Fomento y Desarrollo de la Micro y Pequefia Empresa;
Reglamento Interno del Ministerio de Economia;
Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC;
Manual de Usuarios y/o normativa vigente del FONDEPRO;
Manual de Organizacion y Funciones de la DIC;
Manual de Procesos y Procedimientos de la DIC;
Plan Estratégico Institucional del MINEC;
Plan de Desarrollo Empresarial 2019-2024;
Agenda Digital 2020-2030;

Plan Anual de Trabajo de la Direccion.
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5. Perfil de Contratacion

5.1 Formaciéon Basica

Nivel Educativo
Requerido

Requiere

Requerimiento Titulo

Especialidades de Referencia

Por lo menos 3 afios de

carrera universitaria

Indispensable

afines

Licenciatura en Administracion de
Empresas, Mercadotecnia,
Ingeniera Industrial o carreras

5.2 Competencias Técnicas

Competencia

Requerimiento

1 | Manejo de paquetes utilitarios informaticos Indispensable
2 | Conocimiento y experiencia del sector empresarial salvadorefio Indispensable
3 | Conocimiento de las MIPYMES e instituciones que las apoyan Indispensable
4 | Experiencia comprobable en asesorias técnicas a MIPYMES Indispensable
5 | Conocimiento y experiencia en mercadeo y publicidad Deseable
5.3 Competencias Conductuales
Grupo: Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo) — STE
Competencias Conductuales Grado
Busqueda de informacion 3
Compromiso con el Servicio Publico 2
Impacto e influencia 2
Orientacion a resultados 3
Orientacion al ciudadano 2
Pensamiento analitico 3
Preocupacioén por el Orden y la Calidad 2
Trabajo en equipo 2
5.4 Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos

Experiencia y conocimiento de las MIPYMES salvadorefia y su sistema de
apoyo

3 afios o0 mas

Nota: Los afios de experiencia previa requerida son acumulativos.
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6. Otros Aspectos

Respeto, compromiso, transparencia, inclusién, adaptabilidad a los cambios del entorno,

compromiso con la calidad de trabajo,

ética, flexibilidad y adaptacion, fortaleza, iniciativa,

innovacion y creatividad, integridad, perseverancia en la consecucion de objetivos, prudencia,
responsabilidad personal, adaptabilidad—flexibilidad, calidad y mejora continua, comunicacion

eficaz, conocimiento de la industria y el mercado,

iniciativa—autonomia, manejo de crisis,

pensamiento conceptual, profundidad en el conocimiento de los productos, relaciones publicas,
responsabilidad, tolerancia a la presion de trabajo.
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Titulo: Coordinador(a) de Desarrollo Empresarial

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Gerencia de Competitividad Empresarial

Unidad Inmediata: Coordinacién de Desarrollo Empresarial

Puesto Superior Inmediato: | Gerente de Competitividad Empresarial

1.

Misién

Disefar, coordinar, gestionar e implementar instrumentos, proyectos y programas de apoyo a las
MIPYMES, alineados a las prioridades institucionales, impulsando la innovacion productiva, asi
como el fortalecimiento a la competitividad empresarial.

2. Supervisién Inmediata
Titulo del Puesto Mision
. Identificar, proponer y apoyar la gestion e implementacion de instrumentos,
Especialista de .
Desarrollo proyectos y programas de apoyo a las MIPYMES, alineados a las
: prioridades institucionales, impulsando la innovacion productiva, y el
Empresarial o L .
fortalecimiento a la competitividad empresarial.
Analistas de Brindar apoyo en la ejecucion y seguimiento de instrumentos y programas
Desarrollo de apoyo vy fortalecimiento a las MIPYMES, alineados a las prioridades
Empresarial institucionales y competitividad de las empresas.
3. Funciones Principales

a) Apoyar en la elaboracion, ejecucion y seguimiento del Plan Anual de Trabajo y proyecto de
presupuesto, de la Gerencia.

b) Disefiar y coordinar la ejecucién de programas y proyectos de apoyo empresarial para las
micro, pequefias, y medianas empresas en areas de desarrollo competitivo

c) Generar programas y mecanismos de apoyo para el asesoramiento y la actualizacién de
conocimiento empresarial para el fomento de la innovacion productiva y la transformacion
digital.

d) Disefiar y proponer instrumentos de apoyo a las empresas, financieros y no financieros o
cambios a los existentes; en funcion de fomentar la competitividad empresarial en las areas
de desarrollo competitivo.

e) Implementar mecanismos de gestion y vinculacion ante los diferentes sectores

empresariales, instituciones de gobierno y academia, con la finalidad de elevar la
competitividad e impulsar la produccion y comercializacion de los bienes y servicios.
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f)

9)

Elaborar y presentar informes e informacion sobre avances, resultados y seguimiento de
acuerdo con el Plan de Trabajo.

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

Informes de acciones para el fomento del trabajo entre, sector empresarial, gobierno y la
academia realizados

Informes de seguimiento realizados a los instrumentos y programas de apoyo empresarial
ejecutados.

Programas de apoyo de desarrollo empresarial formulados e implementados para el
fomento de la competitividad en los sectores productivos de El Salvador.

Informes de seguimiento a los indicadores de los programas de apoyo y proyectos de
desarrollo empresarial realizados.

Informe de seguimiento mensual al Plan de trabajo de la Gerencia realizado.

Marco de Referencia para la Actuacion
Ley de Procedimientos Administrativos;
Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP) y su Reglamento;
Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento;
Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos;
Ley de Servicio Civil,
Ley de Corte de Cuentas;
Ley de Fomento de la Produccion;
Ley de Proteccion, Fomento y Desarrollo de la Micro y Pequefia Empresa;
Reglamento Interno del Ministerio de Economia;
Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC;
Manual de Usuarios y/o normativa vigente del FONDEPRO;
Manual de Organizacion y Funciones de la DIC;
Manual de Procesos y Procedimientos de la DIC;
Plan Estratégico Institucional del MINEC;
Plan de Desarrollo Empresarial 2019-2024;
Agenda Digital 2020-2030;

Plan Anual de Trabajo de la Direccion.
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5. Perfil de Contratacion

5.2 Formacién Basica

Indispensable ) .
P Universitario

[X]

Requerimiento e, Educafuvo Regwere Especialidades de Referencia
Requerido Titulo
, Carreras de las Ciencias
Superior

Econdmicas, Ingenieria Industrial u
otras areas relacionadas

Maestria

Deseable Postgrado

Economia, Comercio internacional,
Administracion de Empresas u otras
areas afines.

5.2 Competencias Técnicas

Competencia

Requerimiento

1 | Manejo de paquetes utilitarios informaticos Indispensable

2 | Conocimiento y dominio de técnicas de comunicacion Indispensable

3 | Conocimiento en formulacién, evaluacion y/o gestion de proyectos de | Indispensable
inversion

4 | Conocimiento de instrumentos de apoyo financieros y no Deseable
financieros de apoyo al sector empresatrial

5 | Habilidad para estructurar informes y reportes Deseable

5.3 Competencias Conductuales

Grupo: Personal del Servicio Técnico (con personal a cargo)-TSE

Competencias Conductuales Grado

Busqueda de informacion 3

Compromiso con el Servicio Publico 2

Gestioén de equipo 3

Impacto e influencia 3

Orientacion a resultados 3

Orientacion al ciudadano 2

Pensamiento analitico 3

Preocupacion por el orden y la calidad 3

Trabajo en Equipo 3
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5.4 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

ARoS

Puestos similares desempefados anteriormente

Mas de 5 afnos

Formulacién y Evaluacién de proyectos de inversion

De 3 a 4 afios

Nota: Los afios de experiencia previa requerida son acumulativos.

6. Otros Aspectos

Respeto, compromiso, integridad, inclusién, adaptabilidad a los cambios del entorno, compromiso
con la calidad de trabajo, compromiso con la ética, iniciativa propia, innovacion y creatividad,
perseverancia en la consecucién de objetivos, prudencia, responsabilidad personal, temple,
conduccién de personas, direccion de equipos de trabajo, empoderamiento, entrenador, liderazgo
para el cambio, vision estratégica, adaptabilidad—flexibilidad, calidad y mejora continua,
capacidad de planificacion y organizacion, colaboracién, comunicacion eficaz, conocimiento de
la industria y el mercado, conocimientos técnicos, credibilidad técnica, desarrollo y autodesarrollo
del talento, dinamismo-energia, gestion y logro de objetivos, influencia y negociacion, iniciativa—
autonomia, manejo de crisis, pensamiento conceptual, profundidad en el conocimiento de los
productos, relaciones publicas, responsabilidad, tolerancia a la presion de trabajo, toma de

decisiones.
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Titulo: | Especialista de Desarrollo Empresarial

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Gerencia de Competitividad Empresarial

Unidad Inmediata: Coordinacién de Desarrollo Empresarial

Puesto Superior Inmediato: | Coordinador(a) de Desarrollo Empresarial

1.

Identificar, proponer y apoyar la gestibn e implementacion de instrumentos, proyectos y
programas de apoyo a las MIPYMES, alineados a las prioridades institucionales, impulsando la
innovacion productiva, y el fortalecimiento a la competitividad empresarial.

2.

f)

9)

Misién

Supervisién Inmediata

N/A

Funciones Principales

Realizar visitas de seguimiento a empresas para la identificacion de necesidades a través
de herramientas disefiadas por la DIC.

Realizar acompafiamiento técnico para la aplicacién a instrumentos de apoyo financieros o
no financieros impulsados por la Gerencia y la DIC.

Generar las vinculaciones entre empresa privada, academia, sector publico y otras
instituciones relacionadas para el desarrollo de actividades en funcién de mejora de la
competitividad empresarial.

Apoyar en la elaboracién de propuestas de proyectos y/o programa que permitan mejorar
la competitividad empresarial.

Identificar y proponer herramientas para la identificacion de necesidades empresariales, asi
como elaboracién de planes de mejora para el desarrollo competitivo.

Elaboracion de informes, presentaciones o informacidbn que sea requerida para el
seguimiento a los proyectos e iniciativas impulsadas y en alineacion al plan de trabajo.

Realizar otras funciones que le sean delegadas por el (la) superior inmediato(a) de
conformidad a la naturaleza del puesto.
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4.
4.1
a)

b)

c)
d)

e)

f)

Contexto del Puesto de trabajo
Resultados Principales

Informe de visitas a empresas realizados sobre programas de fortalecimiento desarrollados
e implementados por la Gerencia y la DIC.

Informe de acompafiamiento de visitas realizadas a empresas para la identificacion e
implementacion de acciones de mejora en areas de desarrollo competitivo.

Empresas apoyadas y asesoradas en identificacién de necesidades y acciones de mejora

Vinculaciones entre empresa privada, academia, sector publico u otras instituciones de
apoyo realizadas.

Informe de planes de mejora ejecutados en las areas de desarrollo competitivo.

Informe de seguimiento mensual al Plan de trabajo de la Gerencia realizado.

Marco de Referencia para la Actuacion
Ley de Procedimientos Administrativos;
Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP) y su Reglamento;
Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento;
Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos;
Ley de Servicio Civil,
Ley de Corte de Cuentas;
Ley de Fomento de la Produccion;
Ley de Proteccién, Fomento y Desarrollo de la Micro y Pequefia Empresa;
Reglamento Interno del Ministerio de Economia;
Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC;
Manual de Usuarios y/o normativa vigente del FONDEPRO;
Manual de Organizacion y Funciones de la DIC;
Manual de Procesos y Procedimientos de la DIC;
Plan Estratégico Institucional del MINEC;
Plan de Desarrollo Empresarial 2019-2024;
Agenda Digital 2020-2030;

Plan Anual de Trabajo de la Direccién.
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5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacion Bésica
. Nivel Educativo Requiere - .
Requerimiento . 9 Especialidades de Referencia
Requerido Titulo
Carreras de las Ciencias
Indispensable Superior Universitario X] Econdmicas, Ingenieria, u otras

areas relacionadas

Economia, Comercio internacional,
Administracion de Empresas, u
otras areas afines.

Deseable Maestria o Postgrado

5.2 Competencias Técnicas

Competencia

Requerimiento

1 | Manejo de paquetes utilitarios informaticos

Indispensable

2 | Conocimiento de metodologias de
competitividad

fortalecimiento de la

Indispensable

3 | Conocimiento de temas relacionados a calidad, productividad,
exportacion, 1+D+i.

Indispensable

4 | Conocimiento y dominio de herramientas de diagnéstico y mejora de
la competitividad.

Deseable

5 | Manejo del idioma ingles

Deseable

5.3 Competencias Conductuales

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

Competencias Conductuales

Grado

Busqueda de informacion

Compromiso con el Servicio Publico

Impacto e influencia

Orientacion a resultados

Orientacion al ciudadano

Pensamiento analitico

Preocupacién por el Orden y la Calidad

Trabajo en equipo

W (W W IN[WIN N W

54 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Afios

Puestos similares desempefiados en sector publico, privado u organismos
de cooperacion

De 3 a 5 afos

Consultorias ejecutadas a empresas en areas de calidad, productividad,
exportacion, | +D + i

De 2 a 4 afios

Nota: Los afios de experiencia previa requerida son acumulativos.
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6. Otros Aspectos

Respeto, compromiso, integridad, inclusion, adaptabilidad a los cambios del entorno, compromiso
con la calidad de trabajo, compromiso con la ética, iniciativa propia, innovacion y creatividad,
perseverancia en la consecucién de objetivos, prudencia, responsabilidad personal, temple,
conduccién de personas, empoderamiento, liderazgo para el cambio, visidn estratégica,
adaptabilidad—flexibilidad, calidad y mejora continua, capacidad de planificacion y organizacion,
colaboracion, comunicacion eficaz, conocimiento de la industria y el mercado, conocimientos
técnicos, credibilidad técnica, desarrollo y autodesarrollo del talento, dinamismo-energia, gestion
y logro de objetivos, influencia y negociacion, iniciativa—autonomia, manejo de crisis,
pensamiento conceptual, profundidad en el conocimiento de los productos, relaciones publicas,
responsabilidad, tolerancia a la presion de trabajo, toma de decisiones.
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Titulo: | Analista de Desarrollo Empresarial

Institucion: Ministerio de Economia

Unidad Superior: Gerencia de Competitividad Empresarial

Unidad Inmediata: Coordinacién de Desarrollo Empresarial

Puesto Superior Inmediato: Coordinador(a) de Desarrollo Empresarial

1.

Misién

Brindar apoyo en la ejecucién y seguimiento de instrumentos y programas de apoyo Yy
fortalecimiento a las MIPYMES, alineados a las prioridades institucionales y competitividad de las
empresas.

2.

4.1

a)

b)

c)

Supervisién Inmediata
N/A

Funciones Principales

Apoyar en la realizacion de visitas de seguimiento a empresas para la identificacion de
necesidades de desarrollo empresarial a través de herramientas disefiadas por la Gerencia
y la DIC.

Apoyar en el proceso de acompafiamiento técnico para la aplicacién a instrumentos de
apoyo financieros o no financieros impulsados por la Gerencia y la DIC.

Apoyar en la vinculacion entre empresa privada, academia, sector publico y otras
instituciones relacionadas para el desarrollo de actividades en funcién de mejora de la
competitividad empresarial.

Apoyar en la elaboracion de planes de mejora para el desarrollo competitivo.

Elaboracion de informes, presentaciones o demas insumos de informacién que sean
requeridos.

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

Informe de empresas realizado sobre acompafiamiento técnico para la implementacion de
acciones de apoyo y programas de fortalecimiento empresarial.

Empresas apoyadas y asesoradas mediante la identificacion de necesidades de
fortalecimiento y acciones de mejora.

Planes de mejora implementados en las empresas apoyadas.
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d) Informes de seguimiento mensual realizados de acuerdo con cumplimiento de metas
establecidas en Plan de Trabajo.
4.2 Marco de Referencia para la Actuacion
a) Ley de Procedimientos Administrativos;
b) Ley de Acceso a la Informacion Puablica (LAIP) y su Reglamento;
c) Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento;
d) Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos;
e) Ley de Servicio Civil,
f) Ley de Corte de Cuentas;
g) Ley de Fomento de la Produccion;
h) Ley de Proteccion, Fomento y Desarrollo de la Micro y Pequefia Empresa;
i) Reglamento Interno del Ministerio de Economia;
i) Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC;
k) Manual de Usuarios y/o normativa vigente del FONDEPRO;
[) Manual de Organizacion y Funciones de la DIC;
m) Manual de Procesos y Procedimientos de la DIC;
n) Plan Estratégico Institucional del MINEC;
0) Plan de Desarrollo Empresarial 2019-2024;
p) Agenda Digital 2020-2030;
g) Plan Anual de Trabajo de la Direccion.
5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacién Béasica
Requerimient Nivel Educa_tivo Reguiere Especialidades de Referencia
0 Requerido Titulo
Carreras de las Ciencias
Indispensable | Superior Universitario EconOmicas, Ingenieria, u otras
areas relacionadas
5.2 Competencias Técnicas

Competencia Reguerimiento

1 | Manejo de paquetes utilitarios informaticos Indispensable
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Competencia Requerimiento
2 | Conocimiento de metodologias de fortalecimiento de Ila Indispensable
competitividad
3 | Conocimiento de temas relacionados a calidad, productividad, Indispensable
exportacion, |+D+i.
4 | Conocimiento y dominio de herramientas de diagnostico y mejora de Deseable
la competitividad.
5 | Manejo del idioma ingles Deseable

5.3 Competencias Conductuales

Grupo: Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo) — STE
Competencias Conductuales Grado
Busqueda de informacion 3

Compromiso con el Servicio Publico

Impacto e influencia
Orientacion a resultados

Orientacion al ciudadano

Pensamiento analitico

Preocupacion por el Orden y la Calidad

W W W IN W NN

Trabajo en equipo

5.4 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos
Puestos similares desempefnados en sector publico, privado u organismos | De 3 a 5 afios
de cooperacion
Consultorias ejecutadas a empresas en areas de calidad, productividad, | De 2 a 4 afios
exportacion, | +D + i, entre otros.

Nota: Los afios de experiencia previa requerida son acumulativos.

6. Otros Aspectos

Respeto, compromiso, integridad, inclusién, adaptabilidad a los cambios del entorno, compromiso
con la calidad de trabajo, compromiso con la ética, iniciativa propia, innovacion y creatividad,
perseverancia en la consecucién de objetivos, prudencia, responsabilidad personal, temple,
conducciéon de personas, empoderamiento, liderazgo para el cambio, vision estratégica,
adaptabilidad—flexibilidad, calidad y mejora continua, capacidad de planificacion y organizacion,
colaboracién, comunicacién eficaz, conocimiento de la industria y el mercado, conocimientos
técnicos, credibilidad técnica, desarrollo y autodesarrollo del talento, dinamismo-energia, gestion
y logro de objetivos, influencia y negociacién, iniciativa—autonomia, manejo de crisis,
pensamiento conceptual, profundidad en el conocimiento de los productos, relaciones publicas,
responsabilidad, tolerancia a la presion de trabajo, toma de decisiones.
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Titulo: | Coordinador(a) de Crecimiento Empresarial

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior:

Gerencia de Competitividad Empresarial

Unidad Inmediata:

Coordinacién de Crecimiento Empresarial

Puesto Superior
Inmediato:

Gerente de Competitividad Empresarial

1. Misién

Disefar, coordinar, gestionar e implementar instrumentos, proyectos y programas de apoyo a las
PYMES, alineados a las prioridades institucionales, para apoyar el crecimiento de empresas en
su diversificacion productiva, a través de la vinculacién, asistencia y acompafamiento, y
aprovechamiento comercial de oportunidades nacionales y de internacionalizacion.

2. Supervisién Inmediata

Titulo del Puesto

Misién

Especialista de

Ejecutar programas de apoyo orientados a fortalecer a las PYMEs
mediante la asesoria, vinculacion y asistencia técnica en programas con

Crecimiento ) P . ) S

: enfoque de diversificacion e internacionalizacion, generando
Empresarial . ) ) .

oportunidades de acceder a mercados nacionales e internacionales.
Analista de Proporcionar acompafiamiento en la gestion y ejecucion de programas de
Crecimiento diversificacion e internacionalizacién, generando oportunidades de acceso
Empresarial a mercados nacionales e internacionales.
3. Funciones Principales

a) Apoyar en la elaboracion, ejecucion y seguimiento del Plan Anual de Trabajo y proyecto de
presupuesto, de la Gerencia.

b) Disefiar y coordinar la ejecucion de programas y proyectos de apoyo a las PIMES,
orientados al fortalecimiento competitivo y aprovechamiento de oportunidades comerciales
en los mercados nacionales e internacionales.

c) Gestionar vinculaciones entre empresa privada, academia, sector publico y otras
instituciones relacionadas para la coordinacién general de acciones conjuntas; su desarrollo

y el andlisis de los resultados obtenidos en los mismos.

d) Fomentar y promover la generacion de proyectos para su vinculacion a mecanismos de
cofinanciamiento no reembolsable; asi como la vinculacidn con otros instrumentos
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f)

9)

financieros de diferentes instituciones, que estén encaminados a impulsar el crecimiento
empresarial de las PYMES.

Apoyar a las Pymes, en la definicion de las &reas claves que se requieran impulsar para su
crecimiento competitivo, mediante la incorporacion tecnoldgica, aprovechamiento de
oportunidades comerciales nacionales e internacionales, innovacion, y sostenibilidad
empresarial.

Elaborar y presentar informes e informacion sobre avances, resultados y seguimiento de
acuerdo con el Plan de Trabajo.

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
Programas y proyectos de crecimiento empresarial formulados e implementados.
Empresas fortalecidas y acompafiadas en procesos de diversificacion productiva

Presentaciones elaboradas sobre iniciativas, resultados y avances de programas y
proyectos.

Asistencias técnicas brindadas a las Pymes, para el fomento de la calidad, la innovacion,
sostenibilidad y el desarrollo tecnolégico empresarial.

Informes de seguimiento a los indicadores de los programas de apoyo y proyectos de
crecimiento empresarial realizados en tiempos oportunos.

Informe de seguimiento mensual al Plan de trabajo de la Gerencia realizado.

Marco de referencia para la actuacion

Ley de Procedimientos Administrativos;

Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP) y su Reglamento;

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento;

Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos;

Ley de Servicio Civil;

Ley de Corte de Cuentas;

Ley de Fomento de la Produccion;

Ley de Proteccién, Fomento y Desarrollo de la Micro y Pequefia Empresa;
Reglamento Interno del Ministerio de Economia;

Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC;
Manual de Usuarios y/o normativa vigente del FONDEPRO;

Manual de Organizacién y Funciones de la DIC;
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m) Manual de Procesos y Procedimientos de la DIC;
n)  Plan Estratégico Institucional del MINEC;

0) Plan de Desarrollo Empresarial 2019-2024;

p) Agenda Digital 2020-2030;

g) Plan Anual de Trabajo de la Direccion.

Perfil de Contratacion

5.1 Formaciéon Basica

Requerimiento I Educ_:atlvo Reqwere Especialidades de Referencia
Requerido Titulo
Licenciatura en  Economia o
Indispensable Superior Universitario Administracion de Empresas,
Negocios y/o Ingenieria.
Economia, Comercio Internacional,
Deseable Maestria o Postgrado Administracion de Empresas, u otras
areas afines.

5.2 Competencias Técnicas

Competencia

Requerimiento

1 | Manejo de paquetes utilitarios informéticos Indispensable

2 | Conocimiento de sistema de gestién de procesos Indispensable

3 | Dominio de idioma inglés Deseable

4 | Conocimiento en exportaciones e internacionalizacion de empresas Deseable

5 | Conocimiento de temas relacionados a innovacion Deseable

6 | Conocimiento en disefio, gestidn y/o monitoreo de proyectos Deseable

5.3 Competencias Conductuales

Grupo: Personal de Servicio Técnico (con personal a cargo)-TSE
Competencias Conductuales Grado

Busqueda de Informacién 3

Compromiso con el Servicio Publico 2

Gestion de Equipo 3

Impacto e Influencia 3

Orientacién a Resultados 3

Orientacioén a Ciudadano 2

Pensamiento Analitico 3

Preocupacion por el Orden y la Calidad 3

Trabajo en Equipo 2




Clasificacion: Cadigo: MOF-DIC-01

DIC Informacion publica Vigencia: Marzo 2024

Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion de
Innovacion y Competitividad

Ministerio de Economia

Pagina 197 de 228

5.4 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

ARfoS

Puestos similares desempefiados en el sector publico, privado y/o de la
cooperacion

De 2 a 4 afios

Experiencia en disefio, gestion, implementaciéon y/o seguimiento de
proyectos orientados a empresas de diversos sectores productivos

De 4 a 6 afios

Nota: Los afios de experiencia previa requerida son acumulativos.

6. Otros Aspectos

Respeto, compromiso, integridad, inclusion, adaptabilidad a los cambios del entorno, compromiso
con la calidad de trabajo, compromiso con la rentabilidad, ética, iniciativa propia, innovacion y
creatividad, perseverancia en la consecucién de objetivos, prudencia, responsabilidad personal,
temple, conduccién de personas, direccién de equipos de trabajo, empoderamiento, entrenador,
liderazgo para el cambio, vision estratégica, adaptabilidad—flexibilidad, calidad y mejora continua,
capacidad de planificacion y organizacién, colaboracién, comunicacion eficaz, conocimiento de
la industria y el mercado, conocimientos técnicos, credibilidad técnica, desarrollo y autodesarrollo
del talento, dinamismo-energia, gestion y logro de objetivos, influencia y negociacion, iniciativa—
autonomia, manejo de crisis, pensamiento conceptual, profundidad en el conocimiento de los
productos, relaciones publicas, responsabilidad, tolerancia a la presion de trabajo, toma de

decisiones.
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Titulo: | Especialista de Crecimiento Empresarial

Institucion: Ministerio de Economia

Unidad Superior: Gerencia de Competitividad Empresarial

Unidad Inmediata: Coordinacion de Crecimiento Empresarial

Puesto Superior Inmediato: Coordinador(a) de Crecimiento Empresarial

1.

Misién

Ejecutar programas de apoyo orientados a fortalecer a las Pymes mediante la asesoria, vinculacién
y asistencia técnica en programas con enfoque de diversificacion e internacionalizacion, generando
oportunidades de acceder a mercados nacionales e internacionales.

2.

f)

4.1
a)
b)

Supervisién Inmediata
N/A

Funciones Principales

Disefiar y ejecutar programas de apoyo a las PIMES, orientados al fortalecimiento
competitivo y aprovechamiento de oportunidades comerciales en los mercados nacionales
e internacionales.

Dar seguimiento a las vinculaciones realizadas entre empresa privada, academia, sector
publico y otras instituciones de apoyo empresarial.

Apoyar en la vinculacién a instrumentos de apoyo financieros y no financieros de diferentes
instituciones, que estén encaminados a impulsar el crecimiento y desarrollo empresarial de
las PYMES.

Proponer la generacion de proyectos e iniciativas empresariales para aplicar a fondos de
cofinanciamiento no reembolsable.

Elaborar informes y presentaciones sobre la implementacién, los logros y avances de los
programas y/o proyectos de crecimiento empresarial, segun sea requerido.

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
Visitas de acompafiamiento y seguimiento a proyectos de empresas realizadas.

Empresas y personas apoyadas a traveés de los servicios de asistencias técnicas y
acompafamiento en temas de crecimiento empresarial.

Informes de seguimiento y avance de los programas y proyectos disefiados y ejecutados.
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d) Informe de seguimiento mensual al Plan de trabajo de la Gerencia realizado.

e) Asistencia técnica y acompafamiento brindado a las Pymes, para el fomento de la calidad,
la innovacién, la sostenibilidad y el aprovechamiento de oportunidades comerciales
nacionales e internacionales.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacién
a) Ley de Procedimientos Administrativos;
b) Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP) y su Reglamento;
c) Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento;
d) Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos;
e) Ley de Servicio Civil,
f) Ley de Corte de Cuentas;
g) Ley de Fomento de la Produccion;
h) Ley de Proteccién, Fomento y Desarrollo de la Micro y Pequefia Empresa;
i) Reglamento Interno del Ministerio de Economia;
j) Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC,;
k) Manual de Usuarios y/o normativa vigente del FONDEPRO;
) Manual de Organizacién y Funciones de la DIC;
m) Manual de Procesos y Procedimientos de la DIC;
n) Plan Estratégico Institucional del MINEC;
0) Plan de Desarrollo Empresarial 2019-2024;
p) Agenda Digital 2020-2030;
g) Plan Anual de Trabajo de la Direccion.

5. Perfil de Contratacion

5.1 Formaciéon Basica

Requerimiento vaeIREedquuceartilc;/g R.er?tlljjllire Especialidades de Referencia
Licenciatura en Economia o]
Indispensable Superior Universitario X Administracion de Empresas, Negocios o
Ingenierias.
Economia, Comercio internacional,
Deseable Maestria o Postgrado i Administracion de Empresas u otras
areas afines.

5.2 Competencias Técnicas

Competencia Reguerimiento
Manejo de paquetes utilitarios informaticos Indispensable
2 | Conocimiento de sistema de gestion de procesos Indispensable

=
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Competencia

Requerimiento

3 | Dominio de idioma inglés Deseable
4 | Conocimientos en disefio e implementacién de proyectos Deseable
5 | Conocimientos en metodologias de monitoreo y seguimiento de Deseable
proyectos
6 | Conocimiento en comercio exterior, misiones internacionales, ruedas Deseable
de negocio, etc.
7 | Conocimiento de temas relacionados a innovacién Deseable
5.3 Competencias Conductuales
Grupo: Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo) — STE
Competencias Conductuales Grado
Orientacion a resultados 3
Impacto e influencia 2
Trabajo en equipo 2
Orientacién al ciudadano 2
Compromiso con el Servicio Publico 2
Busqueda de informacion 3
Pensamiento analitico 3
Preocupacion por el Orden y la Calidad 2
5.4 Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos

Puestos similares desempefiados en el sector publico, privado y/o de la
cooperacion

De 2 a 3 afos

Experiencia en disefio, monitoreo y/o seguimiento de proyectos
orientados a empresas de diversos sectores productivos

De 2 a 4 afios

Nota: Los afios de experiencia previa requerida son acumulativos.

6. Otros Aspectos

Respeto, compromiso, integridad, inclusién, adaptabilidad a los cambios del entorno, compromiso
con la calidad de trabajo, compromiso con la rentabilidad, ética, iniciativa propia, innovacion y
creatividad, perseverancia en la consecucién de objetivos, prudencia, responsabilidad personal,
temple, conduccion de personas, direccion de equipos de trabajo, empoderamiento, entrenador,
liderazgo para el cambio, vision estratégica, adaptabilidad—flexibilidad, calidad y mejora continua,
capacidad de planificacion y organizacion, colaboracion, comunicacion eficaz, conocimiento de
la industria y el mercado, conocimientos técnicos, credibilidad técnica, desarrollo y autodesarrollo
del talento, dinamismo-energia, gestion y logro de objetivos, influencia y negociacion, iniciativa—
autonomia, manejo de crisis, pensamiento conceptual, profundidad en el conocimiento de los
productos, relaciones publicas, responsabilidad, tolerancia a la presion de trabajo, toma de

decisiones.
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Titulo: | Analista de Crecimiento Empresarial

Institucion: Ministerio de Economia

Unidad Superior: Gerencia de Competitividad Empresarial

Unidad Inmediata: Coordinacion de Crecimiento Empresarial

Puesto Superior Inmediato: Coordinador(a) de Crecimiento Empresarial

1. Mision

Proporcionar acompafiamiento en la gestién y ejecucion de programas de diversificacién e
internacionalizacién, generando oportunidades de acceso a mercados nacionales e
internacionales.

2. Supervisién Inmediata
N/A
3. Funciones Principales

a) Apoyar en compilacion de informacion que permita concretar las vinculaciones entre
empresa privada, academia, sector publico y otras instituciones de apoyo empresarial.

b) Apoyar en la realizacion de visitas de seguimiento a empresas para la identificacién de
necesidades a través de herramientas disefiadas por la Gerencia y la DIC.

c) Apoyar en el proceso de acompafiamiento técnico para la aplicacion a instrumentos de
apoyo financieros o no financieros impulsados por la DIC.

d) Documentar los analisis y recomendaciones para la generacién de insumos en areas claves
para facilitar la toma de decisiones.

e) Proporcionar informes, presentaciones, punteos y reportes sobre la implementacién, logros,
avances Yy resultados obtenidos de los programas y proyectos ejecutados.

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

4, Contexto del Puesto de trabajo
4.1 Resultados Principales

a) Informe de empresas acompafiadas técnicamente para la implementacion de acciones de
apoyo y programas de fortalecimiento empresarial.

b) Empresas apoyadas y asesoradas mediante la identificacion de necesidades de
crecimiento y acciones de mejora.

c) Informes de sistematizacién de servicios tecnolégicos y asistencias técnicas elaborados a
las Pymes, para el fomento de la calidad, la innovacion, sostenibilidad y el desarrollo
tecnolégico empresarial.
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d) Investigaciones realizadas sobre instrumentos de apoyo empresarial financiero y no
financiero.
e) Informe de seguimiento mensual al Plan de trabajo de la Gerencia realizado.
4.2 Marco de Referencia para la Actuacion
a) Ley de Procedimientos Administrativos;
b) Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP) y su Reglamento;
c) Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento;
d) Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos;
e) Ley de Servicio Civil;
f) Ley de Corte de Cuentas;
g) Ley de Fomento de la Produccion;
h) Ley de Proteccion, Fomento y Desarrollo de la Micro y Pequefia Empresa,;
i) Reglamento Interno del Ministerio de Economia;
i) Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC;
k) Manual de Usuarios y/o normativa vigente del FONDEPRO;
[) Manual de Organizacion y Funciones de la DIC;
m) Manual de Procesos y Procedimientos de la DIC;
n) Plan Estratégico Institucional del MINEC;
0) Plan de Desarrollo Empresarial 2019-2024;
p) Agenda Digital 2020-2030;
g) Plan Anual de Trabajo de la Direccion.
5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacion Basica
Requerimiento el Educatllvo Reqwere Especialidades de Referencia
Requerido Titulo
Licenciatura en Economia 0
Indispensable Superior Universitario X Administracion de Empresas, Negocios o
ingenierias.
Economia, Comercio internacional,
Deseable Maestria o Postgrado Administracion de Empresas u otras
especialidades afines.

5.2 Competencias Técnicas
Competencia Reguerimiento
1 | Manejo de paquetes utilitarios informéticos Indispensable
2 | Conocimiento de sistema de gestién de procesos Indispensable
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Competencia Requerimiento
3 | Conocimientos en  implementacion de  proyectos  y/o Deseable
acompafamiento a empresas
4 | Dominio del idioma inglés Deseable
5 | Conocimiento en materia de comercio exterior, misiones Deseable
internacionales, etc.
6 | Conocimiento de temas relacionados a innovacion Deseable

5.3 Competencias Conductuales

Grupo: Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo) — STE
Competencias Conductuales Grado
Orientacion a resultados 3

Impacto e influencia

Trabajo en equipo

Orientacion al ciudadano

Compromiso con el Servicio Publico

Busqueda de informacion

Pensamiento analitico

N W (W NN NN

Preocupacioén por el Orden y la Calidad

5.4 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios
Puestos similares desempefiados en el sector publico, privado y/o de la | De 2 a 3 afios
cooperacion
Experiencia de apoyo en la ejecucion de proyectos orientados a empresas | De 1 a 2 afios
de diversos sectores productivos

Nota: Los afios de experiencia previa requerida son acumulativos.

6. Otros Aspectos

Respeto, compromiso, integridad, inclusién, adaptabilidad a los cambios del entorno, compromiso
con la calidad de trabajo, compromiso con la rentabilidad, ética, iniciativa propia, innovacién y
creatividad, perseverancia en la consecucion de objetivos, prudencia, responsabilidad personal,
temple, conduccion de personas, direccion de equipos de trabajo, empoderamiento, entrenador,
liderazgo para el cambio, vision estratégica, adaptabilidad—flexibilidad, calidad y mejora continua,
capacidad de planificacion y organizacion, colaboracién, comunicacion eficaz, conocimiento de
la industria y el mercado, conocimientos técnicos, credibilidad técnica, desarrollo y autodesarrollo
del talento, dinamismo-energia, gestion y logro de objetivos, influencia y negociacion, iniciativa—
autonomia, manejo de crisis, pensamiento conceptual, profundidad en el conocimiento de los
productos, relaciones publicas, responsabilidad, tolerancia a la presion de trabajo, toma de
decisiones.
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Titulo: | Gerente de Operaciones del Fondo

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Subdireccién de Innovacién y Competitividad
Unidad Inmediata: Gerencia de Operaciones del Fondo
Puesto Superior Inmediato: | Subdirector(a) de Innovacién y Competitividad

1. Mision

Planificar, coordinar y controlar los procesos de evaluacion y de ejecucion técnica y financiera de
los diferentes tipos de iniciativas que sean postuladas por parte de las MIPYME para la solicitud
de cofinanciamiento no reembolsable, conforme a la normativa legal y a los procedimientos
administrativos establecidos, con fondos publicos y/o de cooperantes, asi como gestionar al
equipo de trabajo que ejecutara operativamente los procesos antes mencionados.

2. Supervision Inmediata

Titulo del Puesto Mision

Coordinar los procesos de evaluacién técnica y financiera de los diferentes
Coordinador(a) de |tipos de iniciativas que postulen al Fondo de cofinanciamiento no

Evaluacién reembolsable, conforme a la normativa legal y a los procedimientos
Técnicay administrativos establecidos para tal fin, asi como coordinar con la
Financiera Gerencia Legal la evaluacion legal de los aplicantes y el proceso de

contratacion con los beneficiarios que resulten del proceso de postulacion.

Coordinar el proceso de ejecucion técnica y financiera de las iniciativas
Coordinador(a) de | aprobadas y realizar los procesos y las actividades administrativas
Ejecucion Técnica | necesarias para efectuar oportunamente los desembolsos o reembolsos
y Financiera respectivos por cada iniciativa aprobada, segun lo establezca la normativa
vigente, asi como los contratos de cofinanciamiento firmados.

3. Funciones Principales

a) Coordinar la elaboracion, ejecucion y seguimiento del Plan Anual de Trabajo y proyecto de
presupuesto para la Direccion, con relacion a la ejecucion de los fondos de cofinanciamiento
no reembolsable, en coordinacion con las unidades a cargo, definiendo, monitoreando y
evaluando dichos planes;

b) Administrar, dirigir y controlar eficientemente los recursos disponibles asignados a la
Direccion, en relaciéon con los fondos de cofinanciamiento no reembolsable que le sean
asignados a la misma;
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c)

d)

f)

9)

h)

p)

Q)

Velar por el cumplimiento de la normativa vigente en cada uno de los equipos de trabajo y
los procesos asignados a la Gerencia de Operaciones del Fondo, ademas de proponer
cambios y/o mejoras a la normativa vigente;

Velar por el cumplimiento de los procesos y procedimientos requeridos en la operaciéon de
la Gerencia, asi como orientar y apoyar al equipo de la Gerencia en la resolucién de dudas
al respecto.

Velar por que todos los miembros de los equipos de trabajo asignados cuenten con los
recursos, herramientas y equipos necesarios para poder realizar sus funciones de la mejor
manera posible.

Dar seguimiento a cada una de las coordinaciones y mantener una comunicacion efectiva
que permita la fluidez en el trabajo y la claridad de las funciones.

Dar seguimiento a la ejecucion de las iniciativas en proceso de liquidacion de los fondos
para la gestién de pago de los desembolsos o reembolso.

Dar el visto bueno a las liquidaciones y a las solicitudes de desembolso y/o reembolso de
las iniciativas aprobadas para la autorizacion de la Direccibn de Innovacién y
Competitividad.

Dar el visto bueno al cierre técnico y financiero de las iniciativas cofinanciadas.
Coordinar, y participar en las instancias de evaluacién, validaciéon y decisién de iniciativas.

Coordinar actividades con servicios asociados, organizaciones empresariales, otras
Direcciones del MINEC y con otras entidades vinculadas al quehacer del Fondo.

Informar de manera oportuna a la Direccion de Innovaciéon y Competitividad, sobre las
iniciativas recibidas para cofinanciamiento, estado de la cartera de iniciativas, controversias
y/o cualquier otra situacion relacionada al quehacer del Fondo.

Apoyar en la elaboracién y entrega de informacion solicitada por otras unidades de la
Direccion de Innovacion y Competitividad.

Velar por que se mantenga actualizada la base de datos con la informacion en las areas
gue corresponda segun el proceso establecido.

Dar el visto bueno a las modificaciones a iniciativas aprobadas que sean solicitadas por los
beneficiarios, para la autorizacion de la Direccion de Innovacion y Competitividad.

Evaluar el trabajo de los consultores externos que apoyen en actividades relacionadas al
quehacer del Fondo.

Velar por que se cumplan las normativas y préacticas creadas por la Unidad de Gestion
Documental y Archivo (UGDA), garantizando la organizacion, conservacion y acceso a los
documentos y archivos;
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Y

y

Coordinar la preparacion y presentacion de informes técnicos y de logros de forma mensual,
trimestral, anual y/o cuando sea requerido, de conformidad con los requerimientos e
instrucciones para tal fin;

Realizar otras actividades relacionadas con el quehacer de la Direccion que le sean
asignadas por la Direccion o la Direccién de Innovacién y Competitividad;

Conocer y aplicar la normativa legal, procedimientos administrativos y otros que norman el
funcionamiento de la Direccion.

Contexto del Puesto de trabajo
Resultados Principales

Evaluacién técnica y financiera de las postulaciones de cofinanciamiento no reembolsable,
debidamente coordinado.

Proceso de ejecucion técnica y financiera de las iniciativas aprobadas debidamente
coordinado.

Evaluacibn y seguimiento efectivos a las iniciativas postuladas y aprobadas
respectivamente con Fondos de Cofinanciamiento no reembolsable.

Informes técnicos y de logros de forma mensual, trimestral, anual y/o cuando sea requerido,
de conformidad con los requerimientos e instrucciones para tal fin.

Visto bueno a las modificaciones de iniciativas que sean solicitadas por los beneficiarios del
Fondo.

Agenda, presentacién y documentacion elaborada para la efectiva realizacion de las
sesiones del Comité Evaluador y Consejo Directivo del Fondo.

Marco de Referencia para la Actuacion
Ley de Procedimientos Administrativos;
Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP) y su Reglamento;
Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento;
Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos;
Ley de Servicio Civil,
Ley de Corte de Cuentas;
Ley de Fomento de la Produccion;
Ley de Proteccion, Fomento y Desarrollo de la Micro y Pequefia Empresa;
Ley de Presupuesto;
Reglamento Interno del Ministerio de Economia;
Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC;
Normativa vigente del FONDEPRO;
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m) Manual de Organizacién y Funciones de la DIC;
n) Manual de Procesos y Procedimientos de la DIC;
0) Plan Estratégico Institucional del MINEC;
p) Plan de Desarrollo Empresarial 2019-2024;
g) Agenda Digital 2020-2030;
r) Reglamentos Técnicos vigentes;
s) Plan Anual de Trabajo de la Direccion.
5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacion Basica
Requerimiento Nivel Educaf[ivo Requiere
Requerido Titulo

Especialidades de Referencia

Indispensable Superior Universitario

Ingenieria Industrial, Licenciatura
en Administracibn de Empresas,
Finanzas, Mercadeo, Economia,
Negocios.

Deseable Maestria o Postgrado

Formulacion, Gestion y Evaluacion
de proyectos, Administracion de
Empresas, Administracion  de
proyectos, Finanzas.

5.2 Competencias Técnicas

Competencia Requerimiento
1 | Formulacion y Evaluacion de proyectos Indispensable
2 | Conocimiento de la MIPYME salvadorefia y su sistema de apoyo Indispensable
3 | Conocimiento y experiencia en innovacion y/o calidad y/o comercio Indispensable
internacional
4 | Andlisis de Estados Financieros Indispensable
5 | Conocimiento en disefio de planes, organizacion de equipos y gestion Indispensable
de proyectos
6 | Conocimiento y experiencia en redaccion de informes y elaboracion Indispensable
de presentaciones
7 | Conocimiento de mapeo y redisefio de procesos Deseable
8 | Manejo de paquetes utilitarios informaticos Indispensable

5.3 Competencias Conductuales

Grupo: | Personal del Servicio Gerencial

Competencias Conductuales Grado
Compromiso con el Servicio Publico 3
Gestion de equipo 4
Impacto e influencia 3
Orientacion a Resultados 4
Orientacion al Ciudadano 3
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Grupo: | Personal del Servicio Gerencial

Pensamiento analitico 3
Pensamiento conceptual 3
Trabajo en Equipo 3
Vision sistémica 3

5.4 Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo ARos

Formulacion y evaluacion de proyectos 3 a b afios
MIPYMES salvadorefia y su sistema de apoyo 3 a b afios
Ejecucién y administracién de proyectos 3 ab afios

Nota: Los afios de experiencia previa requerida son acumulativos.

6. Otros Aspectos

Respeto, compromiso, integridad, inclusién, adaptabilidad a los cambios del entorno, compromiso
con la calidad de trabajo, compromiso con la rentabilidad, ética, iniciativa propia, innovacion y
creatividad, perseverancia en la consecucién de objetivos, prudencia, responsabilidad personal,
temple, conduccién de personas, direccién de equipos de trabajo, empoderamiento, entrenador,
experiencia en emprendimiento, liderazgo para el cambio, vision estratégica, adaptabilidad—
flexibilidad, calidad y mejora continua, capacidad de planificacién y organizacién, colaboracién,
comunicacion eficaz, conocimiento de la industria y el mercado, conocimientos técnicos,
credibilidad técnica, desarrollo y autodesarrollo del talento, dinamismo-energia, gestion y logro
de objetivos, influencia y negociacion, iniciativa—autonomia, manejo de crisis, pensamiento
conceptual, , relaciones publicas, responsabilidad, tolerancia a la presion de trabajo, toma de

decisiones.
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Titulo: | Coordinador(a) de Evaluacién Técnicay Financiera

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Gerencia de Operaciones del Fondo

Unidad Inmediata: Coordinacion de Evaluacion Técnica y Financiera

Puesto Superior Inmediato: | Gerente de Operaciones del Fondo

Misién

Coordinar los procesos de evaluacion técnica y financiera de las iniciativas que postulen al
Fondo de cofinanciamiento no reembolsable, conforme a la normativa legal y a los
procedimientos administrativos establecidos para tal fin, asi como coordinar con la Gerencia
Legal la evaluacion legal de los aplicantes y el proceso de contratacion con los beneficiarios que
resulten del proceso de postulacién.

2. Supervision Inmediata
Titulo del Puesto Mision
Analista de Realizar la evaluacion técnica y financiera de las iniciativas recibidas para
. cofinanciamiento, evaluando su elegibilidad y pertinencia acorde a la

Evaluacion Técnica . . . . L

Ei ) normativa vigente, con la finalidad de continuar con el proceso de evaluacion
y Financiera final por parte del Comité Evaluador y Consejo Directivo del Fondo.
3. Funciones Principales

a) Conocer y aplicar la normativa legal, procedimientos administrativos y otros que normen el
funcionamiento del Fondo y de la Direccion.

b) Supervisar y dar seguimiento a las iniciativas que postulen al Fondo para su proceso de
aprobacién o en su defecto de no ser aprobadas por no calificar, segiin corresponda a dar
cumplimiento a la normativa vigente del Fondo.

c) Coordinary supervisar la verificacion de la admisibilidad, asi como el analisis y la evaluacion
de las solicitudes presentadas por los postulantes.

d) Velar porque el equipo de trabajo a su cargo cuente con los recursos, herramientas y
equipos necesarios para poder realizar sus funciones de manera efectiva.

e) Realizar las asignaciones de carga de trabajo y evaluar continuamente dicha carga en el
equipo de tal forma de mantenerla equilibrada y que pueda dar los resultados programados.

f)  Coordinar las evaluaciones técnicas y financieras de manera oportuna para continuar con

el proceso de validacion final por parte del Comité Técnico Interno o Comité Evaluador, y
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9)

h)

4.1

b)

finalmente con el proceso de decisién de la Direccién de Innovacion y Competitividad o del
Consejo Directivo.

Asesorar en temas técnicos y financieros sobre las iniciativas que se estén evaluando, a la
Gerencia de Operaciones del Fondo, Direccion y/o Consejo Directivo.

Participar en reuniones técnicas con el equipo de la Gerencia de Operaciones del Fondo,
Direccion y Consejo Directivo, cuando sea hecesario 0 se considere pertinente.

Monitorear el estatus del proceso de evaluacion técnica y financiera de las iniciativas que
se postulen al Fondo y de contratacion de las iniciativas que sean aprobadas.

Dar seguimiento al andlisis de las modificaciones a las iniciativas en ejecucién, asi como su
visto bueno para gestionar la autorizacién de la Direccion.

Elaborar presentaciones e informes para la Gerencia de Operaciones y Direccién para ser
utilizadas en reuniones, Comité Evaluador o Consejo Directivo.

Dar seguimiento a las iniciativas en la etapa de contratacion, asi como coordinar en conjunto
con la Gerencia Legal, y demas areas involucradas, la firma de contrato de
cofinanciamiento, velando que los beneficiarios cumplan en presentar la documentacion
requerida para dicha actividad.

Velar porque los expedientes de cada iniciativa, para los procesos de evaluacién técnica y
financiera, estén debidamente completados y sean entregados al area de Gestion
Documental, para su respectivo escaneo y resguardo.

Velar porque la informacion relativa al area esté actualizada para administrar las iniciativas
adecuadamente y generar la informacién necesaria para la toma de decisiones.

Realizar otras actividades solicitadas por la Gerencia y Direccion que contribuyan al logro
de los objetivos de la Direccion.

Contexto del Puesto de trabajo
Resultados Principales
Iniciativas evaluadas técnica y financieramente de forma agil y oportuna.

Presentaciones e informes para la Gerencia de Operaciones y Direccién para ser utilizadas
en reuniones, Comités de Evaluacion o Consejo Directivo elaborados y presentados.

Marco de Referencia parala Actuacién

Ley de Procedimientos Administrativos;

Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP) y su Reglamento;
Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento;

Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos;

Ley de Servicio Civil,
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f) Ley de Corte de Cuentas;

g) Leyde Fomento de la Produccion;

h) Ley de Proteccién, Fomento y Desarrollo de la Micro y Pequefia Empresa;

i) Ley de Presupuesto;

i)  Reglamento Interno del Ministerio de Economia;

k) Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC;

) Manual de Usuarios y/o normativa vigente del FONDEPRO;

m) Manual de Organizacién y Funciones de la DIC;

n) Manual de Procesos y Procedimientos de la DIC;

0) Plan Estratégico Institucional del MINEC;

p) Plan de Desarrollo Empresarial 2019-2024;

d) Agenda Digital 2020-2030;

r) Reglamentos Técnicos vigentes;

s) Plan Anual de Trabajo de la Direccion.

5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacion Basica

Requerimiento NiveIRi%LL’]Cear‘vaoo R?’?ttilire Especialidades de Referencia
Licenciatura en Economia,

Indispensable Superior Universitario < Conta.bilidad, Economia, Finanzgs,
Ingenieria Industrial,
administracion de empresas.

Deseable Maestria o Postgrado X Finanzas, Administracion

5.2 Competencias Técnicas
Competencia Requerimiento
1 | Conocimiento en analisis e interpretacion de estados e indicadores Indispensable
financieros y elaboracion de flujos de proyectos y de retorno de
inversion
2 | Conocimiento en la formulacién de proyectos de inversién Indispensable
3 | Conocimiento de leyes tributarias, mercantiles, laborales y de Indispensable
procedimientos administrativos
4 | Manejo avanzado de paquetes computacionales (Word, Excel, Indispensable
PowerPoint)
5 | Conocimiento en el sector empresarial, de preferencia en las MIPYME Deseable

salvadorefia y sus sistemas de apoyo
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Competencia

Requerimiento

6 | Conocimiento de procesos de certificaciones de calidad, Deseable
transformacion  digital, [+D+i, innovacibn y  tecnologia,
emprendimiento innovador y/o Startups de base digital y tecnoldgica.

5.3 Competencias Conductuales
Grupo: Personal del Servicio Técnico (con personal a cargo)-TSE
Competencias Conductuales Grado

Busqueda de informacion 3

Compromiso con el Servicio Publico 2

Gestion de equipo 3

Impacto e influencia 3

Orientacion a resultados 3

Orientacion al ciudadano 2

Pensamiento analitico 3

Preocupacion por el orden y la calidad 3

Trabajo en Equipo 2

5.4 Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo ARos

Conocimiento de las MIPYMES salvadorefia y sus sistemas de apoyo 2 a 4 afios

Experiencia en puestos administrativo financiero 2 a 4 anos

Conocimiento de analisis de Estados Financieros 2 a 4 afios

Nota: Los afios de experiencia previa requerida son acumulativos.

6. Otros Aspectos

Respeto, compromiso, integridad, inclusién, adaptabilidad a los cambios del entorno, compromiso
con la calidad de trabajo, compromiso con la rentabilidad, ética, iniciativa propia, innovacion y
creatividad, perseverancia en la consecuciéon de objetivos, prudencia, responsabilidad personal,
temple, conduccion de personas, direccion de equipos de trabajo, empoderamiento, entrenador,
experiencia en emprendimiento, liderazgo para el cambio, vision estratégica, adaptabilidad—
flexibilidad, calidad y mejora continua, capacidad de planificacién y organizacion, colaboracion,
comunicacion eficaz, conocimiento de la industria y el mercado, conocimientos técnicos,
credibilidad técnica, desarrollo y autodesarrollo del talento, dinamismo-energia, gestion y logro
de objetivos, influencia y negociacion, iniciativa—autonomia, manejo de crisis, pensamiento
conceptual, relaciones publicas, responsabilidad, tolerancia a la presion de trabajo, toma de

decisiones.
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Titulo: | Analista de Evaluacién Técnicay Financiera

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Gerencia de Operaciones del Fondo

Unidad Inmediata: Coordinacion de Evaluacion Técnica y Financiera

Puesto Superior Inmediato: | Coordinador(a) de Evaluacién Técnica y Financiera

1.

Realizar la evaluacion técnica y financiera de las iniciativas recibidas para cofinanciamiento,
evaluando su elegibilidad y pertinencia acorde a la normativa vigente, con la finalidad de continuar
con el proceso de evaluacion final por parte del Comité Evaluador y Consejo Directivo del Fondo.

2.

d)

Misién

Supervisién Inmediata
N/A

Funciones Principales

Conocer y aplicar la normativa vigente, procedimientos administrativos y otros que norman
al Fondo y la Direccion.

Realizar el proceso de verificacion de admisibilidad y de evaluacidn técnica y financiera a
las iniciativas recibidas para verificar su elegibilidad y pertinencia para ser apoyadas con
cofinanciamiento, partiendo de los criterios definidos en la normativa vigente del Fondo.

Realizar visita a las postulantes que estan solicitando el cofinanciamiento, a fin de completar
los analisis realizados en la etapa de evaluacién técnica y financiera, y a su vez, asesorar
a los postulantes en el proceso de evaluacion, gestionando las observaciones que se
generen del analisis respectivo y preparando los casos para ser presentados en las
siguientes instancias de evaluaciéon final, que son el Comité Evaluador y el Consejo
Directivo del Fondo.

Preparar las iniciativas asignadas, para ser presentadas ante el Comité Evaluador, y apoyar
o brindar aclaracion a cualquier consulta técnica o financiera que surja de los miembros del
Comité Evaluador, a efecto de facilitar mayor claridad y eficiencia en el proceso de
evaluacion. Asimismo, en los casos que se requiera por consultas planteadas por el
Consejo Directivo.

Preparar, completar y archivar los expedientes fisicos y digitales de cada iniciativa con la
documentacion correspondiente para los procesos de admisibilidad y evaluacion técnica y
financiera, actualizando el sistema de gestion disponible para que la iniciativa continde a la
siguiente fase de ejecucion.
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f)

9)

h)

Atender requerimientos de coordinacion, y apoyar cuando sea requerido en otros procesos
para agilizar la respuesta a los postulantes.

Completar la base de datos, con toda la informacion que se genere en el proceso de
evaluacion técnica y financiera.

Apoyar a la coordinacion en la generacion y actualizacion de reportes y en otras actividades
relacionadas.

Cumplir con los procedimientos requeridos en la operacién y por el correcto registro de la
informacién de las iniciativas al sistema de gestion informético en las etapas que le
corresponden manteniéndolo actualizado.

Realizar otras actividades relacionadas con el quehacer de la Direccion que le sean
asignadas por la Coordinacion, Gerencia y/o Direccion.

Contexto del Puesto de trabajo
Resultados Principales

Andlisis de la admisibilidad y evaluacion técnica y financiera realizados a las iniciativas
postuladas.

Informacion generada para facilitar la toma de decisiones para la aprobacion de las
iniciativas.

Expedientes fisicos y digitales creados y completados, de cada proyecto con la
documentacién técnica y financiera correspondiente.

Marco de Referencia para la Actuacion

Ley de Procedimientos Administrativos;

Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP) y su Reglamento;

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento;

Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos;

Ley de Servicio Civil,

Ley de Corte de Cuentas;

Ley de Fomento de la Produccion;

Ley de Proteccion, Fomento y Desarrollo de la Micro y Pequefia Empresa;
Ley de Presupuesto;

Reglamento Interno del Ministerio de Economia;

Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC;
Manual de Usuarios y/o normativa vigente del FONDEPRO;

Manual de Organizacion y Funciones de la DIC;
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n) Manual de Procesos y Procedimientos de la DIC;
0) Manual de instrucciones para la captura y medicién de indicadores de impacto y de
gestion, de los cofinanciamientos otorgados.
p) Plan Estratégico Institucional del MINEC,;
g) Plan de Desarrollo Empresarial 2019-2024;
r) Agenda Digital 2020-2030;
S) Reglamentos Técnicos vigentes;
t) Plan Anual de Trabajo de la Direccion.
5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacion Basica
Requerimiento NiveIRi(;Ll’f;?}idvoo R?r?tﬂilire Especialidades de Referencia

Indispensable X

Superior Universitario

Licenciatura en Contaduria Publica,
Economia, Administracion de
Empresas, Finanzas, Ingenieria

Industrial.

5.2

Competencias Técnicas

Competencia

Requerimiento

1 | Conocimiento en analisis e interpretacion de estados e indicadores | Indispensable
financieros y elaboracion de flujos de proyectos y de retorno de
inversion

2 | Conocimiento en la formulacién de proyectos de inversién Indispensable

3 | Experiencia en elaboraciéon de informes y en realizacion de analisis | Indispensable
técnicos y financieros.

4 | Manejo avanzado de paquetes computacionales (Word, Excel, | Indispensable
PowerPoint)

5 | Conocimiento en procesos de certificacion de calidad, transformacion Deseable
digital, |+D+i

6 | Conocimiento en temas de emprendimiento innovador y/o Startups de Deseable
base digital y tecnolégica.

7 | Conocimiento de leyes tributarias, mercantiles, laborales y de Deseable
procedimientos administrativos

8 | Conocimiento en el sector empresarial, de preferencia en las MIPYME Deseable

salvadorefia y sus sistemas de apoyo
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5.3 Competencias Conductuales

Grupo: | Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo) — STE
Competencias Conductuales Grado
Blsqueda de informacion 3
Compromiso con el Servicio Publico 2
Impacto e influencia 2
Orientacion a resultados 3
Orientacion al ciudadano 2
Pensamiento analitico 3
Preocupacioén por el Orden y la Calidad 2
Trabajo en equipo 2
5.4 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos
Analisis de estados financieros 1 a2 afios
Formulacion y evaluacion de proyectos de inversion 2 a 3 afios
Experiencia en areas operativas, administrativas o de analisis financiero 1 a 2 afios

en empresas, instituciones publicas u ONG dedicadas a brindar servicios
0 a la ejecucion de proyectos de apoyo al sector de las MIPYME.

Nota: Los afios de experiencia previa requerida son acumulativos.

6. Otros Aspectos

Respeto, compromiso, integridad, inclusién, adaptabilidad a los cambios del entorno, compromiso
con la calidad de trabajo, compromiso con la rentabilidad, ética, iniciativa propia, innovacién y
creatividad, perseverancia en la consecucion de objetivos, prudencia, responsabilidad personal,
temple, conduccion de personas, direccion de equipos de trabajo, empoderamiento, entrenador,
experiencia en emprendimiento, liderazgo para el cambio, vision estratégica, adaptabilidad—
flexibilidad, calidad y mejora continua, capacidad de planificacion y organizacion, colaboracion,
comunicacion eficaz, conocimiento de la industria y el mercado, conocimientos técnicos,
credibilidad técnica, desarrollo y autodesarrollo del talento, dinamismo-energia, gestion y logro
de objetivos, influencia y negociacion, iniciativa—autonomia, manejo de crisis, pensamiento
conceptual, , relaciones publicas, responsabilidad, tolerancia a la presion de trabajo, toma de

decisiones.
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Titulo: | Coordinador(a) de Ejecucién Técnicay Financiera

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Gerencia de Operaciones del Fondo

Unidad Inmediata: Coordinacion de Ejecucion Técnica y Financiera

Puesto Superior Inmediato: | Gerente de Operaciones del Fondo

1.

Misién

Coordinar el proceso de ejecucién técnica y financiera de las iniciativas aprobadas y realizar los
procesos y las actividades administrativas necesarias para efectuar oportunamente los
desembolsos 0 reembolsos respectivos por cada iniciativa aprobada, segun lo establezca la
normativa vigente.

2.

Supervisién Inmediata

Titulo del Puesto Funcion Principal

Supervisor de
Ejecucién Técnica

Supervisar y coordinar a los analistas a su cargo, asegurando de realizar el
seguimiento de avance técnico y financiero a las iniciativas aprobadas por el
Fondo, y los procesos necesarios a fin de efectuar los desembolsos,
reembolsos y/o liquidaciones programadas por beneficiarios, verificando la

a)

b)

f)

y Financiera . . L o
correcta ejecucion de las actividades aprobadas en las iniciativas y
entregando reportes y estadisticas de manera eficaz y oportuna.

3. Funciones Principales

Coordinar y dar seguimiento a la ejecucién técnica y financiera y liquidaciones de gastos de
las iniciativas aprobadas y contratadas por el MINEC de apoyo en cofinanciamiento;

Coordinar un plan de visitas periddicas a los beneficiarios, para verificar y dar seguimiento
al cumplimiento del plan de ejecucion financiera y técnica de la iniciativa aprobada;

Otorgar visto bueno a las liquidaciones de fondos, solicitudes de reembolso, desembolso,
solicitudes de modificaciones de las iniciativas cofinanciadas, para la resolucion, en tiempo
y forma;

Coordinar el seguimiento de avance técnico y financiero de las iniciativas aprobadas.

Conocer y aplicar la normativa vigente, procedimientos administrativos y otros que norman
el funcionamiento del Fondo;

Coordinar de manera general y supervisar las actividades realizadas por su equipo de
trabajo;
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9)

h)

p)

a)

4.1

Supervisar que los expedientes sean completados, actualizados, cerrados y entregados
para una debida Gestion Documental, segun el orden establecido;

Participar en reuniones con los técnicos, Gerencia, y/o Direccién a fin de planear y revisar
la ejecucion de los planes de trabajo;

Proponer a la Gerencia las metas del area de forma mensual y anual;
Asignar, coordinar y dar seguimiento a la carga de trabajo de los analistas;

Orientar y apoyar a los supervisores de ejecucién técnica y financiera en la resolucién de
dudas en procesos, procedimientos, normativa vigente, revision y analisis de las solicitudes
de desembolso/reembolso, liquidaciones, modificaciones u otras consultas relacionadas a
los beneficiarios;

Ser el enlace entre el Fondo y otras dependencias del MINEC, respecto a la solicitud,
canalizacion de los fondos para realizar los respectivos desembolsos o reembolsos a los
beneficiarios;

Coordinar la entrega de fondos  y de la convocatoria de estos para la entrega respectiva
segun lo programado;

Proponer mejoras en los procesos de su area y la normativa vigente, cuando la hubiera;

Realizar reuniones, presentaciones e informes a la Gerencia, Direccion, Consejo Directivo
y otro que sea requeridos para exponer casos especiales y resolver con prontitud las
solicitudes de los beneficiarios;

Velar por que se tenga actualizada la base de datos de beneficiarios, con toda la
informacion que se genere de los procesos de ejecucion técnica y financiera a fin de generar
informes que sean solicitados por la Gerencia, Direccién y/o Subdireccion;

Realizar otras actividades solicitadas por la Gerencia, Direccion y Subdireccién que
contribuyan al logro de los objetivos; y

Conocer y aplicar la normativa legal, procedimientos administrativos y otros que norman el
funcionamiento de la Direccion;

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

Solicitudes de desembolso, reembolso, liquidaciones y/o modificaciones de iniciativas, con
Su respectivo visto bueno.
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b) Tramites de desembolsos/reembolsos y liquidaciones de los recursos de las iniciativas
aprobadas, gestionados de forma efectiva.

¢) Informacion generada de cada iniciativa que finaliza su ejecucion técnica y financiera,
entregada al encargado(a) de Gestion Documental y debidamente ordenada.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacién
a) Ley de Procedimientos Administrativos;
b) Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP) y su Reglamento;
c) Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento;
d) Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos;
e) Ley de Servicio Civil;
f) Ley de Corte de Cuentas;
g) Ley de Fomento de la Produccion;
h)  Ley de Proteccion, Fomento y Desarrollo de la Micro y Pequefia Empresa;
i) Ley de Presupuesto;
i) Reglamento Interno del Ministerio de Economia;
k)  Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC;
)] Manual de Usuarios y/o normativa vigente del FONDEPRO;
m)  Manual de Organizacién y Funciones de la DIC;
n)  Manual de Procesos y Procedimientos de la DIC;
0) Plan Estratégico Institucional del MINEC;
p)  Plan de Desarrollo Empresarial 2019-2024;
gq) Agenda Digital 2020-2030;
r Reglamentos Técnicos vigentes;

s)  Plan Anual de Trabajo de la Direccidn.

Perfil de Contratacion

5.1 Formacién Basica

Nivel Educativo Requiere

Requerimiento : A
d Requerido Titulo

Especialidades de Referencia

Ingeniero Industrial, Licenciado en
Indispensable Superior Universitario i Administracion de  Empresas,
Finanzas, Economia.

Deseable Maestria o Postgrado X Administracion o Finanzas
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5.2 Competencias Técnicas
Competencia Requerimiento
1 | Conocimiento en administracion y/o finanzas. Ser& valioso si cuenta | Indispensable
con conocimientos en pagos YV liquidaciones de proyectos.
2 | Conocimiento de finanzas gubernamentales Indispensable
3 | Conocimiento de las MIPYMES salvadorefia y sus sistemas de apoyo Indispensable
4 | Manejo avanzado de paquetes computacionales (Word, Excel, | Indispensable
PowerPoint)
5 | Experiencia en administracion y ejecucion de proyectos de inversion Deseable
6 | Conocimiento de leyes tributarias, mercantiles, laborales y de Deseable
procedimientos administrativos
5.3 Competencias Conductuales
Grupo: | Personal del Servicio Técnico (con personal a cargo)-TSE
Competencias Conductuales Grado
Blsqueda de informacion 3
Compromiso con el Servicio Publico 2
Gestién de equipo 3
Impacto e influencia 3
Orientacion a resultados 3
Orientacion al ciudadano 2
Pensamiento analitico 3
Preocupacion por el orden y la calidad 3
Trabajo en Equipo 2
5.4 Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo ARos
Conocimiento de la MIPYME salvadorefia y su sistema de apoyo 2 a 4 afios
Experiencia en puestos administrativo financiero 2 a 4 afios

Nota: Los afios de experiencia previa requerida son acumulativos.

6. Otros Aspectos

Respeto, compromiso, integridad, inclusién, adaptabilidad a los cambios del entorno, compromiso
con la calidad de trabajo, compromiso con la rentabilidad, ética, iniciativa propia, innovacion y
creatividad, perseverancia en la consecucion de objetivos, prudencia, responsabilidad personal,
temple, conduccion de personas, direccion de equipos de trabajo, empoderamiento, entrenador,
experiencia en emprendimiento, liderazgo para el cambio, vision estratégica, adaptabilidad—
flexibilidad, calidad y mejora continua, capacidad de planificacion y organizacion, colaboracion,
comunicacion eficaz, conocimiento de la industria y el mercado, conocimientos técnicos,
credibilidad técnica, desarrollo y autodesarrollo del talento, dinamismo-energia, gestion y logro
de objetivos, influencia y negociacion, iniciativa—autonomia, manejo de crisis, pensamiento
conceptual, relaciones publicas, responsabilidad, tolerancia a la presion de trabajo, toma de
decisiones.
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Titulo: | Supervisor(a) de Ejecucion Técnicay Financiera

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Gerencia de Operaciones del Fondo

Unidad Inmediata: Coordinacion de Ejecucion Técnica y Financiera

Puesto Superior Inmediato: | Coordinador(a) de Ejecucion Técnica y Financiera

1.

Misién

Supervisar y coordinar a los analistas a su cargo, asegurando de realizar el seguimiento de
avance técnico y financiero a las iniciativas aprobadas por el Fondo, y los procesos necesarios a
fin de efectuar los desembolsos, reembolsos y/o liquidaciones programadas por beneficiarios,
verificando la correcta ejecucion de las actividades aprobadas en las iniciativas y entregando
reportes y estadisticas de manera eficaz y oportuna.

2.

Supervision Inmediata

Titulo del Puesto Funcion Principal

Analista de
Ejecucién Técnica
y Financiera

Realizar acompafiamiento y seguimiento técnico y financiero a las
iniciativas aprobadas por el Fondo, realizar los procesos necesarios a fin
de efectuar los desembolsos, reembolsos y/o liquidaciones programadas a
los beneficiarios, verificando la correcta ejecucion de las actividades
aprobadas en las iniciativas y entregando informes y estadisticas de
manera eficaz y oportuna.

d)

e)

Funciones Principales

Conocer y aplicar la normativa legal, procedimientos administrativos y otros que norman el
funcionamiento del Fondo.

Supervisar los avances realizados de las iniciativas asignadas a su equipo de analistas para
asesorarlas en la ejecucion y proceso de desembolso y reembolso hasta la finalizacion de
estas, y dar seguimiento técnico y financiero por medio de reuniones periédicas, correos o
llamadas.

Verificar, revisar y dar su visto bueno a las liquidaciones de iniciativas y ejecucién
financiera presentadas por los beneficiarios y procesadas por los analistas de su equipo,
de forma de agilizar el proceso de tramite de estas.

Revisar la documentacion para gestionar los respectivos pagos de los desembolsos y
reembolsos, ante las instancias del MINEC encargadas o al que corresponda.

Supervisar capacitaciones y/o charlas en que se dé a conocer los procedimientos a seguir,
para solicitar desembolso y reembolso presentar solicitudes de liquidacion de gastos, segun
corresponda.
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f)

9)

h)

4.1

b)

Recopilar informacién para informar semanalmente a la Coordinacién de Ejecucién Técnica
y Financiera, el seguimiento de los desembolsos y reembolsos sobre el estatus de las
iniciativas asignadas a fin de apoyar a la coordinacion en la elaboracion de informes que
les sean requeridos al area.

Cumplir con los procedimientos requeridos en la operacién y por el correcto registro de la
informacioén de las iniciativas al sistema de gestion informéatico en la etapa correspondiente.

Verificar que la base de datos sea actualizada con la informacién de las iniciativas en
ejecucion segun el estado en que se encuentren.

Supervisar y aprobar el plan de trabajo semanal del equipo de trabajo, con base a las
asignaciones de iniciativas y otras actividades o tareas designadas por la coordinacion.

Supervisar que los expedientes sean completados, actualizados, cerrados y entregados
para una debida Gestion Documental, segun el orden establecido.

Realizar otras funciones que le sean delegadas por la coordinacién, gerencia y/o director(a)
, de conformidad a la naturaleza del puesto.

Conocer y aplicar la normativa legal, procedimientos administrativos y otros que norman el
funcionamiento de la Direccion.

Contexto del Puesto de trabajo

Resultados Principales
Desembolsos/ reembolsos y/o liquidaciones de las iniciativas aprobadas, revisadas y
debidamente verificadas en cumplimiento con la normativa vigente del Fondo.

Informes semanales elaborados y presentados a la Coordinacion de Ejecucion Técnica y
Financiera sobre el seguimiento de los desembolsos y reembolsos sobre el estatus de las
iniciativas.

Marco de Referencia para la Actuacion

Ley de Procedimientos Administrativos;

Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP) y su Reglamento;
Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento;

Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos;
Ley de Servicio Civil,

Ley de Corte de Cuentas;

Ley de Fomento de la Produccion;

Ley de Proteccion, Fomento y Desarrollo de la Micro y Pequefia Empresa;
Ley de Presupuesto;

Reglamento Interno del Ministerio de Economia;

Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC;
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) Manual de Usuarios y/o normativa vigente del FONDEPRO;
m) Manual de Organizacién y Funciones de la DIC;

n) Manual de Procesos y Procedimientos de la DIC;

0) Plan Estratégico Institucional del MINEC;

p) Plan de Desarrollo Empresarial 2019-2024;

g) Agenda Digital 2020-2030;

r) Reglamentos Técnicos vigentes;

s) Plan Anual de Trabajo de la Direccion.

5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacion Basica
. Nivel Educativo Requiere - .
Requerimiento Requerido Titulo Especialidades de Referencia
Ingeniero Industrial, Licenciatura
. . . o Relaciones Internacionales, en
Indispensable Superior Universitario X] . L :
Administracion de Empresas, Finanzas,
Contaduria, Economia o
Deseable Maestria o Postgrado X Finanzas, Negocios.
5.2 Competencias Técnicas

Competencia

Requerimiento

1 | Conocimiento en la administracion y/o finanzas. Sera valioso si cuenta
con conocimientos en pagos Y liguidaciones de proyectos

Indispensable

2 | Conocimiento de la MIPYME salvadorefia y su sistema de apoyo

Deseable

3 | Conocimientos en pagos Y liquidaciones de proyectos

Deseable

4 | Manejo avanzado de paquetes computacionales (Word, Excel,
PowerPoint)

Indispensable

5 | Conocimiento en la aplicacion de leyes tributarias

Indispensable

5.3 Competencias Conductuales
Grupo: | Personal del Servicio Técnico (con personal a cargo)-TSE
Competencias Conductuales Grado

Blsqueda de informacion 3
Compromiso con el Servicio Publico 2
Gestion de equipo 3
Impacto e influencia 3
Orientacion a resultados 3
Orientacion al ciudadano 2
Pensamiento analitico 3
Preocupacion por el orden y la calidad 3
Trabajo en Equipo 2
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5.4 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo ARos
Experiencia en puestos administrativos financiero 1 a 2 afios
Conocimiento de las MIPYME salvadorefia y su sistema de apoyo 1 a 2 afos
Experiencia en la aplicacion de leyes tributarias, deseable 1 a 2 afos
Elaboracion de informes y presentacion de resultados 1 a 2 afos

Nota: Los afios de experiencia previa requerida son acumulativos.

6. Otros Aspectos

Respeto, transparencia, inclusion, adaptabilidad a los cambios del entorno, compromiso con la
calidad de trabajo, ética, flexibilidad y adaptacién, fortaleza, iniciativa, innovacion y creatividad,
integridad, perseverancia en la consecucion de objetivos, prudencia, responsabilidad personal,
adaptabilidad—flexibilidad, calidad y mejora continua, comunicacion eficaz, conocimiento de la
industria y el mercado, iniciativa—autonomia, manejo de crisis, pensamiento conceptual, ,
relaciones publicas, responsabilidad, tolerancia a la presion de trabajo, toma de decisiones.
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Titulo: | Analista de Ejecucién Técnicay Financiera

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Gerencia de Operaciones del Fondo

Unidad Inmediata: Coordinacion de Ejecucion Técnica y Financiera

Puesto Superior Inmediato: | Supervisor(a) de Ejecucion Técnica y Financiera

Misién

Realizar acompafiamiento y seguimiento técnico y financiero a las iniciativas aprobadas por el
Fondo, realizar los procesos necesarios a fin de efectuar los desembolsos, reembolsos y/o
liguidaciones programadas por beneficiarios, verificando la correcta ejecucion de las actividades
aprobadas en las iniciativas y entregando reportes y estadisticas de manera eficaz y oportuna.

2.

b)

c)

d)

f)

9)

Supervision Inmediata
N/A

Funciones Principales

Conocer y aplicar la normativa legal, procedimientos administrativos y otros que norman el
funcionamiento del Fondo, en especial la que corresponde a la etapa de ejecucién técnica
y financiera.

Asesorar y orientar a los responsables y administradores del proyecto, en la elaboracién de
planes de trabajo para la ejecucion técnica y financiera de las actividades;

Asesorar y orientar técnica y financieramente para el cumplimiento de condiciones y
normativas para la ejecucién de las iniciativas asignadas;

Asesorar y orientar a los beneficiarios en el cumplimiento de la aplicacion de la normativa
a los gastos ejecutados;

Realizar visitas periodicas de verificacién del cumplimiento de actividades establecidas en
las iniciativas;

Identificar y reportar riesgos potenciales; asi como brindar asesoria respecto a las mejoras
que se deben implementar;

Mantener comunicacién con los beneficiarios y asesorarlos en la presentacién de sus
solicitudes de desembolso, reembolso, para asegurar el cumplimiento de las actividades
aprobadas, respetando las normativas relacionadas al uso de los fondos destinados a las
actividades de cofinanciamiento, asi como el cumplimiento del contrato de
cofinanciamiento.
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h)

p)

a)

4.1

Monitorear los avances realizados de las iniciativas asignadas para asesorarlas en la
ejecucion y proceso de desembolso y reembolso hasta la finalizacion de estas, y dar
seguimiento técnico y financiero por medio de reuniones periddicas, correos o llamadas.

Recibir, revisar y analizar las liquidaciones de iniciativas y ejecucion presupuestaria
presentadas por los beneficiarios.

Preparar la documentacién para gestionar los respectivos pagos de los desembolsos y
reembolsos, ante las instancias del MINEC encargadas o al que corresponda.

Realizar capacitaciones y/o charlas en que se dé a conocer los procedimientos a seguir,
para solicitar desembolso y reembolso presentar solicitudes de gastos, segun corresponda.

Informar cada semana a la Supervision/Coordinacion, el seguimiento de los desembolsos
y reembolsos sobre el estatus de las iniciativas asignadas a fin de apoyar a la coordinacion
en la elaboracion de informes que les sean requeridos al area.

Preparar, completar y archivar los expedientes fisicos y digitales segun las politicas de
gestion documental, sobre cada proyecto asignado.

Convocar a los beneficiarios a retirar los pagos del reembolso/desembolso.

Completar la base de datos, con toda la informacion generada en la etapa de ejecucion
técnica y financiera de las iniciativas asignadas.

Cumplir con los procedimientos requeridos en la operacion y por el correcto registro de la
informacion de las iniciativas al sistema de gestion informéatico en la etapa correspondiente.

Definir su plan de trabajo semanal con base en las asignaciones de iniciativas y otras
actividades o tareas designadas por la coordinacion.

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

Conocer y aplicar la normativa legal, procedimientos administrativos y otros que norman el
funcionamiento de la Direccion.

Contexto del Puesto de trabajo
Resultados Principales

Documentacién para gestionar los respectivos pagos de los desembolsos y reembolsos
revisada y verificada

Liguidaciones de las iniciativas aprobadas, procesadas y revisadas en cumplimiento con la
normativa vigente.

Base de datos de las iniciativas actualizada.
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d) Beneficiarios de fondos de cofinanciamiento no reembolsable asesorados y acompafiados
técnica y financieramente, en la adecuada ejecucion de proyectos de inversién y de gastos,
en conformidad a lo aprobado.

e) Informe elaborado de visitas de verificacion de la ejecucion de las iniciativas que lo
requieran.

4.2 Marco de Referencia parala Actuacién

a) Ley de Procedimientos Administrativos;

b) Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP) y su Reglamento;

c) Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento;

d) Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos;

e) Ley de Servicio Civil,

f) Ley de Corte de Cuentas;

g) Ley de Fomento de la Produccion;

h) Ley de Proteccién, Fomento y Desarrollo de la Micro y Pequefia Empresa;

i) Ley de Presupuesto;

i)  Reglamento Interno del Ministerio de Economia;

k) Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC;

) Manual de Usuarios y/o normativa vigente del FONDEPRO;

m) Manual de Organizacién y Funciones de la DIC;

n) Manual de Procesos y Procedimientos de la DIC;

0) Plan Estratégico Institucional del MINEC;

p) Plan de Desarrollo Empresarial 2019-2024;

gq) Agenda Digital 2020-2030;

r) Reglamentos Técnicos vigentes;

s) Plan Anual de Trabajo de la Direccion.

5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacion Basica
Requerimiento NiveIRli(élacearlit(ijvoo R?.?ttilire Especialidades de Referencia
Ingeniero Industrial, Licenciatura
. . L Relaciones Internacionales,
Indispensable Superior Universitario 2 Administracion de Empresas,
Finanzas, Contaduria o Economia.

5.

2

Competencias Técnicas
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Competencia Requerimiento
1 | Conocimiento en la administracion y/o finanzas. Sera valioso si cuenta | Indispensable
con conocimientos en pagos Y liquidaciones de proyectos
2 | Conocimiento de la MIPYME salvadorefia y su sistema de apoyo Deseable
3 | Conocimientos en pagos Yy liquidaciones de proyectos Deseable
4 | Manejo avanzado de paquetes computacionales (Word, Excel, | Indispensable
PowerPoint)
5 | Conocimiento en la aplicacion de leyes tributarias Indispensable

5.3 Competencias Conductuales

Grupo: | Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo) — STE
Competencias Conductuales Grado
Busqueda de informacion 3
Compromiso con el Servicio Publico 2
Impacto e influencia 2
Orientacion a resultados 3
Orientacion al ciudadano 2
Pensamiento analitico 3
Preocupacion por el Orden y la Calidad 2
Trabajo en equipo 2
5.4 Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo ARos
Experiencia en puestos administrativos financiero 1 a2 afios
Conocimiento de las MIPYME salvadorefia y su sistema de apoyo 1 a 2 afios
Experiencia en la aplicacion de leyes tributarias, deseable 1 a 2 afios
Elaboracion de informes y presentacion de resultados 1 a2 afios

Nota: Los afios de experiencia previa requerida son acumulativos.

6. Otros Aspectos

Respeto, transparencia, inclusion, adaptabilidad a los cambios del entorno, compromiso con la
calidad de trabajo, ética, flexibilidad y adaptacion, fortaleza, iniciativa, innovacion y creatividad,
integridad, perseverancia en la consecucion de objetivos, prudencia, responsabilidad personal,
adaptabilidad—flexibilidad, calidad y mejora continua, comunicacion eficaz, conocimiento de la
industria y el mercado, iniciativa—autonomia, manejo de crisis, pensamiento conceptual,
profundidad en el conocimiento de los productos, relaciones publicas, responsabilidad, tolerancia
a la presion de trabajo, toma de decisiones.
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