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PUESTO: TECNICO(A) JURIDICO OCTUBRE
AREA: CENTRO REGIONAL DE CONAMYPE 2017
NOMBRE DEL PUESTO: Técnico(a) Juridico

o) § dentro de Ios
procesos del tefritorio, brindando acompafiamiento, asistencia "ce'cm(:é informacion,
asesoria, realizacion de tramites y otros servicios a 10s @t sarios de la MYPE que
logra la constitucion legal de personas naturales y juridicas a nivel émpresaﬁal.

FUNCIONES GENERALES:

1. Brindar servicios empresariales a personas emprendedoras y empresarias que
demanden el servicio para la constitucion legal de [personas naturales vy juridicas a
nivel empresarial.

2. Desarrollar servicios para el fomento de la cultura para la formalizacion de empresas

a través de acciones de promocion y sensibilizacion a personas emprendedoras y

emprésa rias.

3. Promover la articulacién institucional para la formalizacion de las emprésas, la
simplificacion de tramites administrativos para la formalizacion empresanal y @l
registro MYPE.

4. Gestionar y administrar todas las actividades frelacionadas con los sefvicios de
constitucion legal de las empresas.
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6. Otras funciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Brindar servicios empresariales a personas emprendedoras y empresarias que
demanden el servicio para la constitucion legal de personas naturales vy
juridicas a nivel empresarial.

1.1 Brindar informacién y orientacion sobre los servicios empresariales para la
formalizacion o constitucion legal de empresas naturales o juridicas en ventanilla
y en campo.

1.2 Brindar servicios de asistencia técnica y asesoria para la constitucion legal de las
empresas naturales o juridicas.

1.3 Realizar servicios de tramites para la formalizacién de las empresas naturales o
juridicas ante las instituciones correspondientes.

1.4 Brindar servicios de asesoria y tramites de forma virtual desde la pagina web
miempresa,gob.sv.

2. Desarrollar servicios para el fomento de la cultura para la formalizacion de
empresas a traves de acciones de promocion y sensibilizacion a |personas
emprendedoras y empresarias.

2.1 Programar y desarrollar jornadas de promocion de los servicios de formalizacion
a personas emprendedoras y empresariales.

2.2 Programar y desarrollar jornadas de sensibilizacion para crear cultura hacia la
formalizacién de las empresas a través de charlas y talleres con personas
emprendedoras y empresarias.

2.3 Proporcionar informacion sobre los diferentes instrumentos de apoyo de
CONAMYPE.
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rencias o talleres relacionados con los temas de

COﬁStitUciéﬁ de erﬁpfésés,- desarrollados en los Centros Regionales de

instituciones que las soliciten.

3. Promover la articulacion institucional para la formalizacién de las empresas, la
simplificacion de tramites administrativos para la formalizacién empresarial y el
registro MYPE.

3.1 |déﬁtlfl'ér" instituciones relacionadas a los tramites empresariales de personas
mprendedoras y empresarias en el ‘

3.2 Promover la participacion y articulacién de instituciones relacionadas a la
formalidad de las empresas generando cultura emprendedora.

3.3 Facilitar asesoria en las instituciones relacionadas para la simplificacion de
tramites administrativos relacionadas a las empresas (permisos, registros y
autorizaciones para operar).

3.4 Facilitar asesoria para el registro de las personas emprendedoras y empresarias
en el registro MYPE como parte de la formalidad empresarial.

4. Gestionar y administrar todas las actividades relacionadas con los servicios de
constitucion legal de las empresas.

4.1 Llevar un archi'vo de Ios d'ocum’e“ntos generados a través de Ios tramites

4.2 Crear y actualizar la documentaciéon de registro de sus servicios de los
expedientes fisicos de los servicios proporcionados en los procesos bajo su
responsabilidad, a través de la Asistente Administrativa del Centro Regional de
CONAMYPE.

4.3 Entregar diariamente la documentacion de registro para ahty'@ @
expedientes fisicos empresarialés a la Asistente Administrativa
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4.4 Elaboracion de informes técnicos y estadisticos mensuales del trabajo realizado.

4.5 Alimentar periddicamente los servicios provistos al empresario al sistema de
control informatico de la CONAMYPE.

5. Desarrollar la planificacion y seguimiento de los procesos y servicios de
formalizacion correspondiente al plan operativo anual.

5.1 Elaborar el plan individual de sus actividades segun el POA de la institucion.

5.2 Participar en los procesos de planificacion operativa de forma participativa que
realiza CONAMYPE.

5.3 Documentar y registrar las actividades relacionadas al plan individual de sus
actividades y vinculadas al Plan Operativo Anual, alimentando el expediente de
trabajo y el sistema de registro informatico.

5.4 Elaborar informes mensuales de monitoreo de sus actividades segun plan
individual.

5.5 Participar en las reuniones de monitoreo y seguimiento, evaluaciéon de los
procesos de facilitacion del territorio planificados por el Jefe de Centro Regional
de CONAMYPE.

5.6 Supervisar y dar seguimiento a servicios empresariales de formalizacion
entregados por terceros (consultores) que brindan servicios de formalizacion a
empresas segun disponibilidad presupuestaria y plan operativo anual.

5.7 Elaborar y presentar de informes vinculados a la prestacion de servricios
empresariales entregados por terceros a las personas emprendedoras y
empresarias.

5.8 Liquidar y resguardar los documentos de los servicios tramitados a las empresas
apoyadas a través de los instrumentos de formalizacion.

5.9 Atender actividades de eventos especiales.

5.10 Atender otras actividades operativas y puntuales del Centro Regional de
CONAMYPE de CONAMYPE.
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AREA CENTRO REGIONAL DE CONAMYPE 2017
5.11 Registrar oS servicios brindados a la MYPE en el sistema informatico de forma
periodica.

6. Otras funciones.

6.1 Apoyar en otras funciones que le sean delegadas por la autoridad superior.

RELACIONES DE TRABAJO

. Iﬁtefnaméﬁte con el (pérsor‘\al de ﬂas areas de Jefatura del Centro Regional de

Legal.

» Externamente con instituciones del gobierno central y local relacionadas con la
formalizacion de ] empresas.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO
NIVEL EDUCATIVO:

* Licenciatura en Ciencias Juridicas.
« Con registro de abogado de la Republica (requerido)

EXPERIENCIA LABORAL

* 1 afo de experiencia en puestos relacionados a la formalizacion empresarial ramo de
gestion empresarial y emprendimiento.

+ Expériencia en la realizacion de tramites para la constitucion legal de las empresas.

s [Experiencia en procesos de capacitacion para la promocion y fomento de la cultura
para la formalizacion empresarial.

FORMACION:
» Formacion en marcos legales para la formalidad empresarial

Autorizado a través del Punto 4.4.1 del Acta 177 de 3esion del veintiséis de octubre 2017 =
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TECNICO(A) JURIDICO OCTUBRE
AREA: CENTRO REGIONAL DE CONAMYPE 2017

* Formacion sobre propiedad intelectual y sus registros

HABILIDADES:

HABILIDADES TECNICAS
Descripcién Nivel 1 | Nivel 2 | Nivel 3
Gestion por procesos X

Dominio en la legislacion laboral, de propiedad
. - : . X
intelectual, codigo de trabajo y de comercio

Dominio en la formacion de adultos X
Analisis estadistico X
Gestion administrativa X
Elaboracion de informes técnicos
Uso de plataforma virtual
Manejo de Microsoft Office X
HABILIDADES SOCIALES
Descripcion Nivel 1 Nivel 2 | Nivel 3
Innovacion X
Liderazgo X
Orientacion a los resultados
Aprendizaje continuo
Trabajo en equipo
Iniciativa
Pensamiento analitico
Comunicacioén
Manejo efectivo de reuniones X
Orientacion al cliente
Desarrollo de relaciones
Calidad del trabajo
Alta adaptabilidad - flexibilidad
Impacto e influencia

X

X

XXX [ X | X |

XX [X|X|X

Sexo: Mujer u hombre.
Otros requisitos: Buena presentacion personal




