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I. INTRODUCCION

La entrada en vigencia de un nuevo plan estratégico en CONAMYPE, para el
periodo 2020-2024 ha implicado que toda la estructura organizativa se haya
cambiado, producto de la reorganizacion del personal en actividades claves que
demandan ya el funcionamiento de la nueva cultura organizacional basado en el
Modelo de Gestion Estratégico, que esta disefiado para atender a los usuarios de
la Micro y Pequefia Empresa.

Es de remarcar que el nuevo PEI 2020-2024 trae consigo un nuevo enfoque de
trabajo institucional, consecuencia del giro copérnico de atencién a la MYPE como
centro de la prestacion del servicio que la institucidon brinda. Y en ese sentido, surge
la necesidad de crear un nuevo esquema de los perfiles o descriptores de puestos.

El objetivo principal y fundamental es que la Institucion cuente con un instrumento
que oriente la definiciébn clara de roles y funciones que deben desempefar el
personal de acuerdo a los distintos puestos, siendo un facilitador para la mejora en
el desempefio, y por tanto la eficacia y la eficiencia institucional.

En ese sentido, el presente documento pretende ademas facilitar la
institucionalizacion de la mejora continua de su Talento Humano, creandose un
formato estandar para la descripcion de puestos y/o el perfil requerido, lo cual
permite identificar las oportunidades de mejora del perfil de la persona que
desemperia el puesto bajo una forma obijetiva.

Asi mismo, este instrumento es el que proporcionara el marco de referencia para
los procesos de reclutamiento y seleccién de personal, ayudando a determinar el
personal requerido cuando existan plazas vacantes; convirtiéndose en si, en una
herramienta Gtil para desarrollar los planes de capacitacion y formacion del
personal.
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. OBJETIVOS

1. Convertirse en el medio de integracion y orientacion al personal de nuevo
ingreso, facilitando su incorporacion al puesto asignado.

2. Describir de forma clara y concisa las funciones basicas del puesto para que
el personal tenga una vision oportuna y objetiva de sus responsabilidades.

3. Determinar los descriptores de puestos y/o perfiles de puestos, conforme a
las funciones obtenidas en el formato, con el objeto de que contribuya a
normar criterios para la toma de decisiones dentro de la planeacion del
desarrollo del trabajo del personal de la institucion.

4. Adecuar las politicas de seleccion de personal, induccion al puesto y
capacitacion de personal.

5. Mejorar la funcionalidad de las actividades administrativas y técnicas de la
institucion.

6. Establecer las competencias requeridas en el personal, para el desarrollo de
las funciones.

lll. ALCANCE

El presente manual tiene como ambito de aplicacién los procesos de seleccién, la
gestiéon del personal que integra toda la Comision Nacional de la Micro y Pequefa
Empresa (CONAMYPE) y el desarrollo de sus actividades.

IV. BASE LEGAL

Los fundamentos legales que dan origen al presente Manual estan contenidos en:

a) Ley de Fomento, Proteccion y Desarrollo para la Micro y Pequefia
Empresa; Decreto Legislativo N0.667, de fecha 25 de abril de 2014,
publicado en el Diario Oficial No. 90, Tomo No. 403 del 20 de mayo
del mismo afio.
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b) Articulo 9 de las Reformas emitidas en el Decreto Legislativo No. 838
de fecha quince de noviembre del afio dos mil diecisiete, la Asamblea
Legislativa reformo la antes referida ley, de acuerdo a lo establecido
en el Art. 225 de la Constitucion de la Republica, constituyendo una
entidad con la suficiente autonomia que sustituya en sus actividades
al organismo denominado Comision Nacional de la Micro y Pequefia
Empresa, creada a través del Decreto Ejecutivo No. 48, de fecha 3 de
mayo de 1996, publicado en el Diario Oficial No. 84, Tomo No0.331, del
8 del mismo mes y afio.

c) El articulo diez-g, letra k), de las antes referidas reformas, establece
que es atribucion de la Junta Directiva: “Autorizar los reglamentos
operativos, manuales de organizacion, funciones, descriptores de
puestos, procesos Yy otros necesarios para el buen funcionamiento
institucional”.

d) El acuerdo de Junta Directiva, de la sesion celebrada el 30 de julio de
2019, segun punto, 4.1.1 del acta 28. Y acuerdos de modificacion y
actualizacion de junta directiva posteriores.

V. DICCIONARIO DE COMPETENCIAS.

a) COMPETENCIAS INSTITUCIONALES.

Son las competencias que deberan estar presentes en todo el personal. Seran, por
tanto, el sello distintivo de la institucion respecto de otras entidades del estado.

i. Orientacién a la Excelencia.

Es la capacidad para llevar a cabo las funciones y responsabilidades inherentes al
puesto de trabajo bajo estandares de calidad, buscando la mejora continua,
proponiendo la adaptacion y modernizacion de los procesos y metodologias
vigentes en la institucion.

Conductas Claves
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e Conoce temas relacionados con su especialidad preocupandose por
la realizacion de sus funciones bajo los estandares, lineamientos y
normativas institucionales.

e Comparte con los demas su conocimiento y expertise.

e Demuestra interés por aprender.

e Se adapta a nuevos procesos.

e Propone acciones innovadoras al proceso, nuevos métodos o
técnicas, con el fin de optimizar los resultados.

ii. Compromiso con los Valores Institucionales.

Es la capacidad para identificarse y alinear la conducta personal con
los valores institucionales.

Conductas Claves

e Acepta, respeta y promueve en su ambito laboral, los valores y
objetivos de la institucion.

e Tiene sentido de pertenencia y actia en consecuencia a los valores
institucionales.

e Trata con respeto e igualdad a todas las personas.

e Cumple sus compromisos laborales ajustandose a las pautas de
trabajo establecidas, en el marco de la probidad y transparencia.

iii. Orientacion al Servicio.

Es la capacidad para identificar, comprender y satisfacer las necesidades del
usuario interno y/o externo, de un modo efectivo, cordial y empatico.

Conductas Claves

e Escucha con respeto a los usuarios internos y/o externos, incluso en
situaciones criticas o de contingencia.

e I|dentifica necesidades y en ocasiones se anticipa a ellas aportando
soluciones a la medida de los requerimientos presentados.

e Responde y busca los medios para satisfacer las necesidades de los
usuarios en los tiempos esperados.

e Demuestra preocupacion, amabilidad y disposicion en el contacto con
el usuario.
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b) COMPETENCIAS GENERICAS

iv. Adaptabilidad al cambio

Es la capacidad para adaptarse y avenirse a los cambios, modificando si fuese
necesario su propia conducta para alcanzar determinados objetivos cuando surgen
dificultades, nueva informacién, o cambios del medio, ya sean del entorno exterior,
de la propia organizacion, del usuario o de los requerimientos del trabajo en si.

Realiza adaptaciones organizacionales y estratégicas a corto,
mediano y largo plazo en respuesta a los cambios del entorno o las
necesidades de la situacion. EvalGa sisteméaticamente su entorno
atento a cambios que pudieran producirse.

Adapta tacticas y objetivos para afrontar una situacién o solucionar
problemas. Sistematicamente revisa y evalla las consecuencias
positivas y/o negativas de las acciones pasadas para agregar valor.

Evalla y observa la situacion objetivamente y puede reconocer la
validez del punto de vista de otros, utilizando dicha informacién de
manera selectiva para modificar su accionar. Revisa situaciones
pasadas para modificar su accionar ante situaciones nuevas.

Sigue siempre los procedimientos. En ocasiones puede reconocer la
validez de otros puntos de vista y modificar su accionar.

v. Aprendizaje continuo

Es la habilidad para buscar y compartir informacion atil para la resolucion de
situaciones de trabajo utilizando todo el potencial de la organizacion. Incluye la
capacidad de capitalizar la experiencia de otros y la propia propagando el Know-
How adquirido en capacitaciones locales o internacionales.

Es reconocido como un experto en su especialidad en el medio donde
actua y tiene incidencia como experto a nivel internacional. Comparte
Sus conocimientos y experiencia actuando como agente de cambio y
propagador de nuevas ideas y tecnologias.

Participa a nivel local actuando como referente. Ofrece su experiencia
y conocimientos para resolver problemas de otras areas. Escribe
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articulos, informes o realiza trabajos de investigacibn que comparte
con colegas en el ambito local.

e Realiza un gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades vy
conocimientos. Busca y analiza proactivamente informacion pertinente
para planificar un curso de accion.

e Mantiene su formacion técnica, aunque tiene una actitud reactiva:
busca informacion sélo cuando la necesita, lee manuales/libros para
aumentar sus conocimientos béasicos

vi. Autocontrol

Es la capacidad para controlar las emociones personales y evitar las reacciones
negativas ante provocaciones, oposicion u hostilidad de los demés o cuando se
trabaja en condiciones de estrés. Asimismo, implica la resistencia a condiciones
constantes de estrés.

e Maneja efectivamente sus emociones. Evita las manifestaciones de
las emociones fuertes o el estrés sostenido; sigue funcionando bien o
responde constructivamente a pesar del estrés. Puede utilizar técnicas
o planificar actividades para controlar el estrés y las emociones.

e Actla con calma. Siente emociones fuertes tales como el enfado y
frustracién extrema, pero continda hablando, actuando o trabajando
con calma. Ignora las acciones que le producen desagrado y continta
su actividad o conversacion. Puede abandonar temporalmente la
reunion para controlar sus emociones y luego regresar.

e Controla sus emociones. Siente el impulso de hacer algo inapropiado,
pero resiste la tentacion. No cae en la situacibn de actuar
irreflexivamente. O bien siente emociones fuertes y consigue
controlarlas. Puede abandonar el Ilugar o apartarse del
desencadenante de las emociones para controlarlas.

e No se involucra. Siente la presion de la situacion y se mantiene al
margen de la discusion.
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vii. BuUsqueda de informacion

Es la inquietud y la curiosidad constante por saber méas sobre las cosas, los hechos
o las personas. Implica buscar informacion mas alla de las preguntas rutinarias o de
lo requerido en el puesto. Puede implicar el analisis profundo o el pedido de una
informacion concreta, la resolucion de discrepancias haciendo una serie de
preguntas o la busqueda de informacion variada sin un objetivo concreto, una
informacion que quizas sea util en el futuro.

e Pone en marcha personalmente sistemas o0 practicas que permiten
recoger informacién de manera habitual (por ejemplo, reuniones
informales periodicas, lectura de ciertas publicaciones, etc.). Hace
gue otras personas recojan informacion de forma habitual y se la
proporcionen.

e Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso para obtener
la maxima y mejor informacion posible de todas las fuentes
disponibles. (Obtiene informacién en periédicos, revistas, bases de
datos, estudios de mercado, financieros o de la competencia).

e Aborda personalmente el esclarecimiento de una situacion o problema
cuando lo normal es no hacerlo. Se encuentra con las personas mas
cercanas al problema y les hace preguntas. Recurre a personas que
no estan personalmente involucradas en la situacién o problema.

e Hace preguntas directas tanto a las personas que estan presentes 0
gue se supone conocen la situacibn como a las directamente
implicadas, aunque no estén presentes. Utiliza la informacion
disponible o consulta las fuentes de informacion adicionales

viii.  Capacidad de planificacion y de organizacién.

Es la capacidad de determinar eficazmente las metas y prioridades de su
tarea/area/proyecto, estipulando la accién, los plazos y los recursos requeridos.
Incluye la instrumentacion de mecanismos de seguimiento y verificacion de la
informacion.

e Anticipa los puntos criticos de una situacion o problemas con un gran
namero de variables, estableciendo puntos de control y mecanismos
de coordinacion, verificando datos y buscando informacion externa
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para asegurar la calidad de los procesos. Es capaz de administrar
simultaneamente diversos proyectos complejos.

Es capaz de administrar simultdneamente diversos proyectos
complejos, estableciendo de manera permanente mecanismos de
coordinacion y control de la informacion de los procesos en curso.

Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas, define
prioridades, controlando la calidad del trabajo y verificando la
informacion para asegurarse de que se han ejecutado las acciones
previstas.

Organiza el trabajo y administra adecuadamente los tiempos.

ix. Comunicacion.

Es la capacidad de escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas en forma
efectiva, exponer aspectos positivos. La habilidad de saber cuando y a quién
preguntar para llevar adelante un propdsito. Es la capacidad de escuchar al otro y
comprenderlo. Comprender la dinAmica de grupos y el disefio efectivo de reuniones.
Capacidad de comunicar por escrito con concision y claridad.

Es reconocido por su habilidad para identificar los momentos y la
forma adecuadas para exponer diferentes situaciones en las politicas
de la organizacién y llamado por otros para colaborar en estas
situaciones. Utiliza herramientas y metodologias para disefiar y
preparar la mejor estrategia de cada comunicacion.

Es reconocido en su area por ser un interlocutor confiable y por su
habilidad para comprender diferentes situaciones y manejar
reuniones.

Se comunica sin ruidos evidentes con otras personas en forma oral
y/o escrita.

En ocasiones sus respuestas orales o escritas no son bien
interpretadas
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X. Conciencia organizacional

Es la capacidad para comprender e interpretar las relaciones de poder en la
institucion, usuarios, proveedores, etc. Ello implica una capacidad de identificar
tanto a las personas que toman las decisiones como a aquellas que pueden influir
sobre las anteriores; asi mismo, significa ser capaz de prever la forma en
que los nuevos acontecimientos o situaciones afectaran a las personas.

Comprende las razones que motivan determinados comportamientos
en los grupos u organizaciones o los problemas de fondo,
oportunidades o fuerzas de poder poco obvias que los afectan.

Comprende, describe y utiliza de forma positiva (Sin generacion de
prejuicios sobre los demas), las relaciones de poder e influencia
existentes dentro de la organizacion con un sentido claro de cédmo
influir en ellas.

Comprende y utiliza las estructuras informales identificando las figuras
clave. Aplica este conocimiento cuando la estructura formal no
funciona como deberia.

Identifica y entiende la estructura formal o jerarquica de CONAMYPE,
la cadena de mando, las normas, los procedimientos operativos
establecidos, los utiliza sin aprovecharse de los vacios.

xi.  Desarrollo del Equipo

Es la habilidad de desarrollar el equipo hacia adentro, el desarrollo de los propios
recursos humanos. Supone facilidad para la relacion interpersonal y la capacidad
de comprender la repercusion que las acciones personales ejercen sobre el éxito
de las acciones de los demas. Incluye la capacidad de generar adhesion,
compromiso Yy fidelidad.

Desarrolla su equipo, los recursos humanos de la organizacion,
convencido del valor estratégico que estos aportan a la gestion
general y al area en particular. Comprende cabalmente el alcance de
Sus acciones en relacion con su equipo para una gestion exitosa de
todos y cada uno de los involucrados.

Desarrolla su equipo con conocimiento de las herramientas y del valor
estratégico de los recursos humanos para una mejor gestion del area.
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Comprende el concepto y valor del desarrollo del propio equipo, pero
no es consciente de que su accionar puede dificultar el crecimiento
individual de los distintos componentes del equipo.

Tiene escaso interés por el desarrollo del equipo, esta preocupado por
el resultado final de su actividad personal

xii.  Flexibilidad

Es la capacidad para adaptarse y trabajar en distintas y variadas situaciones y con
personas o grupos diversos. Supone entender y valorar posturas distintas o puntos
de vista encontrados, adaptando su propio enfoque a medida que la situaciéon
cambiante lo requiera y promoviendo los cambios en la propia organizacion o las
responsabilidades de su cargo.

Modifica sus objetivos o acciones para responder con rapidez
a los cambios organizacionales o de prioridad. Acepta de buen grado
los cambios en la estrategia 0 proyectos que establezca la
organizacién o sus superiores.

Decide qué hacer en funcion de la situacion. Modifica su
comportamiento para adaptarse a la situacion o a las personas, no
genera acomodamiento, busca beneficiar la calidad de su tarea o
favorecer la calidad del proceso.

Aplica normas o procedimientos adecuados para la situacion de modo
de alcanzar los objetivos globales de su grupo y, por ende, de la
institucion.

Acepta puntos de vista de superiores y reconoce que los puntos de
vista de los demas son tan validos como los suyos. Es capaz de
cambiar de opinion ante nuevos argumentos o evidencias.

xiii.  Franqueza — Confiabilidad — Integridad.

Establecer relaciones basadas en el respeto mutuo y la confianza. Tener coherencia
entre acciones, conductas y palabras. Asumir la responsabilidad de sus propios
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errores. Estar comprometido con la honestidad y la confianza en cada faceta de la
conducta.

e Establece relaciones basadas en el respeto mutuo y la confianza.
Asume la responsabilidad de sus propios errores. Sus acciones y
actitudes son coherentes con su discurso. Demuestra estar
comprometido con la honestidad y la confianza en cada faceta de su
conducta.

e Con sus actitudes demuestra franqueza y establece relaciones
basadas en el respeto y la confianza. Existe una correlacion entre su
discurso y su accionar.

e Entre quienes interactian con él, tiene imagen de confianza ya que no
se contradice en su accionar.

e No hay directa correlacion entre sus palabras y las actitudes que
adopta. La comunidad donde actta no lo considera confiable.

xiv.  Impacto e influencia

Implica la intencién de persuadir, convencer, influir en los procesos de toma de
decisiones asociados al posicionamiento de la institucion en el medio nacional y/o
internacional.

e Utiliza influencias y cadenas de influencia indirectas. Utiliza una
estrategia formada por diferentes y sucesivas acciones para influir en
los demas, adaptando cada accién a los diferentes interlocutores. Se
anticipa y se prepara para las reacciones de los demas.

e Calcula el impacto de las palabras o acciones. Adapta los argumentos
para atraer la atencion de los demas. Piensa de antemano en el efecto
gue una accién o cualquier otro detalle producira en la imagen que los
demas tienen de CONAMYPE. Lleva a cabo acciones especialmente
pensadas para producir un impacto determinado.

e Utiliza una unica acciéon para persuadir. Aplica la persuasiéon para
convencer a otros. Elabora anticipadamente varios argumentos o
puntos de vista para lograr su objetivo.
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e Demuestra intencién, aunque no actie. Intenta producir un impacto
determinado sobre los demas. Muestra preocupacion por la
reputacion, el estatus, la apariencia, etc.

xv. Iniciativa (Proactividad)

Es la predisposicion a actuar proactivamente y a pensar no sélo en lo que hay que
hacer en el futuro. Implica marcar el rumbo mediante acciones concretas, no sélo
de palabras. Los niveles de actuacion van desde concretar decisiones tomadas en
el pasado hasta la busqueda de nuevas oportunidades o soluciones de los
problemas.

e Se anticipa a las situaciones con una vision a largo plazo; actia para
crear oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los
demas. Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas
innovadoras.

e Se adelantay prepara para los acontecimientos que puedan ocurrir en
el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza los problemas
potenciales. Es capaz de evaluar las principales consecuencias de
una decision a largo plazo. Es agil en la respuesta a los cambios.
Aplica distintas formas de trabajo con una vision de mediano plazo.

e Toma decisiones en momentos de crisis, tratando de anticiparse a las
situaciones gue puedan surgir. Tiene distintos enfoques para
enfrentar un problema.

e Aborda oportunidades o problemas del momento. Reconoce las
oportunidades que se presentan, y o bien actia para materializarlas.

xvi.  Liderazgo

Es la habilidad necesaria para orientar la accion de los grupos de trabajo en una
direccién determinada, inspirando valores de accion y anticipando escenarios de
desarrollo de la accion de ese grupo. La habilidad para fijar objetivos, el seguimiento
de dichos objetivos y la capacidad de dar feed-back, integrando las opiniones de los
otros.
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Establecer claramente directivas, fijar objetivos, prioridades y comunicarlas. Tener
energia y transmitirla a otros. Motivar e inspirar confianza. Tener valor para
defender 0 encarnar creencias, ideas y asociaciones. Manejar el cambio para
asegurar competitividad y efectividad a largo plazo. Plantear abiertamente los
conflictos para optimizar la calidad de las decisiones y la efectividad de las acciones.
Proveer coaching y feed-back para el desarrollo de los colaboradores.

e Orienta la accion de su grupo en una direccion determinada,
inspirando valores de accién y anticipando escenarios. Fija objetivos,
realiza su seguimiento y da feed-back sobre su avance integrando las
opiniones de los diferentes integrantes.

e El grupo lo percibe como lider, fija objetivos y realiza un adecuado
seguimiento brindando feed-back a los distintos integrantes. Escucha
a los demas y es escuchado.

e Puede fijar objetivos que el grupo acepta realizando un adecuado
seguimiento de lo encomendado.

e El grupo no lo percibe como lider. Tiene dificultades para fijar
objetivos, aunque puede ponerlos en marcha y hacer su seguimiento.

xvii.  Negociacion

Habilidad para crear un ambiente propicio para la colaboracion y lograr
compromisos duraderos que fortalezcan la relacion. Capacidad para dirigir o
controlar una discusioén utilizando técnicas ganar-ganar planificando alternativas
para negociar los mejores acuerdos. Se centra en el problema y no en la persona.

e Es reconocido por su habilidad para llegar a acuerdos satisfactorios
para todos y llamado por otros para colaborar en estas situaciones.
Utiliza herramientas y metodologias para disefiar y preparar la
estrategia de cada negociacion.

e Llega a acuerdos satisfactorios en el mayor nimero de negociaciones
a su cargo en concordancia con los objetivos de CONAMYPE.

e Realiza acuerdos satisfactorios, pero no siempre considera el interés
de los demas.
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e Atiende los objetivos de la institucion y logra acuerdos satisfactorios
centrando la negociacion en las personas que la realizan.

xviii.  Orientacién a los resultados

Es la tendencia al logro de resultados, fijando metas desafiantes por encima de los
estandares, mejorando y manteniendo altos niveles de rendimiento, en el marco de
las estrategias establecidas en el PEI 2020-2024 y POA anuales.

e Siempre va un paso mas adelante en el camino de los objetivos
fijados, preocupado por los resultados globales. Se preocupa por el
resultado de otras areas. Aporta soluciones incluso frente a problemas
complejos y en escenarios cambiantes, aporta soluciones de alto valor
agregado para CONAMYPE.

e Establece sus objetivos considerando los posibles beneficios.
Compromete a su equipo en el logro de ellos. Emprende acciones de
mejora, centrAdndose en la optimizacion de recursos y considerando
todas las variables.

e Fija objetivos para su area en concordancia con los objetivos
estratégicos del PEI. Trabaja para mejorar su desempefio
introduciendo los cambios necesarios en la érbita de su accionar.

e Trabaja para alcanzar los estandares definidos por los niveles
superiores, en los tiempos previstos y con los recursos que se le
asignan.

xix. Pensamiento analitico

Es la capacidad para entender una situacion, desagregandola en pequefas partes
o identificando sus implicaciones paso a paso. Incluye la capacidad para organizar
sistematicamente las partes de un problema o situacion, realizar comparaciones
entre diferentes elementos o0 aspectos y establece prioridades racionales. También
incluye el entendimiento de las secuencias temporales y las relaciones causa-efecto
de las acciones.

e Desmenuza un problema complejo en varias partes. Es capaz de
establecer vinculos causales complejos. Reconoce varias posibles
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causas de un hecho, o varias consecuencias de una acciéon o una
cadena de acontecimientos. Analiza las relaciones existentes entre las
distintas partes de un problema o situacion. Anticipa los obstaculos y
planifica los siguientes pasos.

e Utiliza diversas técnicas para desmenuzar los problemas complejos
en las partes que lo componen e identificar varias soluciones,
sopesando el valor de cada una de ellas.

e Descompone los problemas en partes. Establece relaciones causales
sencillas. Identifica los pros y los contras de las decisiones. Marca
prioridades en las tareas segun su importancia.

e Desmenuza los problemas o situaciones sin atribuirles ninguna
valoracion concreta. Realiza una lista de asuntos a tratar sin
asignarles un orden o prioridad determinados.

xx. Pensamiento estratégico

Es la habilidad para comprender rapidamente los cambios del entorno, las
oportunidades que se presentan, las amenazas competitivas y las fortalezas y
debilidades de su propia organizacion a la hora de identificar la mejor respuesta
estratégica. Capacidad para detectar nuevas oportunidades, realizar alianzas
estratégicas con usuarios, proveedores o competidores.

e Comprende rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades,
las amenazas competitivas, las fortalezas y debilidades de la
Universidad a la hora de identificar la mejor respuesta estratégica.
Detecta nuevas oportunidades de realizar alianzas estratégicas.

e Comprende los cambios del entorno y las oportunidades. Detecta
nuevas oportunidades de crear alianzas estratégicas.

e Puede adecuarse a los cambios del entorno detectando nuevas
oportunidades.

e Escasa percepcion de los cambios del entorno.
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xxi.  Preocupacién por el orden y la claridad

Es la preocupacion continua por controlar el trabajo y la informacion. Implica
también una insistencia en la claridad de las responsabilidades y funciones

asignadas.

Realiza el seguimiento de tareas y proyectos asignados. Se preocupa
por mejorar el orden de todo lo que estad bajo su responsabilidad.
Presenta a sus superiores propuestas para mejorar el orden y la
claridad de las tareas.

Realiza el seguimiento del trabajo de los demas vigilando su calidad
para asegurarse de que se siguen los procedimientos establecidos.
Lleva un registro detallado de las actividades propias y la de los
demas. Se preocupa por dejar claras las normas y procedimientos
empleados.

Comprueba la calidad y exactitud de las tareas a su cargo y si esta a
su alcance, por la de otros de su sector. Se preocupa por cumplir las
normas y procedimientos.

Muestra preocupacion por el orden y la claridad. Busca claridad de
funciones, tareas, datos expectativos y prefiere tenerlos por escrito.
Se niega firmemente a hacer cosas que van en contra de las normas
y procedimientos.

xXii. Relaciones Publicas

Habilidad para establecer relaciones con redes complejas de personas cuya
cooperacién es necesaria para tener influencia sobre usuarios, académicos,
representantes de sindicatos, gobernantes en todos los niveles (de Gobierno
Central, Departamentales, y locales o Municipales), legisladores, grupos de interés,
proveedores y la comunidad en general.

Establece rapida y efectivamente relaciones con redes complejas
logrando la cooperacion de personas necesarias para manejar su
influencia sobre usuarios, académicos, representantes de sindicatos,
gobernantes en todos los niveles, legisladores, grupos de interés,
proveedores y la comunidad en general.
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Establece adecuadas relaciones con redes complejas logrando apoyo
y cooperacion de las personas necesarias.

En ocasiones logra establecer relaciones convenientes para
CONAMYPE, obteniendo la cooperacion de personas necesarias.

Le resulta dificil conseguir apoyo y cooperacién de redes complejas.
Se maneja adecuadamente cuando se mueve dentro de los vinculos
conocidos.

xxiii.  Tolerancia a la presion

Se trata de la habilidad para seguir actuando con eficacia en situaciones de presion
de tiempo y de desacuerdo, oposicion y diversidad. Es la capacidad para responder
y trabajar con alto desempefio en situaciones de mucha exigencia.

Alcanza los objetivos previstos en situaciones de presién de tiempo,
inconvenientes imprevistos, desacuerdos, oposicion y diversidad. Su
desempefio es alto en situaciones de mucha exigencia.

Habitualmente alcanza los objetivos, aunque este presionado por el
tiempo, y su desemperio es alto en situaciones de mucha exigencia.

Alcanza los objetivos, aunque este presionado, su desempefio es
inferior en situaciones de mucha exigencia.

Su desempefio se deteriora en situaciones de mucha presion, tanto
sea por los tiempos o por imprevistos de cualquier indole:
desacuerdos, oposicién, diversidad

xxiv.  Trabajo en equipo

Implica la capacidad de colaborar y cooperar con los demas, de formar parte de un
grupo y de trabajar juntos en pro de un objetivo comun.

Fortalece el espiritu de equipo en toda la instituciébn. Expresa
satisfaccion personal con los éxitos de sus pares o de otras areas de
CONAMYPE. Se preocupa por apoyar el desempefio de otras areas,
aunque la institucion no le de suficiente apoyo. En beneficio de
objetivos organizacionales de largo plazo, es capaz de sacrificar
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intereses personales o de su grupo cuando es necesario. Se considera
gue es un referente en el manejo de equipos de trabajo.

Anima y motiva a los demas. Desarrolla el espiritu de equipo. Actia
para desarrollar un ambiente de trabajo amistoso, buen climay espiritu
de cooperacion. Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro
del equipo.

Solicita la opinién al resto del grupo. Valora sinceramente las ideas y
experiencia de los demas; mantiene una actitud abierta para aprender
de los otros, incluso sus pares y subordinados. Promueve la
colaboracion de los distintos equipos, dentro de ellos y entre ellos.
Valora las contribuciones de los demas, aunque tengan diferentes
puntos de vista.

Coopera. Participa de buen grado en el grupo, apoya sus decisiones.
Realiza la parte de trabajo que le corresponde. Como miembro de un
equipo, mantiene informados a los demas y los tiene al corriente de
los temas que lo afectan. Comparte informacion.

c) COMPETENCIAS ESPECIFICAS

xxv. Escucha activa

Es la capacidad de observar para comprender la coherencia entre lo que la persona
esta verbalizando y su lenguaje corporal. Es focalizar la atencion en el otro, de modo
de empatizar con su situacion, haciéndolo sentir contenido emocionalmente.

Acciones clave:

Distingue diferentes estados de animo en los usuarios, poniéndose en
el lugar de éstos.

Se identifica con la situacién del usuario y actia en conformidad con
sus necesidades.

Escucha al usuario con atencion, para brindarle apoyo emocional y
contenerlo en momentos dificiles.
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Identifica diferentes estados emocionales de los usuarios y pone a
disposicion los recursos con que cuenta para alivianar la carga
emocional del otro.

xxvi.  Manejo de Informacion Confidencial

Es la capacidad de resguardar y proteger con discrecion la informacion aportada
por el usuario en el contexto de un servicio brindado.

Acciones clave:

Cuida que la informacién generada en consultas y aportada por el
paciente/usuario no se transfiera fuera del contexto de atencion.

Asegura al paciente explicitamente que la informacion vertida sera
confidencial.

Sabe a quién y en el contexto de supervisién técnica podra revelar
informacion solo con el fin de analizar el caso.

xxvii. Red de Apoyo

Es la capacidad de generar y mantener una red de apoyo informal para compartir
experiencias que generan emociones fuertes y afectan emocionalmente mas
alla del desempefio profesional.

Acciones clave:

Interactta con diferentes miembros de CONAMYPE, tanto al interior
como al exterior de su equipo formal de trabajo.

Genera y aprovecha instancias informales de intercambio de
experiencias y emociones con otros miembros de su unidad.

Apoya y contiene a otros miembros del equipo cuando estos le
necesitan.

Sabe a quién recurrir cuando se encuentra en una situacion emocional
fuerte que puede afectar la calidad del trabajo que realiza.
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xxviii.  Conciencia Organizacional

Es la capacidad para comprender e interpretar las relaciones de poder en la propia
institucidbn o en otras organizaciones aliadas, usuarios, proveedores, etc. Ello
implica una capacidad de identificar tanto a las personas que toman las decisiones
como a aquellas que pueden influir sobre las anteriores; asi mismo, significa ser
capaz de prever la forma en que los nuevos acontecimientos o situaciones
afectaran a las personas.

xxix. Comunicacion para compartir y gestionar conocimientos

Demuestra soélida habilidad de comunicacién. Asegura una comunicacion claray es
un referente en el compartir informacion con sus autoridades y entre pares, otros
funcionarios no institucionales y con los usuarios internos y externos. Valora las
contribuciones de todos.

xxX. Credibilidad Técnica

Es la capacidad necesaria para generar credibilidad en los demas
(fundamentalmente en la institucion y entre los usuarios) sobre la base de los
conocimientos técnicos de su especialidad.

xxxi.  Liderar proyectos

Es la capacidad de dirigir y administrar proyectos manejando los plazos de entrega,
actividades y gastos de ellos. Vincular conscientemente sus propias actividades con
las de los colegas y con los objetivos estratégicos de su unidad y de la Universidad.

xxxii.  Innovacién del conocimiento

Implica la capacidad de realizar investigacion cientifica y/o tecnoldgica en las areas
de experticia que corresponda, generando nuevo conocimiento y que sea posible
de transferir a través de nuevos proyectos, publicaciones, eventos, talleres y
capacitaciones, asesorias, etc.
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EVALUACION:

CUADRO DE EVALUACION

UNIDAD ORGANIZATIVA:

EMPLEADO: FECHA:
% EVAL. | CECERENCIA | COMPARATIVO
COMPETENCIAS INSTITUCIONALES
i. Orientacion a la Excelencia
ii. Compromiso con los Valores Institucionales
iil. Orientacion al Servicio
COMPETENCIAS GENERICAS
iv. Adaptabilidad al cambio
V. Aprendizaje continuo
Vi. Autocontrol
Vii. Busqueda de informacion
vii.  Capacidad de planificaciéon y de organizacion
iX. Comunicacion
X. Conciencia organizacional
Xi. Desarrollo del Equipo
Xii. Flexibilidad
Xiii. Franqueza — Confiabilidad — Integridad
xiv.  Impacto e influencia
XV. Iniciativa (Proactividad)
XVi. Liderazgo
20
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CUADRO DE EVALUACION

UNIDAD ORGANIZATIVA:

EMPLEADO: FECHA:

PARAMETRO | RESULTADO

0
% EVAL. REFERENCIA | COMPARATIVO

xvii.  Negociacién

xviii.  Orientacion a los resultados

XiX. Pensamiento analitico

XX. Pensamiento estratégico

XXi. Preocupacion por el orden y la claridad

xxii.  Relaciones Publicas

xxiii.  Tolerancia a la presién

xxiv. Trabajo en equipo

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

xxv. Escucha activa

xxvi. Manejo de Informacién Confidencial

xxvii. Red de Apoyo

xxviii. Conciencia Organizacional

xXix. Comunicacién para compartir y gestionar
conocimientos

xxX.  Credibilidad Técnica

Xxxi. Liderar proyectos

xxXii. Innovacion del conocimiento
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VI. ESTRUCTURA DEL PERFIL O DESCRIPTOR

Para esta nueva forma de organizacion y de funcionamiento del Modelo de Gestion
Estratégico, se ha construido la siguiente estructura del perfil o descriptor de
puestos, con el cual se pretende sintetizar, clarificar y optimizar las herramientas
que permitan eliminar la burocratizacion en las gestiones del Talento Humano.

NOMBRE DEL PUESTO: (Seguin nueva Estructura Organizativa)

TIPO: (Estratégico, Ejecutivo, Técnico, Administrativo, General)

RELACION LABORAL (Permanente o Temporal)

DEPENDENCIA JERARQUICA: Segun designacion en Acuerdo de contratacion inicial y supletoriamente

por Resoluciones posteriores
AUTORIDAD DIRECTA: Ninguna o Personal del area de:

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

(Detallar el objetivo de las funciones que desarrollara la persona que desempefia el puesto).

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:
GENERALES

1. (Las actividades basicas deben contener detalles de los aspectos técnicos del puesto, como también de los

aspectos administrativos).

ESPECIFICAS

2. Apoyar en otras funciones que se asignen.
COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO
Nivel Educativo Basico: e (Ejemplo: Profesional Graduado Superior Universitario.)

Formacion y/o Conocimientos | ¢  (Ejemplo:
Especializados: e Conocimiento en LACAP y su reglamento.
e Conocimiento en compras gubernamentales.

e  Formacion técnica para revision de términos de referencia)

Experiencia Laboral: e (Ejemplo: Minimo tres aflos en cargos similares, preferiblemente con
experiencia en manejo de procesos de contratacidn con cooperantes.)

Otros requisitos: e (Ejemplo: Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general y
ocasionalmente al exterior.)

Con la anterior estructura, se debe considerar los lineamientos siguientes:

1. Cada perfil no debe superar dos o a lo maximo tres paginas.
2. Se debe sintetizar en actividades basicas y actividades funcionales.
3. Elaborar descriptores genéricos para facilitar la rotacion del personal.
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VIl. PERFILES O DESCRIPTORES DE PUESTOS
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PERFILES O DESCRIPTORES DE PUESTOS POR UNIDAD ORGANIZATIVA

1) PRESIDENCIA Pag.
* Presidente 28
= Asistente de Despacho 29
= Asistente Ejecutivo (a) de Gestion 31
= Asesor (a) de Presidencia. 33
= Asesor (a) Financiero (a). 35
= Asesor (a) de Exportaciones. 37
= Asesor (a) l 38
= Asesor (a) ll 39
2) AUDITORIA INTERNA
= Auditor(a) Interno(a) 41
» Técnico(a) en Auditoria Interna 44
= Asistente Administrativo(a). 46
3) UNIDAD DE COOPERACION Y PROYECTOS
= Jefe(a) de Unidad Cooperacién y Proyectos a7
= Asistente Administrativo(a). 49
4) OFICINA DE INFORMACION Y RESPUESTA
= Oficial de Informacién y Respuesta 50
5) GERENCIA DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
» Gerente(a) de Desarrollo Organizacional 52
»= Técnico(a) de Procesos. 54
= Técnico(a) de Soporte Administrativo al Territorio. 56
» Especialista en Gestién de la Integridad y Mejora Continua.58
» Especialista de Monitoreo y Seguimiento Estratégico. 60
6) GERENCIA FINANCIERA
= Gerente(a) Financiero(a) 62
= Analista Financiero(a). 65
= Tesorero(a) Institucional 67
» Asistente de Tesoreria. 70
= Contador(a) Institucional. 72
= Técnico(a) de Presupuesto. 74
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7) GERENCIA DE MERCADEO Y COMUNICACIONES

= Gerente(a) de Mercadeo y Comunicaciones 76
= Asistente de Comunicaciones 78
» Técnico(a) de Prensa y Visibilidad. 80
= Técnico(a) de Mercadeo. 82

8) GERENCIA LEGAL
= Gerente(a) Legal 84

9) UNIDAD DE POLITICAS PUBLICAS
» Especialista en Estadisticas y Estudios Econdémicos. 86
» Especialista en Politicas Publicas y Monitoreo. 88

10)UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

» Analista de Adquisiciones y Contrataciones 90
» Técnico(a) Compras. 93
= Técnico(a) Compras Il. 96

11)UNIDAD LEGAL
» Técnico(a) Juridico. 98

12)DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
= Director(a) de Desarrollo Institucional 100
= Recepcionista 102

13)GERENCIA DE TALENTO HUMANO

= Gerente(a) de Talento Humano 104
= Asistente Administrativo(a) 107
= Técnico(a) de Prestaciones al Personal 108
= Técnico(a) de Remuneraciones 110

14)UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL

» Jefe(a) de la Unidad de Gestibn Documental 112
= Técnico(a) de Archivo y Gestion Documental 114
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15)UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

= Jefe(a) de Servicios Generales 116
» Encargado(a) de Activos y Logistica 119
» Encargado(a) de Mantenimiento General 121
= Encargado(a) de Proveeduria 122
»= Motorista 124

16)DIRECCION DE TECNOLOGIA E INNOVACION
= Director de Tecnologia e Innovacion. 125

17)GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
» Gerente(a) de Tecnologia de la Informacién 127

18)UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA Y SEGURIDAD INFORMATICA

= Jefe(a) de Infraestructura y Seguridad Informatica 129
= Analista de Base de Datos. 131
= Técnico de Mantenimiento Informatico. 133

19)UNIDAD DE DESARROLLO DE SOFTWARE
= Jefe(a) de Desarrollo de Software. 135
» Encargado(a) de Programacion 137

20)UNIDAD DE REGISTRO MYPE
» Jefe(a) de Registro MYPE 139
= Técnico(a) de Registro 141

21)DIRECCION DE DESARROLLO EMPRESARIAL
= Director(a) de Desarrollo Empresarial 143

22)COORBINACION-DE-FERRHORIO (Modificado por Acuerdo J.D. 4.1.1 acta 51)
= GGGFd—I—H&dGF(&)—GI-&—-Fe-FH{GHG (Modificado por Acuerdo J.D. 5.1.1 acta 51) 145

23)SERVICIOS ESPECIALIZADOS

= Coordinador(a) de CDMYPE 147
= Jefe(a) de Soporte Territorial 149
» Analista de Financiamiento 151
= Jefe(a) de Unidad de Calidad, Innovacién y Tecnologia. 153
» Especialista de Medio Ambiente. 155
» Especialista de Emprendimiento. 157
= Técnico(a) de Gestion de Ecosistemas de Emprendimiento.159
= Gerente(a) Un Pueblo Un Producto. 162
= Técnico(a) Administrativo(a) Un Pueblo Un Producto. 165
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Especialista Un Pueblo Un Producto.
Especialista de Crecimiento Empresarial.
Especialista de Empresarialidad Femenina.
Técnico(a) de Gestion de Empresarialidad Femenina.
Gerente de Proveedores.

Técnico(a) de Gestion de Proveedores.
Técnico(a) Sectorial.
Gerente(a) de Desarrollo Artesanal.

(Modificado en Acuerdo 6.2.2 Acta 53 del 10 de febrero 2021)
Técnico(a) Administrativo(a) FANTEL.
Técnico(a) de Desarrollo de Producto Artesanal.

Técnico(a) de Soporte de Comercializacion y Mercadeo.

Técnico(a) Artesanal de Soporte Territorial.

24)CENTROS REGIONALES

Jefe(a) de Centro Regional

Asistente Administrativo(a).

Técnico(a) de Desarrollo Econémico Local.
Técnico(a) de Tramites Empresariales.

Técnico(a) de Emprendimiento.

Técnica de Empresarialidad Femenina.

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

Técnico(a) de Servicios Empresariales.

Técnico(a) Juridico(a).

25)CENTROS DE DESARROLLO ARTESANAL

Jefe(a) de Centro de Desarrollo Artesanal — CEDART
Asistente Administrativo(a).

Ordenanza.

Asistente de Comercializacion.

26)APORTES DEL PROCESO DE CONSULTA PUBLICA

Especialista
Jefe(a) de Unidad de Género
Jefe(a) de Unidad

167
169
171
173
176
178
180
182

185
187
190
193

196
199
201
203
205
207
210
213
216
219

221
225
227
228

230
232
234
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2

Unidad Organizativa: PRESIDENCIA

NOMBRE DEL PUESTO: Presidente(a)

TIPO: Estratégico

RELACION LABORAL Permanente

DEPENDENCIA JERARQUICA: | Junta Directiva

AUTORIDAD DIRECTA: Personal de Presidencia, Directores, Gerentes y Jefaturas en linea directa de mando, y
supletoriamente sobre todo el personal.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Define la proyeccién estratégica institucional y asume la conduccidn general de toda la institucidn, responsabilizandose de
sus procesos de planificacion, ejecucidén, administracion, evaluacidn y monitoreo de todos los programas, proyectos y
acciones que se desprendan de las decisiones que la Junta Directiva de CONAMYPE autorice en cumplimiento de la visidn
y misidn institucional orientada al beneficio de las MYPE. Asume la responsabilidad del manejo adecuado y cuido del
patrimonio institucional, optimizacidn y administracidn de los recursos materiales y financieros que provienen del Estado
y de la Cooperacidn internacional y la actuacién profesional y de la calidad del recurso humano.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

1. Las definidas en el articulo 10.) de la Ley de Fomento, Proteccidn y Desarrollo para la Micro y Pequefia Empresa

2. Cualesquiera otras que le sefiale la Junta Directiva y la normativa legal relacionada con la naturaleza juridica de
CONAMYPE.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico: e Segun articulo 10.C de la Ley de Fomento, Proteccion y Desarrollo para la Micro
y Pequefia Empresa.

Formacidn y/o Conocimientos | ¢ Segun articulo 10.C de la Ley de Fomento, Proteccién y Desarrollo para la Micro
Especializados: y Pequefia Empresa.

Experiencia Laboral: e Segln articulo 10.C de la Ley de Fomento, Proteccidon y Desarrollo para la Micro
y Pequefia Empresa.

Otros requisitos: e  Segln articulo 10.C de la Ley de Fomento, Proteccidn y Desarrollo para la Micro

y Pequefia Empresa.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: PRESIDENCIA O DIRECCIONES

NOMBRE DEL PUESTO: Asistente de Despacho

TIPO: Administrativo

RELACION LABORAL Permanente

DEPENDENCIA JERARQUICA: Presidencia o Direcciones de Area

AUTORIDAD DIRECTA: Ninguna.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Asistir y apoyar en todos los asuntos técnicos y administrativos relacionados con la gestion del despacho.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

1.

NouhkwnN

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.

22.
23.

Organizar y gestionar la agenda.

Dar seguimiento a la agenda diaria de la jefatura inmediata.

Registrar cronoldgicamente las actividades de la agenda.

Notificar oportunamente cada una de las actividades que requieren la  atencidn.
Gestionar las reprogramaciones que sean necesarias.

Prever y atender cualquier actividad colateral derivada de las actividades de la agenda.

Mantener estricta confidencialidad sobre la documentacién y mantener un eficiente archivo de los movimientos
relacionados con las actividades del area.

Atender y documentar toda solicitud o requerimiento telefénico cronolégicamente, asi como; sellar, firmar y
recibir correspondencia.

Apoyar y dar soporte a reuniones de Junta Directiva cuando se le requiera.

Organizar los documentos que son presentados en reuniones de Junta Directiva.

Resguardar los documentos de respaldos de los puntos de reunién de Junta Directiva.

Revisar y filtrar documentos para autorizacion.

Revisar cheques para firma.

Revisar documentos relativos al personal para firma.

Revisar contratos, convenios, cartas de entendimiento, etc., que requieran visto bueno o autorizacién.
Revisar y filtrar documentos juridicos para firma.

Realizar los trabajos de levantamiento de texto: documentos, memos, cartas, etc.

Administrar la recepcién y envio de todo tipo de correspondencia.

Colaborar en eventos promovidos por la institucion en todos aquellos aspectos relacionados con: envio de
invitaciones, confirmaciones y otros requerimientos.

Hacer tramite de Misiones Oficiales para los viajes al exterior del area y coordinar la logistica respectiva asociada
a estos.

Asistir en el envio de comunicados de Prensa para eventos de promocidn, seminarios y conferencias organizados
por la CONAMYPE o que desarrollen las entidades vinculadas con el sector.

Colaborar con las Unidades Administrativas y Técnicas en lo relacionado a las actividades que cada una desarrolla.

Apoyar a consultores internacionales que desarrollen trabajos para CONAMYPE en trabajos de: fotocopia,
levantamiento de texto, reproduccion de documentos, envio de correspondencia, etc.
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24. Mantener actualizado el Directorio de Funcionarios y contactos de las instituciones y organizaciones con las que
se relaciona CONAMYPE.

25. Dar atencién oportuna y eficiente a las personas que visitan el drea y canalizar los requerimientos de estas.
26. Atender las llamadas telefdnicas y sus respectivas visitas.
27. Apoyar en otras funciones que se asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO
Nivel Educativo Basico: e Graduado de Educacidon Media o con estudios universitarios

Formacion y/o Conocimientos | ¢  Conocimientos en programacion de agendas de trabajo.

Especializados: e Conocimientos de inglés a nivel intermedio.
Experiencia Laboral: e Tres afos como minimo en puestos relacionados con el area de trabajo.
Otros requisitos: e Sera un plus formacién adicional.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: PRESIDENCIA

NOMBRE DEL PUESTO: Asistente Ejecutivo(a) de Gestion

TIPO: Administrativo

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Presidencia

AUTORIDAD DIRECTA: Ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Responsable de apoyar a la Presidencia en la organizacion, seguimiento, acompafiamiento y coordinacién de las

actividades que se le han designado.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

1.

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

Recopilar y analizar la informacion que sea necesaria, dentro y fuera de la Institucion, para el desarrollo de las
actividades requeridas por Presidencia.

Realizar andlisis de informacion interna y externa relacionada con las actividades de Presidencia y realizar
propuestas cuando sean requeridas.

Llevar el registro y control de los documentos e informes recibidos y enviados a las unidades organizativas de la
CONAMYPE y/o al exterior.

Resguardar y controlar los expedientes de la Presidencia.
Coordinar y dar seguimiento a la programacion de trabajo de la Presidencia.

Coordinar la programacién de actividades de la Presidencia: Organizar las Misiones Oficiales de la Presidencia;
giras a territorios, audiencias, presentaciones, reuniones, eventos entre otros, tanto internos como externos.

Coordinar reuniones externas de la Presidencia.
Desarrollar en tiempo y forma las actividades asignadas.

Coordinar la derivacion de la correspondencia y demds documentos relacionados con la actividad de la
Presidencia.

Desarrollar y anticipar las actividades de manera oportuna.

Preparar la informacion y coordinar la logistica de los eventos a los que asiste la Presidencia, coordinando
efectivamente con la Unidad de Comunicaciones.

Asistir a reuniones asignadas en acompafiamiento a la Presidencia.

Preparar los documentos requeridos para las visitas y presentaciones de la Presidencia.

Registrar las visitas y asunto a tratar en la agenda de la Presidencia.

Acompafiar a Presidencia a reuniones cuando se requieran.

Dar seguimiento a los asuntos pendientes derivados de reuniones bilaterales de la Presidencia con cada Direccién.
Generar las ayudas memoria y seguimiento a reuniones derivadas de los proyectos asignados.

Generar la minuta después de las reuniones para documentar las tareas que quedan pendientes y remitirla a
todos los convocados que estuvieron presentes y los que no asistieron.
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19. Dar seguimiento a los acuerdos de reuniones de Presidencia.

20. Retomar la tltima minuta relacionada al tema previo la reunidn a desarrollar para conocimiento de la Presidencia.

21. Apoyar en otras funciones que se asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico:

Graduado Universitario.

Formaciéon y/o Conocimientos
Especializados:

De preferencia con conocimiento del Idiomas inglés nivel medio-alto oral y
escrito.

Experiencia Laboral:

Tres afios 0 mas en puestos relacionados con el area de trabajo.

Experiencia en relaciones publicas, conocimientos del funcionamiento de las
instituciones publicas, experiencia en la conduccidn de reuniones, en desarrollo
de investigaciones, analisis de informacidn, conocimientos en materia de género,
capacidad de sintesis y redaccion de documentos.

Otros requisitos:

Conocimientos de los protocolos aplicables a visitas oficiales.
Conocimientos basicos de marcos juridicos de la Administracién Publica
Conocimientos en programacién de agendas de trabajo.

Conocimientos en levantamiento de minutas.

Manejo de Redes sociales.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: PRESIDENCIA

NOMBRE DEL PUESTO: Asesor(a) de Presidencia.

TIPO: Ejecutivo

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Presidencia

AUTORIDAD DIRECTA: Ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Brindar asesoria a la Junta Directiva, Presidencia y Direcciones sobre temas relacionados con el quehacer institucional.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

1.
2.

o hsw

10.
11.

12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

Bridar asesoria a la Junta Directiva, Presidencia y Direcciones.

Asesorar y apoyar en la elaboracion de actas, acuerdos de Junta Directiva, resoluciones que le corresponda de
conformidad a la normativa legal.

Apoyar a la Presidencia en requerimiento realizados por las auditorias e Instituciones externas.

Acompafiiar a la Presidencia a reuniones cuando se requieran.

Emitir opiniones juridicas sobre instrumentos que le sean sometidos a su conocimiento.

Proponer a la Presidencia las acciones legales mdas convenientes a seguir en los diferentes casos en estudio
dentro del marco legal y normativo de CONAMYPE.

Proveer de documentos o informacién legal solicitada bajo su resguardo.

Llevar registro de las opiniones legales emitidas.

Realizar los estudios y analisis a los instrumentos que sean sometidos a su conocimiento.

Atender las consultas legales que se relacionen con el quehacer legal de la Junta Directiva y Presidencia.
Coordinarse con los diferentes abogados o técnicos o personas internas y externas que estén involucrados en
trabajos conjuntos.

Integrar diferentes reuniones de trabajo interna como externas atendiendo requerimiento de la Junta Directiva
y la Presidencia.

Investigar informacidn externa que sirva para el desarrollo de las funciones encomendadas.

Analizar y gestionar la elaboracién y aprobacion de marcos legales ante las instancias correspondientes.
Asumir las funciones de secretario de la Junta Directiva

Asistir y auxiliar al Presidente en las sesiones de Junta Directiva;

Redactar y asentar en el libro respectivo las actas de las sesiones;

Certificar las actas de las sesiones de Junta Directiva;

Llevar archivo de los libros, documentos y correspondencia a su cargo;

Apoyar en otras funciones que se asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico: e Graduado Universitario.
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Formacion y/o Conocimientos
Especializados:

Conocimientos en materia civil, mercantil, y notarial.

Conocimientos en derecho administrativo, laboral, inquilinato, gubernamental.
Conocimientos en derecho tributario, propiedad intelectual y administracion
publica.

Conocimientos en la LACAP.

Experiencia Laboral:

Cuatro afios 0 mas en el ejercicio de su profesidn

Otros requisitos:

Abogado y notario

Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general y
ocasionalmente al exterior.

En caso de carecer de nivel educativo, se requerira su convalecencia en afos
de experiencia laboral en las areas juridicas.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: PRESIDENCIA

NOMBRE DEL PUESTO: Asesor (a) Financiero (a)

TIPO: Ejecutivo

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Presidencia

AUTORIDAD DIRECTA: Ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:
Asesorar Financieramente a la Presidencia y coordinar con Gerencia Financiera Institucional las gestiones de mejora de

control y proyecciones de presupuesto, tesoreria, contabilidad, con eficiencia, eficacia y transparencia, asi coordinar el
seguimiento de la ejecucion presupuestaria y financiera en forma integrada e interrelacionada en cumplimiento a Ley de
Administracion Financiera (AFI).

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:
1. Asesorar a Presidencia en todos los aspectos de la gestion financiera de la institucion.

2. Asesorar a presidencia en el desarrollo de las fases del ciclo presupuestario (formulacion, ejecucion,
seguimiento, evaluacion y liquidacidn) con base a los techos presupuestarios aprobados.

3. Asesorar a presidencia en la conduccién del proceso de identificacion de las acciones centrales y coordinar la
identificacion y disefio de las asignaciones no programables, presentar las propuestas al CTGPI para su
aprobacidén y remitirlas a la Direccién General de Presupuesto.

4. Asesorar a presidencia en la presentacion de informe de ejecucion presupuestaria trimestral a la Junta Directiva
de la CONAMYPE.

5. Asesorar a presidencia en la Propuesta de modificaciones a los instrumentos técnicos de ejecucion
presupuestaria establecidos, con base a los lineamientos internos y a la normativa emitida del SAFI/DGP y
remitirlos para su aprobacién.

6. Desarrollar otras funciones que se le asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO
Nivel Educativo Basico: e Graduado Universitario

Formacion y/o Conocimientos | ¢  Contabilidad Gubernamental.

Especializados: e Leyy Reglamento AFI.

e Leyes Tributarias renta e IVA.

e Leyyreglamento de la Corte de Cuentas de la Republica.

e Leyyreglamento LACAP.

e Normasy Procesos del Sistema de Administracion Financiera Integrado.
e Leyde Acceso a la Informacidn Publica.

e  Ftica Gubernamental.
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Experiencia Laboral: e Tres afios desempefidandose en puestos relacionados con la Administracién
Financiera publica o privada.
Otros requisitos: e Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general y

ocasionalmente al exterior.

e En caso de carecer de nivel educativo, se requerira su convalecencia en afos
de experiencia laboral en las areas financieras.
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Cdédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: PRESIDENCIA O DIRECCIONES

NOMBRE DEL PUESTO: Asesor (a) de Exportaciones

TIPO: Ejecutivo

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Presidencia o Direcciones

AUTORIDAD DIRECTA: Ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:
Asesorar a la Presidencia o Direcciones sobre actividades de Exportaciones generando propuestas, administrando y

dando seguimiento a instrumentos y programas para las MYPES con la finalidad de facilitar su insercién y/o consolidacién
exitosa en los mercados internacionales.
ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

1. Asesorar estratégicamente a la institucion en la gestion y enfoque de exportaciones de las MYPE.

2. Asesorar e impulsar estrategias para implementar acciones de exportacion para las MYPES.
3. Gestionar propuestas de mejor para el seguimiento de acciones relacionadas el servicio brindado a las MYPES
para exportar productos nacionales.
4. Asesorar en la Propuesta de modificaciones a los instrumentos técnicos internos que brinden lineamientos de
procesos y procedimientos enfocados hacia la exportacion.
5. Brindar asesoria especializada en comercio exterior, capacitaciones, informacidon comercial y otras herramientas
que sean de utilidad para la labor de internacionalizacién de las MYPES.
Coordinar con la Direccion de Desarrollo Empresarial la ejecucidn acciones relacionadas con exportacion.
7. Coordinar con la Direccidn de Desarrollo Empresarial las propuestas de mejora de instrumentos que permitan
enfocar el trabajo de asesoria a las MYPES en materia de exportacion.
8. Asesorar a Direccion de Desarrollo Empresarial en la realizacidn de acciones para enfocar el trabajo de asesorar
a las MYPES en la tematica de exportacion.
9. Rendir informes de gestién y resultados.
10. Otras funciones que le fueren delegadas.
COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO
Nivel Educativo Basico: e  Graduado Universitario o estudiante de ultimo afio de formacién academica.

Formacion y/o Conocimientos | ¢  Conocimiento de Exportacidn e importacién
Especializados: e Normativas y Leyes que rigen el servicio publico

e Solidos conocimientos en Relaciones internacionales

Experiencia Laboral: e Cinco afos desempefiandose en puestos de Jefatura relacionados con las areas
de exportacion.

Otros requisitos: e Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general y
ocasionalmente al exterior.
e En caso de carecer de nivel educativo, se requerira su convalecencia en afios

de experiencia laboral en las areas de logistica y exportaciones.
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Cdédigo: MAN-DPP Version: 2

Unidad Organizativa: PRESIDENCIA

NOMBRE DEL PUESTO: Asesor(a) |

TIPO: Ejecutivo

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Presidencia o Segun designaciéon en acuerdo de contratacidon inicial y
supletoriamente por Resoluciones posteriores

AUTORIDAD DIRECTA: Ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:
Asesorar a la Presidencia o jefatura inmediata, en temas relacionados con las unidades de apoyo, aportar en la

implementacion de actividades en beneficio de la Micro y Pequefia Empresa a través de la planeacién, desarrollo,
seguimiento y monitoreo de actividades.
ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

1. Brindar informes a Presidencia o jefatura inmediata, sobre el Monitoreo y seguimiento de los procesos de

implementacion en consonancia con la Ley de Fomento, Proteccion y Desarrollo de la Ley MYPE.
2. Gestion de Monitoreo y seguimiento de procesos relacionados con la implementacién de medidas de mejora a la
Ley de Fomento, Proteccién y Desarrollo de la Ley MYPE.
3. Elaborar informes a Presidencia sobre gestion de monitoreo y seguimiento.
Gestionar propuestas de mejor para el seguimiento de las acciones de mejora de procesos y proponer medidas
correctivas.
5. Gestion para la creacion e implementacién de modelos e instrumentos de mejora para las unidades de apoyo a
Presidencia enfocadas a la MYPE.
6. Apoyar en el disefio de modelos de instrumentos que fortalezcan el monitoreo y seguimiento de las acciones
enfocadas hacia las MYPE.
7. Apoyar a Presidencia en la elaboracidn y seguimiento de propuestas a los marcos legales y normativos de apoyo
a las MYPE.
8. Apoyar en la coordinacién y seguimiento de la implementaciéon de instrumentos que permitan mejorar
funcionamiento de las unidades organizativas asignadas.
9. Apoyar en otras funciones que se le asignen.
COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO
Nivel Educativo Basico: e Graduado Universitario o de dultimo afio de Licenciatura en Economia,

Administracion de Empresas, Ciencias Politicas, Politicas Publicas, Relaciones
Internacionales, Relaciones Publicas o Ciencias Juridicas.

Formacion y/o Conocimientos | ¢  Conocimiento en marcos legales.
Especializados: e Conocimiento en politicas publicas.

Experiencia Laboral: e Un afo de experiencia apoyando en la ejecucion de acciones relacionadas con
asesoramiento para la mejora de procesos.

Otros requisitos: e Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general y ocasionalmente
al exterior.
e En caso de carecer de nivel educativo, se requerira su convalecencia en afios de

experiencia laboral.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2

Unidad Organizativa: PRESIDENCIA O DIRECCIONES

NOMBRE DEL PUESTO: Asesor(a) Il

TIPO: Ejecutivo

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Presidencia o Segun designacion en Acuerdo de contratacidn inicial y
supletoriamente por Resoluciones posteriores

AUTORIDAD DIRECTA: Ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Asesorar a la Presidencia en acciones relacionadas con la mejora de procedimientos institucionales en beneficio de la

Micro y Pequefia Empresa a través de la planeacidn, desarrollo, seguimiento y monitoreo de acciones a nivel interno y con

diferentes actores a nivel nacional y local.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

1.

10.

11.

12.

13.

Asesorar a Presidencia o jefatura inmediata, en la mejora continua de acciones relacionadas con la ejecucion de
la Planificacidn Estratégica Institucional.

Realizar acciones de Monitoreo y seguimiento de procesos relacionados con la ejecucion de planificacion
estratégica institucional.

Elaboracidon y Presentacidn de informes a Presidencia sobre gestion de monitoreo y seguimiento.

Presentar propuestas de mejor para brindar un mejor seguimiento de las acciones estratégicas institucionales y
proponer medidas correctivas.

Brindar informes a Presidencia sobre el Monitoreo y seguimiento de los procesos de implementacion en
consonancia con la Ley de Fomento, Proteccion y Desarrollo de la Ley MYPE.

Gestion de Monitoreo y seguimiento de procesos relacionados con la implementacién de medidas de mejora a la
Ley de Fomento, Proteccién y Desarrollo de la Ley MYPE.

Elaborar informes a Presidencia sobre gestion de monitoreo y seguimiento.

Gestionar propuestas de mejor para el seguimiento de las acciones de mejora de procesos y proponer medidas
correctivas.

Gestion para la creacién e implementacion de modelos e instrumentos de mejora institucionales enfocadas a la
MYPE.

Apoyar en el disefio de modelos de instrumentos que fortalezcan el monitoreo y seguimiento de las acciones
enfocadas hacia las MYPE.

Apoyar a Presidencia en la elaboracién y seguimiento de propuestas a los marcos legales y normativos de apoyo
a las MYPE.

Apoyar en la coordinacidn y seguimiento de la implementacién de instrumentos que permitan mejorar
funcionamiento de las unidades organizativas asignadas.

Apoyar en otras funciones que se le asignen.
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COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico:

Licenciatura en Economia, Administracion de Empresas, Ciencias Politicas,
Politicas Publicas, Relaciones Internacionales, Relaciones Publicas o Ciencias
Juridicas.

Formacion y/o Conocimientos
Especializados:

Conocimiento en politicas publicas.
Conocimiento de incidencia publica.

Experiencia Laboral:

2 afios de experiencia apoyando en la ejecucidén de acciones relacionadas con
asesoramiento para la mejora de procesos y procedimientos.

Otros requisitos:

Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general y ocasionalmente
al exterior.

En caso de carecer de nivel educativo, se requerird su convalecencia en afios de
experiencia laboral.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: AUDITORIA INTERNA

NOMBRE DEL PUESTO: Auditor(a) Interno(a)

TIPO: Administrativo

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Presidencia

AUTORIDAD DIRECTA: Personal de la Unidad de Auditoria Interna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Responsable de informar verazmente las deficiencias, irregularidades, observaciones e incumplimientos normativos que

detecte en las auditorias o examenes especiales practicados, informando también al personal auditado y proponiendo las

medidas correctivas correspondientes; asi como proporcionary dar las recomendaciones y asesoria necesaria para mejorar

los sistemas de gestion existentes en cumplimiento de la normativa técnica y legal aplicable a la institucidn.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES:

1. Cumplir las actividades contenidas en el Plan de Auditoria.

2. Cumplimentar las competencias requeridas del puesto.

3. Desarrollar una buena gestién de la unidad organizativa asignada.

4. Velar que el personal de la Unidad, le dé cumplimiento a la normativa institucional.

ESPECIFICAS

1. Formulary coordinar el Plan Anual de Auditoria en la Institucion.

2. Elaborar el Plan Anual de Trabajo de la Unidad de Auditoria Interna y presentarlo a los miembros de la Junta
Directiva de CONAMYPE para su aprobacidn y posterior remision a la Corte de Cuentas de la Republica.

3. Coordinar a su equipo de trabajo para la evaluacidn de riesgos a nivel institucional previo a las auditorias.

4. Coordinar a su equipo de trabajo para la evaluacién al sistema de control interno.

5. Organizar la Unidad y mantener actualizados los respectivos manuales y procedimientos de la Unidad, en
coordinacidn con la Gerencia de Desarrollo Organizacional.

6. Proponer el plan anual de auditoria las modificaciones al mismo, a los miembros de la Junta Directiva CONAMYPE
para su aprobacion.

7. Procurar el uso de manuales actualizados y autorizados para la realizacion de las Auditorias Internas.

8. Formular las herramientas metodoldgicas y técnicas para su implementacion en la Unidad de Auditoria Interna.

9. Formular las herramientas metodoldgicas y técnicas que deberan ser implementadas por los miembros de la
unidad, durante el desarrollo de una auditoria o examen especial.

10. Instruir a su equipo de trabajo en el uso y analisis de las herramientas metodoldgicas y técnicas validadas para la

1
1

realizacidn de las Auditorias Internas.

1. Coordinar la planificacion para el desarrollo de las auditorias.

2. Coordinar la elaboracion del Memorando de Planeacién (Entrevista preliminar, evaluacion del control interno
mediante: cuestionarios, narrativas y/o flujogramas, determinando las areas criticas y riesgos de auditoria, etc.).
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

24.

25.

26.

27.
28.

29.
30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

Evaluar el cumplimiento, la eficiencia y validez de la estructura del control interno con el que se realiza las
auditorias.

Supervisar el Programa de Auditoria que contiene los procedimientos a ejecutar actualizarlo y/o ajustarlo a la
realidad de la CONAMYPE segln se requiera.

Dirigir y coordinar el proceso de consolidacién del sistema de control interno institucional.

Gestionar y supervisar la ejecucidn para el desarrollo de las auditorias.

Controlar el cumplimiento de las leyes, normas, instructivos y reglamentos que se relacionen con las actividades
institucionales.

Supervisar y verificar que los activos de la Institucion, estén debidamente controlados y salvaguardados contra
robo, pérdida, mal uso o desperdicio.

Supervisar y verificar que los recursos publicos de la Institucidn y el acceso a estos estén salvaguardados, de tal
manera que su acceso o disposicidn, solo sea permitido previa autorizacién y para fines especificos de las
actividades normales de la entidad.

Supervisar y verificar que la informacién contable, financiera, administrativa y de cualquier otra naturaleza,
utilizada en la toma de decisiones, sea suficiente, oportuna y confiable.

Coordinar la ejecucién de la Auditoria o Examen Especial.

Comprobar el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias de politicas, planes, presupuestos y
acuerdos que rigen a la Institucion.

Supervisar la organizacion del archivo de los papeles de trabajo, registro, correspondencia y distribucion de
informacion de auditoria.

Supervisar cumplimientos de metas, indicadores y resultados establecidos en los POA.

Gestionar y dar seguimiento a los informes de resultados.

Desarrollar el Informe de auditoria programado y realizar la comunicaciéon de resultados respectiva a los
evaluados y a la Autoridad maxima de la CONAMYPE.

Organizar la elaboracién y discusién de los informes de auditoria para cada una de las Unidades Organizativas.
Remitir a la Corte de Cuentas de la Republica los informes de auditorias practicadas previo conocimiento de la
Junta Directiva, de conformidad con la Ley de Corte de Cuentas.

Gestionar y verificar seguimiento a recomendaciones de informes de auditorias internas y externas anteriores.
Realizar seguimiento de las recomendaciones formuladas por la Unidad de Auditoria Interna, como por auditores
externos independientes y/o auditores de la Corte de Cuentas de la Republica.

Comprobar que los Acuerdos en las actas de la maxima autoridad (Miembros de la Junta Directiva de CONAMYPE),
sean cumplidos.

Asesorar a la maxima autoridad y al personal de CONAMYPE.

Asesorar, en cualquier funcidon de su competencia, a todas las unidades: Presidencia, Direcciones, Gerencias,
Jefaturas existentes en materia de Control Interno, Sistema Contable, normatividad y disposiciones
gubernamentales en materia de auditoria y fiscalizacion.

Participar en reuniones de la Junta Directiva de CONAMYPE en calidad de observadora, cuando le sea requerido.
Atender requerimientos en la ejecucidon de las Auditorias externas privadas, Corte de Cuentas de la Republica,
etc.

Atender otros requerimientos que le sean asignados por los miembros de la Junta Directiva de CONAMYPE y/o
Presidencia.

Asistir a capacitaciones impartidas por la Corte de Cuentas de la Republica, Ministerio de Hacienda, u otras a nivel
interno y/o externo.

Otras funciones que le sean asignadas por la Junta Directiva de CONAMYPE y/o Presidencia.
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COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico:

Profesional graduada (o) en Licenciatura en Contaduria Publica.

Formacion y/o Conocimientos
Especializados:

Conocimientos de normativas del sector publico.
Cursos de contabilidad gubernamental.
Cursos en NIA, Normas de Auditoria Gubernamental.

Experiencia Laboral:

Tres afios 0 mas en puestos relacionados con el drea de trabajo.
Experiencia en realizacién de auditorias internas gubernamentales.

Otros requisitos:

Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general.

De preferencia con estudios de maestria relacionada en administracion, y/o
Auditorias.

En caso de carecer de nivel educativo, se requerird su convalecencia en afios de
experiencia laboral.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: AUDITORIA INTERNA

NOMBRE DEL PUESTO: Técnico(a) en Auditoria Interna

TIPO: Administrativo

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Auditor(a) Interno(a)

AUTORIDAD DIRECTA: Ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Responsable principalmente de la ejecucidn de las auditorias de conformidad a los planes, programas y procedimientos

de auditoria previamente definidos.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES:

1. Cumplir las actividades contenidas en el Plan de Auditoria.

2. Cumplimentar las competencias requeridas del puesto.

3. Apoyar en el desarrollo de la buena gestién de la unidad organizativa.

4. Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.

ESPECIFICAS

1. Participar en la elaboracién del Plan Anual de Auditoria.

2. Apoyar en la elaboracién del Plan Anual de Trabajo de la Unidad de Auditoria Interna.

3. Participar en la evaluacion de riesgos a nivel institucional previo a las auditorias.

4. Participar en la evaluacion al sistema de control interno

5. Apoyar en la construccién de las herramientas metodoldgicas y técnicas para la realizacion de las Auditorias
Internas.

6. Apoyar en la formulacion y pruebas de herramientas metodoldgicas y técnicas que deberan ser implementadas
durante el desarrollo de una auditoria o examen especial.

7. Apoyary desarrollar las auditorias internas.

8. Elaborar el Memorando de Planeacién (Entrevista preliminar, evaluacién del control interno mediante:
cuestionarios, narrativas y/o flujogramas, determinando las areas criticas y riesgos de auditoria, etc.).

9. Evaluar el cumplimiento, la suficiencia y validez de la estructura del control interno.

10. Apoyar en la elaboracion del Programa de Auditoria que contiene los procedimientos a ejecutar.

11. Apoyar el proceso de consolidacidn del sistema de control interno institucional.

12. Desarrollar las auditorias internas bajo su cargo.

13. Ejecutar la auditoria o Examen Especial en labores de campo y de escritorio.

14. Verificar el cumplimiento de las leyes, normas, instructivos y reglamentos que se relacionen con las actividades
institucionales.

15. Verificar que los activos de la Institucion, estén debidamente controlados y salvaguardados contra robo, pérdida,

mal uso o desperdicio.
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16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.
24.

25.
26.

27.

Verificar que los recursos publicos de la Institucién, estén salvaguardados, de tal manera que su acceso o
disposicion, solo sea permitido previa autorizacion y para fines especificos de las actividades normales de la
entidad.

Verificar que la informacion contable, financiera, administrativa y de cualquier otra naturaleza, utilizada en la
toma de decisiones, sea suficiente, oportuna y confiable.

Comprobar el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias de politicas, planes, presupuestos y
acuerdos que rigen a la Institucion.

Referenciar y organizar el archivo de los papeles de trabajo, registro, correspondencia y distribucién de
informacion de auditoria.

Elaborar informes de auditoria y comunicar resultados.

Elaborar Informe de auditorias programados, realizar la comunicacion a la Jefatura inmediata y la convocatoria a
la lectura de los informes con los involucrados.

Participar en la elaboracion y discusion de los informes de auditoria de las Unidades Organizacionales de la
CONAMYPE cuando le sea requerido por el(la) Auditor(a) Interno(a).

Dar seguimiento a recomendaciones de informes anteriores.

Efectuar seguimiento de las recomendaciones formuladas por la Unidad de Auditoria Interna, como por auditores
externos independientes y/o auditores de la Corte de Cuentas de la Republica.

Coordinar requerimientos de las Auditorias externas privadas, Corte de Cuentas de la Republica, etc.

Asistir a capacitaciones impartidas por la Corte de Cuentas de la Republica, Ministerio de Hacienda, u otras a nivel
interno y/o externo.

Apoyar en otras funciones que se le asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico: e Profesional graduada (o) en Licenciatura de Contaduria Publica

Formacion y/o Conocimientos | ¢  Conocimientos de normativas del sector publico.
Especializados: e Cursos de contabilidad gubernamental.

e Cursos en NIA, Normas de Auditoria Gubernamental.

Experiencia Laboral: e Dos aflos 0 mas en puestos relacionados con el area de trabajo.

e Experiencia en realizacion de auditorias internas gubernamentales.

Otros requisitos: e Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general.

e En caso de carecer de nivel educativo, se requerird su convalecencia en afios de

experiencia laboral.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: AUDITORIA INTERNA

NOMBRE DEL PUESTO: Asistente Administrativo(a)

TIPO: Administrativo

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Auditor(a) Interno(a)

AUTORIDAD DIRECTA: Ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Apoyar a la Jefatura en el desarrollo de actividades administrativas de la Unidad. Atender a los usuarios internos de la
Institucion: tanto telefénicamente como la atencién directa en el drea.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES:
1. Cumplimentar las competencias requeridas del puesto.
2. Apoyar en el desarrollo de la buena gestion de la unidad organizativa.
3. Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.

ESPECIFICAS
1. Atender alos grupos de interés.
2. Atender alos clientes internos y externos que buscan algun servicio de la Unidad Organizativa a la que pertenece.
3. Recibir las solicitudes de informacidn o servicios que requieren de la Unidad.
4. Servir de enlace entre el personal y los clientes externos.
5. Remitir las solicitudes, correspondencia u otro tipo de documentacién recibida hacia la persona correspondiente.
6. Mantener una comunicacion fluida con el personal en su misma area de trabajo para apoyar cuando se le

requiera.

7. Mantener un inventario de papeleria y utiles, adecuado para el desarrollo de las actividades de la Unidad,
realizando la solicitud oportuna de los mismos cuando sea necesario.

8. Organizar, clasificar y resguardar la informacién de forma fisica y digital de acuerdo a la normativa aprobada.

9. Apoyar en la realizacién de otras funciones que le sean designadas por la autoridad superior.

10. Apoyar y dar seguimiento ordenado y sistematizado de las consultorias.

11. Apoyar en la organizacién de eventos de responsabilidad de la Unidad.

12. Realizar todo tipo de tramites administrativos.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Bdasico: e  Con estudios universitarios en cualquier especialidad.

Formacion y/o Conocimientos | ¢  Técnicas de ortografia y redaccidn.

Especializados: e  Administracion de archivos.

Experiencia Laboral: o Dos aflos de experiencia en puestos relacionados con el drea de trabajo.

Otros requisitos: e En caso de carecer de nivel educativo, se requerira su convalecencia en afios de

experiencia laboral.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: UNIDAD DE COOPERACION Y PROYECTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe(a) de Unidad Cooperacion y Proyectos

TIPO: Ejecutivo

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Presidencia

AUTORIDAD DIRECTA: Personal de Cooperacién y Proyectos

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Responsable de trabajar en coordinacién con la Presidencia en la identificacion, formulacion y evaluacion de la factibilidad

de los proyectos presentados a las organizaciones de cooperacidn internacional y nacional. Acompanfiar y dar seguimiento

a la gestion y ejecucion de los proyectos para conocer los avances obtenidos en los territorios.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES:

1. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual y Plan Estratégico Institucional relacionadas al

cargo.

Cumplimentar las competencias requeridas del puesto.

Desarrollar una buena gestion de la unidad organizativa asignada.

Velar que el personal de la Unidad, le dé cumplimiento a la normativa institucional.
ESPECIFICAS

1. Gestionar el apoyo técnico y financiero.

2. Identificar a las Organizaciones de cooperacién internacional que apoyen el desarrollo de las MYPE, y con ello
formar un directorio de instituciones potenciales para presentar proyectos.

3. Formular proyectos que le sean encomendados considerando aspectos relevantes tales como la proyeccién del
territorio y sus potencialidades econdmicas y de acuerdo a los términos que establecen las diferentes
Organizaciones de cooperacion internacional.

4. Evaluar las fichas de proyectos antes de su formulacion para anticiparse a problemas que se pueden prevenir
como balance de recursos, financiamiento, riesgos institucionales, entre otros y sobre esa base desarrollar
proyectos que seran presentados a los Organismos de Cooperacidn.

5. Apoyar el proceso de firma de convenios, contribuyendo a la redaccion del documento correspondiente, en
coordinacién con la Unidad Legal y dar su respectivo seguimiento.

6. Ser el enlace entre los Organismos Cooperantes oferentes de becas y la Gerencia de Talento Humano en la
Institucion.

7. Dar seguimiento al proceso de ejecucion de los proyectos y/o convenios vigentes

8. Dar seguimiento a los términos contractuales y especificos de los proyectos enmarcados en las relaciones de
cooperacion.

9. Asistir regularmente en los territorios a las reuniones relacionadas a los proyectos ejecutados con fondos de
cooperacién para mantenerse informado(a).

10. Informar a la Presidencia sobre el avance de los proyectos y/o convenios a fin de mantener actualizada la

informacion.
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11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

Analizar la formulacién y evaluacién de la factibilidad de nuevos proyectos.

Proponer y trabajar en la formulacién y evaluacidn de la factibilidad de proyectos de interés nacional y de apoyo
a las MYPE a fin de contar con un banco de proyectos para ser presentados a los organismos de cooperacion
internacional.

Proponer a la Presidencia relaciones de cooperacién bilaterales con organismos y entes regionales vy
multilaterales.

Apoyar en el desarrollo de misiones especiales.

Acompafiar o representar a la Presidencia, en espacios de representacién con organismos (CENPROMYPE), asocio
para el crecimiento, caminos para la prosperidad participando en foros, conferencias, etc.

Apoyar al Técnico(a) Ejecutiva de Gestidn en la realizacién de la carpeta de viaje, apoyo logistico, cotizacidn de
servicios, etc. concerniente a los espacios designados a la Unidad.

Dar seguimiento a las tareas que quedan después de los espacios a los que se asiste para dar respuesta a los
organismos o dar seguimiento a los planes de trabajo.

Apoyar en otras funciones que se le asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico: e Graduado Universitario

Formacion y/o Conocimientos | ¢  Conocimiento de la gestién de proyectos en entidades publicas.

Especializados: e  Conocimientos en formulacién y evaluacién de proyectos.

Experiencia Laboral: e Tres anos o mas en puestos relacionados con el drea de trabajo.

e Experiencia en gestion de proyectos.
e Experiencia en instituciones gubernamentales.

Otros requisitos: o Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general y ocasionalmente

al exterior.

e De Preferencia con estudios a nivel de maestria en cualquier especialidad.

e Dominio del idioma ingles a nivel intermedio.

e En caso de carecer de nivel educativo, se requerira su convalecencia en afios de
experiencia laboral.
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Cdédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: UNIDAD DE COOPERACION Y PROYECTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Asistente Administrativo (a)

TIPO: Administrativo

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Jefe(a) de Unidad de Cooperacidon y Proyectos

AUTORIDAD DIRECTA: Ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Encargado de apoyar en la identificacion, formulacién y evaluacion, gestidn, monitoreo y seguimiento de la ejecucion de
los proyectos aprobados con fondos de cooperacidn internacional.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES:
1. Cumplir las competencias requeridas del puesto.
2. Apoyar en el desarrollo de la buena gestion de la unidad organizativa.
3. Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.

ESPECIFICAS

1. Formulary evaluar proyectos.

2. Identificar ideas de proyectos (fichas de proyecto) para someterlas a evaluacion de factibilidad.

3. Formular los potenciales proyectos que le sean encomendados considerando la gestion de los recursos,
reemplazo de activos, evaluacion e impacto esperado de los mismos, solicitados por la Cooperacion Internacional.
Acompafiar en la programacién de las actividades iniciales, planificacidn, ejecuciéon y cierre de los proyectos.
Dar seguimiento a los proyectos y/o convenios vigentes.

Dar seguimiento a los proyectos elaborados y en ejecucion que responden a las relaciones de cooperacion
establecidas por la Presidencia y proponer ajustes en la programacién o balance de recursos para el logro de los
objetivos propuestos.

7. Informar al jefe de unidad sobre el avance de los proyectos y/o convenios a fin de mantener actualizada la
informacion.

8. Apoyar en otras funciones que se le asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico: e Graduado Universitario

Formacién y/o Conocimientos | ¢ Conocimiento de la gestién de proyectos.
Especializados: e Conocimientos en formulacidn y evaluacién de proyectos.

Experiencia Laboral: e Dos aflos 0 mas en puestos relacionados con el area de trabajo.
e  Experiencia en formulacidn y evaluacion de la factibilidad de proyectos.
e  Experiencia en instituciones gubernamentales.

Otros requisitos: e En caso de carecer de nivel educativo, se requerird su convalecencia en afios de
experiencia laboral
e  Conocimiento de inglés a nivel intermedio.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: OFICINA DE INFORMACION Y RESPUESTA

NOMBRE DEL PUESTO: Oficial de Informacion y Respuesta.

TIPO: Administrativo

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Presidencia

AUTORIDAD DIRECTA: Ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Dirigir la Oficina de Informacion y Respuesta, con el fin de garantizar el ejercicio efectivo del derecho de acceso a la

Informacion Publica, asi como diligenciar las quejas, denuncias y propuestas de proyectos presentados por cualquier

persona. Es la persona enlace entre la Institucién y la ciudadania.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES:

1.

Cumplir y apoyar las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual y Plan Estratégico Institucional
relacionadas al cargo.

Cumplimentar las competencias requeridas del puesto.

Desarrollar una buena gestion de la unidad organizativa asignada.

Cumplir la normativa institucional.

ESPECIFICAS

1. Planificar y ejecutar las actividades para el adecuado funcionamiento de la Oficina de Informacién y Respuesta.

2. Realizar la planificacion de las actividades de la Oficina de Informacidn y Respuesta.

3. Establecer las bases e implementar los preceptos normativos contenidos en la Ley de Acceso a la Informacion
Publica.

4. Elaborary actualizar el indice de la informacién clasificada como reservada.

5. Establecer los procedimientos internos para asegurar la mayor eficacia en la gestion de las solicitudes de acceso
a la informacién, quejas, denuncias y proyectos.

6. Elaborar un programa para facilitar la obtencion de la informacion de la dependencia o entidad, que debera ser
actualizado periédicamente.

7. Recabary difundir informacion oficiosa y propiciar que las entidades responsables de la CONAMYPE las actualicen
periddicamente.

8. Recibir y dar tramite a las solicitudes referentes a datos personales a solicitud del titular.

9. Asesorar ala persona que se avoca a la Institucidn en la elaboracién de solicitudes, quejas, denuncias y proyectos,
asi como orientarles sobre las entidades que pudieran tener la informacién que solicitan.

10. Realizar los tramites internos necesarios para localizacion y entrega de la informacion solicitada y notificar a los

1

usuarios.

1. Instruir a las empleadas y los empleados de la CONAMYPE que actuan como enlaces en las oficinas de la
Institucién ubicadas al interior del pais, para recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion,
quejas, denuncias y proyectos.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
25.

26.

27.

Sensibilizar al personal institucional respecto a las implicaciones de la Ley de Acceso a la Informacidn Publica al
interior de la institucion.

Emitir resoluciones motivadas respecto a solicitudes de informacion, quejas, denuncias y proyectos que sean
sometidas a su consideracion.

Promover los servicios que proporciona la CONAMYPE a los grupos de interés relacionados.

Controlar y dar seguimiento a las actividades de la unidad de acceso a la informacion

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacidn, quejas, denuncias y proyectos, asi como sus
resultados y costos.

Realizar las notificaciones que correspondan.

Coordinar y supervisar las acciones de las dependencias o entidades correspondientes con el objeto de
proporcionar la informacion prevista en la Ley de Acceso a la Informacidn Publica.

Elaborar y enviar al Instituto de Acceso a la Informacidn Publica, de conformidad con los lineamientos que éste
expida, los datos necesarios para la elaboracién del informe anual referidos en el articulo 60 de la Ley de Acceso
a la Informacién Publica.

Gestionar las actividades administrativas necesarias para el eficaz funcionamiento del area.

Realizar mejoras a las actividades con el objetivo de brindar un mejor servicio en el manejo de la informacidn.
Gestionar las actividades administrativas necesarias para el eficaz funcionamiento del area.

Elaborar informes mensuales, trimestrales, semestrales o anuales y entregarlos a la Presidencia y a la Gerencia
de Desarrollo Organizacional.

Dar cumplimiento a lo establecido en la Normas Técnica de Control Interno (NTCI) de la CONAMYPE.

Velar por el cumplimiento de la Ley y Reglamento de Acceso a la Informacién Publica y otra normativa
gubernamental aplicable.

Elaborar y proponer procedimientos, manuales, instructivos y formularios necesarios para el buen
funcionamiento de la Oficina de Informacién y Respuesta.

Apoyar en otras funciones que se le asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico: e  Graduado Universitario

Formacién y/o Conocimientos | ¢ Leyy Reglamento de Acceso a la Informacién Publica.

Especializados: e  Técnicas de comunicacion.

e  Redaccion de documentos e informes ejecutivos.
e Derecho administrativo.

e Sistema gobierno abierto.

e Sistema de gestidn de solicitudes

Experiencia Laboral: e Un aifo como minimo en cargos relacionados con la administracién publica.

Otros requisitos: e En caso de carecer de nivel educativo, se requerird su convalecencia en afios de

experiencia laboral
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: GERENCIA DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL | Pagina 52 de 889
NOMBRE DEL PUESTO: Gerente(a) de Desarrollo Organizacional

TIPO: Ejecutivo

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Presidencia

AUTORIDAD DIRECTA: Personal de la gerencia asignada

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Crear y/o proponer los instrumentos normativos que permitan el aseguramiento y cumplimiento del control interno.
Facilitando la actualizacion de normativas que demanden las diversas unidades organizativas. Brinda ademas el
asesoramiento de la planeacién estratégica y operativa a nivel institucional y desarrolla el seguimiento de la ejecucion de
las dreas administrativas y de staff, consoliddndola con los informes de seguimiento que recibe de la Unidad de
Coordinacién del Territorio de la Direccion de Desarrollo Empresarial. Coordina y gestiona el Comité de Mejora Continua
y las actividades que se implementan de ella.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES:
1. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual y Plan Estratégico Institucional relacionadas al
cargo.
Cumplimentar las competencias requeridas del puesto.
Desarrollar una buena gestion de la unidad organizativa asignada.
Velar que el personal de la Unidad, le dé cumplimiento a la normativa institucional.

ESPECIFICAS

1. Coordinar las mejoras de los manuales, normativas y reglamentos de funcionamiento administrativos y técnicos,
los procesos y procedimientos de la Instituciéon y su adecuada documentacién. Segun requerimiento de las
unidades organizativas.

2. Coordinar con las Jefaturas y Gerencias los cambios a los Manuales, Reglamentos, Procesos y Procedimientos que
permitan generar mejoras en tiempo de respuesta, calidad y reduccién de costos en todos los servicios internos
y externos de la institucidn.

3. Realizar acciones que garanticen que la documentacion de los procesos y procedimientos institucionales sea
adecuada.

4. Coordinar el levantamiento de metodologias, mecanismos e instrumentos para la atencién de las MYPE, segln
requerimientos de las diferentes unidades organizativas.

5. Divulga a segun lineamientos de la Junta Directiva, los manuales autorizados.
Publica en los mecanismos internos de divulgacion los manuales de funcionamiento interno.

7. Traslada al Oficial de Informacion los manuales de funcionamiento interno para la respectiva publicacion externa
en los mecanismos correspondiente, segun lo determine la Junta Directiva.

8. Coordinar el comité de normas técnicas de control interno especificas.

9. Coordinar y gestionar el comité de mejora continua.
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10. Apoyar al Comité de Mejora Continua en la construcciéon del plan de trabajo a implementar.

11. Apoyar al Comité de Mejora de la Calidad Continua en la divulgacidn del plan de trabajo.

12. Coordinar la planeacion estratégica y operativa institucional e incorporar la planeacién técnica que le remita la
Unidad de Coordinacién del Territorio.

13. Gestionar el seguimiento de la ejecucion de las areas administrativas y de staff, consolidandola con los informes

de seguimiento que recibe de la Unidad de Coordinacion del Territorio de la Direccidn de Desarrollo Empresarial.

14. Apoyar en otras funciones que se le asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico:

Graduado Universitario.

Formacion y/o Conocimientos
Especializados:

Conocimientos de levantamiento de procedimientos administrativos.
Conocimientos en gerenciamiento de instituciones publicas.
Conocimiento de normativa del sector publico.

Conocimiento en planificacién estratégica y operativa.

Conocimiento en establecimiento de indicadores de gestion.
Conocimiento en temas de mejora continua.

Experiencia Laboral:

3 afos de experiencia en puestos a nivel gerencial.
Deseable experiencia en instituciones auténomas.

Otros requisitos:

Deseable Maestria relacionadas con Administracion y/o Proyectos
Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general y ocasionalmente
al exterior.

En caso de carecer de nivel educativo, se requerira su convalecencia en afios de
experiencia laboral.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: GERENCIA DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL | Pagina 54 de 889
NOMBRE DEL PUESTO: Técnico(a) de Procesos.

TIPO: Administrativo

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Gerente(a) de Desarrollo Organizacional

AUTORIDAD DIRECTA: Ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Apoyar a las unidades organizativas de la CONAMYPE en la elaboracién, modificacion, actualizacion y mejora de las

politicas, normativas y otros documentos técnicosy administrativos institucionales tales como: procesos, procedimientos,

manuales, instructivos necesarios para el desempeiio de las actividades.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES:

1. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual relacionadas al cargo.

2. Cumplimentar las competencias requeridas del puesto.

3. Apoyar en la buena gestion de la unidad organizativa asignada.

4. Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.

ESPECIFICAS

1. Elaborary divulgar documentos de caracter administrativo institucional.

2. Actualizar procedimientos de creaciéon o modificaciéon de documentos de cardcter administrativo institucional.

3. Atender requerimientos de las unidades organizativas de la CONAMYPE para la elaboracién y/o actualizacién de
procesos, manuales, procedimientos, instructivos, formularios, entre otros.

4. Gestionar larevision y autorizacion de procesos, manuales, procedimientos, instructivos, formularios, entre otros.

5. Apoyar en la documentacién de metodologias de los territorios.

6. Incorporar los documentos autorizados a la lista maestra de documentos, seguin unidad organizativa.

7. Realizar escaneo, fotocopiado de los procesos, procedimientos institucionales u otros documentos autorizados y
efectuar su publicacion en el Sistema Informatico Institucional.

8. Distribuir las copias de documentos institucionales aprobados por la Junta Directiva de la CONAMYPE.

9. Apoyar al personal responsable del documento aprobado en actividades de divulgacién, sensibilizacién y/o
capacitacion para su comprension e implementacion.

10. Mantener actualizado el Sistema Informatico Institucional, asi como las listas maestras de documentos aprobados
por la CONAMYPE a fin de asegurar que la documentacion contenida es la version vigente.

11. Administrar los documentos y asegurar la elaboracion, coherencia y publicacién de todos los procesos y
procedimientos, con un lenguaje comun a toda la organizacion.

12. Realizar monitoreo de indicadores de control y levantamiento de situaciones criticas de la documentacién.

13. Realizar analisis de las causas de los problemas en los procesos y disefiar propuestas de mejora de procesos,

analizando la factibilidad, costo — beneficio e impacto organizacional.
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14.

15.
16.
17.

Velar por el mejoramiento continuo de los procesos institucionales con el propédsito de brindar apoyo a las
unidades que conforman la CONAMYPE.

Apoyar en la elaboracién del Plan Operativo Anual de la Gerencia.

Apoyar en la construccion de la calendarizacién de actividades.

Apoyar en otras funciones que se le asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico: e  Graduado Universitario.

Formacion y/o Conocimientos | ¢ Documentacidn de Procesos: mapeo y caracterizacion.
Especializados: e  Gestidn por Procesos.

e Fundamentos de la Calidad.
e Norma Internacional de la Calidad
e Disefio y monitoreo de indicadores de gestion.

Experiencia Laboral: e 2 afios de experiencia en puestos relacionados con el area de trabajo.

Otros requisitos: e Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general.

e En caso de carecer de nivel educativo, se requerira su convalecencia en afios de

experiencia laboral.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: GERENCIA DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

NOMBRE DEL PUESTO: Técnico(a) de Soporte Administrativo al Territorio.

TIPO: Administrativo

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Gerente(a) de Desarrollo Organizacional

AUTORIDAD DIRECTA: Ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Brindar el oportuno soporte administrativo a los diferentes Centros Regionales de CONAMYPE y Centros de Desarrollo
Artesanal, para la facilitacidon de los procesos administrativos que se desarrollan entre estos, las oficinas centrales y otras
instituciones relacionadas a la CONAMYPE.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES:

1. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual relacionadas al cargo.
2. Cumplimentar las competencias requeridas del puesto.
3. Apoyar en la buena gestion de la unidad organizativa asignada.
4. Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.
ESPECIFICAS

1. Funcionar como enlace de las actividades relacionadas a los procesos administrativos en los territorios.

2. Constituir el enlace entre las oficinas administrativas y los Centros Regionales de CONAMYPE y Centros de
Desarrollo Artesanal, en cuanto a las actividades administrativas, flujos y registros de informacién y otros aspectos
que se deriven de la gestidon administrativa que se realiza en los territorios.

3. Cumplir con la normativa de Gestion Documental autorizada para asegurar el resguardo del archivo
correspondiente en la informacién que se genera en los territorios.

4. Entregar los documentos y registros en las diferentes unidades organizativas a las cuales los Centros Regionales
de CONAMYPE remiten la informacion.

5. Apoyar en la gestion de ordenamiento de las oficinas de los Centros Regionales y centros de Desarrollo Artesanal.
Llevar el control de los gastos de papeleria, vales de combustible, servicios basicos, mantenimiento y cualquier
otro gasto de funcionamiento de los Centros Regionales y Centros de Desarrollo Artesanal.

7. Gestionar los mantenimientos de los activos y equipos de los Centros Regionales y Centros de Desarrollo
Artesanal.

8. Gestionar el pago de los impuestos municipales de los Centros Regionales y Centros de Desarrollo Artesanal

9. Ejecutar el plan operativo anual de la Gerencia en la parte de soporte administrativo al territorio.

10. Apoya en la elaboracidon del plan operativo anual de la Gerencia.

11. Construir el calendario de trabajo de visitas a los Centros Regionales y Centros de Desarrollo Artesanal.

12. Elaborar los informes de gastos de funcionamiento de los Centros Regionales y CEDART.

13. Remitir a la jefatura los informes del trabajo realizado mensualmente.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.

Levantar los diagndsticos iniciales y finales de las condiciones de los Centros Regionales y Centros de Desarrollo
Artesanal.

Ejecutar las demas actividades planificadas y dar el oportuno seguimiento a este para el aseguramiento del
cumplimiento de los objetivos en soporte administrativo territorial.

Mantener un registro de control de las acciones de soporte administrativo realizadas.

Llevar el control por oficina de las acciones realizadas para el soporte administrativo.

Llevar el registro de los remitentes, destinatarios y documentacion que se traslada desde los Centros Regionales
de CONAMYPE hacia las oficinas centrales.

Controlar el inventario de papeleria y materiales de oficina de los Centros Regionales y Centros de Desarrollo
Artesanal.

Controlar las existencias de materiales de limpieza de los Centros Regionales y Centros de Desarrollo Artesanal,
asegurando que no exista acumulacion ni vencimiento de los productos.

Apoyar en el control del inventario de activos designados en los Centros de Desarrollo Artesanal y Centros
Regionales.

Estar pendiente de la recarga de extintores y gestionar la dotacidn de los mismos para los Centros Regionales y
Centros de Desarrollo Artesanal.

Trasladar los materiales y equipos que requieran los Centros Regionales y Centros de Desarrollo Artesanal.
Apoyar en otras funciones que se le asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico: e Con estudios universitarios a nivel de segundo afio en las carreras de Licenciatura

en Administracidon de Empresas, Contaduria Publica o Economia.

Formacion y/o Conocimientos | ¢  Conocimiento de normativas gubernamentales.

Especializados:

Experiencia Laboral: e 2 afios de experiencia en procesos administrativos.

Otros requisitos: e Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general.

e En caso de carecer de nivel educativo, se requerird su convalecencia en afios de

experiencia laboral.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: GERENCIA DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

NOMBRE DEL PUESTO: Especialista en Gestion de la Integridad y Mejora Continua
TIPO: Técnico

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Gerente(a) de Desarrollo Organizacional

AUTORIDAD DIRECTA: Ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Realizar esfuerzos encaminados a implementar acciones concretas de transparencia, rendicion de cuentas, monitoreo,
evaluacién, mejora continua y participacidn ciudadana, por medio de una serie de iniciativas con resultados medibles por
indicadores que garanticen: a) la participacién ciudadana; b) las practicas de integridad, ética y anticorrupcion; y c)
supervision contra la corrupcion. Propiciando con ello, la reduccion de los riesgos de corrupcidén en las dreas de
intervencion de CONAMYPE, y un incremento de la confianza de la sociedad en la institucién, y una integridad institucional
fortalecida con los cooperantes y aliados publicos y privados.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES:

1. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual relacionadas al cargo.
2.  Cumplir las competencias requeridas del puesto.
3. Apoyar en la buena gestidn de la unidad organizativa asignada.
4. Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.
ESPECIFICAS

1. Disefar e implementar las acciones tendientes a integrar en la cultura organizacional, la normativa internacional
sobre integridad y mejora continua.

2. Proponery establecer los mecanismos internos que garanticen la efectividad de los controles sobre integridad y
mejora continua.

3. Realizar todas las actividades necesarias que complementen y conlleven a implementar la buena gobernanza e
integridad en las dreas de intervencién de CONAMYPE.

4. Apoyar en otras funciones que se le asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico: e  Graduado Universitario.

Formacion y/o Conocimientos | ¢  Conocimiento en normativas de administracién publica.
Especializados: e Conocimiento en control interno.

e Conocimiento sobre politicas publicas.

e Conocimiento sobre planificacion y evaluacién de riesgos.

Experiencia Laboral: e Minimo tres afios en cargos similares, preferiblemente con experiencia en
implementacion de sistemas de calidad y gestidn de auditorias de procesos.
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Otros requisitos:

Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general y ocasionalmente
al exterior.

En caso de carecer de nivel educativo, se requerirad su convalecencia en afios de
experiencia laboral.

Formacion en Normas Internacionales ISO.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: GERENCIA DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

NOMBRE DEL PUESTO: Especialista de Monitoreo y Seguimiento Estratégico

TIPO: Técnico

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Gerente(a) de Desarrollo Organizacional

AUTORIDAD DIRECTA: Ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Desarrollar las acciones de monitoreo y seguimiento a la ejecucion de las iniciativas y actividades contenidas en los planes
estratégicos y planes operativos anuales, proponiendo la adopcién de estrategias que permitan alcanzar el cumplimiento
de los objetivos estratégicos e indicadores institucionales y sus resultados de impacto. Sistematizacion de los resultados
de la gestidn institucional e incorporar los informes provenientes de la Coordinacién de Territorio, asi mismo administrar
el sistema informatico de seguimiento del PEI-POA.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES:

1. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual relacionadas al cargo.
2. Cumplir las competencias requeridas del puesto.
3. Apoyar en la buena gestidn de la unidad organizativa asignada.
4. Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.
ESPECIFICAS
1. Consolidar y monitorear la ejecucién de la planificacion estratégica y operativa.
2. Sistematizar los resultados de impacto de la gestion institucional.
3. Asegurar la coherencia entre los POA y la proyeccién estratégica.
4. Identificar buenas practicas internacionales que apoyen en la innovacién del desarrollo de los planes

institucionales

5. Realizar todas las actividades necesarias que complementen y conlleven a controlar y monitorear los riesgos
asociados a la ejecucion de las iniciativas y actividades planificadas.

6. Apoyar en otras funciones que se le asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico: e  Graduado Universitario.

Formacion y/o Conocimientos | ¢  Conocimiento en normativas de administracién publica.
Especializados: e Conocimiento en control interno.

e Conocimiento sobre politicas publicas

e Conocimiento sobre planificacidon estratégica y operativa
e Conocimiento sobre planificacion y evaluacidn de riesgos

Experiencia Laboral: e Tres afios 0 mas en puestos relacionados con el area de trabajo.
Otros requisitos: e Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general y ocasionalmente
al exterior.
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e En caso de carecer de nivel educativo, se requerira su convalecencia en afios de
experiencia laboral.
e  Formacién en Normas Internacionales ISO.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: GERENCIA FINANCIERA

NOMBRE DEL PUESTO: Gerente Financiero(a)

TIPO: Ejecutivo

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Presidencia

AUTORIDAD DIRECTA: Personal asignado a la Gerencia.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Dirigir, coordinar, integrar y supervisar las actividades de presupuesto, tesoreria, contabilidad, con eficiencia, eficacia y
transparencia, asi como monitorear la ejecucion presupuestaria y financiera, en forma integrada e interrelacionada. Tiene
un rol técnico-normativo para conducir las disposiciones de la Ley de Administraciéon Financiera (AFl) y un rol
administrativo-funcional en lo que respecta a la gestion de las operaciones financieras, que realicen los ejecutores. En igual
forma, asesora en las materias de su competencia a la Presidencia y a los niveles de gestion institucional.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES:
1. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual y Plan Estratégico Institucional relacionadas al
cargo.
Cumplir las competencias requeridas del puesto.
Desarrollar una buena gestion de la unidad organizativa asignada.
Velar que el personal de la Unidad, le dé cumplimiento a la normativa institucional.

ESPECIFICAS

1. Coordinar la gestion del presupuesto institucional.

2. Coordinar y supervisar el desarrollo de las fases del ciclo presupuestario (formulacidn, ejecucidn, seguimiento,
evaluacion y liquidaciéon) con base a los techos presupuestarios aprobados.

3. Remitir al Ministerio de Economia el anteproyecto de presupuesto institucional y el plan anual de trabajo de los
fondos GOES.

4. Formar parte del Comité Técnico de Gestidn del Presupuesto Institucional (CTGPI), segun lo establecido por la
Direccion General de Presupuesto del Ministerio de Hacienda.

5. Proponer la conformacion de los Equipos Técnicos de Disefio (ETD) para el disefio de los programas
presupuestarios, de conformidad a lo establecido por la Direccién General de Presupuesto (DGP) del Ministerio
de Hacienda.

6. Conducir el proceso de identificacién de las acciones centrales y coordinar la identificacion y disefio de las
asignaciones no programables, presentar las propuestas al CTGPI para su aprobacién y remitirlas a la Direccién
General de Presupuesto,

7. Remitir a la Direccién General de Presupuesto la propuesta de disefio de las diferentes categorias presupuestarias
aprobadas por el CTGPI.

8. Efectuar seguimiento financiero y proponer medidas correctivas del presupuesto institucional.

9. Presentar informe de ejecucidén presupuestaria trimestral a la Junta Directiva de la CONAMYPE.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.
23.

24.
25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.
37.

Coordinar y supervisar el presupuesto de efectivo de conformidad a la normativa emitida por el Ministerio de
Hacienda.

Divulgar informe de ejecucidn presupuestaria mensual a la Presidencia, Direcciones, Gerencias y Jefaturas que
administran presupuesto. Asi como la divulgaciéon de saldos presupuestarios al cierre de cada mes por centro de
costos, por area, por proyecto y por fuente de financiamiento.

Proponer la estructura presupuestaria institucional para el afio fiscal.

Efectuar y hacer propuestas de modificaciones a los instrumentos técnicos de ejecucion presupuestaria
establecidos, con base a los lineamientos internos y a la normativa emitida del SAFI/DGP y remitirlos para su
aprobacion.

Tramitar por intermedio de la Presidencia, las solicitudes de transferencia ejecutiva o de refuerzo presupuestario
ante el titular de Economia y los titulares del Ministerio de Hacienda.

Preparar y remitir informacidn financiera para cumplir requisitos establecidos por entidades cooperantes.
Coordinar la ejecucién financiera.

Supervisar la realizacién de los gastos para remuneraciones o bienes y servicios.

Efectuar y dar seguimiento a los requerimientos de fondos para su remision tanto al Ministerio de Economia como
a entidades cooperantes.

Mantener informada a Presidencia sobre los movimientos de desembolsos mensuales y de las actividades
relacionadas con la actividad financiera de la CONAMYPE.

Tramitar con la autorizacion, la apertura o cierre de las cuentas corrientes subsidiarias institucionales.

Visar cheques emitidos para el pago de proveedores, servicios basicos, préstamos, pagos previsionales, seguro
social, reintegros del Fondo Circulante de Monto Fijo o caja chica y COMYPE.

Dar seguimiento a la gestion contable.

Organizar y vigilar el periodo de cierre mensual y anual de las operaciones contables y presupuestarias
institucionales determinadas por el SAFl y DGP.

Presentar informe financiero trimestral ante la Junta Directiva de la CONAMYPE.

Autorizar y verificar el envio de los Estados financieros mensuales y anuales a la Direccién General de Contabilidad
Gubernamental.

Revisar las notas de los Estados financieros de cada ejercicio finalizado institucional y de proyectos.

Coordinar la elaboracion de informes financieros de entidades cooperantes.

Informar con una periodicidad trimestral, sobre la implementacién de la Politica de Ahorro y Austeridad.
Gestionar los Recursos Financieros Internos y Externos

Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades desarrolladas por el personal de la Gerencia Financiera.
Coordinar con la Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones, el programa anual de compras institucional, a fin
de disponer oportunamente de los recursos financieros.

Colaborar en la formulaciéon y monitoreo de proyectos especiales ejecutados por la CONAMYPE o como
contrapartida de organismos patrocinadores.

Divulgar al interior de la CONAMYPE en coordinacién con la Gerencia de Talento Humano, las normativas y/o
reformas aplicables al quehacer institucional.

Remitir cuando lo requiera la Direccidn General de Inversion y Crédito Publico, informacién sobre la ejecucion de
los proyectos y de sus correspondientes desembolsos.

Determinar y supervisar la aplicaciéon de las medidas correctivas que sugieran las unidades de auditoria interna,
los entes normativos del SAFI y la auditoria externa.

Velar por las aplicaciones de las normas y procedimientos de control interno de las operaciones financieras.
Participar en gestiones para diversificar las fuentes y formas de financiamiento para el logro de la sostenibilidad
financiera institucional.
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38. Realizar otras funciones y acciones que le sean encomendadas por la Presidencia y la Direccidon de Desarrollo

Institucional.

39. Velar por el cumplimiento en su area de las normas técnicas de control interno (NTCI) y demas normativa

aplicable.

40. Velar por el cumplimiento de la normativa gubernamental que rigen los procesos financieros.

41. Elaborary presentar propuestas de mejora de manuales, procedimientos, instructivos y formularios del drea bajo

Su cargo.

42. Participar en los procesos de evaluacién de la GACI en los que se designe por Junta Directiva.

43. Apoyar en otras funciones que se le asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico:

Graduado(a) en Licenciatura de Contaduria Publica.

Formacion y/o Conocimientos
Especializados:

Contabilidad Gubernamental.

Administracion y Finanzas en la Gestidn Publicas.

Ley y Reglamento AFI.

Leyes Tributarias renta e IVA.

Ley y reglamento de la Corte de Cuentas de la Republica.

Ley y reglamento LACAP.

Normas y Procesos del Sistema de Administracion Financiera Integrado.
Ley de Acceso a la Informacidn Publica.

Etica Gubernamental.

Experiencia Laboral:

Tres afios desempenandose en puestos relacionados con la Administracion
Financiera publica o privada.

Otros requisitos:

Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general y ocasionalmente
al exterior.

En caso de carecer de nivel educativo, se requerira su convalecencia en afios de
experiencia laboral.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: GERENCIA FINANCIERA

NOMBRE DEL PUESTO: Analista Financiero(a)

TIPO: Administrativo

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Gerente(a) Financiero(a)

AUTORIDAD DIRECTA: Ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Emitir opinién a la Gerencia Financiera, previo analisis y revision de las operaciones financieras efectuadas por

presupuesto, tesoreria y contabilidad, de la aplicacion correcta de la normativa gubernamental, efectuar las conciliaciones

determinadas por la normativa gubernamental, ejecutar el seguimiento de los compromisos institucionales derivados de

convenios con organismos cooperantes y con instituciones nacionales, entre otras.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES:

1. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual relacionadas al cargo.

2. Cumplir las competencias requeridas del puesto.

3. Apoyar en la buena gestidn de la unidad organizativa asignada.

4. Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.

ESPECIFICAS

1. Emitir opinién sobre la aplicacidn correcta de la normativa gubernamental.

2. Efectuar revisiones de los compromisos presupuestarios de acuerdo con los lineamientos y especificaciones
contenidos en el presupuesto institucional, para determinar su concordancia con los parametros de la normativa
gubernamental.

3. Efectuar revisiones de cheques y la documentacién de soporte para determinar la sustentaciéon legal de la
documentacién que ampara los registros de las obligaciones institucionales a fin de que se cumpla la normativa
fiscal, tributaria, gubernamental e institucional.

4. Efectuar revisiones de las partidas contables para determinar la sana aplicacion de la normativa contable
gubernamental.

5. Analizar y dar seguimiento a los movimientos de las conciliaciones bancarias, acreedores y montos.

6. Elaborar informes de observaciones a las partidas contables y compromiso presupuestario, asi como la
presentacion de propuestas de medidas correctivas y/o ajustes.

7. Apoyar a la Gerencia Financiera en las revisiones de otras operaciones institucionales que se designen.

8. Gestionar conciliaciones segiin normativas y disposiciones internas.

9. Coordinar con las areas de Tesoreria, Contabilidad y Unidad de Servicios Generales en la provisién de reportes
para la realizacidn de las conciliaciones determinadas por la normativa gubernamental.

10. Coordinar con las areas de Tesoreria y Contabilidad la remision de reportes, Estados de cuentas bancarios y otros,

a fin de efectuar las conciliaciones bancarias, conciliaciones de anticipos de fondos, obligaciones por pagar y
obligaciones de ejercicios anteriores y de la cuenta contable inversiones en proyectos y programas.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

Coordinar con las dreas de Contabilidad y Unidad de Servicios Generales la remision de reportes, a fin de efectuar
las conciliaciones de existencias, de fianzas, vales de combustibles, de activo fijo y contratos de mantenimientos
de vehiculos y aires acondicionados.

Coordinar con las unidades técnicas, cuando se requiera efectuar alguna conciliacién de saldos de las operaciones
técnicas, previa instruccion de la Gerencia Financiera.

Dar seguimiento financiero a convenios institucionales establecidos con Organismos Cooperantes y con
instituciones nacionales de apoyo.

Solicitar a la Unidad de Cooperacién y Proyectos, Gerencia Legal y la Direccion de Desarrollo Empresarial,
convenios suscritos por la CONAMYPE y fianzas de fiel cumplimiento, para darle seguimiento a la operatividad
financiera de los mismos.

Revisar los informes financieros mensuales de los Centros de Desarrollo para la MYPE (CDMYPE), recibidos.
Remitir informes financieros de los CDMYPE revisados y aprobados al drea de Tesoreria para la gestion del
desembolso.

Entregar el Gerente Financiero(a) los reportes de seguimiento de los convenios de cooperacién para la instalacion
y operaciones de CDMYPE, de forma quincenal, asi como reportes de seguimiento de otros convenidos que le
sean requeridos por la Gerencia Financiera.

Apoyar a la Gerencia Financiera en la preparaciéon de liquidaciones de los convenios e informes financieros
requeridos por los organismos cooperantes e instituciones nacionales de apoyo.

Participar en los procesos de evaluacion de la Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones.

Apoyar en otras funciones que se le asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico: e Profesional graduado universitario, de preferencia de la carrera de Licenciatura

en Contaduria Publica o Administracion de Empresas.

Formacion y/o Conocimientos | ¢ Contabilidad Gubernamental.
Especializados: e Leyy Reglamento AFI.

e Leyes Tributarias, Renta e IVA.

e Leyyreglamento de la Corte de Cuentas de la Republica.

e Leyyreglamento LACAP.

e Normativa del Sistema de Administracién Financiera Integrado.

e Normasy Procesos del Sistema de Administracion Financiera Integrado.
e Leyde Acceso a la Informacidn Publica.

e  Etica Gubernamental

Experiencia Laboral: e Dos afios desempefiandose en puestos relacionados con la Administracidn

financiera publica o privada.

Otros requisitos: e Dos afos de experiencia en auditoria en entidades publicas o privadas.

e En caso de carecer de nivel educativo, se requerird su convalecencia en afios de

experiencia laboral.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: GERENCIA FINANCIERA

NOMBRE DEL PUESTO: Tesorero(a) Institucional

TIPO: Administrativo

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Gerente (a) Financiero(a)

AUTORIDAD DIRECTA: Personal de la Unidad Asignada

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Planificar, coordinar, dirigir y supervisar los procesos de ingresos y egresos institucionales, asi como el control de saldos
de cuentas monetarias registradas en los diferentes bancos del sistema; cumpliendo con la normativa legal vigente, asi
como el registro de informacion relacionada con los ingresos y egresos en la aplicacion informatica SAFI.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES:

1. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual relacionadas al cargo.
2. Cumplir las competencias requeridas del puesto.
3. Garantizar la buena gestion de la unidad organizativa asignada.
4. Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.
ESPECIFICAS

1. Emitir opinidn sobre la aplicacién correcta de la normativa gubernamental.

2. Coordinar el registro de informacion en los auxiliares de bancos, obligaciones por pagar y anticipos de fondos.

3. Asignary supervisar las actividades para el mantenimiento de obligaciones por pagar, en la aplicacidn informatica
SAFI.
Asignar y supervisar las actividades para el registro de anticipos, en la aplicacién informatica SAFI.

5. Asignar y supervisar las actividades para el mantenimiento del auxiliar de bancos, en la aplicacion informatica
SAFI.

6. Verificar que los documentos de pago, ingresos, traslado y otros contengan los anexos, autorizaciones de
respaldo, segln corresponda.

7. Garantizar el traslado oportuno de la informacién registrada en la aplicacidon informatica SAFI al area de
contabilidad.

8. Gestionar el cumplimiento de obligaciones institucionales con proveedores, empleadas y empleados, asi como
otros acreedores.

9. Autorizar los pagos y transferencias a proveedores cumpliendo los plazos establecidos por la Ley de Fomento,
Proteccidn y Desarrollo para la Micro y Pequefia Empresa (MYPE) y lo establecido en la normativa fiscal, tributaria
y gubernamental.

10. Revisar planillas recibidas, para autorizar el pago de remuneraciones a empleadas y empleados.

11. Autorizar érdenes de descuentos establecidos y otros derivados de compromisos adquiridos por las empleadas y
los empleados, en la planilla para el pago de remuneraciones, asi como la retencion y pago a las instituciones y
entidades beneficiarias.
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12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
26.

27.

28.

29.

30.

Remitir al area de Talento Humano copias de las érdenes de descuento autorizadas a empleadas y empleados.
Revisar declaraciones de pago a cuenta y autorizar su pago.

Revisar planillas de cotizaciones previsionales y autorizar su pago.

Asegurar el cumplimiento de los plazos para el pago de impuestos y prestaciones laborales.

Elaborar el flujo de efectivo semanal, de las diferentes fuentes de recursos.

Llevar control semanal de saldos en bancos (cuentas corrientes y cuentas de ahorro).

Gestionar con instituciones financieras los inconvenientes generados en el pago de las obligaciones u otras
situaciones.

Gestionar las transferencias de fondos con el Ministerio de Economia y otras entidades de cooperacidn nacional
e internacional.

Verificar que los fondos para el cumplimiento de las obligaciones adquiridas, mediante la presentacion de los
requerimientos o solicitudes de fondos ante la Direccion General de Tesoreria (DGT) o la Unidad Financiera de la
Institucidn de la cual estan adscritas, segun sea el caso.

Efectuar remesa de los fondos recibidos del Ministerio de Economia se reciban, a la cuenta corriente subsidiaria
institucional y efectuar las transferencias a las cuentas abiertas para el pago de remuneraciones, bienes y
servicios, actividades especiales, fondo circulante de monto fijo, proyectos y otras, abiertas de conformidad a lo
establecido en las disposiciones legales y técnicas vigentes.

Verificar las transferencias aplicadas a las cuentas bancarias institucionales y de proyectos, efectuadas en base a
los requerimientos a las instituciones del Estado y organismos cooperantes.

Administrar la cuenta corriente para el pago de los embargos judiciales aplicados a las empleadas y los empleados
o contratistas y coordinar la remision de los mismos a la Direccion General de Tesoreria (DGT), en los plazos
establecidos en las disposiciones legales y normativas vigentes.

Velar por el cumplimiento en su area de las normas técnicas de control interno (NTCI) y toda la demdas normativa
aplicable al area de tesoreria.

Elaborar el presupuesto de efectivo en base al plan anual de trabajo y al presupuesto aprobado.

Manejar las inversiones institucionales cuando las disposiciones legales vigentes faculten a la institucidn para ese
tipo de actividades.

Desarrollar y cumplir con otras funciones que sean establecidas por las autoridades superiores institucionales y
por el Ministerio de Hacienda.

Apertura de cuentas bancarias para nuevos proyectos, registro de firmas y solicitud de chequeras
correspondientes.

Recibir, custodiar y controlar las garantias de fiel cumplimiento de los contratistas, Centros de Desarrollo para
Micro y Pequefia Empresa (CDMYPE) y fianzas de fidelidad de empleadas y empleados, asi como su entrega al
finalizar el plazo de vigencia.

Apoyar en otras funciones que se le asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico: e Graduado Universitario, de preferencia de la carrera de Licenciatura en

Contaduria Publica, Administracion de Empresas o carrera afin.

Formacion y/o Conocimientos | ¢ Contabilidad Gubernamental.
Especializados: e  Gestidn de Presupuestos.

e Leyy Reglamento AFI.

e Administracién y Finanzas en la Gestion Publica.

e Leyes Tributarias Renta e IVA.

e Leyy Reglamento de la Corte de Cuentas de la Republica.
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Ley y Reglamento LACAP.

Normativa del Sistema de Administracién Financiera Integrado.
Normas y Procesos del Sistema de Administracidn Financiera Integrado.
Ley de Acceso a la Informacidn Publica.

Etica Gubernamental.

Politicas Publicas

Experiencia Laboral:

Tres afios minimos en el manejo de fondos, control del efectivo y experiencia en
la programacion del flujo de efectivo, en el area de auditoria o cargos similares

Otros requisitos:

En caso de carecer de nivel educativo, se requerirad su convalecencia en afios de
experiencia laboral.

69

Autorizado en punto 4.4.5 del Acta 48 de la sesion de Junta Directiva del 29 de octubre del 2020




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
Gerencia de Desarrollo Organizacional

Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: GERENCIA FINANCIERA

NOMBRE DEL PUESTO: Asistente de Tesoreria

TIPO: Administrativo

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Tesorero(a) Institucional

AUTORIDAD DIRECTA: Ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Ejecutar actividades de tesoreria relacionadas a la atencidn de clientes internos y externos, revision de documentacién

previa a elaboracién de cheques y registro de informacion en la aplicacion informatica SAFI.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES:

1. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual relacionadas al cargo.

2.  Cumplir las competencias requeridas del puesto.

3. Apoyar la buena gestion de la unidad organizativa asignada.

4. Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.

ESPECIFICAS

1. Realizar tramites de pagos a proveedores, empleadas y empleados y otros acreedores.

2. Verificar la existencia del compromiso presupuestario previo a iniciar todo tramite de pago.

3. Recibir las facturas correspondientes a las obligaciones adquiridas por la Institucion, las que deben estar
acompanadas de documentacién e informacidn establecidas en las disposiciones legales y técnicas vigentes y
entregar el quedan a los proveedores.

4. Generar reportes semanales de quedan emitidos y cheques entregados y remitir al Tesorera(o) Institucional.

5. Revisar quedan y documentos anexos verificando el cumplimiento de requisitos legales, contractuales,
tributarios, normativa interna y otros segun aplique, previa elaboracién del cheque o abono a cuenta.

6. Atender consultas referentes a tramites de quedan y cheques.

7. Remitir documentacion observada a las diferentes unidades responsables de la adquisicidn de bienes y servicios.
Dar seguimiento a la documentacion observada a las diferentes unidades, con el objeto que sea solventada en un
tiempo prudencial.

9. Confirmar la disponibilidad de fondos para la emisién de cheques y transferencias, segun fuentes de recursos.

10. Gestionar las firmas de cheques y transferencias con las personas(s) refrendaria(s) y pasarlos al libro de entrega
de cheques.

11. Elaborar comprobantes de retencion de IVA y Renta, segun aplique.

12. Realizar la entrega de cheques por pago de bienes y servicios de las obligaciones legalmente exigibles, adquiridas
por la institucién.

13. Registrar informacion en los auxiliares de bancos, obligaciones por pagar y anticipos de fondos.

14. Registrar en la aplicacion informatica SAFI, los movimientos de ingresos y egresos de acuerdo a los documentos

probatorios de forma automatizada y efectuar las correcciones necesarias sefaladas por contabilidad antes de su
validacidn.
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C I LA
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

Registrar informacidn relacionada con las obligaciones y pagos, en los auxiliares de obligaciones por pagar
(corriente y afios anteriores), anticipos de fondos y control de bancos de la aplicacion informatica SAFI.
Mantener debidamente referenciado las operaciones registradas con las procesadas en contabilidad.

Mantener sistema de control interno adecuado de las operaciones realizadas.

Remitir al area de Contabilidad los documentos de soporte registrados en la aplicacion informatica SAFI, con sus
respectivos anexos, sellos y otros, segun aplique para cada caso.

Apoyar en la elaboracion y control de declaraciones de pago a cuenta, libro de compras y presentacion de informe
930.

Registrar retenciones de renta realizadas a proveedores, con el objeto de elaborar el informe 910, retencidn de
renta anual.

Remitir informe mensual de documentos observados.

Cumplir con lo establecido en las normas técnicas de control interno (NTCI) y toda la demds normativa aplicable
al drea de tesoreria.

Apoyar en otras funciones que se le asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico: e Profesional graduado, egresado o cursando tercer afio de la carrera de

Licenciatura en Contaduria Publica, Administracién de Empresas o carrera afin.

Formacion y/o Conocimientos | ¢ Contabilidad Gubernamental.
Especializados: e Leyy Reglamento AFI.

e Leyes Tributarias renta e IVA.

e Leyyreglamento de la Corte de Cuentas de la Republica.

e Leyyreglamento LACAP.

e Normativa del Sistema de Administracién Financiera Integrado.

e Normasy Procesos del Sistema de Administracidn Financiera Integrado.
e Leyde Acceso a la Informaciéon Publica.

e  Etica Gubernamental.

Experiencia Laboral: e Un afio como minimo desempefiandose en puestos relacionados con el drea de
trabajo.
Otros requisitos: e En caso de carecer de nivel educativo, se requerira su convalecencia en afios de

experiencia laboral.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: GERENCIA FINANCIERA

NOMBRE DEL PUESTO: Contador(a) Institucional

TIPO: Administrativo

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Gerente (a) Financiero(a)

AUTORIDAD DIRECTA: Personal de la unidad asignada

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Velar por el buen funcionamiento de la contabilidad de la institucion, administrada a través la aplicacion informatica SAFI,

procurando mantener informacidn contable oportuna y confiable. Ademads, supervisa el proceso de recoleccion,

codificacidn, registro y validacidn de informacion referente a las operaciones institucionales.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES:

1. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual relacionadas al cargo.

2. Cumplir las competencias requeridas del puesto.

3. Garantizar la buena gestion de la unidad organizativa asignada.

4. Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.

ESPECIFICAS

1. Gestionar y registrar las operaciones contables.

2. Dar mantenimiento oportuno al Sistema Contable en uso: catdlogo de cuentas y manual de aplicaciones;
coordinando con la Gerencia Financiera la incorporacion en la aplicacidén informatica a través de la Direccion
General de Contabilidad Gubernamental (DGCG).

3. Llevar el control del activo fijo y de las depreciaciones de bienes tangibles e intangibles de la institucién y de los
proyectos.

4. Revisar y mayorizar las partidas en la aplicacidn informatica SAFI, con los respectivos documentos de respaldos.

5. Revisar y mayorizar los registros contables directos.

6. Realizar cierres contables.

7. Verificar que todas las transacciones efectuadas dentro del proceso administrativo financiero, estén registradas
en la aplicacidn informatica a la fecha del cierre.

8. Efectuar los cierres mensuales y anuales de acuerdo a los plazos establecidos por la Direccion General de
Contabilidad Gubernamental — DGCG, del Ministerio de Hacienda.

9. Validar las partidas de ajustes contables requeridas para el cierre anual.

10. Preparar y Emitir Estados financieros.

11. Preparar los Estados financieros al finalizar cada periodo mensual, semestral y ejercicio anual contable, con sus
respectivas notas explicativas en los casos que aplique, debiéndolos presentar oportunamente al Gerente
Financiero, para ser firmados y remitidos a las entidades correspondientes.

12. Preparar Estados financieros trimestrales re-expresados requeridos por la Gerencia Financiera para ser

presentados ante la Junta Directiva.
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C DE LA
ROY PEQUENA

13.

14.

15.
16.

17.
18.

19.

20.
21.

22.
23.

24,
25.

Elaborar notas explicativas a los Estados financieros institucionales de cada ejercicio finalizado y de los proyectos
que no tengan asignado un responsable de la contabilidad.

Coordinar con los contadores de cada proyecto la elaboracién y remision de notas explicativas a los Estados
financieros de cada ejercicio finalizado, para su resguardo.

Administrar el archivo contable.

Velar que el archivo de documentacién de respaldo contable y de Estados financieros esté debidamente
referenciado y completo.

Centralizar la informacidn contable de los proyectos descentralizados.

Gestionar un adecuado sistema de control interno en el area, desde la apertura del expediente contable de cada
proyecto, hasta su liquidacion.

Proporcionar informacion contable de la Institucién a la auditoria externa, interna, gubernamental y de proyectos
para su respectivo dictamen, proporcionando el apoyo logistico que le sea requerido.

Coordinar con el Analista Financiero la actualizacién de los formularios de conciliacién contable.

Presentar al Gerente Financiero(a) recomendaciones emanadas del analisis a las cuentas contables de los activos
fijos a fin de comunicar a la Gerencia Administrativa para realizar las gestiones correspondientes.

Formar parte de los Equipos Técnicos de Disefio (ETD) para la formulacién de programas presupuestarios.
Cumplir con las normas técnicas de control interno (NTCI) y toda la demas normativa aplicable al area de analisis
financiero.

Cumplir con la normativa gubernamental que rigen los procesos financieros.

Apoyar en otras funciones que se le asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico: e Profesional graduado de la carrera de Licenciatura en Contaduria Publica

Formacion y/o Conocimientos | ¢ Contabilidad Gubernamental.
Especializados: e  Gestidn de Presupuestos.

e Leyy Reglamento AFI.

e Administracion y Finanzas en la Gestion Publicas.

e Leyes Tributarias Renta e IVA.

e Leyyreglamento de la Corte de Cuentas de la Republica.

e Leyyreglamento LACAP.

e  Normativa del Sistema de Administracién Financiera Integrado.

e Normasy Procesos del Sistema de Administracion Financiera Integrado.
e Leyde Acceso a la Informacidn Publica.

e  Etica Gubernamental.

e Administracidn publica.

Experiencia Laboral: e Tres afios minimos en cargos de Contador General, en el area gubernamental.
Otros requisitos: e Graduado del curso de contabilidad gubernamental, del CECAMH, Ministerio de
Hacienda.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: GERENCIA FINANCIERA

NOMBRE DEL PUESTO: Técnico(a) de Presupuesto

TIPO: Administrativo

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Gerente(a) Financiero(a)

AUTORIDAD DIRECTA: Ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Administrar los presupuestos y realizar actividades de seguimiento y liquidaciones del presupuesto institucional y de

proyectos, controlados a través de la aplicacidn informdtica SAFI, procurando mantener el equilibrio presupuestario de

forma oportuna y confiable. Ademas, es responsable de emitir la disponibilidad presupuestaria, previa a los compromisos

de adquisiciones de bienes y servicios.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES:

1.

Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual relacionadas al cargo.

2. Cumplir las competencias requeridas del puesto.

3. Garantizar la buena gestidn de la unidad organizativa asignada.

4. Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.

ESPECIFICAS

1. Gestionary registrar las operaciones presupuestarias.

2. Registrar en el SAFI, el compromiso presupuestario originado por las 6rdenes de compra, contratos, planillas,
convenios o cualquier otro documento suscrito en legal forma.

3. Imprimir los compromisos presupuestarios, firmarlos y enviarlos mensualmente al drea de compras de forma
oportuna.

4. Incorporar en la aplicacion SAFI los presupuestos de los convenios suscritos por la CONAMYPE y aprobados por la
Junta Directiva durante el ejercicio vigente.

5. Efectuar una vez autorizado, las reprogramaciones presupuestarias, imprimirlas y firmarlas como responsable del
registro en la aplicacion SAFI y/o gestionar con las dreas técnicas las reprogramaciones presupuestarias
correspondientes.

6. Registrar en el sistema SAFl y de forma oportuna, todo cambio, ajuste o modificacidn del Presupuesto, autorizada
por el Ministerio de Hacienda y/o la Junta Directiva, a nivel de Rubros Presupuestarios y Fuentes de Recursos,
imprimirlos y someterlos a validacion de la Gerencia Financiero.

7. Realizar tramites de economias en el Ministerio de Hacienda y/o Junta Directiva

8. Revisar liquidaciones de caja chica, elaborar y firmar la pdliza de reintegro y entregar a tesoreria.

9. Seguimiento al presupuesto institucional y emisién de informes.

10. Verificar la disponibilidad presupuestaria previo a que se generen los compromisos institucionales por medio de

o6rdenes de compra y contratos, planillas y cualquier otro acto administrativo que genere una obligacidn, a fin de
asegurar el crédito presupuestario.
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11.

12.

13.

14.
15.

16.
17.
18.

19.
20.

21.
22.
23.

Elaborar, Integrar y proporcionar al Gerente Financiero(a) para su divulgacion, reportes y graficos del nivel de
ejecucién presupuestaria de forma preliminar cada quince dias y ejecucidn presupuestaria final cada mes, por
centro de costos, por area, por proyecto y por fuente de financiamiento.

Dar seguimiento y monitoreo a la ejecucion de los presupuestos por proyectos y coordinarse con los responsables
para garantizar el cumplimiento de la ejecucidon en los tiempos establecidos en los convenios.

Garantizar que no existan diferencias entre el reporte mensual del drea de compras y los compromisos
presupuestarios emitidos, previo al cierre contable.

Administrar los instrumentos técnicos de ejecucidn presupuestaria, establecidos por el Ministerio de Hacienda.
Elaborar y proponer, en coordinacion con la Gerencia Financiera, modificaciones a los diferentes instrumentos,
procedimientos o manuales de ejecucion presupuestaria de la institucion.

Administrar el archivo presupuestario.

Formar parte de los equipos técnicos de disefio (ETD), para la conformacién de programas presupuestarios.
Mantener un archivo ordenado cronoldgicamente de la documentacién correspondiente a los registros de
modificaciones presupuestarias y compromisos presupuestarios emitidos.

Apoyar a la Gerencia Financiera en la divulgacion de procesos internos relativos a la gestion del presupuesto.
Cumplir con las normas técnicas de control interno (NTCI) y toda la demdas normativa aplicable a la gestién
presupuestaria.

Cumplir con la normativa gubernamental que rigen los procesos financieros.

Elaborar y presentar propuestas de manuales, procedimientos, instructivos y formularios del area bajo su cargo.
Apoyar en otras funciones que se le asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico: e Graduado Universitario, de preferencia en Contaduria Publica, Administracion de

Empresas o profesiones afines al drea econdmica

Formacion y/o Conocimientos | ¢ Contabilidad Gubernamental.
Especializados: e  Gestidn de Presupuestos.

e Leyy Reglamento AFI.

e  Administracién y Finanzas en la Gestion Publicas.

e Leyes Tributarias Renta e IVA.

e Leyyreglamento de la Corte de Cuentas de la Republica.

e Leyyreglamento LACAP.

e Normativa del Sistema de Administracién Financiera Integrado.
e Leyde Acceso a la Informacidon Publica.

e  Etica Gubernamental.

Experiencia Laboral: e Minimo tres afios en ejecucidn y seguimiento de presupuestos gubernamentales,

programacion de flujos de efectivo, o cargos similares.

Otros requisitos: e Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general y ocasionalmente

al exterior.
e En caso de carecer de nivel educativo, se requerird su convalecencia en afios de
experiencia laboral.
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Cdédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: GERENCIA DE MERCADEO Y COMUNICACIONES

NOMBRE DEL PUESTO: Gerente(a) de Mercadeo y Comunicaciones

TIPO: Ejecutivo

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Presidencia

AUTORIDAD DIRECTA: Personal de la Unidad Organizativa asignada

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Responsable del disefio, planificacidn, ejecucién, seguimiento y evaluacion de la estrategia de mercadeo y comunicacion
institucional, con el fin de poder posicionar a las MYPE en mercados de mayor valor y a la institucién como la experta en

el fomento, proteccion y desarrollo de la MYPE salvadoreia.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES:

1.

Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual y Plan Estratégico Institucional relacionadas al
cargo.

Cumplir las competencias requeridas del puesto.

Desarrollar una buena gestion de la unidad organizativa asignada.

Velar que el personal de la Unidad, le dé cumplimiento a la normativa institucional.

ESPECIFICAS

1. Dirige, coordina e implementa la estrategia de mercadeo y comunicaciones de CONAMYPE.

2. Planificar, organizar, dirigir y controlar eficientemente la estrategia de mercadeo y comunicaciones, que permitan
el logro de los objetivos institucionales.

3. Realizar estudios y analisis de mercado que permita identificar la demanda de productos de las MYPE en los
mercados nacionales, regionales e internacionales.

4. Dirigir y coordinar estudios y actividades de inteligencia de mercado, elaboracién de instrumentos y propuestas
de mejora para la comercializacién de los productos MYPE.

5. Disefar e implementar la estrategia de comunicaciones, tanto interna como externa.

6. Disefar y garantizar que la estrategia de posicionamiento de CONAMYPE llegue a los publicos meta de la
Institucion.

7. Fortalecer las relaciones publicas con los medios de comunicacién, a fin de promover y posicionar el trabajo que
realiza CONAMYPE con las personas de la micro y pequefia empresa.

8. Elaboray ejecuta planes de mercadeo y comunicacionales institucionales y para las MYPE.

9. Proponery coordinar con el drea de comercializacion la ejecucidn de estrategias comerciales orientadas al logro
de una mayor y mejor posicién de las MYPE en el mercado.

10. Disefar y dar seguimiento a las alianzas comerciales establecidas por la CONAMYPE con entidades estratégicas
nacionales, internacionales, publicas y privadas.

11. Acompanamiento al area de comercializacion en el desarrollo de proyectos comerciales vinculados en los
territorios.

12. Identificar y evaluar el potencial de participacion en Ferias comerciales nacionales, regionales e internacionales.

13. Representar a la Institucidon en aspectos de gestidn, negociacion y administracién de convenios o contratos

comerciales ante corresponsales, organismos internacionales, instituciones publicas y/o privadas.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Asesorar estratégicamente al area de comercializacién en el impulso de un sistema de comercializacion de las
MYPE segun las caracteristicas actuales del mercado.

Organizar y supervisar el desarrollo de politicas, procedimientos y objetivos de mercadeo de los servicios que
ofrecen las MYPE.

Disefar y ejecutar el Plan Estratégico Quinquenal y operativo anuales de Comunicaciones.

Desarrollar propuestas comunicacionales para promover los servicios empresariales de CONAMYPE

Coordinar y ejecutar el plan de prensa anual, a fin de mantener a la institucion posicionada ante los medios de
comunicacion.

Disefiar y realizar propuestas de lineamientos para dar uniformidad y mantener la imagen institucional, montaje
y desarrollo de eventos en el territorio.

Capacitar a los voceros institucionales para eficientizar su labor en el territorio nacional.

Impulsa estrategias de imagen corporativa institucional, relaciones publicas y protocolo.

Coordinar y garantizar que la politica de imagen institucional de CONAMYPE esté actualizada de tal manera que
permita el mejor posicionamiento de la imagen institucional.

Supervisar el sitio Web de la Institucidon en cuanto a contenidos, actualizacién de la informacién y la adecuada
ejecucion de la linea comunicacional de CONAMYPE y el gobierno central.

Supervisar y orientar las acciones comunicacionales en los medios digitales de CONAMYPE: Redes sociales,
YouTube, sitio web y correo electrdnico.

Supervisar, revisar y readecuar los diferentes materiales graficos y editoriales de la institucion, a fin de que se
adecuen a la linea grafica institucional y del gobierno central.

Programar, organizar y conducir actividades protocolarias de la CONAMYPE en los actos institucionales,
ceremonias oficinales y actividades sociales y otros en el ambito interno y externo.

Establecer y mantener relaciones efectivas con las demas dependencias publicas y organizaciones privadas u otros
organismos, tanto del dmbito nacional como internacional.

Consolidar el plan operativo y presupuesto anual de la Unidad y controlar su ejecucion.

Controlar que los objetivos, planes y programas se cumplan en los plazos y condiciones establecidos.

Elaborar informes periddicos de acuerdo al requerimiento de la institucidn

Recopilacidn y redaccion de diferentes materiales informativos: boletines, brochures, informes, memoria,
discursos, etc.

Apoyar en otras funciones que se le asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico: e Graduado Universitario, de preferencia en Comunicaciones, Periodismo,

Relaciones Publicas, Mercadeo, Economia o Administracién de Empresas.

Formacién y/o Conocimientos | e  Conocimiento de las Leyes y normativas de MYPE.

Especializados: e Conocimiento de la Ley de Etica Gubernamental.

e Conocimiento en metodologias de comercializacion
e Conocimientos en tratados comerciales.

Experiencia Laboral: e Dos afos 0 mas en puestos de jefatura y dreas relacionadas a la comercializacién

de productos.

Otros requisitos: e Maestrias en areas de Mercadeo

e Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general y ocasionalmente
al exterior.

e En caso de carecer de nivel educativo, se requerira su convalecencia en afios de
experiencia laboral.
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Cdédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: GERENCIA DE MERCADEO Y COMUNICACIONES

NOMBRE DEL PUESTO: Asistente de Comunicaciones

TIPO: Administrativo

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Gerente(a) de Mercadeo y Comunicaciones

AUTORIDAD DIRECTA: Ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Apoyar en la gestion administrativa, logistica, visibilidad y montaje de eventos nacionales y territoriales.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES:

1. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual relacionadas al cargo.

2.  Cumplir las competencias requeridas del puesto.

3. Apoyar en la buena gestion de la unidad organizativa asignada.

4. Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.

ESPECIFICAS

1. Desarrollar actividades de apoyo administrativo.

2. Enviar convocatorias y comunicados de prensa.

3. Realizar Llamadas telefdnicas para confirmar asistencia de medios.

4. Registrar de medios que brindan cobertura a las actividades institucionales.

5. Reproducir de notas publicadas en Prensa Escrita.

6. Realizar envios electrénicos a la base institucional sobe boletines y notas publicadas de CONAMPE en medios de
comunicacion.

7. Apoyar en el archivo fotografico de CONAMYPE.

8. Apoyar en la reproduccion de audiovisuales.

9. Actualizar base de datos de Comunicaciones para envio de correspondencia.

10. Archivar publicaciones en prensa escrita.

11. Archivar videos de filmacion y editados.

12. Archivar correspondencia, planes, informes y otros materiales que se le sean asignados por la jefatura.

13. Archivar artes para diferentes publicaciones.

14. Controlar materiales de visibilidad en bodega.

15. Preparar aspectos logisticos para eventos.

16. Preparar logistica de visibilidad para eventos tales como materiales de visibilidad, como: banners, roll ups,
acrilicos para mesa de honor, bandera, banderines, sonido y filmacién.

17. Reproducir de materiales de programas de eventos para entregar a mesa de honor, discursos, comunicados de
prensa, mesa de honor, etc.

18. Apoyar en la elaboracion de bases de invitados a eventos y realizar el envio de las convocatorias.

19. Apoyar en la distribucion de materiales informativos de CONAMYPE para eventos, oficinas desconcentradas,
proyectos, entre otros.

20. Apoyar en la cobertura de eventos.
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21. Apoyar en la toma de fotografias en eventos, reuniones técnicas y de Presidencia.

22. Apoyar en entrevistas de opinién en los eventos.

23. Apoyar en la atencidon a medios de comunicacion.

24. Apoyar en procesos de compras.

25. Dar seguimiento a procesos de compras que realiza la Unidad de Comunicaciones Institucional: gestiones de
requisiciones, cotizaciones, redaccion de actas de recepcion.

26. Llevar archivo virtual y fisico de requisiciones, cotizaciones, érdenes de compras y actas de recepcion.

27. Apoyar en la actualizacion de medios digitales.

28. Apoyar en la actualizacién del contenido en los medios digitales de CONAMYPE, el calendario de actividades,
galeria de fotos y comunicados de prensa, avisos, banners digitales y noticias.

29. Apoyar en otras funciones que se le asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico: e Graduado Universitario, de preferencia en Comunicaciones, Periodismo o

Relaciones Publicas.

Formacion y/o Conocimientos | ¢  Conocimiento del trabajo con medios de comunicacién.

Especializados: e Técnicas de ortografia y redaccion.

e Conocimiento del entorno y su incidencia en las acciones de CONAMYPE.
e Conocimiento de sistemas de actualizacién de medios digitales.

e  Administracién de archivos

Experiencia Laboral: e Experiencia minima de tres afios en el campo de las comunicaciones.
e Con experiencia minima de dos aflos como asistente.

Otros requisitos: e Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma ocasional.
e En caso de carecer de nivel educativo, se requerira su convalecencia en afios de
experiencia laboral.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: GERENCIA DE MERCADEO Y COMUNICACIONES

NOMBRE DEL PUESTO: Técnico(a) de Prensa y Visibilidad

TIPO: Técnico

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Gerente(a) de Mercadeo y Comunicaciones

AUTORIDAD DIRECTA: Ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Apoyar al Jefe de Comunicaciones de la CONAMYPE en la gestion de la promocion y divulgacion de las actividades de la

institucion en los diferentes medios masivos de comunicacion, medios digitales e instrumentos informativos de

CONAMYPE.
ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:
GENERALES:
1. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual relacionadas al cargo.
2. Cumplir las competencias requeridas del puesto.
3. Apoyar en la buena gestidn de la unidad organizativa asignada.
4. Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.
ESPECIFICAS
1. Planificar actividades de prensa.
2. Elaborar plan de prensa anual.
3. Readecuar planes de prensa sobre proyectos especificos, basados en el plan de prensa anual y otros proyectos
que pudiesen surgir.
4. Elaborar plan de eventos institucionales.
5. Gestionar con medios de comunicacién.
6. Elaborar convocatorias de prensa y distribuirlas a medios de comunicacidn y confirmacion de medios.
7. Gestionar espacios en los diferentes medios masivos con cobertura nacional: radio, prensa y TV, periddicos
electrdnicos, para tener presencia institucional.
8. Gestionar espacios en medios de cobertura local, donde CONAMYPE desarrolla acciones de apoyo al sector.
9. Elaborar comunicados de prensa relacionados a las actividades de visibilidad que se desarrollen y distribuirlos a
los medios de comunicacion.
10. Solicitar la informacién necesaria para la elaboracion de los comunicados de prensa, entrevistas, tomando como
fuentes: documentos, Presidencia, técnicos, empresas, entre otros.
11. Mantener actualizado el directorio de medios de comunicacién con los que se relaciona la institucion.
12. Realizar entrega de fotografias y grabaciones a los medios que lo soliciten.
13. Facilitar a los periodistas espacios de entrevistas que sean solicitados
14. Realizar cobertura de eventos.
15. Dar cobertura a los eventos institucionales segun programacion, a través de fotos, entrevistas y redaccion de
algunas notas que sirven de insumo para el sitio Web de CONAMYPE u otros medios informativos.
16. Atender las necesidades de los medios en cuanto a informacion escrita, entrevistas, etc.

80

Autorizado en punto 4.4.5 del Acta 48 de la sesion de Junta Directiva del 29 de octubre del 2020




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
Gerencia de Desarrollo Organizacional

C I LA
ROY PEQUENA

17.
18.
19.
20.

21.
22.

23.
24.

25.
26.
27.

Apoyo logistico en los eventos de visibilidad, por ejemplo: traslado y colocacién de banners, roll ups, etc.
Elaborar y registrar materiales informativos o publicaciones.

Llevar archivo fotografico, audios, videos y boletines informativos relacionados a los eventos de CONAMYPE.
Monitorear y archivar notas publicadas en los medios de comunicacién sobre el sector MYPE y su entorno, asi
como de las acciones de CONAMYPE.

Actualizar sitio Web.

Mantener actualizado el Sitio Web de CONAMYPE con materiales generados por los eventos o temas de interés,
tales como: calendario de eventos, galerias fotograficas, avisos, banners web, notas y reportajes especiales,
documentacion institucional, entre otros.

Brindar apoyo técnico y gestidn administrativa.

Apoyar a la jefatura de Comunicaciones Institucional en procesos de compras de bienes y servicios, cuando este
lo solicite.

Apoyar con informes periddicos solicitados por la institucion.

Preparar y ejecutar la logistica de imagen y visibilidad de los eventos.

Apoyar en otras funciones que se le asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico: e Graduado Universitario, de preferencia en

e Licenciatura en Periodismo o Comunicaciones.

Formacion y/o Conocimientos | ¢  Periodismo.
Especializados: e  Técnicas de Redaccion.

e Conocimiento de Leyes y Normativas aplicables a la Institucion.
e Conocimiento de medios digitales.

Experiencia Laboral: e Tres afios en puestos relacionados con el area de trabajo.

Otros requisitos: e Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general.

e En caso de carecer de nivel educativo, se requerira su convalecencia en afios de

experiencia laboral.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: GERENCIA DE MERCADEO Y COMUNICACIONES

NOMBRE DEL PUESTO: Técnico(a) de Mercadeo

TIPO: Técnico

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Gerente(a) de Mercadeo y Comunicaciones

AUTORIDAD DIRECTA: Ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:
Ejecutar los programas de mercadeo de los productos y servicios de las MYPE, segun la estrategia Institucional.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:
GENERALES:

1. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual relacionadas al cargo.
2.  Cumplir las competencias requeridas del puesto.
3. Apoyar en la buena gestion de la unidad organizativa asignada.
4. Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.
ESPECIFICAS

1. Apoyar en la realizacion de estudios de mercado y andlisis del entorno econémico de mercados, que permitan
identificar la demanda de productos y servicios de las MYPE.

2. Apoyar en la elaboracion de estudios de inteligencia de mercado, para identificar la demanda potencial de los

productos ofrecidos por las MYPE.

Ejecutar y monitorear las actividades de mercadeo de los productos y servicios de las MYPE.

Ejecutar las politicas de mercadeo orientadas al logro de una mayor y mejor posicién de las MYPE en el mercado.

Contribuir al cumplimiento de la estrategia de mercadeo institucional.

Apoyar los proyectos de mercadeo vinculados en los territorios.

Ejecutar las técnicas de mercadeo propuestas a las MYPE, para mejorar la gestion de marketing en la empresa.

Acompafiar en los territorios en la realizacion de estudios mercado de los productos y servicios de las MYPE.

W e N U AW

Desarrollar funciones administrativas.

10. Apoyar en la elaboracion del plan operativo y presupuesto anual del area.

11. Elaborar informes sobre el cumplimiento de las actividades de mercadeo institucional a la jefatura
12. Apoyar en otras funciones que se le asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico: e Graduado Universitario o Técnico, de preferencia en Mercadeo, Economia o

Administracion de Empresas.

Formacion y/o Conocimientos | ¢  Conocimiento de las Leyes y normativas de MYPE.
Especializados: e Conocimiento de la Ley de Etica Gubernamental.
e Conocimiento en metodologias de investigacion de mercados y comercializacion.
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Experiencia Laboral:

Dos afios o mas en puestos de marketing de productos preferentemente en el
sector MYPE.

Otros requisitos:

Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general y ocasionalmente
al exterior.

En caso de carecer de nivel educativo, se requerird su convalecencia en afios de
experiencia laboral.

Dominio del idioma Ingles a nivel intermedio
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: GERENCIA LEGAL

NOMBRE DEL PUESTO: Gerente(a) Legal

TIPO: Ejecutivo

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Presidencia

AUTORIDAD DIRECTA: Personal de la Unidad Organizativa Asignada

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Apoyar a la Presidencia y a las diferentes Unidades Organizativas de la CONAMYPE en temas legales y de compras,
debiendo de supervisar el trabajo realizado por las unidades bajo su responsabilidad. Apoyar a Presidencia en el
fortalecimiento legal interno de la institucion.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES:
1. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual y Plan Estratégico Institucional relacionadas al
cargo.
Cumplir las competencias requeridas del puesto.
Desarrollar una buena gestion de la unidad organizativa asignada.
Velar que el personal de la Unidad, le dé cumplimiento a la normativa institucional.

ESPECIFICAS

1. Representar ala CONAMYPE y/o al titular ante procesos administrativos y judiciales.

2. Representar a la institucion y/o al titular cuando fuere designada para atender litigios, arbitrajes y cualquier
proceso judicial.

3. Representar a la institucion y/o al titular cuando fuere designada ante instancias gubernamentales, para casos en
etapa de gestion administrativa o pre-judicial.

4. Brindar opiniones juridicas y asesoria en temas relacionadas a las Unidades a su cargo, cuando sea requerida.

5. Asesorar y apoyar en la elaboracién de resoluciones o escritos que le corresponda preparar a la administracion
institucional.

6. Asesorar a todas las Unidades Organizativas de la CONAMYPE en sus requerimientos legales, de respaldo técnico
y administrativo, asi como en el manejo juridico de convenios, programas y proyectos.

7. Colaborar con asesorias legales a los diferentes Proyectos vinculados al quehacer institucional, asi como en la
gestion de marcos legales favorables a las MYPE.

8. Comunicar los cambios en las legislaciones que aplican a la CONAMYPE.

9. Realizar propuestas para realizar de manera eficiente los tramites legales de la Institucidn.

10. Elaborar las opiniones, dictdmenes y resoluciones legales de la Institucion.

11. Coordinar las compras institucionales.

12. Funcionar como enlace ante la UNAC del Ministerio de Hacienda y coordinar las actividades relacionadas a las
Adquisiciones y Contrataciones Institucionales.

13. Coordinar la elaboracion de la programacion anual de compras institucional.

14. Coordinar la ejecucién de los procesos de adquisiciones y compras aprobados.
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15.
16.
17.

18.

19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.

30.
31.
32.

Mantener un registro de control de las Adquisiciones y Contrataciones de la CONAMYPE.

Brindar informacidn consolidada de las Adquisiciones y Contrataciones realizadas.

Apoyar a las distintas Unidades organizativa en la elaboracidn, revision, modificacion y legalizacion de
documentos.

Asesorar y apoyar el area de Recursos Humanos en aspectos legales y elaboracidén de escritos para instancias
judiciales o gubernamentales, relacionadas con demandas y notificaciones laborales.

Generar las directrices legales para los servicios de tramites empresariales para las MYPE.

Apoyar a la Administracién en requerimientos de las diferentes auditorias.

Proveer de documentos o informacién legal solicitada bajo su resguardo.

Llevar registro de las opiniones legales emitidas.

Cualquier otro apoyo requerido por las diferentes unidades organizativas de la institucion.

Asumir la funcién de Secretario de Junta Directiva.

Asistir y auxiliar al Presidente en las sesiones de Junta Directiva;

Redactar y asentar en el libro respectivo las actas de las sesiones;

Certificar las actas de las sesiones de Junta Directiva;

Llevar archivo de los libros, documentos y correspondencia a su cargo.

Coordinar el trabajo y velar por el buen desempefio y el cumplimiento de metas de realizado por la Unidad Legal,
Unidad de Politicas Publicas y Unidad de Adquisiciones y Contrataciones.

Coordinar y establecer una planificacion del trabajo de las unidades bajo su mando.

Construir informes de ejecucion de las unidades bajo su mando

Apoyar en otras funciones que se le asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico: e Graduado universitario, de preferencia en Licenciatura en Ciencias Juridicas.

Formacion y/o Conocimientos | ¢ Conocimientos en derecho administrativo, laboral, inquilinato, gubernamental.

Especializados: e Conocimientos en derecho tributario, propiedad intelectual y administracidn
publica.
e Conocimientos en Normativa de la Corte de Cuentas y del Ministerio de
Hacienda.
Experiencia Laboral: e Tres afios de experiencia en puestos de jefatura, gerencias o cargos similares.

e  Experiencia en administracion publica.
e Experiencia en Unidades de Adquisiciones y Contrataciones.
e  Experiencia en Unidades Legales, y en manejo de temas estratégicos.

Otros requisitos: e Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general y ocasionalmente

al exterior.

e Indispensable con registro de Abogado y Notario de la Republica.

e En caso de carecer de nivel educativo, se requerird su convalecencia en afios de
experiencia laboral.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: UNIDAD DE POLITICAS PUBLICAS

NOMBRE DEL PUESTO: Especialista en Estadisticas y Estudios Econdmicos.

TIPO: Técnico

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Gerente (a) Legal o quien designen como Jefatura Inmediata
AUTORIDAD DIRECTA: Ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:
Apoyar el seguimiento de las estadisticas MYPE de CONAMYPE, en sincronia con los clasificadores internacionales y sus

adaptaciones nacionales, el mantenimiento de vinculos y relaciones de cooperacién con las instituciones productoras de
estadisticas, asi como apoyar procesos de coordinacién interinstitucional para garantizar la coherencia de estadisticas
sectoriales, nacionales y regionales relacionadas con las MYPE. Elaborar y proponer estudios permanentes de la situacion
del entorno econémico.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES:

1. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual relacionadas al cargo.
2. Cumplir las competencias requeridas del puesto.
3. Apoyar en la buena gestidn de la unidad organizativa asignada.
4. Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.
ESPECIFICAS

1. Gestionar la armonizacion de la informacidn estadistica de la Micro y Pequeiia Empresa nacional.

2. Fomentar y fortalecer el uso de clasificadores de industrias y ocupaciones internacionales y sus adaptaciones
nacionales en la institucién.

3. Contribuir a estandarizar el uso de clasificadores y metodologias internacionales en los registros administrativos,
que conduzcan a estadisticas MYPE comparables y confiables.

4. Proponer lineamientos para la homogenizacion de las estadisticas institucionales internas de la CONAMYPE tanto
en el desarrollo institucional como en el desarrollo territorial.

5. Monitorear y dar seguimiento a las estadisticas de CONAMYPE que garantice que las estadisticas sean confiables.
Proponer los cambios y ajustes necesarios a los sistemas informaticos institucionales que garanticen la
confiabilidad de los datos sobre los servicios a las MYPE, registros administrativos institucionales y su
comparabilidad con el Directorio de Unidades Econdmicas de la entidad oficial nacional de estadisticas.

7. Estudiar la operatividad de los sistemas y fuentes de informacion que posee CONAMYPE para la generacién de
estadisticas con enfoque de género de los servicios que proporciona a través de sus diferentes oficinas.

8. Generar los analisis y cruces de variables para los analisis estadisticos, econdmicos, elaboracion de informes y
proponer las recomendaciones necesarias.

9. Dar seguimiento a los registros administrativos institucionales segun clasificadores internacionales (ClIU) y de la
adaptacion nacional (CLAEES).

10. Vigilar la coherencia de los indicadores y variables de los registros administrativos institucionales con los

indicadores y variables internacionales.
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11.
12.
13.
14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.
24,

25.

Elaborar reportes de estadisticas de interés publico para utilizacion de la Oficina de Informacidn y Respuesta.
Generar propuestas de mejora para el mejor funcionamiento de los sistemas institucionales.

Mantener, fortalecer vinculos de apoyo con las entidades oficiales de estadistica nacional y regional.

Apoyar en las buenas relaciones con instituciones productoras de estadisticas nacionales; a fin de que se dé
cumplimiento a la categorizacién MYPE.

Monitorear los indicadores y variables regionales del Directorio de Unidades Econédmicas.

Realizar investigaciones de las condiciones locales, nacionales y regionales y su impacto en el crecimiento y la
sostenibilidad de las MYPE.

Definir los instrumentos de captura de informacion y datos relacionada con la situacion de la MYPE a nivel
nacional, regional y local.

Realizar grupos de trabajo y utilizar otras herramientas para obtener informacion y datos para medir los avances
en la competitividad de micro y pequefias empresas.

Aplicar metodologias de la investigacién para poder obtener conclusiones validas que sirvan de soporte para la
toma de decisiones.

Generar estadisticas e informacién estratégica para la toma de decisiones a partir de los estudios econdmicos
realizados.

Informar de los resultados obtenidos en los estudios econdmicos a las autoridades de CONAMYPE.

Con base en los estudios realizados, generar reportes estadisticos consolidados e informacién para la toma de
decisiones.

Monitorear y dar seguimiento al impacto socio econémico de los servicios prestados por CONAMYPE a las MYPE.
Retomar toda la informacion que se genere en CONAMYPE sobre servicios o impacto de estos en las MYPE e
informacion que proporcione la Direccién de Desarrollo Empresarial elaborar informacidn, graficas, cuadros y
estadisticas de impacto en las MYPE.

Apoyar en otras funciones que se le asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico: e Graduado Universitario, con preferencia en Estadistica, Ciencias Matematicas,

Sociologia, Administracion de Empresas, Economia o Ingenieria Industrial.

Formacién y/o Conocimientos | ¢  Conocimientos de las Leyes aplicables a las MYPE.

Especializados: e Conocimiento de la Normativa de Control Interno.

e Conocimiento manejo de alianzas intersectoriales.

e Conocimiento de los clasificadores internacionales.

Experiencia Laboral: e 2 afios de experiencia en sistemas de informacion estadistica y MYPE.

e Experiencia de trabajo en el fomento de la Micro y Pequefia Empresa MYPE.
e Con experiencia de trabajo en instituciones gubernamentales.

Otros requisitos: e Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general y ocasionalmente

al exterior.
e En caso de carecer de nivel educativo, se requerira su convalecencia en afos de

experiencia laboral.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: UNIDAD DE POLITICAS PUBLICAS

NOMBRE DEL PUESTO: Especialista en Politicas Publicas y Monitoreo

TIPO: Técnico

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Gerente (a) Legal o quien designen como Jefatura Inmediata
AUTORIDAD DIRECTA: Ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Investigar y realizar propuestas en la gestion de marcos legales y politicas publicas que incidan en el fomento y desarrollo
integral de las MYPE, su implementacion, seguimiento y monitoreo y proponer las iniciativas de mejoras a las mismas.
Proponer, coordina y da seguimiento al Sistema Nacional MYPE. Apoyar en la gestidon correspondiente a las tareas
encaminadas a sostener el marco, politicas e instrumentos para favorecer el desarrollo de las MYPE y la articulacion de
estos en los territorios.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES:

1. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual relacionadas al cargo.
2. Cumplir las competencias requeridas del puesto.
3. Apoyar en la buena gestidn de la unidad organizativa asignada.
4. Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.
ESPECIFICAS

1. Apoyar en la gestién de un entorno favorable de marcos legales y politicas publicas orientado hacia la MYPE.

2. Apoyar en la realizacion de actividades para el disefio de marcos legales y politicas publicas para el fomento y
desarrollo de la MYPE.

3. Elaborary publicar marcos legales y politicas publicas favorables para las MYPE.
Coordinar a nivel interinstitucional en apoyo a las politicas publicas y marcos legales para su creacidn,
actualizacidn e implementacion.

5. Realizar el seguimiento, monitoreo, evaluacién y proponer mejoras para el desarrollo del marco legal y las
politicas MYPE vigentes.

6. Generar instrumentos de monitoreo y seguimiento.

7. Monitorear el desarrollo, grado de avance y la identificacién de los distintos roles por parte de los diferentes
actores de la politica MYPE.

8. Presentar informes de avances de cumplimiento de politicas publicas y sus respectivas recomendaciones.

9. Brindar lineamientos para la organizacion territorial y articulacion del Sistema Nacional a nivel sectorial,
municipal, departamental y nacional de las MYPE, conforme al Reglamento General de la Ley MYPE.

10. Generar propuestas de herramientas e instrumentos para operativizar el Sistema Nacional MYPE en sus diferentes
niveles.

11. Contribuir a la facilitacidon de actividades referentes a la organizacidn del Sistema en sus diferentes niveles con
actores del sector publico y privado.
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12. Coordinar con las Jefaturas de los Centros Regionales de CONAMYPE las distintas actividades referentes al Sistema
Nacional para el desarrollo de las MYPE a su cargo.
13. Realizar el seguimiento, monitoreo, evaluacidon del marco legal y de politicas publicas y su incidencia en el

establecimiento eficiente del Sistema Nacional MYPE.

14. Generar instrumentos de monitoreo y seguimiento del marco legal y politicas publicas.

15. Acompaniar y monitorear el desarrollo, grado de avance de la oportunidad y articulaciéon del Sistema Nacional

MYPE.

16. Presentar informes de avances de la implementacion del marco legal propuesto y politicas publicas para el

desarrollo de las MYPE y sus respectivas recomendaciones.

17. Apoyar en otras funciones que se le asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico:

Graduado Universitario, de preferencia en Licenciatura en Ciencias Politicas o
Licenciatura en Relaciones Publicas, Licenciatura en Ciencias Juridicas,
Licenciatura en Economia y Administracién de Empresas.

Formacion y/o Conocimientos
Especializados:

Conocimiento en formulacidn de marcos legales y politicas publicas.
Conocimiento de incidencia publica.

Experiencia Laboral:

2 afos de experiencia en procesos de formulacion de leyes y politicas publicas.

Otros requisitos:

Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general y ocasionalmente
al exterior.

En caso de carecer de nivel educativo, se requerira su convalecencia en afios de
experiencia laboral.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: UNIDAD DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES
NOMBRE DEL PUESTO: Analista de Adquisiciones y Contrataciones
TIPO: Administrativo
RELACION LABORAL Permanente o Temporal
DEPENDENCIA JERARQUICA: Gerente (a) Legal o quien designen como Jefatura Inmediata
AUTORIDAD DIRECTA: Ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Responsable de ejecutar los procesos de contratacidn que requiera la realizacion de procesos por orden de compra
mediante libre gestidn, licitaciones, concursos, CAFTA u otra modalidad de contratacién incluida en convenios y/o tratados
internacionales, todo de acuerdo a las demandas de las unidades técnicas y administrativas, en cumplimiento con la Ley
de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP) y demds normativa aplicable.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES:
1. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual relacionadas al cargo.
2.  Cumplir las competencias requeridas del puesto.
3. Apoyar en la buena gestion de la unidad organizativa asignada.
4. Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.

ESPECIFICAS

1. Gestionar los procesos por orden de compra, libre gestidn, licitaciones, concursos, CAFTA u otra modalidad de
contratacion, asi como apoyar en el seguimiento a los demas procesos de compras en general, cuando sea
requerido.

2. Responsable de apoyar a las diferentes unidades en la preparaciéon de los términos de referencia, especificaciones
técnicas, bases de Licitacion o Concurso, CAFTA u otros procesos derivados de normativas aplicables de
convenios, incorporando los aspectos legales determinados por la LACAP u otra normativa vigente aplicable y
firmar los mismos en fe de que cumplen con la normativa mencionada.

3. Responsable de realizar los procesos de compras de bienes y servicios seguin la modalidad que corresponda,
mediante la formulacién de los documentos de especificaciones que deban ser sometidos a autorizacién segun la
estructura organizativa de la CONAMYPE.

4. Llevar control de las solicitudes de compra, érdenes de compra, libre gestién, proceso de licitacién y/o concurso,
CAFTA u otros, asignandoles numero correlativo segun las fuentes de financiamiento.

5. Responsable de solicitar, recibir y evaluar cotizaciones u ofertas de los proveedores en funcion de las solicitudes
recibidas y el tipo de proceso de adquisicidn que corresponda.

6. Realizar las publicaciones de las convocatorias respectivas en COMPRASAL y en los periddicos impresos de mayor
circulacion a nivel nacional cuando fuere aplicable, y darle seguimiento a la programacion establecida, segtn
corresponda.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.
17.

18.
19.
20.

21.

22.

23.
24.
25.
26.

27.
28.

29.

30.
31.
32.
33.
34.

Gestionar las respuestas ante las unidades solicitantes como consecuencia de consultas que se reciban en los
procesos de contratacidn y enviar las respuestas una vez autorizadas segun corresponda.

Levantar las actas de apertura de ofertas de los procesos de licitaciones, concursos, CAFTA o segln corresponda,
de acuerdo a la modalidad de contratacion establecida, segun la normativa aplicable al proceso de que se trate.
Presidir las reuniones de las Comisiones Evaluadoras de ofertas, realizando las convocatorias, preparacion de los
instrumentos de captura de las evaluaciones, solicitudes de informacidn, preparacion de actas de evaluacién,
presentaciones etc.

Pasar a revisidon y autorizacion los expedientes de los procesos desarrollados a su superior jerarquico, segun
corresponda.

Levantar las resoluciones que correspondan para la buena ejecucidon de los procesos, de prérrogas o
modificaciones, segin corresponda y tramitar su firma ante la autoridad superior.

Preparar la documentacion relacionada a fin de presentar ante los miembros de Junta Directiva los resultados de
los procesos de contratacidn que correspondan; y para Presidencia y/o Gerencia de Desarrollo Organizacional los
procesos de libre gestion segln pertinencia.

Comunicar y/o notificar en tiempo los resultados de los procesos de contratacién segin la modalidad de
contratacion desarrollada.

Levantar junto con unidad legal y solicitante de cada bien o servicio la propuesta de contrato a efecto de
establecer el documento final para su formalizacion.

Realizar los citatorios para firma de contratos con los adjudicatarios

Validar las solvencias presentadas, segun corresponda

Llevar el control, registro y traslado a tesoreria de las garantias recibidas y de las devueltas a contratistas, asi
como dar seguimiento a la presentacion de fianzas y solvencias realizando en este Ultimo caso la validacion de las
mismas cuando corresponda.

Dar seguimiento a los procesos de adquisiciones y contrataciones en COMPRASAL.

Recibir y archivar las actas de recepcion de los bienes y/o servicios contratados

Entregar a la Gerencia Financiera, copia de los instrumentos de contratacién a efecto de generar compromisos
presupuestarios.

Entregar al solicitante del bien o servicio y proveedor copia de los instrumentos de contratacion para su
seguimiento y administracion.

Foliar, archivar y resguardar los documentos que se generan como producto de las contrataciones de obras bienes
y servicios.

Generar los reportes de contrataciones solicitados por el superior jerarquico.

Apoyar en la formulacién del plan de compras institucional de cada afio y su seguimiento en COMPRASAL.
Atender a proveedores de bienes o servicios

Realizar las acciones necesarias de seguimiento para el cumplimiento de las instrucciones y/o delegaciones
designadas por la jefatura inmediata.

Mantener la confidencialidad de la informacion a que tenga acceso en el desempefio de su cargo.

Cumplir con lo establecido en la LACAP y su Reglamento, asi también con los plazos legales para notificar
resultados, lo cual no puede ser pospuesto.

Registrar la informacion de proveedores ofertantes y contratistas en el médulo de registro asignado para ello, asi
mismo actualizar la informacién cuando sea necesario.

Dar seguimiento a las solicitudes de prorrogas o modificaciones de contratos u 6rdenes de compra.

Incorporar oportunamente la documentacion pertinente a cada proceso de contratacion.

Apoyar en la administracion y actualizacion del banco de proveedores y contratistas.

Ingresar a la base de datos la informacién general de los proveedores nuevos.

Mantener actualizada la base de datos de proveedores.
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35. Mantener actualizada la base de datos de contratistas.

36. Mantener comunicacién permanente con proveedores.

37. Atender a proveedores en cualquier asunto relacionado con el suministro de bienes y servicios.

38. Atender a nuevos proveedores que hacen visitas a CONAMYPE para presentar bienes y/o servicios que ofrecen.

39. Atender prontamente cualquier otra funcion que le sea asignada por el superior jerarquico relacionadas con la

gestion de compras, incluyendo los talleres de formacién o capacitacién en condicidn de facilitador o de

participante.

40. Apoyar en otras funciones que se le asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico:

Graduado Universitario, de preferencia en las Carreras de Ciencias Econdmicas,
Ciencias Juridicas o Ingenieria.

Formacion y/o Conocimientos
Especializados:

Conocimiento en LACAP y su reglamento.

Conocimientos en ejecucion presupuestaria.

Técnicas de negociacion.

Conocimiento en compras gubernamentales.

Formacion técnica para revision de términos de referencia

Experiencia Laboral:

Minimo tres afios en cargos similares, preferiblemente con experiencia en
manejo de procesos de contratacidn con cooperantes.

Otros requisitos:

Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general.
Preferiblemente haber aprobado el curso de contabilidad gubernamental.

En caso de carecer de nivel educativo, se requerird su convalecencia en afios de
experiencia laboral.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: UNIDAD DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES
NOMBRE DEL PUESTO: Técnico(a) de Compras
TIPO: Administrativo
RELACION LABORAL Permanente o Temporal
DEPENDENCIA JERARQUICA: Gerente (a) Legal o quien designen como Jefatura Inmediata
AUTORIDAD DIRECTA: Ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:
Responsable de realizar los procesos de contratacién de compras por libre gestidon, de acuerdo a las demandas de las

unidades técnicas y administrativas, en cumplimiento con la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién
Publica (LACAP) y demas normativa aplicable.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:
GENERALES:

1. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual relacionadas al cargo.
2. Cumplir las competencias requeridas del puesto.
3. Apoyar en la buena gestidn de la unidad organizativa asignada.
4. Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.
ESPECIFICAS

1. Gestionar los procesos de compras por libre gestion, licitaciones, concursos, CAFTA u otra modalidad de
contratacion, asi como apoyar en el seguimiento a los demas procesos de compras en general, cuando sea
requerido.

2. Responsable de apoyar a las diferentes unidades en la preparacion de los términos de referencia, especificaciones
técnicas, bases de Licitacion o Concurso, CAFTA u otros procesos derivados de normativas aplicables de
convenios, incorporando los aspectos legales determinados por la LACAP u otra normativa vigente aplicable y
firmar los mismos en fe de que cumplen con la normativa mencionada.

3. Responsable de realizar los procesos de compras de bienes y servicios segin la modalidad que corresponda,
mediante la formulacién de los documentos de especificaciones que deban ser sometidos a autorizacidn segun la
estructura organizativa de la CONAMYPE.

4. Llevar control de las solicitudes de compra, 6rdenes de compra, libre gestion, proceso de licitacion y/o concurso,
CAFTA u otros, asignandoles nimero correlativo segun las fuentes de financiamiento.

5. Responsable de solicitar, recibir y evaluar cotizaciones u ofertas de los proveedores en funcién de las solicitudes
recibidas y el tipo de proceso de adquisicidn que corresponda.

6. Realizar las publicaciones de las convocatorias respectivas en COMPRASAL y en los periddicos impresos de mayor
circulacion a nivel nacional cuando fuere aplicable, y darle seguimiento a la programacion establecida, segtn
corresponda.

7. Gestionar las respuestas ante las unidades solicitantes como consecuencia de consultas que se reciban en los

procesos de contratacion y enviar las respuestas una vez autorizadas segun corresponda.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.
17.

18.
19.
20.

21.

22.

23.
24.
25.
26.

27.
28.

29.

30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.

Levantar las actas de apertura de ofertas de los procesos de licitaciones, concursos, CAFTA o segun corresponda,
de acuerdo a la modalidad de contratacion establecida, segln la normativa aplicable al proceso de que se trate.
Presidir las reuniones de las Comisiones Evaluadoras de ofertas, realizando las convocatorias, preparacion de los
instrumentos de captura de las evaluaciones, solicitudes de informacién, preparacion de actas de evaluacion,
presentaciones etc.

Pasar a revisidon y autorizacion los expedientes de los procesos desarrollados a su superior jerarquico, segun
corresponda.

Levantar las resoluciones que correspondan para la buena ejecucion de los procesos, de prorrogas o
modificaciones, segin corresponda y tramitar su firma ante la autoridad superior.

Preparar la documentacion relacionada a fin de presentar ante los miembros de Junta Directiva los resultados de
los procesos de contratacién que correspondan; y para Presidencia y/o Gerencia de Desarrollo Organizacional los
procesos de libre gestion segun pertinencia.

Comunicar y/o notificar en tiempo los resultados de los procesos de contratacién segin la modalidad de
contratacion desarrollada.

Levantar junto con unidad legal y solicitante de cada bien o servicio la propuesta de contrato a efecto de
establecer el documento final para su formalizacion.

Realizar los citatorios para firma de contratos con los adjudicatarios

Validar las solvencias presentadas, segun corresponda

Llevar el control, registro y traslado a tesoreria de las garantias recibidas y de las devueltas a contratistas, asi
como dar seguimiento a la presentacion de fianzas y solvencias realizando en este Ultimo caso la validacion de las
mismas cuando corresponda.

Dar seguimiento a los procesos de adquisiciones y contrataciones en COMPRASAL.

Recibir y archivar las actas de recepcion de los bienes y/o servicios contratados

Entregar a la Gerencia Financiera, copia de los instrumentos de contratacion a efecto de generar compromisos
presupuestarios.

Entregar al solicitante del bien o servicio y proveedor copia de los instrumentos de contratacion para su
seguimiento y administracion.

Foliar, archivar y resguardar los documentos que se generan como producto de las contrataciones de obras bienes
y servicios.

Generar los reportes de contrataciones solicitados por el superior jerarquico.

Apoyar en la formulacion del plan de compras institucional de cada afio y su seguimiento en COMPRASAL.
Atender a proveedores de bienes o servicios

Realizar las acciones necesarias de seguimiento para el cumplimiento de las instrucciones y/o delegaciones
designadas por la jefatura inmediata.

Mantener la confidencialidad de la informacion a que tenga acceso en el desempefio de su cargo.

Cumplir con lo establecido en la LACAP y su Reglamento, asi también con los plazos legales para notificar
resultados, lo cual no puede ser pospuesto.

Registrar la informacion de proveedores ofertantes y contratistas en el médulo de registro asignado para ello, asi
mismo actualizar la informacién cuando sea necesario.

Dar seguimiento a las solicitudes de prorrogas o modificaciones de contratos u érdenes de compra.

Incorporar oportunamente la documentacion pertinente a cada proceso de contratacion.

Apoyar en la administracion y actualizacion del banco de proveedores y contratistas.

Ingresar a la base de datos la informacién general de los proveedores nuevos.

Mantener actualizada la base de datos de proveedores.

Mantener actualizada la base de datos de contratistas.

Mantener comunicaciéon permanente con proveedores.
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37. Atender a proveedores en cualquier asunto relacionado con el suministro de bienes y servicios.

38. Atender a nuevos proveedores que hacen visitas a CONAMYPE para presentar bienes y/o servicios que ofrecen.

39. Atender prontamente cualquier otra funcion que le sea asignada por el superior jerarquico relacionadas con la

gestion de compras, incluyendo los talleres de formacién o capacitacién en condicidn de facilitador o de

participante.

40. Apoyar en otras funciones que se le asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico:

Graduado Universitario, de preferencia en las Carreras de Ciencias Econdmicas,
Lic. Ciencias Juridicas o Ingenieria.

Formacion y/o Conocimientos
Especializados:

Conocimiento en LACAP y su reglamento.

Conocimientos en ejecucion presupuestaria.

Técnicas de negociacion.

Conocimiento en compras gubernamentales.

Formacion técnica para revision de términos de referencia

Manual de procedimientos para el Ciclo de gestion de adquisiciones.
Conocimiento de la Ley de la Corte de Cuentas de la Republica, Ley AFI.
Conocimientos sobre Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas

Experiencia Laboral:

Tres afios en cargos similares

Otros requisitos:

Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general
En caso de carecer de nivel educativo, se requerird su convalecencia en afios de
experiencia laboral.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: UNIDAD DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES
NOMBRE DEL PUESTO: Técnico(a) Compras Il
TIPO: Administrativo
RELACION LABORAL Permanente o Temporal
DEPENDENCIA JERARQUICA: Gerente (a) Legal o quien designen como Jefatura Inmediata
AUTORIDAD DIRECTA: Ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:
Responsable de realizar los procesos de contratacidon que requiera la realizacién de procesos de licitaciones, concursos u

otra modalidad de contratacidon incluida en convenios y/o tratados internacionales y BOLPROS, todo de acuerdo a las
demandas de las unidades técnicas y administrativas, en cumplimiento con la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracion Publica (LACAP) y demds normativa aplicable.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:
GENERALES:

1. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual relacionadas al cargo.
2.  Cumplir las competencias requeridas del puesto.
3. Apoyar en la buena gestidn de la unidad organizativa asignada.
4. Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.
ESPECIFICAS

1. Gestionar los procesos de licitaciones y/o concursos en general, asi como apoyar en el seguimiento a los demas
procesos de compras en general, cuando se requerido.

2. Apoyar a las diferentes unidades en la preparacion de las Bases de Licitacion o Concurso, incluyendo términos de
referencia y/o especificaciones técnicas, incorporando los aspectos legales determinados por la LACAP u otra
normativa vigente aplicable.

3. Realizar los procesos de compras de bienes y servicios de procesos de licitaciones y/o concursos, mediante la
formulacidn de los documentos de especificaciones que deban ser sometidos a autorizacion de los miembros de
Junta Directiva.

4. Llevar control de los procesos de licitacidn y/o concurso, asignandoles nimero correlativo segun las fuentes de
financiamiento.

5. Realizar las publicaciones de las convocatorias respectivas y darle seguimiento a la programacion establecida.
Levantar las actas de apertura de ofertas de los procesos de licitaciones y/o concursos o segiin corresponda, de
acuerdo a la modalidad de contratacion establecida, segiin la normativa aplicable al proceso de que se trate.

7. Presidir las reuniones de las Comisiones Evaluadoras de ofertas, realizando las convocatorias, preparacién de los
instrumentos de captura de las evaluaciones, solicitud de informacidn, preparacién de actas de evaluacidn, etc.

8. Pasar a revisidon y autorizacion los expedientes de los procesos desarrollados a su superior jerarquico, segun
corresponda.
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.

Preparar la documentacién relacionada a fin de exponer ante los miembros de Junta Directiva los resultados de
los procesos de concursos y/o licitaciones por su jefe inmediato superior.

Comunicar los resultados de los procesos de contratacidn

Entregar a la Unidad Legal expediente del ganador para elaborar la propuesta de contrato

Realizar los citatorios para firma de contratos con los adjudicatarios

Dar seguimiento a los procesos de adquisiciones y contrataciones en COMPRASAL y ERP.

Recibir y archivar las actas de recepcion de los bienes y/o servicios contratados

Entregar a la UFI, copia de contratos para generar compromisos presupuestarios.

Llevar el control, registro, traslado y devolucion de garantias.

Entregar al solicitante del bien o servicio y proveedor copia de contratos para su seguimiento y administracion.
Foliar, archivar y resguardar los documentos que se generan como producto de las contrataciones de obras bienes
y servicios.

Generar los reportes de contrataciones solicitados por el superior jerarquico.

Apoyar en la administracion y actualizacién del banco de proveedores

Ingresar a la base de datos la informacidn general de los proveedores nuevos.

Mantener actualizada la base de datos de proveedores.

Mantener comunicacién con proveedores.

Atender a proveedores en cualquier asunto relacionado con el suministro de bienes y servicios.

Atender a nuevos proveedores que hacen visitas a CONAMYPE para presentar bienes y/o servicios que ofrecen.
Apoyar en otras funciones que se le asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico: e Graduado Universitario, de preferencia en las Carreras de Ciencias Econdmicas,

Lic. Ciencias Juridicas o Ingenieria.

Formacién y/o Conocimientos | ¢ Conocimiento en LACAP y su reglamento.

Especializados: e Conocimientos en ejecucidn presupuestaria.

e  Técnicas de negociacion.

e Conocimiento en compras gubernamentales.

e  Formacioén técnica para revision de términos de referencia

e Manual de procedimientos para el Ciclo de gestion de adquisiciones.

e Conocimiento de la Ley de la Corte de Cuentas de la Republica, Ley AFI.

e  Conocimientos sobre Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas

Experiencia Laboral: e Tres afios en cargos similares, preferiblemente con experiencia en manejo de

procesos de contratacion con cooperantes.

Otros requisitos: e Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general

e En caso de carecer de nivel educativo, se requerira su convalecencia en afios de

experiencia laboral.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: UNIDAD LEGAL

NOMBRE DEL PUESTO: Técnico(a) Juridico

TIPO: Administrativo

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Gerente (a) Legal o quien designen como Jefatura Inmediata
AUTORIDAD DIRECTA: Ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Brindar apoyo legal a todas las unidades organizativas de la institucidn, en la interpretacién, aplicacién y elaboracion de

documentos legales necesarios para el buen funcionamiento de la CONAMYPE.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES:

1. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual relacionadas al cargo.

2.  Cumplir las competencias requeridas del puesto.

3. Apoyar en la buena gestion de la unidad organizativa asignada.

4. Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.

ESPECIFICAS:

1. Brindar apoyo en la interpretacion y aplicacidn de las leyes y normas aplicables a CONAMYPE.

2. Elaborar instrumentos legales, convenios y otros.

3. Asesorar a todas las Unidades Organizativas de la CONAMYPE en sus requerimientos legales, de respaldo técnico
y administrativo, asi como en el manejo juridico de convenios, programas y proyectos.

4. Elaborar escritos, resoluciones, dictdmenes y opiniones legales.

5. Atender toda gestion o diligencia en la cual CONAMYPE tenga participacion.

6. Revisar los documentos legales de CONAMYPE tales como convenios, u otros que le presenten las Unidades.

7. Atender casos relacionados con el funcionamiento de CONAMYPE.

8. Evacuar consultas de la Corte de Cuentas de la Republica sobre procesos juridicos de la Institucion.

9. Evacuar consultas y brindar apoyo legal a la GAC.

10. Apoyar ala Gerencia Adquisiciones y Contrataciones en aspectos legales para la formulacién de bases de concurso
cuando le sea requerido.

11. Participar en las aperturas de licitaciones.

12. Revisar de la documentacién legal presentada por los ofertantes de bienes y servicios; en los procesos de
licitacion a concurso cuando le sea requerido.

13. Formar parte de las comisiones de evaluacion de ofertas cuando le sea requerido.

14. Colaboracion Legal Externa

15. Atender las consultas legales de funcionarios, empleados y particulares que se relacionen con el quehacer de la
Institucion.

16. Coordinarse con los diferentes abogados o técnicos o personas externas que estén involucrados en trabajos

conjuntos de CONAMYPE.
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17. Integrar diferentes reuniones de trabajo interna como externas con grupos multidisciplinarios en relacion al
quehacer legal de la Institucidn.
18. Investigar informacion externamente que sirva para el desarrollo del trabajo legal en la Administracién.
19. Proveer de documentos o informacién legal solicitada bajo su resguardo.
20. Llevar registro de las opiniones legales emitidas.
21. Cualquier otro apoyo requerido por las diferentes unidades organizativas de la institucion.
22. Apoyar en otras funciones que se asignen.
COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico: e  Graduado Universitario, de preferencia en Ciencias Juridicas.

Formacion y/o Conocimientos | ¢  Conocimientos en materia civil, mercantil, y notarial.

Especializados: e Conocimientos en derecho administrativo, laboral, inquilinato, gubernamental.
e Conocimientos en derecho tributario, propiedad intelectual y administracidn
publica.
e Conocimientos de la Normativa de la Corte de Cuentas y del Ministerio de
Hacienda.
Experiencia Laboral: e Dos afios o mas en el ejercicio de su profesion y en instituciones

gubernamentales.

Otros requisitos: e De preferencia que sea Notario.
e Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general.
e En caso de carecer de nivel educativo, se requerira su convalecencia en afos de

experiencia laboral.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PUESTO: Director(a) de Desarrollo Institucional

TIPO: Estratégico

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Presidencia

AUTORIDAD DIRECTA: Personal de la Unidad Organizativa Asignada

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Apoyar a la Presidencia en la conduccion del desarrollo institucional y en su conduccién general, responsabilizandose
directamente de los procesos que realizan unidades y gerencias bajo su responsabilidad. Dar seguimiento a la ejecucién
de los acuerdos relacionados al desarrollo institucional. Apoyar a la Presidencia en el fortalecimiento interno de la
institucidn, la conduccidn estratégica y ejecucion de planes estratégicos y operativos institucionales.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES:

1.

Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual y Plan Estratégico Institucional relacionadas al
cargo.

Cumplir las competencias requeridas del puesto.

Desarrollar una buena gestion de la unidad organizativa asignada.

Velar que el personal de la Unidad, le dé cumplimiento a la normativa institucional.

ESPECIFICAS:

1. Desarrollar estrategias y politicas institucionales que garanticen el adecuado funcionamiento y desarrollo
institucional para el crecimiento y sostenibilidad interna.

2. Velar porque se disefien y se ejecuten estrategias y politicas institucionales adecuadas de indole administrativo y
de apoyo al emprendimiento y desarrollo empresarial de las MYPE.

3. Velar por que haya una adecuada planificacién institucional en el nivel estratégico y operativo y el seguimiento y
monitoreo de la ejecucion del mismo en términos de calidad y cumplimiento de metas en lo concerniente al
desarrollo institucional.

4. Velar por el resguardo y custodia, elaboracion y actualizacion de documentos de procesos, procedimientos,
manuales, politicas institucionales, reglamentos internos entre otros.

5. Velar por el buen desempefio y el cumplimiento de metas de las unidades y gerencias bajo su responsabilidad.

6. Vigilar por el adecuado seguimiento a la gestidn del conocimiento.

7. Dar seguimiento y monitorear el registro MYPE, Registro de Consultores y todos aquellos que sean creados en
beneficio de las MYPE.

8. Garantizar la adecuada comunicacion y coordinacidon entre las unidades organizativas bajos u cargo para
garantizar el cumplimiento de las metas y resultados institucionales.

9. Administrar los procesos de desarrollo institucional y sus recursos.

10. Velar porque haya una administracién ordenada y transparente y una ejecucion presupuestaria ajustada a la
proyeccidn institucional.

11. Velar por la adecuada administracion de los procesos financieros, de compras, adquisiciones, de recursos

humanos. Informaticos y de servicios generales.
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12. Velar por que exista un adecuado seguimiento de control interno y se cumpla con todas las normas
administrativas, financieras, de control contable, registros e inventarios y el cumplimiento de las leyes y politicas
aplicables internamente a la Institucion.

13. Procurar un ambiente laboral adecuado al quehacer Institucional que permita la eficiencia y la eficacia de los
servicios prestados.

14. Garantizar un adecuado seguimiento al clima laboral en la institucién.

15. Apoyar a Presidencia en asistir a Junta Directiva.

16. Apoyar al cumplimiento de acuerdos de Junta Directiva.

17. Apoyar en otras funciones que se asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico: e Graduado Universitario, de preferencia en las Carreras de Ciencias Econdmicas,
o Ingenieria Industrial.
e  Estudios a nivel de Maestria (Deseable).

Formacion y/o Conocimientos | ¢  Conocimiento de la gestién de proyectos.
Especializados: e Conocimiento de inglés a nivel intermedio.

Experiencia Laboral: e Tres afios de experiencia en puestos directivos o cargos similares.
e  Experiencia en administracion publica.
e Experiencia en administracion de proyectos.

Experiencia en planeacion estratégica.

Otros requisitos: e Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general y ocasionalmente
al exterior.
e En caso de carecer de nivel educativo, se requerird su convalecencia en afios de

experiencia laboral.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PUESTO: Recepcionista

TIPO: Administrativo

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Director(a) de Desarrollo Institucional

AUTORIDAD DIRECTA: Ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Responsable de atender a los visitantes, clientes, beneficiarios y usuarios de los servicios de la Institucién, tanto

telefd

nicamente como la atencion directa en el area de recepcidn.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES

1.

ESPE

HwnN e

9.

1

Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual y Plan Estratégico Institucional relacionadas al
cargo.

Cumplir las competencias requeridas del puesto.

Desarrollar una buena gestion de la unidad organizativa asignada.

Velar que el personal de la Unidad, le dé cumplimiento a la normativa institucional.

CIFICAS
Atender telefonicamente a los clientes de la Institucién de forma amable y oportuna.
Atender llamadas telefdnicas internas y externas y transferirlas en forma oportuna a quien corresponda.
Mantener actualizado un directorio telefénico.
Llevar un registro adecuado tanto: telefdnico, visitas de proveedores y otras instancias relacionadas con el que
hacer de la Institucion.
Atender con amabilidad y oportunamente a los clientes que visitan la Institucion vinculandolos con el area
relacionada a su necesidad.
Recibir y canalizar a las areas correspondientes, a los visitantes de la institucidn, brindando un servicio eficiente
y oportuno.
Ordenar el trafico de personas en el drea de recepcion, velando por que no se generen aglomeraciones que
impidan en cualquier evento de emergencia la evacuacién de las personas.
Recibir, despachar y canalizar a quien corresponda la correspondencia interna y externa, brindando un servicio
eficiente y oportuno.
Controlar el suministro de agua embotellada.

0. Apoyar en otras funciones que se asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel

Educativo Basico: e Graduado de Bachillerato
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Formacion y/o Conocimientos | ¢ Conocimiento de informatica.

Especializados: e Conocimiento de plantas telefénicas y conmutadores.

e Atencion al cliente.
Experiencia Laboral: e Dos afios en puestos relacionados con el area de trabajo.
Otros requisitos: e Ninguna
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: GERENCIA DE TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL PUESTO: Gerente(a) de Talento Humano

TIPO: Ejecutivo

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Direccién de Desarrollo Institucional

AUTORIDAD DIRECTA: Personal de la Unidad Organizativa Asignada

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Planificar, coordinar, dirigir, y controlar las actividades relativas a la administracién del Talento Humano y su desarrollo,
como procesos de reclutamiento, seleccién y contratacion de personal, remuneraciones, capacitaciones y desarrollo de
funcionarios, sistema de prestaciones, clima organizacional y evaluacion del desempefio a nivel institucional. Administra
el sistema de gestion del conocimiento.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES:

1.

Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual y Plan Estratégico Institucional relacionadas al
cargo.

Cumplir las competencias requeridas del puesto.

Desarrollar una buena gestion de la unidad organizativa asignada.

Velar que el personal de la Unidad, le dé cumplimiento a la normativa institucional.

ESPECIFICAS:

vk Wi

10.
11.

12.
13.
14.

Dirigir y coordinar los procesos de reclutamiento, seleccidn, contratacion e induccién de personal.

Garantizar que todas las contrataciones de personal se realicen de acuerdo a la normativa correspondiente.
Gestionar las actividades de reclutamiento de personal.

Gestionar una 6ptima seleccion del personal idéneo para cada puesto de trabajo.

Coordinar la induccion del personal contratado con la participacion de las diferentes Jefaturas responsables de
procesos administrativos.

Administrar la normativa laboral institucional relacionada al talento humano y proponer lineamientos y politicas
relacionadas a la administracién y control del personal.

Supervisar y asegurar el cumplimiento de la normativa relacionada a la administracién de personal: contratacion,
némina o planillas, calendario laboral, vacaciones, préstamos, permisos, traslados, etc.

Analizar los hechos de incumplimiento de la normativa y proponer la accion mas adecuada, decidiendo en forma
conjunta con la Presidencia el procedimiento correspondiente.

Asegurar el pago de la ndmina o planilla mensual y del cumplimiento de pago a seguros sociales, fondos de
pensiones e impuestos.

Coordinar y gestionar todas aquellas acciones legales y judiciales relacionadas con el recurso humano.

Analizar la normativa laboral en el pais y mantener actualizada la correspondiente a CONAMYPE, proponiendo
lineamientos y politicas relacionadas con la administracion y control del personal.

Elaborar, proponer, y aplicar las Resoluciones autorizadas, relacionadas con el Talento Humano.

Dirigir, coordinar y proponer acciones de mejora y trdmites administrativos relativos al personal.

Realizar y presentar propuestas a Presidencia, de acciones de mejoras para el personal de CONAMYPE.
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15.
16.
17.

18.
19.
20.

21.
22.

23.
24.
25.
26.

27.

28.
29.

30.

31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.

41.
42.

43.
44.

45.

46.
47.

Gestionar la informacidn necesaria para el mantenimiento actualizado de expedientes de personal completos.
Mantener un archivo ordenado, completo, accesible y actualizado de expedientes del personal.

Atender solicitudes de personal traslados, renuncias, terminaciones de contratos, incrementos salariales,
licencias, suspensiones, amonestaciones y cualquier accion que afecte el expediente y/o las planillas de pago.
Planificar y desarrollar actividades que contribuyan al mantenimiento de un adecuado clima organizacional.
Gestionar la aplicacién de un diagndstico de Clima organizacional.

Desarrollar acciones que tiendan a mejorar los puntos débiles identificados en el diagndstico de clima
organizacional.

Atender situaciones particulares en torno al clima organizacional.

Presentar los resultados de la evaluacidn de clima organizacional a la Junta Directiva y Presidencia para su
aprobacién y divulgacion.

Administrar el plan de capacitacion y desarrollo del personal con base a un diagndstico de necesidades.
Gestionar el proceso de evaluacion de las necesidades de capacitacion del personal.

Elaborar el plan de capacitacidn Institucional en base a los recursos asignados para tal fin y darle seguimiento.
Planificar, presupuestar y dar seguimiento a la ejecucién del Plan Operativo Anual (POA) en lo correspondiente a
las actividades de Recursos Humanos en la institucion.

Planificar y presupuestar las actividades a desarrollar en Recursos Humanos en el Plan Operativo Anual (POA).
Dar seguimiento a la ejecucion de actividades y del presupuesto de Recursos Humanos en el Plan Operativo Anual
(POA).

Analizar y plantear las modificaciones presupuestales necesarias para el desarrollo eficaz de las actividades.
Consolidar y analizar cualitativa y cuantitativamente el presupuesto del Recurso Humano por area de trabajo y
facilitar esta informacidn a Direccién de Desarrollo Institucional para su revision y validacién.

Verificar mensualmente el ajuste entre el presupuesto real y el planificado, dar seguimiento a las desviaciones
detectadas.

Mantenimiento de los documentos que conforman la normativa asociada a su area.

Dar revision y actualizacion periddica de los documentos normativos asociados a su drea.

Asegurar la divulgacién y cumplimiento por parte del personal de los documentos normativos asociados a su area.
Proponer cambios al Manual de Descripcién de Puestos.

Dirigir la elaboracidn de planillas de pago y prestaciones de la institucién.

Coordinar las fechas de entrega de los documentos al drea financiera.

Gestionar con Aseguradoras del Fondo de Pensiones e Instituto del Seguro Social.

Gestionar la adquisicion de pélizas para seguros de vida del personal.

Gestionar la inscripcion del personal en las instituciones de fondo de pensiones e Instituto del Seguro Social.
Administrar el sistema de evaluacion del desempefio del personal de la institucidn, asi como el sistema de gestion
del conocimiento institucional.

Planificar y ejecutar el sistema de evaluacion del desempefio para todo el personal de la institucion.

Presentar los resultados de la evaluacidn del desempefio a la Junta Directiva y Presidencia para su aprobacién y
divulgacion.

Administrar el sistema de gestién del conocimiento institucional, actualizarlo y divulgar su uso entre el personal.
Elaborar el presupuesto de Plazas de acuerdo a la estructura organizativa aprobada por la Junta Directiva para el
funcionamiento de la Institucion

Realizar conciliaciones y atender a los requerimientos sindicales, velando por los intereses de los trabajadores y
la Institucidn.

Elaborar informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales de su area de trabajo.

Apoyar la transversalizacién de género en la Institucion.
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48. Apoyar al comité de seguridad y salud ocupacional en los registros pertinentes, programas requeridos y en las

visitas realizadas por el Ministerio de Trabajo.

49. Apoyar en otras funciones que se asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico:

Licenciatura en Psicologia, Administracion de Empresas, con conocimientos
basicos de términos financieros y administrativos.

Formacion y/o Conocimientos
Especializados:

Conocimiento en sistemas de compensaciones y planillas.

Conocimiento de leyes laborales

Conocimiento en elaboraciéon de planes de formacién

Conocimiento en elaboracion de descriptores de puestos.

Conocimiento en procesos de reclutamiento y seleccion.

Conocimiento en aplicacién de evaluacion del desempefio y clima organizacional.

Experiencia Laboral:

Tres afios 0 mas en puestos relacionados con el area de trabajo.
Experiencia en empresas o instituciones con mas de 100 empleados.

Otros requisitos:

Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general y ocasionalmente
al exterior.

En caso de carecer de nivel educativo, se requerird su convalecencia en afios de
experiencia laboral.
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Cdédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: GERENCIA DE TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL PUESTO: Asistente Administrativo(a)

TIPO: Administrativo

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Gerente(a) de Talento Humano

AUTORIDAD DIRECTA: Ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Apoyar a la Jefatura en el desarrollo de actividades administrativas de la Unidad Organizativa. Atender a los grupos de
interés de la Institucidn: visitantes, clientes, beneficiarios y usuarios, tanto telefénicamente como la atencidn directa en
el area; asi como el servir de enlace entre las entidades relacionadas con la Institucién y el personal.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES:
1. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual relacionadas al cargo.
2. Cumplir las competencias requeridas del puesto.
3. Apoyar en la buena gestidn de la unidad organizativa asignada.
4. Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.
ESPECIFICAS:
1. Atender alos grupos de interés.
2. Atender alos clientes internos y externos que buscan algun servicio de la Unidad Organizativa a la que pertenece.
3. Recibir las solicitudes de informacidn o servicios que requieren de la Unidad.
4. Servir de enlace entre el personal y los clientes externos.
5. Remitir las solicitudes, correspondencia u otro tipo de documentacién recibida hacia la persona correspondiente.
6. Mantener una comunicacion fluida con el personal en su misma area de trabajo para apoyar cuando se le
requiera.
7. Mantener un inventario de papeleria y utiles, adecuado para el desarrollo de las actividades de la Unidad,
realizando la solicitud oportuna de los mismos cuando sea necesario.
8. Organizar, clasificar y resguardar la informacién de forma fisica y digital de acuerdo a la normativa aprobada.
9. Apoyar en la realizacion otras funciones que le sean designadas por la autoridad superior
10. Apoyary dar seguimiento ordenado y sistematizado de las consultorias.
11. Apoyar en la organizacion de reuniones, eventos y otras actividades de responsabilidad de la Unidad Organizativa.
12. Realizar todo tipo de tramites administrativos.
13. Apoyar en otras funciones que se asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Bdasico: e  Con estudios universitarios en cualquier especialidad.

Formacion y/o Conocimientos | ¢  Técnicas de ortografia y redaccién.

Especializados: e Administracién de archivos.

Experiencia Laboral: e Dos afos de experiencia en puestos relacionados con el drea de trabajo.
Otros requisitos: e Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general.

e En caso de carecer de nivel educativo, se requerira su convalecencia en afos de
experiencia laboral.

107

Autorizado en punto 4.4.5 del Acta 48 de la sesion de Junta Directiva del 29 de octubre del 2020




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
Gerencia de Desarrollo Organizacional

Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: GERENCIA DE TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL PUESTO: Técnico(a) de Prestaciones al Personal

TIPO: Administrativo

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Gerente(a) de Talento Humano

AUTORIDAD DIRECTA: Ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Responsable de archivo de expedientes, entrega de documentos solicitados por los entes fiscalizadores, constancias
laborales, desarrollo de Clima Organizacional, ejecucion de plan de prestaciones y beneficios, desarrollo de Evaluaciones
al Desempefio, Gestidn de documentacion para aplicacidn de beneficios, prestaciones y compensaciones al personal, etc.
Asi como realizar gestiones correspondientes para el desarrollo de competencias del personal de la Institucidn, gestiones
administrativas relacionadas con las pdlizas de seguro de vida y ejecucién de las actividades relacionadas con temas de
seguridad y salud ocupacional, lactancia materna, entre otras.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES:

1. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual relacionadas al cargo.

2. Cumplir las competencias requeridas del puesto.

3. Apoyar en la buena gestidn de la unidad organizativa asignada.

4. Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.

ESPECIFICAS:

1. Resguardar y actualizar expedientes fisicos y digitales de las personas trabajadoras de CONAMYPE.

2. Requerir el expediente inicial del personal de nuevo ingreso.

3. Actualizar los expedientes de personal.

4. Realizar labores de control y resguardo de los expedientes.

5. Foliar periddicamente los expedientes.

6. Gestion de actualizacion anual de datos del personal de CONAMYPE.

7. Coordinar con responsable de archivo la remisidén de expedientes a Bodega Central.

8. Apoyar en la preparacion de documentacion para los entes fiscalizadores.

9. Apoyar a la Gerencia de Desarrollo de Talento Humano en la preparacién de documentacion que solicita La Corte
de Cuentas, Auditoria Externa, Auditoria Interna, Oficina del Oficial de Informacion.

10. Realizar gestiones correspondientes a la pdliza de seguros de vida de las personas trabajadoras de CONAMYPE.

11. Realizar todas las gestiones del ingreso del personal nuevo a la péliza de seguro de vida.

12. Mantener un control de salidas de personal para notificar a la aseguradora.

13. Actualizar anualmente los datos y beneficiarios del personal para péliza de seguro de vida.

14. Participar en los diferentes comités en los que sea delegada por la Gerencia y ejecutar las actividades relacionadas
con temas de seguridad y salud ocupacional, lactancia materna, entre otras.

15. Participar en otros Comités que le sea designado para desarrollar las actividades a nivel Institucional relacionados
con el bienestar laboral.

16. Llevar un registro y documentar las diferentes actividades desarrolladas, derivadas de la participacion en los
comités.

17. Realizar actividades administrativas relacionados con estadistica del Comité de Seguridad y Salud Ocupacional,
reportes de accidentes laborales, Ministerio de Trabajo, etc.

18. Desarrollar el proceso de evaluaciones de Clima Organizacional y Evaluaciones al Desempefio.
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19.
20.

21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.

34.

Apoyar en el proceso para aplicar las evaluaciones de Clima Organizacional y Evaluaciones de Desempefio.
Desarrollar las demas acciones derivadas de la autorizacion que Junta Directiva otorgue de los informes
presentados en relaciéon con los temas anteriores.

Gestionar las incapacidades del Seguro Social y demas atenciones al personal.

Gestionar las incapacidades del personal en el I.S.S.S.

Inscribir al personal de nuevo ingreso al seguro social, cuando sea trabajador que cotiza por primera vez.
Elaboracion de Constancias de sueldo, trabajo, constancias para el I.S.S.S., Cartas para Aseguradora del personal.
Entregar copias de contrato al personal de la Institucion.

Elaborar y entregar constancias laborales.

Gestionar actividades administrativas para dar cumplimiento a politica de prestaciones.

Ejecutar actividades relacionadas con politica de prestaciones al personal.

Gestionar con proveedores y clientes beneficios para el personal.

Coordinar interna y externamente ferias institucionales que brinden beneficio al personal.

Coordinar y ejecutar actividades enfocadas a beneficiar la salud del personal.

Apoyar la divulgacion y actualizacién del sistema de gestion del conocimiento.

Realizar entrega de prestaciones al personal seguin politica de prestaciones y llevar un adecuado control del
mismo.

Apoyar en otras funciones que se asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico: e  Estudiante Universitario a nivel de tercer afio, en las carreras de Administracion

de Empresas, Psicologia, Mercadeo, Relaciones Publicas, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial y Contaduria Publica

Formacion y/o Conocimientos | ¢ Conocimiento de leyes laborales

Especializados: e Conocimiento en sistemas de compensacién no remunerados

Experiencia Laboral: e Dos aflos 0 mas en puestos relacionados con el drea de trabajo.

e Experiencia en Archivos, logistica de eventos, atencion al cliente y negociacidon
con proveedores.

Otros requisitos: e Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general.

e En caso de carecer de nivel educativo, se requerirad su convalecencia en anos de
experiencia laboral.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: GERENCIA DE TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL PUESTO: Técnico(a) de Remuneraciones

TIPO: Administrativo

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Gerente(a) de Talento Humano

AUTORIDAD DIRECTA: Ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Responsable de aplicar las regulaciones de leyes en materia laboral, y de normativas internas para el control de permisos
y licencias del personal, elaboracidon de planillas de sueldos, de cotizaciones laborales a las AFP e I.5.S.S. y otros descuentos.
Asi mismo realizar actividades de atencion al cliente interno y externo en relacién al cargo.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES:

1. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual relacionadas al cargo.

2. Cumplir las competencias requeridas del puesto.

3. Apoyar en la buena gestidn de la unidad organizativa asignada.

4. Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.

ESPECIFICAS:

1. Desarrollary controlar el pago de remuneraciones al personal.

2. Registrar en el reloj biométrico la huella de todo el personal de nuevo ingreso permanente y dar indicaciones para
registrar su asistencia.

3. Reingresar la huella del personal que tiene problemas por lesiones en sus manos.

4. Dar lecturay procesar la informacién del reloj biométrico, para el personal del Edificio Central.

5. Asignar correlativo de empleado a todo el personal que ingresa a la Institucion.

6. Determinar descuentos para aplicar en planillas por llegadas tardias, ausencias no tramitadas, de todo el personal
y aplicar las normativas vigentes en la revisién de los permisos.

7. Determinar retenciones de sueldo por falta de permisos y/o justificaciones.

8. Recibir los permisos de todo el personal Técnico y Administrativo y resguardarlos para la revisién de las
asistencias.

9. Enviar mensualmente a Tesoreria las planillas en forma digital, entregar las originales a Contabilidad y entregar
copias a Gerencia Financiera y Tesorero Institucional.

10. Elaborar las planillas del personal permanente y temporal.

11. Elaborar las cartas de depdsito de sueldo por pagos de planillas de sueldo.

12. Elaborar las cartas de depdsito de sueldo por pagos de planillas de aguinaldo.

13. Elaborary revisar los archivos de depdsito de sueldo.

14. Elaborar mensualmente listados del personal fijo.

15. Elaborar las cartas dirigidas a Instituciones Financieras, Cooperativas, etc., para el pago de préstamos de
empleados.

16. Recepcion de los Cuadros mensuales de los Centros Regionales de CONAMYPE y CEDART, junto a las listas de
Asistencia.

17. Aplicarlos descuentos detallados en los cuadros presentados por los Centros Regionales de CONAMYPE y CEDART.

18. Resguardar las copias de planillas.

19. Controlar los permisos, licencias, incapacidades, tiempo no laborado, para el debido control de pagos.
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20.
21.

22.
23.

24.
25.

26.

27.
28.

Aplicar el pago de compensaciones.

Requerir al Técnico de Prestaciones, la documentacién correspondiente para la aplicacién en planillas, de las
compensaciones, prestaciones y beneficios al personal.

Apoyar en el desarrollo de compensaciones aprobados por la Junta Directiva.

Dar seguimiento a la ejecucién del Plan Operativo Anual (POA) en lo correspondiente a las actividades de
remuneraciones.

Coordinar con el Técnico de Prestaciones lo relacionado con el pago de prestaciones y beneficios.

Apoyar en coordinacion con el Técnico(a) de Procesos, el mantenimiento de los documentos que conforman la
normativa asociada a su area.

Coordinar y apoyar para el levantamiento y actualizacion de los manuales, procedimientos y formularios,
correspondientes a las tareas desarrolladas por su puesto de trabajo.

Elaborar informes periddicos de su drea de trabajo.

Apoyar en otras funciones que se asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico: e Graduado Universitario en las carreras de Licenciatura en Administracion de

Empresa, Contaduria Publica y afines

Formacion y/o Conocimientos | ¢ Conocimiento de leyes laborales

Especializados: e Conocimiento en elaboracién de planillas de personal

e Conocimiento en sistemas de compensacion remunerados y no remunerados

Experiencia Laboral: e Dos aflos 0 mas en puestos relacionados con el drea de trabajo.

e Experiencia en la elaboracidon de planillas.

Otros requisitos: e Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general.

e En caso de carecer de nivel educativo, se requerira su convalecencia en anos de

experiencia laboral.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe (a) de Unidad de Gestion Documental

TIPO: Ejecutivo

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Director(a) de Desarrollo Institucional

AUTORIDAD DIRECTA: Personal de las dreas organizativas asignadas

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Disefiar e implementar el sistema institucional de gestién documental y archivo, compuesto por los archivos de gestidn,

centrales, periféricos, intermedios e historicos. Asi mismo, deberd administrar, proteger, organizar, clasificar, conservar

y catalogar los distintos documentos generados, dando acceso al acervo documental para los intereses de la institucion

y del publico, que permitan garantizar la transparencia y acceso a la informacion publica en cumplimiento de la LAIP.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES

1.

Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual y Plan Estratégico Institucional relacionadas al
cargo.

Cumplir las competencias requeridas del puesto.

Desarrollar una buena gestion de la unidad organizativa asignada.

Velar que el personal de la Unidad, le dé cumplimiento a la normativa institucional.

ESPECIFICAS

1. Disefary gestionar el sistema institucional de gestiéon documental y archivo.

2. Elaborary coordinar los planes operativos de la Unidad.

3. Disefar, coordinar, gestionar y evaluar la Politica de Archivo institucional, que permita establecer los
lineamientos generales para la administracion y resguardo de la informacion generada por la institucién.

4. Velar por el cumplimiento de las politicas y normativas de la institucién en materia archivistica.

5. Establecer los sistemas de clasificacion y codificacidn del sistema institucional de gestidn documental y archivo.

6. Disefar e impulsar la implementacién de un sistema de archivo institucional, el cual estara integrado por los
archivos de gestidn, central, periféricos e histdricos, para el eficiente y eficaz funcionamiento del mismo.

7. Proponer medidas de digitalizacién y automatizar la aplicacién de tecnologia moderna u otras medidas de
respaldo y acceso siempre y cuando garanticen la conservacion en el soporte de papel.

8. Supervisar los procesos de eliminacién en el Archivo Central.

9. Elaborar instrumentos de consulta del Archivo Central.

10. Elaborary disefiar instrumentos para el control estadistico de usuarios, consultas, transferencias, entre otros.

11. Realizar inspecciones de oficio de los archivos en las unidades operativas, a fin de determinar si cumplen con
las normas establecidas por los principios archivisticos.

12. Velar por el cumplimiento de las normas legales y reglamentarias en materia de archivo y documentos.

13. Planificar, coordinar, supervisar y controlar las actividades del personal a su cargo.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

Establecer los procedimientos internos concernientes a la gestion documental y archivo: recepcion, registro y
control, distribucidn y servicios a las dependencias de la CONAMYPE.

Elaborar y presentar informes mensuales, trimestrales, semestrales o anuales de acuerdo a reglamentaciény a
solicitudes de las autoridades competentes.

Dar lineamientos y capacitar al personal de la institucion en la normativa para el archivo de documentos y
registros ya sean fisicos o digitales.

Elaborar la normativa y difundir los instrumentos de gestién documental en la institucién. Promover la creacion
de normas especificas para instrumentar, legitimar y hacer funcionar los mecanismos necesarios del Sistema
Institucional de Archivos.

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar las acciones del Sistema de los Archivos centrales, periféricos e
histéricos de la institucidn, que permita localizar con prontitud y seguridad los datos que genere, procese o
reciba, el cual debera mantenerse actualizado.

Promover, apoyar y realizar la formacion profesional, capacitacion especializada en archivistica, dirigido a los
responsables y/o enlaces nombrados en las diferentes unidades administrativas.

Coordinar el Comité Institucional para la Seleccion y Eliminacién de la Documentacion.

Apoyar junto al Comité Institucional para la Seleccién y Eliminacidn de la Documentacion, la elaboracion de las
Tablas de Plazos y Conservacion Documental.

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

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico: Titulo universitario. Preferentemente Licenciatura en archivologia, Licenciatura

en Historia. Licenciatura en Administracién de Empresas con conocimientos en
técnicas de Bibliotecologia.

Formacion y/o Conocimientos e Normas Internas de la CONAMYPE
Especializados: e Normas ISAD del Consejo Interno de Archivos.

e Normas ISO de utilidad en los archivos

e Conocimiento de la Normativa Nacional de Archivo

e Conocimientos en software especializados para Biblioteca y Archivo
e LAIPy su Reglamento.

e Leyde Etica Gubernamental

Experiencia Laboral: e 4 afios de experiencia en procesos de archivistica o administracion de

bibliotecas en la Administracion Publica o Instituciones Educativas

Otros requisitos: e Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general y

ocasionalmente al exterior.
e En caso de carecer de nivel educativo, se requerira su convalecencia en afos

de experiencia laboral.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL

NOMBRE DEL PUESTO: Técnico(a) de Archivo y Gestion Documental

TIPO: Técnico

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Jefe (a) de Unidad de Gestién Documental.

AUTORIDAD DIRECTA: Ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Recibir, evaluar, registrar, ordenar, mantener actualizado y resguardar documentos de acuerdo a su clasificacion y

codificacion en el sistema de archivo, tanto digital como fisico, con el fin de asegurar el orden y resguardo de éstos, asi

como llevar un eficiente control de la documentacién que se da en calidad de préstamo y clasificarla, con el fin de dar

cumplimiento a lo establecido en el Manual de procedimientos de la unidad y la LAIP.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES

1. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual relacionadas al cargo.

2. Cumplir las competencias requeridas del puesto.

3. Apoyar en la buena gestidn de la unidad organizativa asignada.

4. Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.

ESPECIFICAS

1. Diligenciar todas las solicitudes de la administraciéon de documentos del Archivo Central.

2. Gestionar las actividades administrativas necesaria para el eficaz funcionamiento del area.

3. Cumplir con las politicas y normativas de la institucion en materia archivistica.

4. Realizar las diferentes técnicas y procesos de acuerdo a los principios de la archivistica. En sus distintas fases:
de gestidn (Activos), Semi-activa (Pasivos) e histéricos.

5. Desarrollar de forma correcta los procesos de eliminaciéon en el Archivo Central.

6. Alimentar los instrumentos para el control estadistico de usuarios, consultas, transferencias, entre otros.
Elaborar y dar cumplimiento al calendario de conservacién y eliminacién de la documentacion de acuerdo con
la normativa establecida.

8. Planificar, dirigir y coordinar las publicaciones del archivo: guias, inventarios, catalogos. También, elaborar las
memorias anuales del archivo.

9. Mantener actualizados los procedimientos internos concernientes a la gestion documental y archivo: recepcidn,
registro y control, distribucion y servicios a las dependencias de la CONAMYPE.

10. Coordinar transferencias de los archivos de gestion y periféricos hacia el archivo central segin normativa
aplicable.

11. Proponer todas aquellas acciones que se consideren oportunas para mejorar, agilizar o facilitar la gestion del
archivo.

12. Aplicar el cuadro de clasificacion de la documentacién de la institucidn.

13. Capacitar a funcionarios en técnicas de archivo.
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14.

15.

16.

17.
18.

Supervisar periédicamente las condiciones fisicas y ambientales de losalmacenes donde se encuentra
los archivos.

Realizar inspecciones de oficio de los archivos en las unidades operativas, a fin de determinar si cumplen con
las normas establecidas por los principios archivisticos.

Apoyar en la elaboracién informes mensuales, trimestrales, semestrales o anuales de acuerdo a
reglamentacion.

Documentar todo movimiento administrativo relativo al area.

Apoyar en otras funciones que le sean designadas.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Bdasico: Titulo universitario. Preferentemente archivologia, tecndlogo o técnico

archivista, historia, (Licenciatura o Técnico en bibliotecologia). Licenciatura en
Administracion de Empresas con conocimientos en técnicas de Bibliotecologia.

Formacion y/o Conocimientos e Normas Internas de la CONAMYPE
Especializados: e Normas ISAD del Consejo Interno de Archivos.

e Normas ISO de utilidad en los archivos

e Conocimiento de la Normativa Nacional de Archivo

e Conocimientos en software especializados para Biblioteca y Archivo
e LAIPy su Reglamento.

e Leyde Etica Gubernamental

Experiencia Laboral: e 2 afios de experiencia en Bibliotecologia y archivologia.

Otros requisitos: e Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general y

ocasionalmente al exterior.
e En caso de carecer de nivel educativo, se requerira su convalecencia en afos

de experiencia laboral.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe(a) de Servicios Generales

TIPO: Ejecutivo

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Director(a) de Desarrollo Institucional

AUTORIDAD DIRECTA: Personal de la Unidad Asignada

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:
Responsable de garantizar los aspectos administrativos en la oficina central, oficinas regionales de CONAMYPE y Centros

de Desarrollo Artesanal, salvaguardar los activos institucionales, Asegurar el mantenimiento de infraestructura, vehiculos
y demas activos fijos, garantizar la proveeduria de bienes y servicios de funcionamiento a todas las unidades organizativas
y realizar actividades de logistica en apoyo a toda la Institucidn.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:
GENERALES

1. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual y Plan Estratégico Institucional relacionadas al

cargo.
Cumplir las competencias requeridas del puesto.

Desarrollar una buena gestion de la unidad organizativa asignada.

Velar que el personal de la Unidad, le dé cumplimiento a la normativa institucional.

ESPECIFICAS

1. Preparar el presupuesto de funcionamiento de la institucidn, administrarlo con eficiencia, transparencia y eficacia
y presentar informes de ejecucion.

2. Elaborar el presupuesto de funcionamiento de la institucidn, asegurar e incorporar elementos que sustenten y
garanticen la existencia de bienes y servicios para el funcionamiento de la oficina central y centros regionales de
CONAMYPE, con enfoque de eficiencia, eficacia y economia.

3. Apoyar en la preparacién del presupuesto administrativo de los proyectos y garantizar que se cubran gastos
administrativos.

4. Garantizar la administracién del presupuesto de funcionamiento institucional con eficiencia, eficacia, economia,
transparencia.

5. Presentar informes de ejecucion del presupuesto de funcionamiento de la institucién y de los proyectos que se le
asignen.

6. Gestionar las actividades administrativas propias del area de servicios generales que garantice el eficaz desarrollo
de la Institucion y su adecuado funcionamiento.

7. Elaborar el Plan Operativo Anual, el Plan Anual de Compras, la Matriz de Riesgos a cargo de la Unidad,
garantizando que se encuentren incorporado todos los elementos que sustenten y garanticen el desarrollo de
actividades o acciones para el funcionamiento de la oficina central y centros regionales de CONAMYPE, con

enfoque de eficiencia, eficacia y economia.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.

32.
33.

34.

Responsable de comunicar a las autoridades superiores y proponer alternativas en los casos de situaciones que
afecten el funcionamiento de las oficinas de CONAMYPE. Implementando acciones para salvaguardar los activos
institucionales y el normal funcionamiento.

Desarrollar con criterio prudencial el desarrollo anticipado las actividades administrativas que garanticen el buen
funcionamiento de la institucién.

Coordinar las actividades del personal bajo su cargo, garantizando el desarrollo eficiente y eficaz de las
operaciones y asegurando que atiendan al resto del personal con empatia.

Preparar, gestionar y administrar los procesos de compra de bienes y servicios de funcionamiento de la
institucion.

Responsable de preparar los Términos de Referencia, Bases de Concurso o licitaciones, asegurando que
contengan los aspectos técnicos necesarios y suficientes para poder evaluar y calificar las ofertas.

Gestionar con anticipacidn las firmas de los documentos y las autorizaciones correspondientes para los procesos
de contratacion de bienes y servicios relacionados al funcionamiento de las oficinas.

Responsable de administrar los contratos u 6rdenes de compra de los bienes y servicios adquiridos para el
funcionamiento, e informar cualquier incumplimiento de los proveedores.

Responsable de eliminar las practicas de recepcidn de regalias por parte de los proveedores a fin de garantizar la
transparencia de los procesos de su unidad.

Administrar los activos fijos de la institucion y garantizar el aseguramiento.

Responsable de establecer y administrar los mecanismos de control administrativo de todos los activos de la
institucion y de los proyectos, de acuerdo con la normativa gubernamental emitida para ello.

Asegurar la aplicacion de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CONAMYPE relacionadas con el
funcionamiento de las oficinas y administracion de los activos institucionales.

Gestionar la contratacién y administrar las pdlizas de seguros para todos los bienes de la instituciéon y de
proyectos.

Garantizar la implementacion de controles administrativos que minimicen los riesgos y establecer planes de
contingencia administrativos.

Elaborar planes de contingencia para el funcionamiento de vehiculos, la funcionalidad de los servicios telefénicos,
el suministro de papeleria y materiales de oficina, el suministro de vales de combustible, el funcionamiento de
aires acondicionado, la funcionalidad de las plantas eléctricas, el suministro de los servicios basicos de agua y
energia, el funcionamiento de la red eléctrica de las oficinas, entre otros.

Someter a autorizacién e implementar los planes de contingencia.

Divulgar y socializar con el resto del personal los planes de contingencia.

Proponer y garantizar la implementacidon de las politicas, lineamientos, y controles administrativos.

Administrar la asignaciéon de vehiculos y los vales de combustible.

Establecer lineamientos para el uso de vehiculos institucionales.

Gestionar a través de su personal la programacion semanal de uso de vehiculos

Divulgar con el resto del personal la programacién semanal de uso de vehiculos.

Establecer y aplicar lineamientos para la administracidn, distribucidn y asignacién de vales de combustible.
Controlar el uso de vales de combustible y emitir los reportes de consumo y existencia mensual.

Remitir los reportes de consumo de vales de combustible a la Gerencia Financiera e informes de existencias
mensuales a la Jefatura Inmediata.

Reportar a las autoridades superiores, el uso inadecuado de los vehiculos y de vales de combustible.

Garantizar la contratacion de los arrendamientos y administrarlos para el aseguramiento del funcionamiento de
la institucion.

Efectuar la busqueda de inmuebles y gestionar la contratacidon del arrendamiento para la instalacién de las
oficinas.
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35.

36.
37.
38.

39.
40.

41.
42.

43.

44.

45.
46.
47.
48.
49.
50.

51.

52.
53.

54.
55.

Evaluar los dafios y riesgos estructurales de los inmuebles y presentar propuestas de accién en casos de
situaciones de emergencia.

Gestionar la contratacion de bienes muebles para el funcionamiento de las oficinas.

Administrar los contratos de arrendamientos de muebles e inmuebles.

Proponer e implementar las politicas establecidas a nivel institucional en los temas de administracion de activos,
funcionamiento de oficinas, seguridad y salud ocupacional, medio ambiente y eficiencia energética.

Mantener una actitud propositiva y de planteamiento de soluciones ante problematicas institucionales.
Presentar propuestas de politicas o normativas relacionadas con administracién de activos, funcionamiento de
oficinas, seguridad y salud ocupacional, medio ambiente y eficiencia energética, entre otros temas.

Garantizar la aplicacion de la Politica de Ahorro y Austeridad del Gasto y presentar informes de ejecucidn
Divulgar con el resto del personal la Politica de Ahorro y Austeridad del Gasto Publico emitida por la Presidencia
de la Republica.

Aplicar los lineamientos y velar que el resto del personal ejecute los lineamientos de dicha Politica de Ahorro y
Austeridad del Gasto Publico.

En caso de que la Presidencia de la Republica no emita la Politica de Ahorro y Austeridad del Gasto, proponer la
Politica de Ahorro y Austeridad del Gasto propia para CONAMYPE.

Elaborar informes semestrales de los resultados de la aplicacién de la Politica de Ahorro y Austeridad del Gasto.
Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades desarrolladas por el personal de la Unidad.

Participar en las reuniones de trabajo de Presidencia, Directores, Gerentes y Jefes.

Integrar o delegar entre su personal la participacion en los Comité de evaluacién de los procesos de compra.
Velar por el buen uso y mantenimiento de equipos, instalaciones y demas infraestructuras de la CONAMYPE.
Planificar y coordinar el transporte para diligencias, misiones oficiales o visitas de campo, nacionales y fuera del
territorio nacional.

Apoyar y dar seguimiento a las necesidades de mantenimiento de infraestructura, mobiliario y equipo, transporte
y otros en oficinas centrales y Centros Regionales de CONAMYPE.

Apoyar en acciones referentes al tema de seguridad y salud ocupacional.

Apoyar en acciones referentes al tema de medio ambiente en apoyo a lo demandado por la Unidad de Medio
Ambiente.

Apoyar en acciones referentes al tema de eficiencia energética.

Apoyar en otras funciones que se le asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico: e Graduado Universitario, de preferencia en Licenciatura en el area de las Ciencias

Econdmicas, Ingenieria Industrial o carreras afines.

Formacion y/o Conocimientos | ¢  Administracién del recurso humano.

Especializados: e Conocimientos técnicos en administracién de mantenimiento en general.

e Conocimientos técnicos en administracion de inventarios.

Experiencia Laboral: e 2 afios de experiencia en instituciones publicas y privadas.

Otros requisitos: e Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general.

e En caso de carecer de nivel educativo, se requerirad su convalecencia en afios de

experiencia laboral.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: Encargado(a) de Activos y Logistica

TIPO: Administrativo

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Jefe(a) de Servicios Generales

AUTORIDAD DIRECTA: Ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:
Responsable de la administracion de los servicios de telefonia, administracién de vehiculos institucionales, administracion

de arrendamiento de bienes requeridos para el funcionamiento de la institucion y el control de los activos fijos.
ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES

1. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual relacionadas al cargo.
2.  Cumplir las competencias requeridas del puesto.
3. Apoyar la buena gestion de la unidad organizativa asignada.
4. Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.
ESPECIFICAS
1. Gestionar y administrar los servicios contratados.
2. Gestionar la compra de bienes y servicios que le delegue la jefatura inmediata.
3. Realizar supervision de los servicios contratados delegados por la Jefatura.
4. Realizar la recepcién y liquidacidn de los bienes y servicios contratados.
5. Administrar eficientemente el control del activo fijo de la institucion.
6. Planificar, organizar y asignar los activos fijos de acuerdo a las necesidades de los diferentes puestos de trabajo

de la organizacion y dando cumplimiento a lo contemplado en el Manual Técnico SAFI y las Normas Técnicas de
Control Interno Especificas.

7. Contratar o comprar los bienes y servicios que sean necesarios para el buen funcionamiento de la CONAMYPE,
dentro de un proceso que incluya: Programacion y Adquisicion, Registro y Almacenamiento, Distribucién, Control,
Mantenimiento y Descarga.

8. Mantener actualizado el inventario de activo fijo de CONAMYPE; efectuando el registro de cargo y descargo,
existencias y movimientos de los bienes de manera oportuna y analizar su comportamiento.

9. Administrar la contratacion de pdlizas de seguro de vehiculos, equipo electrénico, seguro de incendio y robo y/o
hurto de mobiliario y equipo de oficinas, materiales y demds bienes de la CONAMYPE.

10. Verificar a través de reportes mensuales del sistema de Activo Fijo, si los activos fijos registrados durante el mes
en el control administrativo estan conciliados con los registros del Sistema de Contabilidad Gubernamental de
conformidad a principios contables.

11. Gestionar directamente con el funcionario la reposicion del mobiliario y equipo reportado como robado,
extraviado, dafiados a fin de agilizar el proceso de remplazo, de conformidad a las politicas y procedimientos de
activo fijo.
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12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.
22.

Proporcionar informacion relativa a los activos fijos de la Institucion para los efectos de auditoria y de toma de
decisiones.

Elaboracion de actas de recepcion de Bienes y Servicios.

Gestidn de mantenimiento de activos fijos delegados por la jefatura.

Realizar inspecciones periddicas de mantenimiento de los diferentes activos.

Gestionar respuestas de mantenimiento de equipos detectadas o informadas.

Gestion de programacion, control y uso de vehiculos.

Administrar los procesos de solicitud y programacion, entradas y salidas de vehiculos.

Mantener expediente actualizado de los formatos de control e inspeccion de vehiculos coordinando con los
agentes de seguridad la remisién de los mismos.

Poner en ejecucién mecanismos de control y emitir informes mensuales del estado y uso de los vehiculos
institucionales.

Monitorear diariamente el resguardo de los vehiculos.

Apoyar en otras funciones que se le asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico: e  Estudiante Universitario a un nivel minimo de segundo afio. De preferencia en

Contaduria Publica, Ing. Industrial, Ingenieria en Sistemas, Administracion de
Empresas, o carrera técnica equivalente.

Formacion y/o Conocimientos | ¢  Conocimiento de informatica y software
Especializados: e Metodologias de control de activos fijos.

e Herramientas de control de activos fijos.
e Conocimientos en planificacién de mantenimientos.
e Conocimiento del Manual Técnico SAFI

Experiencia Laboral: e Dos aflos como minimo en puestos relacionados con el area de trabajo

Otros requisitos: e Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general.

e En caso de carecer de nivel educativo, se requerird su convalecencia en afos de

experiencia laboral.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: Encargado(a) de Mantenimiento General

TIPO: General

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Jefe(a) de Servicios Generales

AUTORIDAD DIRECTA: Ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Responsable de mantenimiento y reparacién de las instalaciones en general de la institucion.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES

1. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual relacionadas al cargo.

2. Cumplir las competencias requeridas del puesto.

3. Apoyar la buena gestidn de la unidad organizativa asignada.

4. Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.

ESPECIFICAS

1. Gestionar el mantenimiento preventivo y/o correctivo de las instalaciones de las oficinas centrales y regionales
de la CONAMYPE.

2. Realizar todo tipo de trabajos relacionados con la actividad de mantenimiento preventivo y/o correctivo de las
instalaciones centrales o regionales de CONAMYPE.

3. Dar seguimiento a las actividades relacionadas con el mantenimiento de infraestructura en oficinas centrales y
Centros Regionales de CONAMYPE que sean contratadas.

4. Planificar los trabajos necesarios para el correcto funcionamiento de la infraestructura.

5. En caso de sobresaturacion de trabajos de reparaciones y mantenimientos que requieran la intervencién de
equipos especializados, trasladar la justificacién a la jefatura inmediata para la contratacién de los servicios
externos.

6. Apoyar en la elaboracién y cumplir las actividades contenidas en el Plan de Mantenimiento.

7. Apoyar en otras funciones que se le asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel

Educativo Basico: e Bachiller en cualquier rama industrial

Formacion y/o Conocimientos | ¢  Conocimientos y habilidades en electricidad, fontaneria, albafileria, carpinteria,

Especializados: soldadura, aires acondicionados y otros.
Experiencia Laboral: e Dos afilos como minimo en puestos relacionados con el area de trabajo.
Otros requisitos: e Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general.

e En caso de carecer de nivel educativo, se requerira su convalecencia en afios de
experiencia laboral.

121
Autorizado en punto 4.4.5 del Acta 48 de la sesion de Junta Directiva del 29 de octubre del 2020




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
Gerencia de Desarrollo Organizacional

Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: Encargado(a) de Proveeduria

TIPO: Administrativo

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Jefe(a) de Servicios Generales

AUTORIDAD DIRECTA: Ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Brindar apoyo en la gestion administrativa mediante la gestion de bienes y servicios, el manejo y control de vales de

combustible, manejo y control de papelerias y utiles e insumos de oficina, elaboracién de actas de recepcién de contratos,

desarrollando otras funciones que le sean designadas por la Jefatura de Servicios Generales.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES

1. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual relacionadas al cargo.

2. Cumplir las competencias requeridas del puesto.

3. Apoyar la buena gestién de la unidad organizativa asignada.

4. Velar que el personal de la Unidad, le dé cumplimiento a la normativa institucional.
ESPECIFICAS

1. Apoyo en la gestion de compra de bienes y servicios.

2. Gestionar la compra de bienes y servicios que le delegue la jefatura inmediata.

3. Realizar supervision de los servicios contratados.

4. Realizar la recepcién y liquidacidn de los bienes y servicios contratados.

5. Elaboracion de actas de recepcidn de bienes y servicios y otros.

6. Recepcion de facturas de servicios.

7. Elaboracion de actas de recepcion.

8. Administracién y control de la distribucion de vales de combustible.

9. Realizar el proceso de compra de vales de combustible cuando el nivel de existencia se encuentre en el rango

minimo establecido.

10. Recibir solicitudes y revisar su correcta elaboracién en oficina central.

11. Aprobar las solicitudes y asignar vales de combustible.

12. Controlar, distribuir y registrar la utilizacion de vales de combustible.

13. Elaborar liquidacién de vales de combustible.

14. Llevar Inventario de vales de combustible.

15. Conciliar con la unidad financiera el gasto de vales de combustibles.

16. Emitir los reportes de existencia y consumo de vales de combustible y remitirlos a las jefaturas inmediatas y la

Gerencia Financiera.
17. Administracion y control de la distribucidén de papeleria y utiles e insumos de oficina.
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18. Efectuar el proceso de compra de papeleria e insumos de oficina cuando los niveles de existencia se encuentren
en el rango minimo establecido.

19. Recibir solicitudes y revisar su correcta elaboracion.

20. Controlar, distribuir y registrar la utilizacidn de la papeleria e insumos.

21. Liquidacidon de papeleria e insumos.

22. Llevar Inventario de papeleria e insumos en sistema.

23. Conciliar con la unidad financiera el gasto de papeleria e insumos.

24. Preparar reportes de existencias y consumo y remitirlos a las jefaturas inmediatas y a la Gerencia Financiera.

25. Realizar inventarios de control de los bienes a su cargo.

26. Atender con prontitud, esmero y empatia al personal.

27. Apoyar en las actividades de los comités institucionales en que se le requiera.

28. Apoyo a la Unidad en sus actividades.

29. Apoyar en otras funciones que se le asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO
Nivel Educativo Basico: e Bachiller en cualquier especialidad

Formacion y/o Conocimientos | ¢ Conocimiento de informatica.
Especializados: e  Atencion al cliente.
e Conocimiento en conciliaciones de cuentas

Experiencia Laboral: e Dos aios en puestos relacionados con el area de trabajo.

Otros requisitos: e Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general.
e En caso de carecer de nivel educativo, se requerira su convalecencia en afios de

experiencia laboral.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: Motorista

TIPO: General

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Jefe(a) de Servicios Generales

AUTORIDAD DIRECTA: Ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:
Realizar labores propias del cargo, asi como colaborar con la Jefatura de Servicios Generales en todas aquellas tareas

relacionadas con traslado de correspondencia y otras especificas.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:
GENERALES

1. Apoyar en la elaboracion y cumplir las actividades contenidas en el Plan de Mantenimiento de Vehiculos

relacionadas al cargo.

Cumplir las competencias requeridas del puesto.

Apoyar la buena gestion de la unidad organizativa asignada.
Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.

ESPECIFICAS

Apoyo en servicios de transporte al personal asignado.

Trasladar al personal asignado a los lugares requeridos y viceversa.

Realizar otro tipo de diligencia, tramites en Alcaldias, Instituciones Gubernamentales, y otros.
Revisar continuamente el adecuado funcionamiento del vehiculo asignado.

Apoyo en la distribucién de correspondencia institucional

o vk wnN R

Apoyar en otras funciones que se le asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico: e Noveno grado como minimo.
Formacion y/o Conocimientos | ¢ Normativa de Transito
Especializados: e Conocimiento de nomenclatura de San Salvador y el interior del pais
Experiencia Laboral: e Dos afos en puestos relacionados con el area de trabajo.
Otros requisitos: e Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: DIRECCION DE TECNOLOGIA E INNOVACION

NOMBRE DEL PUESTO: Director de Tecnologia e Innovacion.

TIPO: Estratégico

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Presidencia

AUTORIDAD DIRECTA: Personal de las areas asignadas

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:
Dirigir estratégicamente y ejecutar las actividades relacionadas con la Calidad, Innovacidn y Tecnologia para brindar

servicios internos y externos, asi como efectuar el Desarrollo de Herramientas Tecnoldgicas internas y externas que
respondan a las necesidades de los servicios que brinda CONAMYPE.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:
GENERALES

1. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual y Plan Estratégico Institucional relacionadas al

cargo.
Cumplir las competencias requeridas del puesto.

Desarrollar una buena gestion de toda el area organizativa asignada.

Velar que el personal de las unidades bajo su cargo, le dé cumplimiento a la normativa institucional.

ESPECIFICAS

1. Dar seguimiento a actividades requeridas para dar cumplimiento a las gestiones de Calidad e Innovacién
requeridas por la CONAMYPE con la finalidad de la automatizacién de uso de tecnologia.

2. Desarrollar e implementar gestiones de calidad e innovacidn requeridas por la MYPE y hacia la mejora de gestidon
de la informacidn para la CONAMYPE.

3. Ejecutar actividades relacionadas el desarrollo de herramientas tecnolégicas dentro y fuera de la institucién con
la finalidad de dar un servicio éptimo a los usuarios de la CONAMYPE.

4. Disefiary efectuar herramientas tecnoldgicas necesarias para implementacién de herramientas tecnoldgicas para
uso dentro de la institucién.

5. Disefar y elaborar procesos necesarios para implementacion de herramientas tecnoldgicas para uso fuera de la
institucion.

6. Coordinar con cada una de las unidades organizativas la implementacidon de herramientas relacionadas con
Calidad, Innovacién y Tecnologia requeridas para el adecuado funcionamiento de la CONAMYPE.

7. Coordinar gestion de Calidad para el adecuado uso de herramientas que garanticen la optimizacion de recursos
para el funcionamiento de la CONAMYPE.

8. Coordinar gestion de Innovacion de herramientas que garanticen la optimizacion de recursos para el
funcionamiento de la CONAMYPE.

9. Coordinar gestion de Herramientas Tecnoldgicas que garanticen la optimizacion de recursos para el
funcionamiento de la CONAMYPE.

10. Cumplir con lo establecido en las normativas aplicables a Calidad, Innovacidn y Tecnologia.
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11. Supervisar y revisar la informacion y documentacion de las dreas a su cargo a ser sometida a conocimiento de la

Junta Directiva

12. Apoyar a Presidencia en asistir a Junta Directiva, asi como el cumplimiento de sus resoluciones.

13. Apoyar en otras funciones que se le asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico:

Graduado Universitario. De preferencia con Licenciatura en Ingenieria de las
carreras Ciencias de la Computacién o Sistemas Computacionales o relacionados.

Formacion y/o Conocimientos
Especializados:

Desarrollo de Sistemas.

Administracion de Bases de Datos.

Conocimiento de Leyes relacionadas con Servicio Publico.
Gestion de Procesos

Buenas practicas o sistemas en gestidn de calidad

Experiencia Laboral:

Cinco afios de experiencia en puestos directivos o cargos similares, entre ellos al
menos dos afos de experiencia en administracion de proyectos tecnolégicos.

Otros requisitos:

Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general y ocasionalmente
al exterior.

En caso de carecer de nivel educativo, se requerirad su convalecencia en afios de
experiencia laboral.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2

Unidad Organizativa: GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION

NOMBRE DEL PUESTO: Gerente(a) de Tecnologia de la Informacidn

TIPO: Ejecutivo

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Director de Tecnologia e Innovacién.

AUTORIDAD DIRECTA: Unidad de Infraestructura y Seguridad Informatica, Unidad de Desarrollo de
Software.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Coordinar, supervisar, controlar y apoyar las actividades de la Unidad de Desarrollo de Software y Unidad de
Infraestructura y Seguridad Informatica.

Responsable del disefio, coordinacion y supervision de todas las actividades relativas a tecnologias de la informacion y
comunicaciones; dirigir el disefio, analisis y desarrollo de sistemas de informacién, de su mantenimiento, de la seguridad
y consistencia de las bases de datos de la institucion, asi como todas las aplicaciones informaticas, para las diferentes
oficinas de la CONAMYPE.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES

1. Asesorar a la Direccién de Tecnologia e Innovacion, sobre la aplicacion de Normas, Politicas y Procedimientos
para el desarrollo y analisis de sistemas y sobre el uso e implantacién de nuevas tecnologias que faciliten el
logro de los objetivos institucionales.

2. Elaborar y administrar los planes de trabajo de la Gerencia de Tecnologias de la Informacidn, a fin de proveer
los recursos necesarios para el cumplimiento de los mismos.

3. Ejecutar los planes de contingencia que le correspondan, a fin de garantizar la continuidad en la operacion delos
sistemas informaticos en la Institucidn.

4. Coordinar con la Unidad de Servicios Generales el control y reemplazo de los activos informaticos de la
institucion debido a la obsolescencia (licencias, manuales, equipos especiales, etc.)

5. Coordinar la actualizacién de los manuales administrativos, normas y politicas de la Gerencia de Tecnologias de
la Informacidn.

ESPECIFICAS

1. Asesorar a la Direccién de Tecnologia e Innovacién, sobre la aplicacion de Normas, Politicas y Procedimientos
para el desarrollo y analisis de sistemas y sobre el uso e implantacién de nuevas tecnologias que faciliten el
logro de los objetivos institucionales.

1.1 Coordinar la creacién de Normativas, Politicas y Procedimientos para un Gobierno de Tl en base a
estandares internacionales.

1.2 Coordinar la implementacion de nuevas tecnologias al interior de la CONAMYPE por proceso de
mejora continua u obsolescencia.

1.3 Dar seguimiento a la normativa vigente en coordinacidon con la Unidad de Infraestructura y
Seguridad Informatica, Unidad de Desarrollo de Software
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2. Elaborar y administrar los planes de trabajo de la Gerencia de Tecnologias de la Informacién, a fin de proveer
los recursos necesarios para el cumplimiento de los mismos.
2.1 Realizar los planes de trabajo de la Gerencia de Tecnologias de la Informacién enmarcados en el
Plan Estratégico de la Institucion para el logro de los objetivos institucionales.
2.2 Coordinar y dar seguimiento al plan de trabajo de la Gerencia de Tecnologias de la Informacion.
3. Ejecutar los planes de contingencia que le correspondan, a fin de garantizar la continuidad en la operacidn delos
sistemas informaticos en la Institucién.
3.1 Coordinar la realizacion de los respectivos planes de contingencia y riesgos que garanticen la
continuidad de operaciones de la CONAMYPE
3.2 Actualizar el plan de contingencia informatico de la CONAMYPE
4. Coordinar con la Unidad de Servicios Generales el control y reemplazo de los activos informaticos de la
institucién debido a la obsolescencia (licencias, manuales, equipos especiales, etc.)
4.1 Coordinar el remplazo de equipo informatico y software de la institucion para el correcto
funcionamiento del mismo
4.2 Proponer la adquisicion de nuevas tecnologias a la Direccion de Tecnologia e Innovacién
4.3 Coordinar todos los procesos de compra informaticos de la institucion.
5. Coordinar la actualizacién de los manuales administrativos, normas y politicas de la Gerencia de Tecnologias de
la Informacion.
5.1 Garantizar que los manuales, normas y politicas informaticas estén conforme a la legislacién
vigente
5.2 Coordinar la actualizacién de todas las normativas informatica de la institucion.
6. Apoyar en otras funciones que se asignen.
COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO
Nivel Educativo Basico: e Profesional Graduado Universitario en Ciencias de la Computacién.
e Profesional Graduado de Educacion Superior Con Maestria.

Formacion y/o Conocimientos | ¢ Conocimientos de normas internacionales relacionadas a los riesgos
Especializados: informaticos y seguridad de la informacion.

e Conocimiento en soporte técnico de computadoras.

e Conocimiento de lenguajes de programacion.

e Conocimiento de bases de datos.

e Conocimiento de seguridad informatica.

e  Experiencia en gestidn de proyectos.

e Experiencia en Auditorias de Tecnologias de la Informacién.

e Conocimiento en LACAP y su reglamento.

e Conocimiento en compras gubernamentales.

e  Formacidn técnica para revisién de términos de referencia

Experiencia Laboral: e Minimo cinco afios en cargos similares

Otros requisitos: e Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general y
ocasionalmente al exterior

e Manejo del idioma ingles técnico de intermedio a avanzado.

128
Autorizado en punto 4.4.5 del Acta 48 de la sesion de Junta Directiva del 29 de octubre del 2020



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
Gerencia de Desarrollo Organizacional

Cédigo: MAN-DPP Version: 2

Unidad Organizativa: UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA Y SEGURIDAD
INFORMATICA

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe(a) de Infraestructura y Seguridad Informatica.

TIPO: Ejecutivo

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Gerente(a) de Tecnologia de la Informacion

AUTORIDAD DIRECTA: Personal del area asignada

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Responsable de planificar, organizar, dirigir y supervisar las estrategias organizativas en los temas de redes, seguridad
informatica e infraestructura tecnolégica informatica

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES

1. Planificar, organizar, dirigir y supervisar el trabajo del personal técnico de la Unidad.

2. Diseiar e implementar las politicas y procedimientos de Seguridad Informatica.

3. Supervisar la administracion de los servidores de dominio, datos, archivos y cualquier otro equipo que forme
parte de la infraestructura informatica de la CONAMYPE.

4. Crear, dar seguimiento y actualizar los planes de mantenimiento preventivo y correctivo del hardware y el
software de la Institucion.

5. Reuvisar, planificar, disefiar y coordinar junto a la Gerencia de Tecnologias de la Informacion la implementacion
de nuevas tecnologias de infraestructura y seguridad informatica ya sea a demanda o por proceso de mejora
continua.

6. Otras funciones.

ESPECIFICAS

1. Planificar, organizar, dirigir y supervisar el trabajo del personal técnico de la Unidad.
2. Disefar e implementar las politicas y procedimientos de Seguridad Informatica.
2.1 Crear y actualizar los instrumentos normativos pertinentes a la gestidn del riesgo informatico y la
seguridad de la informacion almacenada en los activos informaticos de la Institucion.
2.2 Implementar los controles compensatorios pertinentes de manera que se reduzcan los factores de
riesgo a los activos informaticos institucionales.
3. Supervisar la administracion de los servidores de dominio, datos, archivos y cualquier otro equipo que forme
parte de la infraestructura informatica de la CONAMYPE.
3.1 Velar por el buen funcionamiento de los servicios de correo electrdnico, bases de datos, servidor
de aplicaciones y cualquier otro servidor que forme parte de la infraestructura de la CONAMYPE.
3.2 Gestionar respaldos periddicamente de los distintos servidores con los que cuenta la CONAMYPE.
3.3 Gestionar y mantener el funcionamiento eficiente de las redes de datos institucionales y su
seguridad.
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4. Crear, coordinar, dar seguimiento y actualizar los planes de mantenimiento preventivo / correctivo del
hardware y el software adquirido por licencia de la Institucion.
4.1 Crear, dar seguimiento y actualizar el plan de mantenimiento preventivo para el hardware y el
software de la institucion.
4.2 Coordinar las acciones necesarias para dar seguimiento a la politica de respaldos de informacién
de los usuarios de la institucion.
4.3 Gestionar la atencion de solicitudes de soporte correctivo que las unidades organizativas de la
CONAMYPE demanden.
5. Reuvisar, planificar, disefiar y coordinar junto a la Gerencia de Tecnologias de la Informacidn la implementacion
de nuevas tecnologias, ya sea a demanda o por proceso de mejora continua.
5.1 Proveer las herramientas y plataformas tecnolégicas necesarias a la Unidad de Desarrollo para la
implementacidn del software desarrollado/adquirido por la institucion.
5.2 Implementar herramientas y técnicas informaticas de infraestructura que coadyuven a la
consecucion de los objetivos institucionales.
6. Otras funciones.
6.1 Otras funciones que le sean asignadas por autoridad superior.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico: e  Profesional Graduado Universitario en Ciencias de la Computacion.
e  Estudios a nivel de maestria (deseable).

Formacién y/o Conocimientos | ¢ Conocimientos de administracién de equipos de infraestructura de red.

Especializados: (Cortafuegos, conmutadores)

e Conocimientos de normas internacionales relacionadas a los riesgos
informaticos y seguridad de la informacion.

e Conocimiento en soporte técnico de computadoras.

e  Conocimiento de lenguajes de programacion.

e Conocimiento de bases de datos.

e Conocimiento de seguridad informatica.

Experiencia Laboral: e Dos aflos 0 mas en puestos relacionados con el area de trabajo

Otros requisitos: e Manejo del idioma ingles técnico de intermedio a avanzado.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2

Unidad Organizativa: UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA Y SEGURIDAD
INFORMATICA

NOMBRE DEL PUESTO: Analista de Base de Datos.

TIPO: Administrativo

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Jefe(a) de Infraestructura y Seguridad Informatica.

AUTORIDAD DIRECTA: Ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:
Creacién y administracion las diferentes bases de datos de la institucion, dar soporte técnico a las bases de datos,

actualizar y corregir fallas.
ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES

1. Administracidén de bases de datos.

2. Desarrollar e implementar consultas, procedimientos almacenados y procedimientos automaticos a las bases de
datos.

3. Brindar soporte a los técnicos en desarrollo de sistemas sobre las diferentes bases de datos.
Monitorear las bases de datos y realizacién de procesos de optimizacién a la base de datos.

5.  Administrar la infraestructura de alta disponibilidad y tolerancia a fallos de base de datos.

ESPECIFICAS

1. Administracion de bases de datos.
1.1 Mantener todas las bases de datos de los sistemas en linea y funcionando.
1.2 Depurar las bases de datos institucionales periddicamente.
1.3 Activar o desactivar los usuarios de las bases de datos de la CONAMYPE segun sea el caso.
1.4 Administrar todas las bases de datos de los sistemas desarrollados o adquiridos por la CONAMYPE.
1.5 Diseiiar y crear las bases de datos para las nuevas aplicaciones a desarrollar.
1.6 Dar mantenimiento a las bases de datos ya en produccion en los servidores de CONAMYPE.
1.7 Garantizar el acceso restringido a las bases de datos, evitando que personal no autorizado tenga acceso a
ellas.

2. Desarrollar e implementar consultas, procedimientos almacenados y procedimientos automaticos a las bases de
datos.

2.1Desarrollar e implementar consultas a la diferente base de datos.

2.2Desarrollar procedimientos almacenados y procedimientos automaticos

2.30ptimizacién de consultas, procedimientos almacenados y procedimientos automaticos.

2.4Realizacidn de reportes solicitados mediante consultas a las diferentes bases de datos.

3. Brindar soporte a los Técnicos en desarrollo de sistemas sobre las diferentes bases de datos.
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3.1Dar soporte a los Técnicos de desarrollo de sistemas en todo lo relacionado con las bases de datos.
3.2Realizar consultas, procedimientos almacenados y procedimientos automaticos solicitados por los Técnicos
de desarrollo de sistemas y Consultores externos.

3.3Revisar consultas, procedimientos almacenados y procedimientos automaticos que los Técnicos en
desarrollo de sistemas requieren implementar.

4. Monitorear las bases de datos y realizacion de procesos de optimizacidn a la base de datos
4.1Gestidn general de las bases de datos.
4.2Revisar desempefio de la base de datos.
4.3Implementar soluciones para optimizar el desempefio de las bases de datos.
4.4Dar seguimiento a la politica de respaldo de bases de datos.
4.5Administrar los diferentes sistemas de Inteligencia de negocios de CONAMYPE.

5. Administrar la infraestructura de alta disponibilidad y tolerancia a fallos de base de datos.

5.1 Implementacidon de infraestructura viable para funcionamiento de cluster de base de datos
5.2 Dar manteamiento a la infraestructura de alta disponibilidad de la CONAMYPE

Apoyar en otras funciones que se asignen

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico: Profesional Graduado Universitario en Ciencias de la Computacién.

Formacion y/o Conocimientos | ¢  Conocimiento en Base de Datos MySQL

Especializados: e Conocimiento en NDB Cluster

e Conocimiento en SQL Server

e Conocimientos de ETL

e Conocimiento en Inteligencia de Negocios sobre SQL Server Bl

e Conocimiento en Bussiness Intelligente Reporting Tool

e  Conocimiento en el desarrollo de aplicaciones cliente servidor y web

e Conocimientos sobre normas internacionales para la clasificacion (ClIU)

Experiencia Laboral: e  Generacion de Reportes en BIRT, personalizados desde Base de Datos para los
diferentes mdédulos en sistema ERP.

. Implementacién de Backup de las Bases de Datos, servidor Linux (resguardo y
recuperacién de datos)

. Elaboracion de Procedimientos Almacenados MySQL

. Modelado de Datos y Disefio de Base de Datos

e  Conocimiento de ETL SQL Server

. Procesamiento de cambios a base de datos de produccidn, segun solicitud.

Otros requisitos:

Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general vy
ocasionalmente al exterior
Ingles técnico lectura y comprension
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2

Unidad Organizativa: UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA Y SEGURIDAD
INFORMATICA

NOMBRE DEL PUESTO: Técnico de Mantenimiento Informatico

TIPO: General

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Jefe(a) de Infraestructura y Seguridad Informatica.

AUTORIDAD DIRECTA: Ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:
Brindar soporte técnico a los usuarios de la CONAMYPE, realizar mantenimiento a los equipos de la institucién y a la

infraestructura fisica de la red de datos.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:
GENERALES

1. Brindar soporte técnico a los usuarios de la CONAMYPE.

2. Dar mantenimiento preventivo y correctivo a las computadoras estacionarias, portatiles y demas equipos
informaticos de la institucion.

3. Dar mantenimiento correctivo cuando sea necesario a las instalaciones fisicas de red de datos.
4. Otras funciones.

ESPECIFICAS

1. Bridar soporte técnico a los usuarios de CONAMYPE.
1.1 Brindar soporte informatico a los usuarios de la CONAMYPE con cualquier falla de hardware
o software que se presente.
1.2 Instalar y configurar el equipo informatico necesario a todos los usuarios de la CONAMYPE.
1.3 Brindar soporte telefénico o personal a los empleados(as) de la CONAMYPE.
1.4 Proporcionar opinion técnica en los procesos de adquisiciéon de Hardware, cuando le sea
requerido.

2. Dar mantenimiento preventivo y correctivo a las computadoras estacionarias, portatiles y demas
equipo informatico de la Institucion.

2.1 Realizar los mantenimientos preventivos que sean necesarios para alargar la vida util de los
equipos informdticos de la Institucion.

2.2 Realizar los mantenimientos correctivos que sean necesarios para asegurar el 6ptimo
funcionamiento de las computadoras estacionarias y portatiles de la Institucion.

2.3 Dar seguimiento a las actividades del Plan de Mantenimiento Preventivo previamente
autorizado.

2.4 Dar seguimiento a la Politica de Respaldos previamente autorizada.

2.5 Dejar registro de cualquier tipo de mantenimiento que se realice.

3. Dar mantenimiento correctivo cuando sea necesario a las instalaciones fisicas de red de datos.
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3.1 Verificar y reparar puntos de red.
3.2 Diagnosticar problemas fisicos de la red y realizar las gestiones para su
reparacion.
4. Otras funciones.
4.1 Otras funciones que le sean asignadas por autoridad superior.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Bdasico: Graduado de Técnico en Mantenimiento de Computadoras o estudiante de las
carreras Universitarias en Ciencias de la Computacion.

Formacion y/o Conocimientos | @ Electrénica basica.

Especializados: e Mantenimiento de Equipos Informaticos.

e Conocimiento en Sistema Operativo Windows y Linux.

e Conocimientos de hardware y software.

e Conocimientos de diagndstico reparacion y mantenimiento de computadoras,
impresoras y otros periféricos.

e Conocimiento en manejo e instalacion de paquetes ofimaticos.

Experiencia Laboral: Dos afios en puestos relacionados con el area de trabajo.

Otros requisitos: Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: UNIDAD DE DESARROLLO DE SOFTWARE

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Unidad de Desarrollo de Software

TIPO: Ejecutivo

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Gerencia de Tecnologias de la Informacion

AUTORIDAD DIRECTA: Técnico(a) en Desarrollo de Sistemas

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Coordinar la Unidad de Desarrollo de Software de la CONAMYPE, responsable de la implementacion y desarrollo de los

sistemas informaticos de la institucidn, velar por el correcto funcionamiento de los sistemas informaticos desarrollados

o adquiridos por la institucion brindando soporte y capacitacién de los mismos a los usuarios de los sistemas.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES

1.

Revisar, planificar, disefiar y coordinar la creacién o implementacidn de los sistemas informaticos, ya sea a demanda
0 por proceso de mejora continua.

Crear, coordinar, dar seguimiento y actualizar la normativa de desarrollo de software de la CONAMYPE.

Gestionar soporte y capacitacidon de los sistemas desarrollados o adquiridos por la institucion.

ESPECIFICAS

1.

Revisar, planificar, disefiar y coordinar la creacion o implementacion de nuevo software, ya sea a demanda o por

proceso de mejora continua.

1.1. Analizar y decidir sobre la factibilidad de implementacién de soluciones en base a proyectos o necesidades
especificas de las unidades organizativas de la Institucion.

1.2. Planificar en conjunto con el area solicitante, el desarrollo de un nuevo software y la asignacion de recurso
humano o tecnoldgico para satisfacer la necesidad planteada en el tiempo estipulado.

1.3. Planificar en conjunto con el area solicitante, la contratacion de desarrollos externos de nuevo software y la
asignacion de recurso humano o tecnoldgico para verificar la satisfaccion de la necesidad planteada en el
tiempo estipulado.

1.4. Establecer estandares y metodologias para el andlisis y desarrollo de sistemas informaticos

1.5. Gestionar la generacion o actualizacion de documentacion de los sistemas.

1.6. Investigar y mantener actualizadas las herramientas de software actualmente utilizadas por la Institucidn, asi
como de las herramientas para el desarrollo y mantenimiento de los sistemas informaticos.

1.7. Asesorar en la adquisicién de nuevas herramientas de desarrollo para la CONAMYPE.

Crear, coordinar, dar seguimiento y actualizar la normativa de desarrollo de software de la CONAMYPE.

2.1. Gestionar de la generacidn o actualizacion de documentacién de los cambios realizados a los sistemas.
2.2. Gestionar, auditar y coordinar los cambios realizados por un externo a los sistemas nuevos o actuales de la
CONAMYPE
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2.3. Gestionar la actualizacidon de los sistemas informaticos de la CONAMYPE ya sea por proceso de mejora
continua o a demanda.

3. Gestionar soporte y capacitacion de los sistemas desarrollados o adquiridos por la institucidn.
3.1. Coordinar soporte a los usuarios de la CONAMYPE sobre los sistemas desarrollados o adquiridos via
consultoria por la institucidn.
3.2. Coordinar la capacitacion a los usuarios de la CONAMYPE sobre los sistemas desarrollados o adquiridos via
consultoria por la institucidn.

4.  Otras funciones
4.1. Otras funciones que le sean asignadas por autoridad superior.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO
Nivel Educativo Basico: e Profesional Graduado Universitario en Ciencias de la Computacion.

e  Estudios a nivel de maestria (deseable).

Formacion y/o Conocimientos | ¢ Desarrollo de sistemas.

Especializados: e Administracién de bases de datos tales como Mysq]l, Sql Server.

e Conocimientos sobre herramientas de andlisis y desarrollo sobres sistemas
orientados a web con herramientas como PHP, HTMLS5, JS, CSS.

e Experiencia en Gestion de proyectos informaticos.

e Conocimiento de desarrollo orientado a objetos y marcos de trabajo MVC o
afines.

e Conocimiento de herramientas para generacion de reportes WEB, preferible
BIRT.

e  Gestidn de Proyectos utilizando PMBOOK o afines.

e Conocimiento de herramientas para la gestion de proyectos de desarrollo:
control de cambios, gestidn de actividades.

Experiencia Laboral: e Dos aflos 0 mas en puestos relacionados con el area de trabajo.

Otros requisitos: e Manejo del idioma ingles técnico de intermedio a avanzado.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: UNIDAD DE DESARROLLO DE SOFTWARE

NOMBRE DEL PUESTO: Encargado de Programacion

TIPO: Técnico

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Unidad de Desarrollo de Software

AUTORIDAD DIRECTA: Ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Desarrollar, implementar sistemas informaticas necesarios para el funcionamiento de la CONAMYPE, brindar soporte

técnico a los usuarios sobre los sistemas desarrollados o adquiridos por la institucion.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES

1.

Desarrollar e implementar aplicaciones informaticas requeridas por la CONAMYPE que faciliten la automatizacion
de procesos.

Actualizar y dar mantenimiento a las aplicaciones informaticas adquiridas por la CONAMYPE.

Gestionar soporte y capacitacidn de los sistemas desarrollados o adquiridos por la institucion.

ESPECIFICAS

1.

Desarrollar e implementar aplicaciones informaticas requeridas por la CONAMYPE que faciliten la automatizacion
de procesos.

1.1 Desarrollar e implementar aplicaciones informaticas de gestion de la informacién para la CONAMYPE.

1.2 Diseiiar y realizar las aplicaciones que le sean encomendadas para el desarrollo de sistemas de CONAMYPE.
1.3 Disefiar y elaborar las aplicaciones e informes de gestidon que le sean encomendadas por la Jefatura de la Unidad
de Desarrollo de Software.

1.4 Generar la documentacién de los nuevos sistemas realizados tanto técnica como manuales de usuario.
Actualizar y dar mantenimiento a las aplicaciones informaticas adquiridas por la CONAMYPE.

2.1 Agregar nuevas funcionalidades a los sistemas segln requerimiento de los usuarios o por mejora continua.

2.2 Dar mantenimiento a las aplicaciones ya desarrolladas o adquiridas por CONAMYPE.

2.3 Generar o actualizar la documentacion de los cambios realizados a los sistemas.

Gestionar soporte y capacitacidon de los sistemas desarrollados o adquiridos por la institucion.

3.1 Dar soporte sobre las aplicaciones informaticas en produccidn en la institucion.

3.2 Capacitar al nuevo personal en el uso de los sistemas de la institucidn.

Otras funciones

4.1. Otras funciones que le sean asignadas por autoridad superior.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Bdasico: e  Estudiante Universitario en Ciencias de la Computacidn de 4to afio o superior.

Formacion y/o Conocimientos | ¢ Desarrollo de sistemas.

Especializados:
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Administracion de bases de datos tales como Mysql, Sql Server.
Conocimientos sobre herramientas de analisis y desarrollo sobres sistemas
orientados a web con herramientas como PHP, HTMLS, JS, CSS.

Conocimiento de desarrollo orientado a objetos y marcos de trabajo MVC o
afines.

Conocimiento de herramientas para generacidon de reportes WEB, preferible
BIRT.

Experiencia Laboral:

Al menos dos proyectos desarrollados relacionados con el drea de trabajo
(laborales, practicas profesionales u horas sociales)

Otros requisitos:

Manejo del idioma ingles técnico intermedio.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: UNIDAD DE REGISTRO MYPE

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe(a) de Registro MYPE

TIPO: Ejecutivo

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Director de Tecnologia e Innovacién.

AUTORIDAD DIRECTA: Personal de la unidad organizativa asignada

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Dirigir y gestionar el sistema del registro MYPE y el sistema de consultores de CONAMYPE, con el objeto que las empresas

sean calificadas y las personas consultoras registradas brinden servicios de calidad. Asi también, realizara acciones para la

consolidacién de los registros que posee CONAMYPE en esta Unidad.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES

1.

Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual y Plan Estratégico Institucional relacionadas al
cargo.

Cumplir las competencias requeridas del puesto.

Desarrollar una buena gestion de la unidad organizativa asignada.

Velar que el personal de la Unidad, le dé cumplimiento a la normativa institucional.

ESPECIFICAS

1.

10.
11.
12.

13.

Dirigir y coordinar la implementacién del proceso para registro y calificacidon de las MYPE en el sistema utilizado
en la institucidon en cumplimiento a la Ley de Fomento, Proteccidn y Desarrollo para la Micro y pequefia Empresa.
Dirigir y coordinar las acciones destinadas a la implementacion del registro de las MYPE.

Certificar y calificar a las MYPE de acuerdo a los articulos 3 y 20 de la Ley de Fomento, Proteccidn y Desarrollo
para la Micro y pequefia Empresa.

Coordinar y aprobar el plan de trabajo de la Unidad de Registro MYPE.

Coordinar procesos de capacitacion para el Registro MYPE dirigido a fortalecer las capacidades en el personal de
CONAMYPE para brindar el servicio a los usuarios.

Coordinar con la Unidad de Comunicaciones Institucional la promocidn y publicaciones para fomentar el registro
de las MYPE a nivel nacional.

Coordinar con la Unidad de informatica mejoras para la actualizacion y facilidad en el uso de la herramienta
informatica del registro MYPE.

Realizar propuestas de mejora al sistema de registro MYPE con el objeto de fortalecerlo.

Dar seguimiento al sistema de registro MYPE para asegurar su confiabilidad.

Monitorear la informacion ingresada en el sistema de registro MYPE para corroborar su integridad y confiabilidad.
Generar reportes periddicos a la Direccidn sobre las estadisticas relacionadas al Registro MYPE.

Coordinar con el personal de los Centros de atencion de CONAMYPE la implementacidn, seguimiento y validaciéon
del registro MYPE.

Dirigir y coordinar los registros institucionales.
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14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.

Administrar los registros que posee CONAMYPE: Registro MYPE, Base de consultores, registro de artesanos y
registro de entidades gremiales, organizaciones no gubernamentales y programas nacionales relacionados con
las MYPE que constituyen la base para la conformacién de la Junta Directiva.

Extender las calificaciones y certificaciones de los registros que se llevan en la Unidad.

Dirigir y dar seguimiento a la implementacién de los procesos de gestién de consultores.

Dirigir las acciones destinadas a la implementacién de la gestion de consultores.

Dirigir y proponer mejoras al Sistema para la Gestién de Consultores.

Proponer actividades en busca del fortalecimiento de los procesos de la Gestidn de Consultores.

Monitorear la informacion ingresada en el sistema de registro de consultores para corroborar su integridad y
confiabilidad.

Generar reportes periodicos a la Direccidn sobre las estadisticas relacionadas al registro de consultores.

Apoyar en otras funciones que se le asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico: e Graduado universitario, de preferencia de Licenciatura en Ciencias Juridicas,

Econdmicas, o Ciencias Sociales.

Formacion y/o Conocimientos | ¢  Conocimientos de las Leyes aplicables a las MYPE.

Especializados: e Conocimiento de la Normativa de Control Interno.

e Conocimiento de la Ley de Etica Gubernamental.
e Conocimiento de metodologias de formacion.

Experiencia Laboral: e 2 afios de experiencia en puestos relacionados a la atencién de MYPE.

e  Experiencia de trabajo en entidades gubernamentales.

Otros requisitos: e Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general.

e En caso de carecer de nivel educativo, se requerira su convalecencia en afios de
experiencia laboral.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: UNIDAD DE REGISTRO MYPE

NOMBRE DEL PUESTO: Técnico(a) de Registro

TIPO: Técnico

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Jefe(a) de Registro MYPE

AUTORIDAD DIRECTA: Ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Contribuir al desarrollo y ejecucién del registro MYPE y activaciéon de Consultores Empresariales que es impulsado por
CONAMYPE a nivel nacional.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES

1. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual relacionadas al cargo.

2.  Cumplir las competencias requeridas del puesto.

3. Apoyar la buena gestion de la unidad organizativa asignada.

4. Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.

ESPECIFICAS

1. Acompanar el proceso de registro y calificacién de las MYPE que impulsa la Institucion.

2. Brindar asesoria a las personas empresarias y emprendedoras para que puedan efectuar el adecuado registro de
la MYPE.

3. Realizar la calificacion de la MYPE apegado a los criterios y tiempos establecidos por la Ley.

4. Desarrollar procesos de formacion para el personal de CONAMYPE sobre el proceso de registro MYPE.

5. Ejecutar el proceso de registro y activacion de las personas consultoras que impulsa la Institucién.

6. Atender consultas de las personas consultoras referentes al sistema de registro de consultores.

7. Revisary registrar atestados presentados por las personas consultoras.

8. Activar a las personas consultoras en el sistema informatico.

9. Apoyar en la implementacion de un enfoque territorial, en el proceso de registro y activacién de las personas
consultoras por localidad a nivel nacional.

10. Apoyar en la elaboracién del plan de capacitacion que permita actualizar y fortalecer habilidades y competencias
de las personas consultoras, referente a los modelos desarrollados por la CONAMYPE.

11. Apoyar en el establecimiento de vinculos y mecanismos inter-institucionales que sean necesarios como apoyo
para la capacitacién de las personas consultoras.

12. Dar seguimiento y evaluar los procesos de registro MYPE y activacion de consultores, que permitan generar
propuestas de mejora.

13. Apoyar en el seguimiento del proceso de registro y calificacion de las MYPE, como también el registro y activacidn
de consultores, tomando como base las normativas correspondientes.

14. Elaborar y presentar a la Jefatura inmediata informes de los procesos de registro de las MYPE y activacién de

consultores, los cuales permita generar las estadisticas necesarias para el analisis periddico de los procesos.
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15. Apoyar en el disefio y brindar los espacios de opinidn para la manifestacién de quejas sobre los procesos de
registro de la Unidad a todo nivel.

16. Apoyar en otras funciones que se le asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico:

Con estudios técnicos o universitarios a nivel de tercer afio de las carreras de
Ciencias Juridicas, Econdmicas, Ciencias Sociales.

Formacion y/o Conocimientos
Especializados:

Conocimientos de las Leyes aplicables a las MYPE.
Conocimiento de la Normativa de Control Interno.
Conocimiento de metodologias de formacion.

Experiencia Laboral:

2 afos de experiencia en el sector MYPE.
Experiencia en redaccion de documentos administrativos.
Experiencia en manejo de bases de datos.

Otros requisitos:

Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general.
En caso de carecer de nivel educativo, se requerira su convalecencia en afios de
experiencia laboral.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: DIRECCION DE DESARROLLO EMPRESARIAL

NOMBRE DEL PUESTO: Director(a) de Desarrollo Empresarial

TIPO: Estratégico

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Presidencia

AUTORIDAD DIRECTA: Personal de las dreas asignadas

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:
Apoyar a la Presidencia en la conduccion del desarrollo de las actividades técnicas de atencidon empresarial,

responsabilizindose directamente de los procesos que realizan unidades y gerencias bajo su responsabilidad. Dar
seguimiento a la ejecucidon de los acuerdos relacionados al desarrollo empresarial. Apoyar a la Presidencia en el
fortalecimiento, ejecucidn y seguimiento de los diferentes programas de servicio que brinda la institucidn hacia las MYPE
y la conduccion estratégica y ejecucion de planes estratégicos y operativos de los mismos. Apoyar a la Presidencia en la
proyeccion estratégica institucional hacia las MYPE y poblacién en general.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES

1. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual y Plan Estratégico Institucional, relacionadas al

cargo.
Cumplir las competencias requeridas del puesto.
Garantizar la buena gestion del drea organizativa asignada.
Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.

ESPECIFICAS

1. Desarrollar estrategias y politicas institucionales que garanticen el adecuado funcionamiento y productos de

desarrollo empresarial para la proyeccion institucional.

Asumir la conduccidn, planificacion, seguimiento, monitoreo y evaluacién del Desarrollo Empresarial.

Apoyar en la conduccidn, planificacién, seguimiento, monitoreo y evaluacidn de los programas desarrollados en
los territorios para el fortalecimiento de las MYPE.

4. Velar por que haya una adecuada planificacién en el nivel estratégico y operativo y el seguimiento y monitoreo
de la ejecucion del mismo en términos de calidad y cumplimiento de metas.

5. Velar porque se disefien y se ejecuten estrategias y politicas institucionales adecuadas de cardcter técnico y de
apoyo al emprendimiento y desarrollo empresarial de las MYPE.

6. Vigilar por el adecuado seguimiento y monitoreo a la gestion de calidad, gestion del conocimiento y gestién de
indicadores bajo su responsabilidad.

7. Velar por el buen desempefio y el cumplimiento de metas de las Unidades y Gerencias bajo su responsabilidad.
Garantizar el disefio de productos, servicios y proyectos que respondan a las necesidades de las MYPE y a la
realidad del pais.

9. Garantizar que haya un buen disefio y una adecuada ejecucién de la mediciéon de impacto de los modelos de
atencién y desarrollo de las MYPE a través de los diferentes centros de servicio.

10. Dar seguimiento y monitorear el comportamiento econdmico nacional y regional relacionado con las MYPE.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
25.

Dirigir el andlisis del entorno, de tal forma de monitorear aquellos aspectos que impactan negativamente el
crecimiento y las oportunidades para las MYPE.

Velar porque los servicios empresariales proporcionados por CONAMYPE y la red CDMYPE sean efectivos, eficaces
y de utilidad a las MYPE.

Velar por que exista un seguimiento adecuado de la estrategia territorial y sectorial de atencién a emprendedores
y MYPE.

Vigilar porque toda la informacidn que se genere sobre los servicios prestados a las MYPE sea de calidad y esté
ingresado al SOFTWARE y con ello pueda tenerse informacion para medir impacto y contar con estadisticas MYPE.
Garantizar la adecuada comunicacion y coordinacién entre todos los Centros Regionales de CONAMYPE vy las
Gerencias y Unidades Especializadas.

Velar porque se implementen las politicas y procesos de articulacion empresarial, la asociatividad y
encadenamientos productivos.

Velar porque haya una administracion técnica ordenada y transparente y una ejecucion presupuestaria ajustada
a la proyeccion institucional

Administrar los procesos de desarrollo empresarial y sus recursos.

Velar por que exista un adecuado seguimiento de control interno y se cumpla con todas las normas
administrativas, financieras, de control contable, registros e inventarios y el cumplimiento de las leyes y politicas
aplicables internamente a la Institucion.

Informar a las regionales de cudles son las mejores propuestas del territorio de forma semanal con respecto a las
mejores tasas, periodos de gracia, etc. para la actividad financiera de las MYPE.

Procurar un ambiente laboral adecuado al quehacer Institucional que permita la eficiencia y la eficacia de los
servicios prestados.

Garantizar un adecuado seguimiento al clima laboral en la institucién.

Apoyar a Presidencia en asistir a Junta Directiva.

Apoyar al cumplimiento de acuerdos de Junta Directiva.

Apoyar en otras funciones que se le asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico: e Graduado Universitario, de preferencia en cualquiera de las carreras de Ciencias

Econdmicas o Ingenieria Industrial.

Formacién y/o Conocimientos | e  Conocimientos de las Leyes aplicables a las MYPE.

Especializados: e Conocimiento de la Normativa de Control Interno y de Administracién Publica.

e Conocimiento de metodologias de formacion.
e Conocimiento de la gestidn de proyectos.

Experiencia Laboral: e Tres afios de experiencia en puestos directivos o cargos similares.

e  Experiencia en administracion publica.
e Experiencia en administracion de proyectos.
e Experiencia en planeacion estratégica.

Otros requisitos: e Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general y ocasionalmente

al exterior.

e  Estudios a nivel de Maestria.

e En caso de carecer de nivel educativo, se requerird su convalecencia en afios de
experiencia laboral.

e Dominio del inglés a nivel intermedio.
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Cdédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: COORDINACION-DETERRITORIO

NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador{a)de Territorio

TIPO: Ejeeutivo

RELACION LABORAL Permanente-o-Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Director{a} de Desarrollo-Empresariat

AUTORIDAD DIRECTA: Personal-del-drea-asignada Q,é
3}
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Experiencia Laboral:

Otros requisitos:
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: COORDINACION DE TERRITORIO

NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador(a) de CDMYPE

PUESTO NOMINAL Técnico

PUESTO FUNCIONAL Especialista

TIPO: Técnico

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Director(a) de Desarrollo Empresarial

AUTORIDAD DIRECTA: Ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Responsable de coordinar, dar seguimiento y monitorear la red de Centros de Servicios Empresariales para las MYPE, su

impacto y propuesta de mejoras.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES

1.

Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual y Plan Estratégico Institucional relacionadas al
cargo.

Cumplir las competencias requeridas del puesto.

Desarrollar una buena gestion en la unidad organizativa asignada.

Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.

ESPECIFICAS

1. Planificar, monitorear y dar seguimiento a la red de Centros de Servicios Empresariales para las MYPE.

2. Planificar anualmente todo el funcionamiento de la red de Centros de Servicios Empresariales para las MYPE.

3. Evaluar el modelo CDMYPE, el cumplimiento de metas y la calidad de los servicios.

4. Establecer y actualizar permanentemente la informacién del sistema de seguimiento y monitoreo mediante
verificacidn en el territorio y mediante un sistema informatico que tengan un respaldo fisico.

5. Proponer mejoras al mecanismo de recoleccidn de informacidn para la medicién de los indicadores de impacto.

6. Colaborar en la promocidén y divulgaciéon del modelo CDOMYPE a nivel nacional e internacional.

7. Proponer el sistema de evaluacion y de estimulo de los CDMYPE y los asesores.

8. Presentar informes sobre el desempefio de asesores, de los COMYPE y del Sistema en general.

9. Proponer mejoras al modelo CDMYPE.

10. Supervisar técnica y financieramente los COMYPE.

11. Dar seguimiento al cumplimiento de metas, compromisos técnicos y financieros de los COMYPE y de los asesores.

12. Dar seguimiento al cumplimiento eficiente y eficaz de los técnicos de CONAMYPE que atienden a los CDMYPE en
el nivel central y territorial

13. Dar seguimiento al cumplimiento de convenios firmados con las instituciones que administran un Centro de
desarrollo de micro y pequefia empresa.

14. Promover el establecimiento de alianzas nacionales, regionales y locales entre instituciones publicas privadas y

academia para el fortalecimiento integral de las MYPE.
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C I LA
ROY PEQUENA

15.
16.
17.

18.

19.
20.
21.
22.
23.

Mantener relaciones con las instituciones que administran los COMYPE.

Dar seguimiento al cumplimiento de los convenios de las instituciones que administran los COMYPE.

Velar porque los servicios empresariales proporcionados por CONAMYPE a través de los CDMYPE puedan
contribuir al mejoramiento de la competitividad de las MYPE y a su transformacidn productiva.

Proponer estrategias para promover el acercamiento de los servicios empresariales de los COMYPE para las micro
y pequefias empresas en los territorios.

Promover y supervisar la visibilidad de CONAMYPE en los COMYPE.

Analizar y presentar informes sobre el impacto del modelo en las MYPE.

Proponer apertura de Centros a partir de visiones estratégicas o prioridades que la CONAMYPE defina.

Elaborar propuestas sobre aspectos relacionados al modelo CDMYPE

Apoyar en otras funciones que se le asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico: e Egresado Universitario, de preferencia en Graduado en Ingenieria Industrial,

Licenciatura en Ciencias Econdmicas, Administracion de Empresas.

Formacion y/o Conocimientos | ¢  Formacién en administracion publica

Especializados: e  Conocimientos de planeacion estratégica

Experiencia Laboral: e 3 afios de experiencia en puestos gerenciales o de coordinacion.

e Experiencia en la gestion de alianzas estratégicas.
e Experiencia en capacitacidn o asesorias a empresas preferentemente MYPE.

Otros requisitos: e Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general.

e Deseables estudios de Maestria en Desarrollo Empresarial, Desarrollo Econdmico
Local o similares.

e En caso de carecer de nivel educativo, se requerira su convalecencia en afios de
experiencia laboral.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2

Unidad Organizativa: UNIDAD ESPECIALIZADA DE FORMALIZACION Y
FINANCIAMIENTO

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe(a) de Unidad de Soporte Territorial

PUESTO NOMINAL Jefe

PUESTO FUNCIONAL Especialista

TIPO: Técnico

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Director(a) de Desarrollo Empresarial

AUTORIDAD DIRECTA: Ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:
Facilitar la conduccién estratégica de la Direccion en los territorios. Garantizar la conectividad, interrelaciones, articulaciéon

y cumplimiento eficiente del trabajo en el territorio, siendo el enlace entre la Direccién, Jefaturas de los Centros Regionales
de CONAMYPE y Gerencias técnicas para garantizar el adecuado cumplimiento y articulacién de todos los centros de
atencion de CONAMYPE.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:
GENERALES

1. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual y Plan Estratégico Institucional relacionadas al

cargo.
Cumplir las competencias requeridas del puesto.

Desarrollar una buena gestion en la unidad organizativa asignada.
Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.

ESPECIFICAS

1. Coordinar los procesos relacionados a la conectividad, interrelaciones, articulacién y cumplimiento eficiente del
trabajo en el territorio de los centros de atencion de CONAMYPE.

2. Analizar lainformacién recopilada en los territorios para promover la articulacién de todos los centros de atencidn
de la CONAMYPE.

3. Recibir lineamientos de la Direccidn de Desarrollo Empresarial para la priorizacidn de las actividades relacionadas
con el seguimiento y monitoreo de los territorios.
Brindar acompafiamiento técnico para asegurar la vision de conjunto de los centros de atencion CONAMYPE.

5. Coordinar con las Gerencias Técnicas y las Jefaturas de los Centros Regionales de CONAMYPE para lograr una
vision de conjunto en todos los centros de atencidn a nivel nacional.
Generar espacios de comunicacion entre los territorios.

7. Realizar un andlisis de las estrategias de intervencion territorial para facilitar su alineamiento y articulacion.
Generar reportes para corregir problemas de coordinacién entre las Gerencias Técnicas y los Jefes(as) de Centros
Regionales de CONAMYPE.
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9. Proponer ajustes al desarrollo de las actividades en los territorios para garantizar el cumplimiento de los objetivos

trazados.

10. Proponer estrategias para el aprovechamiento de los recursos comunes en los territorios y exponerlos ante la

Direccidn de Desarrollo Empresarial para la ejecucidn de aquellas que aseguren resultados mas productivos.

11. Brindar acompafiamiento técnico para resolver problemas de recursos en los Centros Regionales de CONAMYPE

y proponer un balance de recursos cuando sea necesario.

12. Apoyar en otras funciones que se le asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico:

Graduado universitario, de preferencia en Ingenieria o Administracion de
Empresas.

Formacion y/o Conocimientos
Especializados:

Conocimiento de las Leyes y normativas de MYPE.
Conocimiento de la Ley de Etica Gubernamental.
Gestion por procesos.

Experiencia Laboral:

Dos aflos 0 mas en puestos de jefatura.

Otros requisitos:

Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general.

Estudios a nivel de maestria (deseable).

En caso de carecer de nivel educativo, se requerira su convalecencia en afios de
experiencia laboral.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2

Unidad Organizativa: UNIDAD ESPECIALIZADA DE FORMALIZACION Y
FINANCIAMIENTO

NOMBRE DEL PUESTO: Analista de Financiamiento.

PUESTO NOMINAL Técnico

PUESTO FUNCIONAL Especialista

TIPO: Técnico

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Director(a) de Desarrollo Empresarial

AUTORIDAD DIRECTA: Ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:
Monitorear el uso eficiente de los recursos financieros mediante el seguimiento y evaluacién del presupuesto. Es

responsable de apoyar en la elaboracion de estrategias financieras que permitan y fortalezcan la aplicacion de los fondos
segun los reglamentos de ejecucion de los fondos (FECAMYPE y PROGAMYPE).

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:
GENERALES

1. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual y Plan Estratégico Institucional relacionadas al

cargo.
Cumplir las competencias requeridas del puesto.

Desarrollar una buena gestion en la unidad organizativa asignada.
Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.

ESPECIFICAS

1. Desarrollar y monitorear la ejecucidn de los fondos destinados a las MYPE, con el propdsito de velar y garantizar
el cumplimiento del reglamento de la ley.

2. Ejecutar las actividades solicitadas por la Jefatura para cumplir con los reglamentos de aplicacion de los fondos
MYPE.

3. Monitorear y dar seguimiento a la operatividad de los fondos, y proponer ajustes a la jefatura cuando sea
necesario.

Vigilar el uso eficiente de los recursos financieros destinados en los fondos aprobados.

5. Identificar desviaciones presupuestales y hacer las observaciones pertinentes.

6. Recopilary analizar informacion sobre el acceso al financiamiento para la MYPE a través de los centros atencion
de CONAMYPE (CDMYPE), tanto con los fondos contemplados en la Ley MYPE como con los fondos propios de las
instituciones financieras.

7. Disefar y promover instrumentos financieros para las MYPE en los territorios.

Disefiar los instrumentos financieros requeridos para la ejecucidn de los reglamentos aplicables.
9. Promover la ejecucién de los instrumentos financieros con las instituciones financieras autorizadas para ejecutar

los fondos.
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10. Divulgar en los territorios los instrumentos financieros aprobados.

11. Dar seguimiento a las relaciones establecidas con las instituciones financieras en los territorios.

12. Ser el enlace entre la CONAMYPE vy las instituciones financieras para la participacion en ferias y otros eventos de

promocion de instrumentos financieros.

13. Realizar visitas o reuniones para dar seguimiento a las relaciones con las instituciones financieras.

14. Apoyar a las gerencias técnicas en acciones relacionadas al acceso al financiamiento para las MYPE en los

territorios.

15. Registrar y monitorear el acceso al financiamiento en los territorios.

16. Analizar e interpretar la informacion relacionada al financiamiento MYPE y presentarla en informes periddicos.

17. Apoyar en otras funciones que se le asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico:

Graduado universitario, de preferencia en Economia, Contaduria Publica,
Administracidn Financiera, Administracién de Empresas o Ingenieria Industrial.

Formacion y/o Conocimientos
Especializados:

Conocimiento de las Leyes y normativas de MYPE.

Conocimiento de las Leyes y normativas de MYPE.

Conocimiento de la Ley de Etica Gubernamental.

Conocimiento en analisis financieros.

Conocimiento sobre leyes y normas relacionadas al financiamiento para
empresas.

Conocimiento sobre las tecnologias crediticias aplicadas a la MYPE

Experiencia Laboral:

Dos afios 0 mds en puestos ejecutivos en areas relacionadas al financiamiento
para la MYPE.

Experiencia de al menos un afio en Microfinanzas.

Un afo de experiencia en el trabajo con MYPE.

Otros requisitos:

Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general.

Estudios a nivel de maestria (deseable).

En caso de carecer de nivel educativo, se requerird su convalecencia en afos de
experiencia laboral.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2

Unidad Organizativa: UNIDAD ESPECIALIZADA DE
INDUSTRIALIZACION, CALIDAD Y

PRODUCTIVIDAD

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe(a) de Unidad de Calidad, Innovacion y Tecnologia

PUESTO NOMINAL Jefe

PUESTO FUNCIONAL Especialista

TIPO: Técnico

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Director(a) de Desarrollo Empresarial

AUTORIDAD DIRECTA: Ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:
Coordinar, administrar y dar seguimiento al drea de Calidad, Innovacién y Tecnologia de la CONAMYPE en los territorios,

velando por el cumplimiento de las disposiciones de la ley MYPE en éstos temas.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:
GENERALES

1. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual y Plan Estratégico Institucional relacionadas al

cargo.

Cumplir las competencias requeridas del puesto.

Desarrollar una buena gestion en la unidad organizativa asignada.
Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.

ESPECIFICAS
1. Planificar, organizar y monitorear actividades de la unidad de calidad, innovacién y tecnologia.
2. Elaborar la planificacion estratégica y operativa de la Unidad
3. Implementary dar seguimiento a los planes de trabajo.
4. Dirigir, dar seguimiento y acompafiamiento a las estrategias implementadas sobre calidad, innovacién vy
tecnologia.
5. Analizary presentar resultados del uso de las herramientas de calidad, innovacién y tecnologias
6. Dirigir y coordinar los procesos relacionados a la elaboracidn de instrumentos que respondan al fomento y uso

de la calidad, innovacién y tecnologia para las MYPE en el territorio a nivel nacional.

7. Coordinar con la Unidad de Gestion de Politicas Publicas para la priorizacién de las actividades relacionadas con
la calidad para el territorio.

8. Dirigiry coordinar la elaboracion y apropiacion de herramientas de la calidad e innovacion aplicadas a los procesos
productivos y de servicios de las MYPE.

9. Coordinar esfuerzos para dar respuesta a la creacion de técnicas que ayuden a hacer mas eficientes y eficaces los
procesos de produccion en las MYPE.

10. Dirigir, promover el uso de los servicios tecnoldgicos en las MYPE.
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11.

12.
13.

14.
15.

16.

17.

18.
19.

Dirigir y coordinar los procesos para la utilizacion de tecnologias de informacién y comunicacion apropiadas para
las MYPE estando a la vanguardia de las ultimas tecnologias.

Gestionar los recursos a su cargo de acuerdo a las prioridades para satisfacer dichas necesidades.

Coordinar con instituciones publicas, privadas y de cooperacion para promover la calidad, innovacidn y desarrollo
tecnoldgico de las MYPE

Gestionar y fomentar una cultura de calidad, innovacién y tecnologia para las MYPE.

Coordinar con las Gerencias y Jefaturas técnicas de los Centros de atencion de CONAMYPE para atender las
necesidades en materia de calidad, innovacién y tecnologias en los sectores econdmicos priorizados.

Coordinar y fomentar con las Gerencias y Jefaturas técnicas de los Centros de atencion de CONAMYPE para la
comunicacidn y capacitacidn en las herramientas formuladas.

Gestionar con los diferentes centros de atencidn, la programacién de capacitaciones o asistencias técnicas para
MYPE, en el uso de herramientas de calidad, tecnologias y la innovacion.

Gestionar alianzas para la realizacién de actividades en temas de calidad, innovacién, tecnologias para las MYPE.
Apoyar en otras funciones que se le asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico: e Graduado universitario, de preferencia en Ingenieria o Administracién de

Empresas.

Formacion y/o Conocimientos | ¢ Conocimiento de las Leyes y normativas MYPE.

Especializados: e Conocimiento de la Ley de Etica Gubernamental.

e  Gestidn por procesos.

e Usode TIC de ultima generacidn.

e Procesos de tecnologias de produccion.

e Buenas practicas o sistemas en gestion de la calidad.

Experiencia Laboral: e Dos aios o mas en puestos de jefatura en procesos de produccién o similares.

e Experiencia en disefio de instrumentos, que contribuyan al desarrollo
tecnoldgico, la innovacién y la calidad.

Otros requisitos: e Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general.

e  Estudios a nivel de maestria (deseable).

e En caso de carecer de nivel educativo, se requerird su convalecencia en afios de

experiencia laboral.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2

Unidad Organizativa: UNIDAD ESPECIALIZADA DE
INDUSTRIALIZACION, CALIDAD Y

PRODUCTIVIDAD

NOMBRE DEL PUESTO: Especialista de Medio Ambiente

PUESTO NOMINAL Técnico

PUESTO FUNCIONAL Especialista

TIPO: Técnico

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Director(a) de Desarrollo Empresarial

AUTORIDAD DIRECTA: Ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:
Implementar la gestién ambiental y de ahorro de recursos energéticos en las actividades de la CONAMYPE, adoptando

buenas practicas internacionales, dando lineamientos, promoviendo y contribuyendo a la proteccion del medio ambiente
y recursos naturales tanto a nivel interno de la institucion como hacia aquellas unidades que desarrollan el trabajo con las
MYPE en los territorios.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:
GENERALES

1. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual y Plan Estratégico Institucional relacionadas al

cargo.
Cumplir las competencias requeridas del puesto.

Desarrollar una buena gestion en la unidad organizativa asignada.
Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.

ESPECIFICAS

1. Disefar, coordinar y dar seguimiento a las acciones ambientales y de ahorro energético dentro de la institucion.

2. Implementar los mecanismos de coordinacidn creados por el SINAMA.

3. Realizar la evaluacién ambiental estratégica de la institucion bajo las directrices del Ministerio de Medio Ambiente
y Recursos Naturales.

4. Apoyar en el andlisis de las politicas, planes y programas de la CONAMYPE, evaluando sus efectos ambientales,
seleccionando la alternativa de menor impacto negativo, asi como a un andlisis de consistencia con la Politica
Nacional de Gestién del Medio Ambiente.

5. Coordinar y dar seguimiento a las politicas, planes, programas, proyectos, acciones ambientales dentro de la
Institucion.

6. Elaborar, promocionar e implementar medidas ambientales en las actividades de su competencia.

7. Coordinar con la Gerencia de Talento Humano, actividades de sensibilizacion en el personal para la adopcién de
buenas practicas medio ambientales dentro de la institucién y para la concientizacion sobre la proteccidn,

conservacion, preservacion y restauracion del medio ambiente.
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.
19.

20.

Disefiar y velar por el cumplimiento de la normativa ambiental para la promocién de la gestion ambiental y
proteccidn de los Recursos naturales al interior de la institucion.

Coordinar los esfuerzos en materia ambiental con las demads instituciones aliadas estratégicamente con la
CONAMYPE.

Suministrar la informacidn que les solicite el Ministerio de Medio Ambiente y recursos Naturales.

Proponer y Coordinar el Comité de Eficiencia Energética e implementar las acciones que corresponden en
conjunto con las unidades internas relacionadas.

Ser el enlace con el Consejo Nacional de Energia y ejecutar las medidas que determina dicho organismo para la
institucion.

Disefiar, coordinar y dar seguimiento a planes y programas disefiados para la adopcion de buenas practicas
ambientales dentro de las MYPE.

Formular planes de indole ambiental que satisfagan problemas comunes de las organizaciones, comités
sectoriales y locales de las MYPE de acuerdo a los sectores econémicos priorizados.

Implementar la gestion ambiental en las actividades de los territorios de la institucidn.

Monitorear y dar seguimiento a la gestion ambiental ejecutados en los territorios.

Sensibilizar a las MYPE en practicas medioambientales para el manejo de desechos, el aprovechamiento de
nuevas fuentes de recursos de energia, entre otras estrategias que empiecen a hacer conciencia y a fomentar una
cultura responsable con el medio ambiente.

Velar por el cumplimiento de la Ley y Reglamento de Medio Ambiente y otra normativa gubernamental aplicable.
Elaborar y proponer procedimientos, manuales, instructivos y formularios necesarios para el buen
funcionamiento de la Unidad.

Apoyar en otras funciones que se le asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico: e  Graduado universitario, de preferencia en Ciencias Juridicas, Administracién de

Empresas o Ingenierias

Formacion y/o Conocimientos | ¢ Leyy Reglamento de Medio Ambiente.

Especializados: e  Técnicas de comunicacion.

e Redaccion de documentos e informes ejecutivos.
e Derecho administrativo.

Experiencia Laboral: e Dos aflos como minimo en cargos relacionados con la administracion publica.

Otros requisitos: e Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general.

e En caso de carecer de nivel educativo, se requerird su convalecencia en afios de

experiencia laboral.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2

Unidad Organizativa: UNIDAD ESPECIALIZADA DE FORTALECIMIENTO
EMPRENDEDOR

NOMBRE DEL PUESTO: Especialista de Emprendimiento

PUESTO NOMINAL Especialista

PUESTO FUNCIONAL Especialista

TIPO: Técnico

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Director(a) de Desarrollo Empresarial

AUTORIDAD DIRECTA: Ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Garantizar y gestionar la adecuada implementacion de las acciones de emprendimiento definidas en el marco legal, Politica

de Emprendimiento, Planificacién Estratégica Institucional y Planificacion Operativa desde los Centros Regionales de
CONAMYPE.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES

1.

ESPE

1.

o 0 N o

Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual y Plan Estratégico Institucional relacionadas al
cargo.

Cumplir las competencias requeridas del puesto.

Desarrollar una buena gestion en la unidad organizativa asignada.

Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.

CIFICAS
Realizar la planificacién y seguimiento de las acciones relacionadas al cumplimiento de la politica nacional de
emprendimiento.
Planificar las acciones correspondientes a la politica de emprendimiento y sus respectivos indicadores dentro de
los POA.
Coordinar y proponer ajustes en las acciones y metas de los territorios a partir de instrumentos de seguimiento y
andlisis de indicadores.
Coordinar la evaluacion y levantamiento de impactos en la implementacién de las acciones de emprendimiento.
Facilitar y acompaniar las acciones relacionadas a la Politica nacional de emprendimiento desde el Consejo Asesor
de Emprendimiento y sus Comités.
Facilitar la implementacién de las acciones contenidas en el plan de trabajo del Consejo Asesor.
Acompafiar el funcionamiento de los Comité técnicos.
Registrar los avances en la implementacion del plan de trabajo del consejo.
Facilitar la generacion de herramientas de comunicacidn para el ecosistema de emprendimiento.

0. Facilitar mecanismos de coordinacion y retroalimentacién con los equipos técnicos en concordancia con lo

requerido para cada uno de los territorios.
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11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

24.

Generar reuniones de coordinacién de forma periddica con los equipos técnicos para el cumplimiento de las
metas en los territorios.

Monitorear los resultados alcanzados por cada uno de los equipos con respecto a lo solicitado.

Brindar soporte técnico para el disefio e implementacion de instrumentos, herramientas y metodologias
elaboradas en relacion con el emprendimiento en los territorios.

Apoyar en el disefio de nuevos instrumentos y herramientas para la implementaciéon de las acciones de
emprendimiento.

Proponer mejoras en los instrumentos, herramientas y metodologias utilizadas para la implementacién y
seguimiento de la politica de emprendimiento.

Administrar y ejecutar los recursos financieros asignados para la implementacidn de las acciones relacionadas al
emprendimiento.

Elaborar la planificacidn presupuestaria.

Gestionar recursos técnicos y de servicios para el desarrollo de las actividades en el territorio.

Controlar y reprogramar recursos presupuestarios asignados.

Promover actividades a nivel nacional para fomentar el emprendimiento de la poblacion en el sector de las MYPE.
Planificar actividades de promocion de acciones de emprendimiento.

Coordinar la implementacidn de eventos de posicionamiento de los temas de emprendimiento en el territorio.
Documentar, registrar y participar en los procesos de transferencia de las buenas practicas de CONAMYPE con
otros paises.

Apoyar en otras funciones que se le asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico: e Graduado universitario, de preferencia en Licenciatura en carreras de Ciencias

Econdmicas o Ciencias Sociales.

Formacion y/o Conocimientos | ¢ Conocimiento de las Leyes y normativas MYPE.

Especializados: e Conocimiento de la Ley de Etica Gubernamental.

e  Gestidn por procesos.

e Uso de TIC de ultima generacidn.

e Procesos de tecnologias de produccion.

e Buenas practicas o sistemas en gestidn de la calidad.

Experiencia Laboral: e Tres afios de experiencia en puestos gerenciales en el ramo de gestion

empresarial y emprendimiento.

e Experiencia en la dinamizacién de procesos para fomento de la cultura
emprendedora y creacion de empresas.

e Experiencia en la gestidn de alianzas estratégicas..

Otros requisitos: e Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general.

e  Estudios a nivel de maestria (deseable).
e En caso de carecer de nivel educativo, se requerird su convalecencia en afios de

experiencia laboral.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2

Unidad Organizativa: UNIDAD ESPECIALIZADA DE FORTALECIMIENTO
EMPRENDEDOR

NOMBRE DEL PUESTO: Técnico(a) de Gestidn de Ecosistemas de Emprendimiento

PUESTO NOMINAL Técnico

PUESTO FUNCIONAL Especialista

TIPO: Técnico

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Director(a) de Desarrollo Empresarial

AUTORIDAD DIRECTA: Ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:
Apoyar y garantizar la adecuada gestion de las acciones vinculadas a articulacion de las instituciones bajo los ecosistemas

de emprendimiento, a través del acompafiamiento, facilitacion y sistematizacion de las actividades definidas de la Politica
Nacional de Emprendimiento y los planes y programas.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:
GENERALES

1. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual y Plan Estratégico Institucional relacionadas al

cargo.
Cumplir las competencias requeridas del puesto.

Desarrollar una buena gestion en la unidad organizativa asignada.
Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.

ESPECIFICAS

1. Apoyar en la construccion de la planificacidén y seguimiento de las acciones relacionadas al cumplimiento de la
politica de emprendimiento desde los ecosistemas de emprendimiento.

Desarrollar la planificacidn de las acciones especificas a la construccién de ecosistemas de emprendimiento.
Desarrollar y facilitar la elaboracién de planes para la articulacion del Consejo Asesor de Emprendimiento.

Dar seguimiento a la implementacidn de las acciones a través de la participacion activa en los comités de trabajo
del Consejo Asesor.

5. Apoyar en los mecanismos de coordinacién y comunicacidn al interior de los ecosistemas de emprendimiento.
Apoyar en la facilitacion para la implementacion de las acciones contenidas en el plan de trabajo del Consejo
Asesor.

7. Facilitar el funcionamiento de los Comité técnicos de Consejo Asesor a través de Integrar acciones de talleres,
reuniones, foros y capacitaciones para facilitar la comunicacién y coordinacién entre las instituciones del Consejo
Asesor y ecosistemas territoriales.

8. Participar, disefiar herramientas técnicas e informdticas que facilite la comunicacién de los temas de

emprendimiento.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Levantar y actualizar de forma constante los indicadores de avance en la implementacion del plan de articulacion
de emprendimiento.

Acompaifiar a los Centros Regionales de CONAMYPE los procesos de construccion de los ecosistemas territoriales
de emprendimiento.

Facilitar procesos de capacitacion y asesoria técnica a los equipos de emprendimiento de los Centros Regionales
de CONAMYPE para promover la articulacién de las instituciones del ecosistema territorial de emprendimiento.
Disefiar y desarrollar instrumentos técnicos para la construccién de ecosistemas territoriales de emprendimiento
y validarlos con los equipos técnicos.

Acompafiar en los procesos de articulacidn institucional en los territorios para la integracion de ecosistemas
territoriales de emprendimiento.

Monitorear los resultados alcanzados en el fomento emprendedor y de los planes de articulacién de los
ecosistemas territoriales de emprendimiento, con los equipos de emprendimiento de los Centros Regionales de
CONAMYPE.

Emitir reportes e informes de las acciones implementadas para el fomento emprendedor y los indicadores de
creacion de empresas.

Proponer ajustes en las acciones y metas de la Gerencia y los territorios a partir de instrumentos de seguimiento
y analisis de indicadores.

Brindar soporte técnico en la implementacion de instrumentos, herramientas y metodologias para fomentar
emprendimiento y articulacidn institucional en los Centros Regionales de CONAMYPE.

Proponer el disefio de nuevos instrumentos y herramientas para la implementacion de las acciones de articulacion
de los ecosistemas territoriales de emprendimiento.

Facilitar y capacitar a los técnicos de emprendimiento de los Centros Regionales de CONAMYPE sobre las
herramientas metodoldgicas disefiadas.

Validar la aplicacién de las nuevas herramientas metodoldgicas disefiadas y proponer la actualizacidn de las
mismas.

Desarrollar acciones de registro, documentacién y reporte de las actividades ejecutadas de los planes de
articulacién del Consejo Asesor y de los ecosistemas territoriales.

Elaborar reportes, informes y ayudas memoria de las acciones implementadas segun la planificaciéon anual y
programacion mensual.

Registrar acciones implementadas segun los planes de trabajo en los sistemas de reporte de informacion.
Levantar y actualizar los indicadores de impacto de forma periddica a través del apoyo de los técnicos de
emprendimiento de los Centros Regionales de CONAMYPE y de la generacion de estadisticas de las instituciones
del ecosistema de emprendimiento.

Analizar los indicadores y proponer ajustes para el cumplimiento de los objetivos en la planificacion.

Apoyar y participar en actividades para el fomento del espiritu y la cultura emprendedora en coordinacion con
los Centros Regionales de CONAMYPE y otras actividades relacionadas a la institucién.

Apoyar y participar en la implementacion de eventos de posicionamiento de los temas de emprendimiento en el
territorio, como foros, charlas, capacitaciones, talleres y otros.

Apoyar en otras funciones que se le asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico: e Graduado universitario, de preferencia en Licenciatura en Ciencias Econdmicas o

Ciencias Sociales.

Formacion y/o Conocimientos | ¢ Formacidn y metodologias para desarrollo emprendedor.

Especializados: e Formacién en técnicas andragdgicas.
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Experiencia Laboral:

Un afo de experiencia en puestos relacionados con el ramo de gestidn
empresarial y emprendimiento.

Experiencia en la dinamizacién de procesos para fomento de la cultura
emprendedora y creacion de empresas.

Experiencia en la gestidn de alianzas estratégicas.

Experiencia en la facilitacion de procesos de capacitacion y formacidn
emprendedora.

Otros requisitos:

Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general.

Estudios a nivel de maestria (deseable).

En caso de carecer de nivel educativo, se requerirad su convalecencia en afios de
experiencia laboral.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2

Unidad Organizativa: UNIDAD ESPECIALIZADA DE ASESORAMIENTO
EMPRESARIAL

NOMBRE DEL PUESTO: Gerente de Un Pueblo Un Producto

PUESTO NOMINAL Gerente

PUESTO FUNCIONAL Especialista

TIPO: Técnico

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Director(a) de Desarrollo Empresarial

AUTORIDAD DIRECTA: Ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:
Responsable de la implementacién de la estrategia de Un Pueblo Un Producto a nivel institucional, del cumplimiento de

las metas operativas del territorio, disefia y asesora metodoldgicamente a los equipos en los territorios y de la CONAMYPE
sobre la estrategia Un pueblo un producto y otras metodologias de articulacién productiva.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:
GENERALES

1. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual y Plan Estratégico Institucional relacionadas al

cargo.
Cumplir las competencias requeridas del puesto.

Desarrollar una buena gestion en la unidad organizativa asignada.
Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.

ESPECIFICAS

1. Disefar estrategias territoriales, definicion de metas y de seguimiento a la expansién y consolidacion de la

estrategia Un pueblo un producto a nivel institucional.

Disefiar estrategias para implementar la estrategia un pueblo un producto en los municipios del pais.

Definir metas especificas a los territorios segun la planificacion estratégica institucional para la expansion y
consolidacién de la estrategia un pueblo un producto.

4. Coordinar el proceso de identificacion de nuevos territorios o municipios con potencial para su integracion a la
estrategia de un pueblo un producto.

5. Disefar y orientar los procesos de articulacion productiva y empresarial que realiza los Centros Regionales de
CONAMYPE (encadenamiento, desarrollo asociativo, emprendimiento y desarrollo de proveedores) de acuerdo a
la planificacidén operativa y los recursos disponibles.

Implementar mecanismos para el seguimiento del trabajo territorial.

7. Coordinar la construccion de la Politica Un pueblo un producto a nivel nacional y la vinculacién con otras
instituciones del Estado.

8. Desarrollar acciones para lograr la integracion y funcionamiento del Comité Nacional de Un pueblo un producto

como instancia especializada del sistema MYPE.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.
32.

33.

Desarrollar acciones para la participacion de las instituciones del Estado como instituciones de apoyo a la
estrategia Un pueblo un producto.

Coordinar con los Centros Regionales de CONAMYPE la integracion de los comités municipales y territoriales de
acuerdo a la politica Un pueblo un producto.

Desarrollar estrategias de comercializacion asociativa a nivel nacional (tiendas itinerantes, tiendas de paso,
tiendas de exhibicidon permanentes y otras)

Promover la implementacion de acciones estratégicas de los comités de la estrategia un pueblo un producto a
nivel nacional y de los territorios.

Facilitar el disefio de acciones estratégicas desde el comité nacional de Un pueblo un producto

Acompafiar la implementacion de acciones colectivas de la estrategia a nivel nacional.

Asesorar técnicamente la implementacion de acciones colectivas en los comités territoriales de Un pueblo un
producto.

Promover el comercio horizontal entre las MYPE para el aprovechamiento de las economias de escala
correspondiente.

Acompafiar la integracion del Sistema Nacional MYPE y soporte para el desarrollo de los comités territoriales del
sistema nacional de la MYPE desde los Centros Regionales de CONAMYPE.

Participar de la integracion del Sistema Nacional MYPE desde el comité nacional y su vinculacion con los comités
territoriales.

Orientar en los Centros Regionales de CONAMYPE la organizacion de los comités sectoriales, municipales y
departamentales del Sistema Nacional de la MYPE.

Facilitar mecanismos de coordinacidén y retroalimentacidon con los equipos técnicos en concordancia con lo
requerido para cada uno de los territorios.

Desarrollar mecanismos de coordinacidn con los equipos territoriales para orientar y facilitar la implementacion
de acciones de la estrategia un pueblo un producto y del trabajo territorial de los Centros Regionales de
CONAMYPE.

Realizar acciones o actividades especificas de monitoreo segun las estrategias implementadas.

Realizar capacitaciones, reuniones y evaluaciones con el equipo técnico segun los procesos de implementacion
de las acciones.

Brindar soporte técnico en la implementacién de estrategias, politicas, instrumentos, herramientas vy
metodologias elaboradas en relacién con la estrategia de Un pueblo un producto y de articulacién productiva
(encadenamientos, asociatividad, clUster, consorcios y otros)

Acompafiar el disefio de estrategias, politicas y herramientas técnicas para la facilitacion de los procesos de
articulacién productiva en los territorios.

Disefiar herramientas técnicas y metodoldgicas para la facilitacién en la integracién y funcionamiento de los
diferentes comités y sus acciones.

Promover la capacitacién al personal técnico en las metodologias y herramientas técnicas de facilitacion de los
procesos en el territorio.

Evaluar las herramientas técnicas y proponer mejoras.

Desarrollar procesos de planificacion, evaluacidn, sistematizacion y levantamiento de indicadores de impacto.
Elaborar el Plan Operativo Anual de la Gerencia y apoyar a los Centros Regionales de CONAMYPE en la elaboracidn
del plan de area.

Participar en las jornadas de planificacion institucional y de los procesos planificacién regional.

Elaborar reportes e informes mensuales de monitoreo del cumplimiento de las metas a nivel nacional segun los
informes del territorio.

Elaborar mecanismos para levantar los resultados de los indicadores de impacto relacionados a la estrategia un
pueblo un producto y articulacién productiva.
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34.

35.
36.

37.

38.

39.

40.

41.

Generar mecanismos de evaluacidn reflexiva y técnica sobre los servicios facilitados por los procesos en el
territorio.

Generar instrumentos para alimentar las estadisticas institucionales.

Promover herramientas de monitoreo y seguimiento de los procesos de facilitacion del territorio planificados por
el Jefe de Centro Regional de CONAMYPE

Administrar y ejecutar los recursos financieros asignados para la implementacién de las acciones relacionadas a
la estrategia Un pueblo un producto.

Gestionar recursos técnicos y de servicios para el desarrollo de las actividades en el territorio.

Controlar y reprogramar recursos presupuestarios asignados a la Gerencia.

Documentar, registrar y participar en los procesos de transferencia de las buenas practicas de CONAMYPE con
otros paises.

Apoyar en otras funciones que se le asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico: e Graduado universitario, de preferencia en Licenciatura en Ciencias Econdmicas,

o Ciencias Sociales, o Ingenieria Industrial.

Formacion y/o Conocimientos | ¢ Conocimiento sobre Desarrollo Econémico local.
Especializados: e Conocimientos sobre Un Pueblo Un Producto

e Conocimiento sobre formacién empresarial
e Conocimientos sobre metodologias para el fomento de cadenas de valor y/o
asociatividad

Experiencia Laboral: e Tres afios de experiencia en puestos gerenciales en el ramo de gestion

empresarial y desarrollo econémico local.
e Experiencia en la gestion de alianzas estratégicas.

Otros requisitos: e Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general.

e Deseables estudios de Maestria en Desarrollo Empresarial, Desarrollo Econémico
Local u otras similares.

e En caso de carecer de nivel educativo, se requerird su convalecencia en afios de

experiencia laboral.
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Unidad Organizativa: UNIDAD ESPECIALIZADA DE ASESORAMIENTO
EMPRESARIAL

NOMBRE DEL PUESTO: Técnico(a) Administrativo(a). (Un Pueblo Un Producto)

PUESTO NOMINAL Técnico

PUESTO FUNCIONAL Técnico(a) Administrativo(a).

TIPO: Técnico

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Director(a) de Desarrollo Empresarial

AUTORIDAD DIRECTA: Ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:
Apoyar en los procesos administrativos de la Unidad, contribuyendo a la realizacién de un seguimiento oportuno al

cumplimiento de objetivos o metas planteadas tanto para su drea como de la Gerencia. Realiza procesos de ingreso y
actualizacidén de la informacién a los sistemas correspondientes.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:
GENERALES

1. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual y Plan Estratégico Institucional relacionadas al

cargo.

Cumplir las competencias requeridas del puesto.

Desarrollar una buena gestion en la unidad organizativa asignada.
Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.

ESPECIFICAS

1. Apoyar los procesos administrativos de la unidad a la que pertenece.

2. Apoyar en la elaboracién de la planificacion propia del area.

3. Disefar un plan y estrategia de seguimiento con base en los programas, proyectos y actividades a desarrollar
segun el Plan Operativo Anual.

4. Elaborar, dar seguimiento, monitoreo del Plan Operativo, matriz de riesgos y Plan de Contingencia segun fechas
previstas.

5. Monitorear de reprogramaciones al POA, presupuesto y Plan de Compras Institucionales, en coordinacion con la
Gerencia Financiera y el area de Adquisiciones y Contrataciones cuando aplique.

6. Constatar que las actividades y resultados reportados corresponden a los registros fisicos que respaldan la
ejecucion de actividades.

7. Preparar informes trimestrales, semestrales y anuales sobre el cumplimiento de los objetivos y metas
establecidos, concernientes al Plan Estratégico institucional y al Plan Operativo Anual, de tal manera que estos

permitan tomar decisiones o realizar “ajustes a tiempo “con el fin de cumplir los objetivos de dicho plan.
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10.
11.
12.
13.

14.
15.

Revisar y analizar los datos reportados, realizando las consultas correspondientes, segin sean los datos
mostrados por los reportes, a fin de emitir opinion, recomendacién y/o solicitar documentacién que amplie el
comportamiento de los resultados.

Procurar una adecuada existencia de insumos de papeleria y Utiles y otros recursos que requiera la Unidad para
el desarrollo de sus funciones y solicitar de manera oportuna el abastecimiento de los mismos.

Elaborar los Términos de Referencia de la Unidad a la que pertenece.

Proponer y ejecutar el mecanismo de recoleccion de informacidn para la medicién de los indicadores de impacto.
Proponer los procedimientos a desarrollar para la recolecciéon de la informacion de su Unidad.

Desarrollar los procedimientos mas adecuados para la recoleccidon de la informacién asociada a la Unidad a la que
pertenece.

Dar seguimiento y monitorear la recoleccién de datos e informacién mediante el Software de la Institucién
Apoyar en otras funciones que se le asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico: e Estudiante de al menos cuarto afio en Ingenieria Industrial o ciencias econdmicas.
Formacion y/o Conocimientos | ¢ Redaccion de informes.

Especializados: e Analisis de indicadores.

Experiencia Laboral: e Unafo o mas en puestos relacionados con el drea de trabajo.

e Experiencia comprobada en trabajos con las MYPE.

Otros requisitos: e Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general.

o Deseables estudios de Maestria en Desarrollo Empresarial, Desarrollo Econémico
Local u otras similares.

e En caso de carecer de nivel educativo, se requerira su convalecencia en afios de
experiencia laboral.

166

Autorizado en punto 4.4.5 del Acta 48 de la sesion de Junta Directiva del 29 de octubre del 2020




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
Gerencia de Desarrollo Organizacional

Cédigo: MAN-DPP Version: 2

Unidad Organizativa: UNIDAD ESPECIALIZADA DE ASESORAMIENTO
EMPRESARIAL

NOMBRE DEL PUESTO: Especialista Un Pueblo Un Producto.

PUESTO NOMINAL Especialista

PUESTO FUNCIONAL Especialista

TIPO: Técnico

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Director(a) de Desarrollo Empresarial

AUTORIDAD DIRECTA: Ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Implementar la estrategia de un pueblo un producto a nivel institucional. Dar seguimiento, monitorear y asesorar todas

las iniciativas econdmicas que se trabajan bajo la metodologia Un pueblo un producto.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES

1.

ESPE

1.

O o N o

Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual y Plan Estratégico Institucional relacionadas al
cargo.

Cumplir las competencias requeridas del puesto.

Desarrollar una buena gestion en la unidad organizativa asignada.

Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.

CIFICAS
Planificar y dar seguimiento a las acciones relacionadas con la estrategia Un pueblo un producto y a todas las
iniciativas econémicas que se desarrollan con la metodologia Un pueblo un producto.
Apoyar en la elaboracién de la planificacion de Un Pueblo Un Producto.
Disefiar estrategias para el fortalecimiento de las iniciativas econdmicas en el marco de Un pueblo Un Producto
enfocadas al cumplimiento de la normativa legales para las MYPE.
Identificar, sistematizar y replicar procesos o instrumentos exitosos de acuerdo intervencidon de un Pueblo Un
Producto y de articulacion productiva.
Verificar en el territorio y en sistema informatico la ejecucidn y el cumplimiento de metas relacionadas con Un
Pueblo Un Producto.
Verificar la calidad de los servicios empresariales que se proporcionan a través de esta estrategia.
Asesorar sobre la metodologia de Un Pueblo Un producto.
Proponer mejoras a los instrumentos y metodologias desarrolladas en la estrategia Un Pueblo un Producto.
Garantizar en la fase de ejecucion de la estrategia Un Pueblo un producto, la coherencia con las acciones y
estrategias de CONAMYPE.

0. Dar seguimiento a los mecanismos de comunicacidon y coordinacién interna para el buen desarrollo de la

estrategia.
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11.

12.

13.

14.
15.

16.
17.
18.

19.
20.
21.
22.
23.

24.
25.
26.
27.
28.

Apoyar y acompaniar la ejecucion de los procesos de facilitacién de la metodologia al personal técnico de los
Centros Regionales de CONAMYPE para garantizar la adecuada aplicacion.

Facilitar a través de talleres de sensibilizacion la estrategia de un pueblo un producto para generar participacién
a nivel de los territorios.

Promover y participar en la seleccion de nuevos pueblos y productos a la estrategia a través de procesos e
instrumentos de identificacion y seleccidn.

Participar en el disefio de instrumentos de caracterizacién de pueblos y productos a incorporar a la estrategia.
Dar seguimiento y ejecutar los compromisos adquiridos en los convenios relacionados con la estrategia Un pueblo
un producto.

Facilitar talleres de sensibilizacion con actores nacionales para estructurar la estrategia Un Pueblo un Producto.
Identificar a los aliados estratégicos nacionales para incorporarlos a la estrategia Un Pueblo Un Producto.
Facilitar la construccidn de estrategias e instrumentos bajo la metodologia Un Pueblo Un Producto que permita
orientacion y estructuracion de la estrategia a nivel nacional y local.

Acompafiar técnicamente los espacios de la estrategia Un Pueblo Un producto.

Dar seguimiento a los convenios relacionados con la estrategia Un pueblo un producto.

Evaluar e informar la prestacion de servicios en el marco de la estrategia.

Elaborar informes sobre el impacto de las iniciativas econdmicas que se trabajan a nivel nacional.

Participar en todas las reuniones internas y externas que le permita una adecuada conduccion de las iniciativas
econdémicas.

Acompafiar y dar seguimiento a los técnicos y consultores contratados para apoyar esta estrategia.

Elaborar informes mensuales.

Elaborar programaciones e instrumentos de planificacion semanal o mensual de sus actividades.

Llevar el soporte fisico de las actividades implementadas

Apoyar en otras funciones que se le asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico: e Egresado Universitario, de preferencia en Licenciatura en Ciencias Econdmicas,

Ciencias Sociales o Ingenieria.

Formacion y/o Conocimientos | e« Conocimiento sobre Desarrollo Econémico local.

Especializados: e Conocimientos sobre Un Pueblo Un Producto

e Conocimiento sobre formacién empresarial
e Conocimientos sobre metodologias para el fomento de cadenas de valor y/o
asociatividad.

Experiencia Laboral: e Dos afios de experiencia en el ramo de gestion empresarial y desarrollo

economico local.

Otros requisitos: e Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general.

e En caso de carecer de nivel educativo, se requerira su convalecencia en afios de

experiencia laboral.

168

Autorizado en punto 4.4.5 del Acta 48 de la sesion de Junta Directiva del 29 de octubre del 2020




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
Gerencia de Desarrollo Organizacional

Cédigo: MAN-DPP Version: 2

Unidad Organizativa: UNIDAD ESPECIALIZADA DE ASESORAMIENTO
EMPRESARIAL

NOMBRE DEL PUESTO: Especialista de Crecimiento Empresarial

PUESTO NOMINAL Especialista

PUESTO FUNCIONAL Especialista

TIPO: Técnico

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Director(a) de Desarrollo Empresarial

AUTORIDAD DIRECTA: Ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Responsable de implementar la proyeccion estratégica de CONAMYPE en cuanto al desarrollo y otorgamiento de servicios

empresariales, a través de aliados estratégicos para el crecimiento y transformacion de las MYPE y su insercion en el

mercado nacional e internacional.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES

1.

ESPE

O o N o

Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual y Plan Estratégico Institucional relacionadas al
cargo.

Cumplir las competencias requeridas del puesto.

Desarrollar una buena gestién en la unidad organizativa asignada.

Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.

CIFICAS

Planificar, desarrollar, monitorear y dar seguimiento a la red de Centros de Servicios Empresariales para las MYPE.
Planificar la ejecucion de los servicios empresariales para el crecimiento de las empresas.

Implementar la estrategia de desarrollo de servicios empresariales a través de las alianzas publico y privada para
las MYPE.

Coordinar con las Jefaturas de Centros Regionales de CONAMYPE, aspectos relacionados al monitoreo y
seguimiento de los Centros de Servicios Empresariales que operan en el territorio bajo su cargo.

Promover la articulacion entre los Centros Regionales de CONAMYPE con los Centros de Servicios Empresariales
para armonizar la vision estratégica en el desarrollo de las empresas.

Dirigir, dar seguimiento y monitorear indicadores de impacto de los servicios proporcionados a las MYPE.
Garantizar la captura de informacién de impacto por los servicios proporcionados a las MYPE.

Preparar y presentar informes de impacto por los servicios empresariales proporcionados en los Centros.
Proponer indicadores cualitativos que permita conocer el impacto en el desarrollo de las personas por los
servicios proporcionados a las MYPE.

0. Disefiar estrategias, metodologias, instrumentos, herramientas y propuestas de mejoras del modelo de Centros
de Servicios Empresariales para las MYPE.
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11.
12.

13.
14.

15.

16.
17.
18.

19.
20.
21.
22.
23.

Disefiar estrategias que permita ofrecer servicios empresariales de calidad a los empresarios de las MYPE.
Elaborar propuestas para la mejora de los servicios de crecimiento empresarial y de los modelos de atencién a la
MYPE.

Identificar aliados estratégicos para el otorgamiento de Servicios Empresariales a las MYPE.

Velar por el cumplimiento de todos aquellos convenios que se firmen con las instituciones operadoras de los
Centros de Servicio.

Organizar, coordinar y armonizar las actividades del personal técnico responsable del seguimiento y supervision
de los Centros de Servicios empresariales.

Establecer el calendario de trabajo de los Centros de Servicios Empresariales.

Dar seguimiento a la ejecucidn de las actividades.

Presentar informes a las jefaturas inmediatas sobre el desempefio y cumplimiento de metas de los planes de
trabajo autorizados de los Centros de Servicios Empresariales.

Evaluar el desempefio de los Centros de Servicios Empresariales y del personal.

Gestionar las actividades internas en Oficina Central.

Dar seguimiento a la ejecucion presupuestaria, compras y cumplimiento de las metas.

Preparar reportes para la Jefatura inmediata superior.

Apoyar en otras funciones que se le asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico: e Egresado Universitario, de preferencia en ingenieria industrial, agroindustrial,

agropecuaria o Licenciatura en Ciencias Econdmicas.

Formacion y/o Conocimientos | ¢ Formacién y metodologias para el otorgamiento de servicios de desarrollo

Especializados: empresarial para MYPE.

Experiencia Laboral: e Tres afios de experiencia en puestos directivos o cargos similares.

e Experiencia en capacitaciones con adultos.

Otros requisitos: e Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general.

o Deseables estudios de Maestria en Desarrollo Empresarial o similares

e En caso de carecer de nivel educativo, se requerird su convalecencia en afos de

experiencia laboral.
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Unidad Organizativa: UNIDAD ESPECIALIZADA DE ASESORAMIENTO
EMPRESARIAL

NOMBRE DEL PUESTO: Especialista de Empresarialidad Femenina

PUESTO NOMINAL Especialista

PUESTO FUNCIONAL Especialista

TIPO: Técnico

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Director(a) de Desarrollo Empresarial

AUTORIDAD DIRECTA: Ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Responsable del disefio, planificacion, ejecucion y evaluacidn de estrategias de empresarialidad femenina; garantizar el
funcionamiento del programa de empresarialidad femenina y la coordinacion del personal que brinda servicios en las
ventanillas de empresarialidad femenina en las sedes de Ciudad Mujer. Ademas, coordina y brinda lineamientos a los
Centros Regionales de CONAMYPE y CDMYPE en el marco del Programa Nacional de la Empresarialidad Femenina.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:
GENERALES

1. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual y Plan Estratégico Institucional relacionadas al

cargo.
Cumplir las competencias requeridas del puesto.

Desarrollar una buena gestion en la unidad organizativa asignada.
Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.

ESPECIFICAS

1. Participar en los procesos de planificacion, disefio de estrategias institucionales para el desarrollo de la
empresarialidad femenina.

2. Realizar la planificacion anual operativa en el cumplimiento de las leyes, politicas y normativas referentes a la
empresarialidad femenina.

3. Proponer estrategias orientadas al desarrollo de la Empresarialidad Femenino.
Monitorear y dar seguimiento al cumplimiento de las metas establecidas.

5. Evaluar y mejorar los servicios proporcionados por los centros de servicio a las emprendedoras y empresarias
MYPE.

6. Coordinar y verificar la atencidén a las mujeres emprendedoras o empresarias, asi como a las Instituciones
direccionadas a los centros de servicio.

7. Coordinar y verificar que se brinde la informacion sobre los servicios de empresarialidad femenina que se
desarrollan y sus respectivos procedimientos de aplicacion.

8. Coordinar y verificar la vinculacién con otras instituciones de servicios y programas de apoyo.

9. Mantener constante comunicacion con entidades de apoyo al sector en la region.
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10

11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.
22.
23.
24.

25.

26.

27.

28.

29.
30.

31

. Elaborar términos de referencia para atender las demandas de asistencia técnica de las usuarias del programa de

empresarialidad femenina.

Realizar procesos de compra y seguimiento a las consultorias y asistencias técnicas contratadas.

Monitorear la calidad de los servicios que reciben las usuarias de empresarialidad femenina.

Coordinar y apoyar a la técnica de gestion y técnica de asesoria en la organizacién, promocidn, convocatoria,
montaje de eventos y seguimiento de los servicios que se le presten a las mujeres usuarias de la Ventanilla.
Coordinar con la técnica las acciones para fortalecer a las empresarias y emprendedoras.

Brindar lineamientos para el seguimiento a las usuarias.

Coordinar la adecuada ejecucion de las asistencias técnicas, acordes a las necesidades de las usuarias.

Analizar los perfiles de las usuarias y principales competencias a fortalecer.

Coordinar con la técnica de ventanilla el registro adecuado de los servicios brindados.

Analizar y mejorar con las técnicas los diferentes procesos de empresarialidad femenina ejecutados en los centros
de servicio.

Identificar las necesidades de capacitacidn y elaborar plan de mejora del personal de empresarialidad femenina.
Desarrollar servicios y programas para el desarrollo de las mujeres, potenciando la equidad de género.
Coordinar y verificar la ejecucién de los servicios y programas de empresarialidad femenina.

Potenciar el desarrollo emprendedor y empresarial de las mujeres, desde sus areas de accion.

Establecer coordinacion con unidades técnicas dentro del médulo de autonomia econdmica en Ciudad Mujer y
con las instancias de gobierno para la prestacion de servicios de la ventanilla a usuarias.

Coordinar a su equipo de trabajo para la realizacion de las actividades planificadas.

Coordinar actividades para el disefio y ejecucidn de servicios con las instancias de gobierno.

Mantener actualizados los registros, actividades, estadisticas y todo lo que pueda brindar informacion para toma
de decisiones e informes de gestion y de servicios a las usuarias de la ventanilla.

Procurar la alimentacidn del sistema informatico con los registros generados de las actividades desarrolladas de
empresarialidad femenina.

Apoyar en los procesos de articulacion de los actores en funcidn del desarrollo econdmico con enfoque de género.
Documentar, registrar y participar en los procesos de transferencia de las buenas practicas de CONAMYPE con
otros paises.

. Apoyar en otras funciones que se le asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico: e Egresado Universitario, de preferencia en Administracion de Empresas,

Economia, Contaduria Publica o Ingenieria Industrial

Formacion y/o Conocimientos | ¢ Conocimientos del sector MYPE

Especializados: e Conocimientos informaticos bésicos

e Sensibilizacion en el enfoque de género.
e  Conocimientos sobre procesos de compra bajo LACAP.

Experiencia Laboral: e Tres afios minimos en puestos relacionados con el drea de trabajo., de

coordinacién o Jefaturas y en temas de desarrollo econémico de la MYPE, en
programas o proyectos econdmicos especificos para mujeres emprendedoras o
empresarias con enfoque de género.

Otros requisitos: e Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general.

e Preferente con postgrado en género
e En caso de carecer de nivel educativo, se requerira su convalecencia en afios de
experiencia laboral.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2

Unidad Organizativa: UNIDAD ESPECIALIZADA DE ASESORAMIENTO
EMPRESARIAL

NOMBRE DEL PUESTO: Técnica de Gestion de Empresarialidad Femenina

PUESTO NOMINAL Técnico

PUESTO FUNCIONAL Técnico(a)

TIPO: Técnico

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Director(a) de Desarrollo Empresarial

AUTORIDAD DIRECTA: Ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:
Responsable de velar por el excelente servicio empresarial, disefio de instrumentos para el fomento emprendedor y

empresarial en los territorios priorizados y en coordinacion con las personas responsables de ventanillas de
Empresarialidad Femenina y proyectos, bajo el enfoque de programa de fortalecimiento de las capacidades empresariales
de las mujeres, para lograr resultados en cuanto a impacto, calidad de los servicios y el buen funcionamiento de las
acciones de Empresarialidad Femenina.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:
GENERALES

1. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual y Plan Estratégico Institucional relacionadas al

cargo.
Cumplir las competencias requeridas del puesto.

Desarrollar una buena gestion en la unidad organizativa asignada.
Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.

ESPECIFICAS

1. Facilitar mecanismos de coordinacién y comunicacion para la implementacién de los planes, programas vy
proyectos de Empresarialidad Femenina.

2. Elaboracion de perfiles de proyectos, Términos de referencia y estrategias de intervencidon de Empresarialidad
Femenina.

3. Elaboracion de herramientas de presupuesto, planes de compra y su actualizacién constante para su presentacion
ante jefaturas o las instituciones referentes de los recursos.

4. Participar en la organizacion de los equipos de trabajo a través de los procesos de transferencia metodoldgica e
induccion de personal.

5. Proponer ajustes en las acciones y metas a partir de instrumentos de seguimiento y andlisis de indicadores de los
programas y proyectos de Empresarialidad Femenina.

6. Acompafiar la ejecucidon de acciones y estrategias de Empresarialidad Femenina en los diferentes puntos de

atencion.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.
22.

23.

24.
25.
26.
27.
28.

29.
30.
31.

32.

33.

34.
35.

Facilitar y participar en espacios de coordinacidon con instituciones de gobierno local y nacional para la
implementacion de planes y programas de empresarialidad Femenina.

Facilitar la coordinacién con los equipos técnicos de implementacién de las acciones contenidas en los planes de
empresarialidad Femenina.

Acompafiar en los procesos de ejecucion de los programas y proyectos de Empresarialidad Femenina.

Facilitar procesos de capacitacion y asesoria técnica a los equipos de Empresarialidad Femenina para la ejecucion
de las acciones de Empresarialidad Femenina.

Apoyar en el disefio y desarrollo de instrumentos técnicos para la creacion de emprendimientos liderados por
Mujeres.

Facilitar y capacitar a las técnicas de Empresarialidad Femenina sobre las herramientas metodoldgicas disefiadas.
Validar la aplicacién de las nuevas herramientas metodoldgicas disefiadas con los equipos técnicos.

Acompafiar a las coordinaciones y evaluacién de proyectos especificos.

Monitorear los resultados alcanzados en Empresarialidad Femenina en coordinacion con equipos técnicos,
coordinaciones y jefaturas.

Acompafia en la organizacion, promocion, convocatoria, montaje de eventos y seguimiento de los servicios que
se le presten a las mujeres usuarias del programa de Empresarialidad Femenina.

Desarrollar acciones de registro, sistematizacion, documentacion, y reporte de la implementacion de los planes,
programas y proyectos de Empresarialidad Femenina.

Elaborar reportes, estadisticas, informes y ayudas memoria de las acciones implementadas segun la planificacion
anual y programacién mensual.

Registrar acciones implementadas segun los planes de trabajo en los sistemas de reporte de informacion.
Levantar y actualizar los indicadores de impacto de forma periddica a través del apoyo de las técnicas de
Empresarialidad Femenina Elaborar segun los requerimientos de las instituciones cooperantes y financieras
Elaborar informes técnicos de avance y final de los programas y proyectos de Empresarialidad Femenina.
Garantizar que las técnicas de Empresarialidad Femenina actualicen la informacion relacionada a las acciones, asi
como su adecuado registro.

Dar seguimiento y monitoreo al cumplimiento de los indicadores y acciones establecidas en los programas, planes
y acciones de Empresarialidad Femenina y segun los proyectos definidos.

Proponer mecanismos e instrumentos para levantar indicadores de seguimiento y monitoreo.

Participar en reuniones para evaluar y levantar avance en los indicadores

Levantar y consolidar los indicadores y estadisticas de las intervenciones de Empresarialidad Femenina.
Desarrollar analisis de la informacidn, consolidar y presentar informe analitico de los resultados

Facilitar que las ventanillas de Empresarialidad Femenina y personal técnico cumplan con los indicadores
comprometidos.

Gestionar procesos de reduccién de riesgos para la implementacién adecuada Empresarialidad Femenina.
Actualizacién de los registros financieros, técnicos y administrativos del programa de Empresarialidad Femenina.
Apoyar en la liquidaciéon de los proyectos una vez finalizados, organizando y monitoreando los auditorios
especificos, mecanismos de registro y archivo y cierre definitivo.

Facilitar la atencidon de los emprendimientos creados bajo los instrumentos institucionales segun el ciclo de
desarrollo de la empresa de CONAMYPE y de otros actores institucionales en el territorio, en coordinacion con
los personales técnico

Apoyar y participar en la implementacion de eventos de posicionamiento de los temas de Empresarialidad
Femenina en el territorio, como foros, charlas, capacitaciones, lanzamientos, estrategias, talleres y otros.
Apoyar y participar en otras actividades relacionadas a la promocion de los servicios de la CONAMYPE.

Apoyar en otras funciones que se le asignen.
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COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico:

Egresado Universitario, de preferencia en Licenciatura en Ciencias Econémicas,
Ingenierias.

Formacion y/o Conocimientos
Especializados:

Formacion en proyectos

Formacion y metodologias para desarrollo emprendedor.
Formacion en técnicas andragodgicas.

Formacién en administracion y control de recursos

Experiencia Laboral:

2 anos de experiencia en puestos relacionados con el ramo de formulacién,
ejecucidn y administracidn de proyectos

Experiencia en la gestion empresarial y emprendimiento.

Experiencia en la gestidn de alianzas estratégicas.

Experiencia en la facilitacion de procesos de capacitacion y formacion
emprendedora.

Otros requisitos:

Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general.
En caso de carecer de nivel educativo, se requerird su convalecencia en afios de
experiencia laboral.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2

Unidad Organizativa: UNIDAD ESPECIALIZADA DE
COMERCIALIZACION

NOMBRE DEL PUESTO: Gerente de Proveedores

PUESTO NOMINAL Gerente

PUESTO FUNCIONAL Especialista

TIPO: Técnico

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Director(a) de Desarrollo Empresarial

AUTORIDAD DIRECTA: Ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Responsable de promover la participacion de las MYPE como proveedoras en las compras publicas, a través del disefio y

metodologias que garanticen la calidad necesaria y la especializacion de los productos ofertados.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES

1.

ESPE

1.

o 0 N o

1

Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual y Plan Estratégico Institucional relacionadas al
cargo.

Cumplir las competencias requeridas del puesto.

Desarrollar una buena gestion en la unidad organizativa asignada.

Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.

CIFICAS
Monitorear la participacién de las MYPE en las compras publicas, procurando como minimo el porcentaje
establecido por la legislacion pertinente.
Proponer estrategias o planes para alcanzar las metas de participacion de las MYPE en las compras publicas.
Procurar el crecimiento en la participacidn de las MYPE en los mercados de compras publicas.
Desarrollar o coordinar actividades de capacitacion que permitan reducir las barreras de acceso de las empresas
al mercado de compras publicas.
Procurar la asistencia técnica a las MYPE para garantizar la calidad y capacidad técnica necesaria en los productos
a ofertar.
Generar periddicamente informes técnicos de las actividades desarrolladas.
Coordinar el programa de paquetes escolares.
Coordinar a las MYPE para la oferta y desarrollo del programa de paquetes escolares.
Apoyar en la preparacién y calificacion de las MYPE para que sean elegibles segun los requerimientos del
programa de paquetes escolares.

0. Desarrollar la estrategia de industrializacién del sector en el programa de paquetes escolares.

1. Desarrollary administrar la base de datos del programa de proveedores de calzados y uniformes para el Ministerio
de Educacién.
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12. Generar mecanismos de encuentro entre oferta MYPE y demanda publica.

13. Disefar y desarrollar mecanismos del encuentro entre instituciones publicas y las MYPE calificadas para la oferta
de productos de calidad y especializados.

14. Documentar, registrar y participar en los procesos de transferencia de las buenas practicas de CONAMYPE con
otros paises.

15. Brindar informes periddicos a su jefe inmediato sobre el desarrollo y avance en el fortalecimiento y preparacion
de empresas de los sectores estratégicos y de otros sectores para la exportacion.

16. Apoyar en otras funciones que se le asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO
Nivel Educativo Basico: e Egresado Universitario, de preferencia en Ciencias Econdmicas, Ingenieria

Industrial o Ciencias Juridicas.

Formacion y/o Conocimientos | ¢ Conocimiento sobre LACAP.
Especializados:

Experiencia Laboral: e 3 afios de experiencia en puestos gerenciales en el ramo de compras.
e Experiencia en la gestidn de alianzas estratégicas.
e Experiencia en la atencidn y fortalecimiento de MYPE.

Otros requisitos: e Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general.

e Deseables estudios de Maestria en Desarrollo Empresarial, Desarrollo Econdmico
Local u otras similares.

e En caso de carecer de nivel educativo, se requerira su convalecencia en afios de

experiencia laboral.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2

Unidad Organizativa: UNIDAD ESPECIALIZADA DE
COMERCIALIZACION

NOMBRE DEL PUESTO: Técnico(a) de Gestion Proveedores

PUESTO NOMINAL Técnico

PUESTO FUNCIONAL Especialista

TIPO: Técnico

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Director(a) de Desarrollo Empresarial

AUTORIDAD DIRECTA: Ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Fomentar el desarrollo de la proveeduria de bienes y servicios de las micro y pequeias empresas, con el sector privado e

instituciones publicas.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES

1.

ESPE

W

1
1

Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual y Plan Estratégico Institucional relacionadas al
cargo.

Cumplir las competencias requeridas del puesto.

Desarrollar una buena gestion en la unidad organizativa asignada.

Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.

CIFICAS

Apoya en el disefio de estrategias que permitan dinamizar el mercado de compras publicas y privadas.

Participar en la elaboracion de estrategias que permitan dinamizar el mercado de compras publicas y privadas.

Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual.

Elaboracidn estrategias para fomentar las compras de las instituciones publicas y empresas tractoras privadas a

las MYPE.

Elaborar propuestas para fomentar la oferta y demanda de bienes y servicios ofrecidos por las MYPE al mercado

de las compras publicas y privadas.

Facilitar mecanismos de coordinacidon y comunicacién para la implementacion de los planes, programas y

proyectos de proveeduria.

Monitorear, cumplir los planes operativos y el presupuesto de las acciones que se planifiquen en relaciéon al

desarrollo de la proveeduria de las MYPE.

Fomentar el desarrollo de la proveeduria a empresas tractoras privadas.

Realizar acciones de fortalecimiento de su capacidad proveedora en las MYPE.

0. Realizar encuentros para conectar a la MYPE con las compras publicas y privadas.

1. Promover que las instituciones publicas y empresas tractoras del sector privado sean compradores de bienes y
servicios producidos por las MYPE.
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12. Realizar acciones que permitan la vinculacién entre la MYPE proveedora con empresas publicas o privadas; es

decir, fomentar la vinculacion entre la oferta y la demanda.

13. Desarrollar o coordinar actividades de capacitacién que permitan reducir las barreras de acceso de las empresas

al mercado de compras publicas y privadas.

14. Fomentar el desarrollo de cadenas productivas y cadenas de valor.

15. Facilitar el control de la informacidn para el monitoreo de la participacion de las MYPE en el mercado de compras

publicas.

16. Apoyar en otras funciones que se le asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico:

Egresado Universitario, de preferencia en Licenciatura en Ciencias Econdmicas o
graduado de las carreras de ingenieria.

Formacion y/o Conocimientos
Especializados:

Conocimiento de cadenas de valor y desarrollo de proveedores.

Experiencia Laboral:

3 afios de experiencia en otorgamiento de servicios empresariales, de
preferencia a MYPE.

Experiencia en la gestion de alianzas estratégicas.

Experiencia en la atencidn y fortalecimiento de MYPE.

Experiencia en desarrollo de cadenas productivas y/o cadenas de valor.

Otros requisitos:

Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general.

Deseables estudios de Maestria en Desarrollo Empresarial, Desarrollo Econdmico
Local u otras similares.

En caso de carecer de nivel educativo, se requerird su convalecencia en afos de
experiencia laboral.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: UNIDAD ESPECIALIZADA DE EXPORTACIONES

NOMBRE DEL PUESTO: Técnico(a) sectorial

PUESTO NOMINAL Técnico

PUESTO FUNCIONAL Especialista

TIPO: Técnico

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Director(a) de Desarrollo Empresarial

AUTORIDAD DIRECTA: Ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:
Responsable de generar las condiciones, diseiar estrategias, proyectos y acciones que permitan preparar a la MYPE de los

sectores econdmicos priorizados y demas sectores.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:
GENERALES

1. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual y Plan Estratégico Institucional relacionadas al

cargo.

Cumplir las competencias requeridas del puesto.

Desarrollar una buena gestion en la unidad organizativa asignada.
Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.

ESPECIFICAS

1. Planificar, desarrollar estrategias y acciones que permitan generar capacidad exportadora en las MYPE,
priorizando aquella de los sectores econdmicos estratégicos.

2. Planificar las acciones necesarias para fomentar la cultura exportadora y preparacion de las MYPE para la
exportacion.

3. Promover las actividades de fortalecimiento empresarial a las MYPE con potencial exportador.
Analizar el entorno del comercio internacional.

5. Investigar, y realizar estudios que permitan identificar las estrategias, acciones y servicios que requieren las MYPE
de los sectores estratégicos y demds sectores para que tengan un entorno favorable para la exportacion.

6. Analizary disefiar propuestas de mecanismos e instrumentos para el cumplimiento de la legislacion aplicable a la
exportacién de los productos de las MYPE.

7. ldentificar y proponer vinculos con entidades publicas y privadas que apoyan a las MYPE en la exportacion de sus
productos.

8. Fomentar la preparacion y fortalecimiento de las MYPE para que tengan posibilidades de incursionar en los
mercados internacionales.

9. Fomentar en los CDMYPE el desarrollo de planes de fortalecimiento empresarial con un enfoque hacia las

exportaciones.
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10. Asesorar a las MYPE, en los casos que sea necesario, en cuanto a los documentos, procesos y circuitos para la
exportacién de productos como procesos iniciales y posteriormente orientar a los asesores de los COMYPE que
se encargaran de las tematicas de exportacion.

11. Realizar reuniones periddicas con el personal de los CDMYPE para el fortalecimiento de las MYPE en el dmbito de
las exportaciones con el propdsito de coordinar recursos y acciones.

12. Mantener reuniones periddicas con el resto del personal para planificar y coordinar acciones que fomenten el
fortalecimiento empresarial para la exportacion.

13. Brindar informes periddicos a su jefe inmediato sobre el desarrollo y avance en el fortalecimiento y preparacion
de empresas de los sectores estratégicos y de otros sectores para la exportacion.

14. Apoyar en otras funciones que se le asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO
Nivel Educativo Basico: e Egresado Universitario, de preferencia en Ingenieria, Licenciaturas en Ciencias

Econdmicas, mercadeo o relaciones internacionales.

Formacion y/o Conocimientos | ¢  Formacidony conocimiento de metodologias para el desarrollo de empresas hacia
Especializados: el comercio internacional.

e Conocimiento en INCOTERMS

e  Formacién en andragogia.

e  Conocimiento sobre los Tratados de Libre Comercio vigentes.

Experiencia Laboral: e 2 afos de experiencia en cargos similares en temas de fortalecimiento
empresarial. Preferentemente con experiencia en comercio internacional.
e 3 afios de experiencia en la atencién con MYPE.

Otros requisitos: e Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general.

e Deseables estudios de Maestria en Desarrollo Empresarial o similares

e En caso de carecer de nivel educativo, se requerird su convalecencia en afios de
experiencia laboral.
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Cédigo: MAN-DPP

Version: 2

Unidad Organizativa:

UNIDAD ESPECIALIZADA DE DESARROLLO
ARTESANAL
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: UNIDAD ESPECIALIZADA DE DESARROLLO
ARTESANAL
NOMBRE DEL PUESTO: Técnico(a) Administrativo FANTEL
TIPO: Administrativo
RELACION LABORAL Permanente o Temporal
DEPENDENCIA JERARQUICA: Director(a) de Desarrollo Empresarial
AUTORIDAD DIRECTA: Ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Apoyar en los procesos administrativos de la Gerencia, contribuyendo a la realizacién de un seguimiento oportuno al

cump
actua

limiento de objetivos o metas planteadas tanto para su area como de la Gerencia. Realiza procesos de ingreso y
lizacién de la informacidn a los sistemas correspondientes.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES

1. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual relacionadas al cargo.

2. Cumplir las competencias requeridas del puesto.

3. Apoyar en la buena gestidn de la unidad organizativa asignada.

4. Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.

ESPECIFICAS

1. Apoyar los procesos administrativos del drea a la que pertenece.

2. Apoyar en la elaboracién de la planificacion propia del area.

3. Disefar un plan y estrategia de seguimiento con base en los programas, proyectos y actividades a desarrollar
segun el Plan Operativo Anual.

4. Elaborar, dar seguimiento, monitoreo del Plan Operativo, matriz de riesgos y Plan de Contingencia segun fechas
previstas.

5. Monitoreo de reprogramaciones al POA, presupuesto y Plan de Compras Institucionales, en coordinacién con la
Gerencia Financiera y el area de Adquisiciones y Contrataciones cuando aplique.

6. Constatar que las actividades y resultados reportados corresponden a los registros fisicos que respaldan la
ejecucion de actividades.

7. Preparar informes trimestrales, semestrales y anuales sobre el cumplimiento de los objetivos y metas
establecidos, concernientes al Plan Estratégico institucional y al Plan Operativo Anual, de tal manera que estos
permitan tomar decisiones o realizar “ajustes a tiempo con el fin de cumplir los objetivos de dicho plan.

8. Revisar y analizar los datos reportados, realizando las consultas correspondientes, segin sean los datos
mostrados por los reportes, a fin de emitir opinion, recomendacion y/o solicitar documentacion que amplie el
comportamiento de los resultados.

9. Procurar una adecuada existencia de insumos de papeleria y Utiles y otros recursos que requiera el area para el
desarrollo de sus funciones y solicitar de manera oportuna el abastecimiento de los mismos.

10. Elaborar los Términos de Referencia de la Unidad a la que pertenece.

1
1

1. Proponery ejecutar el mecanismo de recoleccidn de informacién para la medicion de los indicadores de impacto.
2. Proponer los procedimientos a desarrollar para la recoleccién de la informacién del area.
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13. Desarrollar los procedimientos mas adecuados para la recoleccién de la informacién asociada al area a la que

pertenece.

14. Medir e informar sobre los indicadores de impacto que aplican a su Unidad.
15. Dar seguimiento y monitorear la recoleccion de datos e informacidon mediante el Software de la Institucion.
16. Apoyar en otras funciones que se asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico:

Estudiante de al menos cuarto afio en Ingenieria Industrial o Ciencias Econdmicas

Formacion y/o Conocimientos
Especializados:

Redaccion de informes.
Analisis de indicadores.

Experiencia Laboral:

Un aflo o mas en puestos relacionados con el drea de trabajo.
Experiencia comprobada en trabajos con las MYPE.

Otros requisitos:

Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general.
En caso de carecer de nivel educativo, se requerird su convalecencia en afos de
experiencia laboral.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: UNIDAD ESPECIALIZADA DE DESARROLLO
ARTESANAL
NOMBRE DEL PUESTO: Técnico de Desarrollo de Producto Artesanal
TIPO: Técnico
RELACION LABORAL Permanente o Temporal
DEPENDENCIA JERARQUICA: Director(a) de Desarrollo Empresarial
AUTORIDAD DIRECTA: Ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Es el responsable del seguimiento de la Estrategia de Desarrollo Artesanal de la institucidon en el territorio o region
asignada, con énfasis en la asistencia para el desarrollo del producto artesanal desde el disefio de productos hasta
desarrollo de los oficios artesanales, asi como brindar apoyo para el seguimiento de los procesos de gestidn técnica,
planificacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de los proyectos de Desarrollo Artesanal de CONAMYPE a nivel regional;
ademas, el disefio de propuestas y estrategias para acompafiar los esfuerzos de desarrollo especializados de las MYPES
productoras de artesanias.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES
1. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual relacionadas al cargo.
2. Cumplir las competencias requeridas del puesto.
3. Apoyar en la buena gestidn de la unidad organizativa asignada.
4. Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.

ESPECIFICAS

1.

ukhwnN

10.
11.

Planificacion y seguimiento de las actividades para el desarrollo del sector artesanal segun ejes transversales y los
lineamientos de la estrategia de desarrollo artesanal de la institucion.

Realizar plan operativo anual de las actividades en apoyo al sector artesanal

Ejecutar los planes operativos para el desarrollo artesanal.

Proponer estrategias orientadas al desarrollo artesanal y del sector MYPES segun area geografica de influencia.
Conectar al sector artesanal con la proyeccion del territorio, aprovechando los recursos existentes y las
oportunidades que se le presentan a la zona de ubicacion de las MYPES.

Facilitar la integracion de los servicios financieros y no financieros que permitan atender de manera integral al
sector artesanal MYPE.

Gestionar el asesoramiento de las MYPES en el montaje de ferias con el apoyo de alcaldias e instituciones publicas
y privadas presentes en la localidad.

Elaborar informes mensuales, trimestrales, semestrales o anuales, segun los requerimientos necesarios.

Apoyar los programas de trabajo y actividades de caracter nacional relacionadas a la Gerencia de Desarrollo
Artesanal.

Recabar y facilitar informacidn sobre las necesidades y condiciones del sector artesanal de la regidn asignada.
Participar de las actividades requeridas por el area de Desarrollo Artesanal en proyectos de caracter nacional o
internacional.
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12.

13.
14.

15.

16.
17.
18.
19.

20.

21.

22.

23.
24.
25.

26.
27.

28.

29.

30.

31.

32.
33.
34.

35.
36.
37.

38.
39.
40.
41.
42.
43.
44.
45.

Facilitar la informacién y el conocimiento del desarrollo artesanal regional para la elaboracién de proyectos de
gestion de recursos financieros técnicos con la cooperacion internacional.

Apoyo para el disefio de material grafico de promocidn institucional y del sector artesanal.

Apoyar las politicas y programas de formacion artesanal, técnica y profesional en el territorio, y canalizar servicios
de asistencia técnica y de capacitaciones a la Micro y Pequefia Empresa Artesanal.

Mantener constante comunicacién con las MYPE para apoyar los planes operativos que contribuyan al desarrollo
Artesanal.

Identificar los recursos existentes y las oportunidades que se presentan para apoyo de la MYPES.

Identificar necesidades de formacion artesanal, técnica y profesional en el territorio.

Apoyar en la planificacion y la ejecucidn de Talleres Especializados de Formacion Artesanal

Apoyar a los CEDART o Centros Regionales en el Impulso, planificacidn, promocién y seguimiento del Programas
de Formacion Artesanal, en técnicas de produccidn artesanal y desarrollo de las capacidades empresariales del
sector.

Generar y desarrollar capacidades en el sector artesanal, para la negociacion y comercializacion de las artesanias,
asi como proponer acciones para la apertura de oportunidades y espacios para la comercializacién de las
artesanias.

Asesorar a las MYPES productoras de artesanias para la participacidn en eventos para la comercializacién en ferias
y ruedas de negocios a nivel nacionales e internacionales como también a nivel local con las alcaldias, empresa
privada, sector gubernamental, etc.

Gestionar asistencia técnica y capacitaciones para desarrollar tanto habilidades para la comercializacién, asi como
competitividad en los mercados nacionales e internacionales de artesanias.

Apoyo para el disefio de imagen corporativa y material grafico de promocién de talleres de produccidn artesanal.
Promover y difundir el producto artesanal.

Apoyar la promocion y difusidon del Producto Artesanal mediante el desarrollo de acciones que permitan difundir
y promover el producto artesanal de nuestro pais.

Apoyar con las necesidades de Disefio Grafico de los CEDART, Centros Regionales de CONAMYPE.

Planificar y gestionar la innovacidn del producto artesanal, asi como identificar necesidades para la mejora del
disefo y la creacion de lineas de disefio artesanal.

Identifica, evalla las necesidades de mejora para el desarrollo artesanal desde el disefio y la innovacién de
productos artesanales.

Planifica las acciones para la insercion de disefio en el desarrollo de nuevos productos artesanales con alta calidad
e innovacion en las comunidades.

Colaborar desde el territorio en la investigacién y sistematizacidon de estudios sobre el desarrollo artesanal
nacional.

Apoyar las acciones para el fomento de la asociatividad del sector artesanal y la atencion a Comunidades
Artesanales.

Apoyo al desarrollo de Comunidades Artesanales segun los recursos y la planificacion.

Fomentar, estimular y apoyar procesos asociativos del sector artesanal en el territorio asignado.

Canalizar y facilitar la participacién ciudadana en el aporte a la creaciéon de politicas publicas de desarrollo
artesanal.

Apoyar el acompafiamiento a la Mesa de Desarrollo Artesanal en los territorios asignados.

Administracidon, seguimiento y evaluacion de los servicios al sector artesanal

Formular términos de referencia para la contratacion de servicios especializados relacionados con el sector
artesanal.

Dar seguimiento a las compras de servicios y productos requeridos.

Coordinar con consultores la ejecucion de capacitaciones y asistencias técnicas.

Supervision de capacitaciones y asistencias técnicas ejecutadas.

Participacion en comités de evaluacion de ofertas.

Recepcidn y liquidaciones de servicios ejecutados.

Realizar requisiciones de productos y articulos en CONAMYPE

Apoyar en eventos de CONAMYPE en los que se requiera.

Asistir a capacitaciones convocada por la Gerencia de RRHH.
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46.

47.

48.
49.

50.
51.
52.
53.
54.
55.

56.
57.

Implementar dentro de su regidn el sistema de evaluacion dirigido a la ejecucidon del plan operativo de desarrollo
artesanal.

Llevar un registro del sector MYPES que trabaja en el dmbito artesanal a través del expediente de atencidén y
servicios.

Mantener actualizado el registro del sector MYPE artesanal de la regién asignada.

Alimentar periddicamente la informacion de sus actividades en el sistema de atencidn al cliente en linea, o sistema
ERP.

Supervisar y administrar el inventario del equipo o herramientas asignadas.

Investigar sobre las estrategias que se pueden implementar para una mayor apertura para las MYPES artesanales.
Apoyar los procesos relacionados con asesorias, capacitaciones, asistencia técnica, ferias especializadas, etc.
Contribuir con la elaboracidn de la Memoria, proporcionando toda la informacién de su area.

Contribuir con informacion que se requiera para alimentar la pagina web y toda publicacidn que lo requiera.
Apoyar, en la gestion de recursos y técnicos especializados dirigidos al sector artesanal, cuando la Presidencia lo
requiera.

Contribuir con los procesos de planificacion, seguimiento y evaluacién de su area de trabajo.

Apoyar en otras funciones que se asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico: e  Estudios en Ciencias Econdmicas, Diseio Artesanal o Grafico, Arquitectura, Artes

Plasticas, Ingenieria Industrial, Ciencias Econdmicas o carreras afines.

Formacién y/o Conocimientos | ¢ Conocimientos generales del sector artesanal.

Especializados: e Conocimientos en la rama de artes pldsticas y comunicacion visual.

e Conocimiento y habilidades para el impulso de procesos asociativos vy
coordinacién con comunidades, gobiernos locales y organismos de cooperacion.

e Conocimientos en técnicas de produccidon Artesanal.

e Conocimiento de técnicas y metodologias pedagdgicas.

Experiencia Laboral: e Al menos 3 afios de experiencia manifiesta en el area de la produccién y

desarrollo de productos artesanales, ademas del conocimiento y experiencia en

al menos uno de los siguientes aspectos:

» Mercados y comercializacion para los productos artesanales.

> Disefio y programacion de sitios web, procesamiento de imagen
digital o producciones multimedia.

» Procesamiento de imagen digital.

» Produccién y realizacion de eventos publicos para la promocién
y/o comercializacién.

» Curaduria y Museografia.

» Disefio y/o Produccién Artesanal.

Otros requisitos: e Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general.

e En caso de carecer de nivel educativo, se requerird su convalecencia en afos de
experiencia laboral.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: UNIDAD ESPECIALIZADA DE DESARROLLO
ARTESANAL
NOMBRE DEL PUESTO: Técnico de Soporte de Comercializacion y Mercadeo
TIPO: Técnico
RELACION LABORAL Permanente o Temporal
DEPENDENCIA JERARQUICA: Director(a) de Desarrollo Empresarial
AUTORIDAD DIRECTA: Ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Desar
Desar
del se
Regio

rollar actividades de gestién y control de programas y proyectos de comercializacién y mercadeo en la Gerencia de
rollo Artesanal, para desarrollar trabajos tendientes a mejorar las capacidades empresariales y de comercializacion
ctor; atendiendo directamente los temas de mercadeo y comercializacidn de artesanias desde los CEDART y Centros
nales con una proyeccion a nivel nacional e internacional.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES

1. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual relacionadas al cargo.

2. Cumplir las competencias requeridas del puesto.

3. Apoyar en la buena gestidn de la unidad organizativa asignada.

4. Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.

ESPECIFICAS

1. Planificacién y seguimiento de actividades de comercializacidn para el desarrollo del sector artesanal segun ejes
transversales y los lineamientos de la estrategia de desarrollo artesanal de la institucion.

2. Realizar plan operativo anual de las actividades de comercializacién en apoyo al sector artesanal.

3. Ejecutar los planes operativos para la comercializacion de los productos artesanales.

4. Proponer estrategias orientadas a la comercializacidon de los productos artesanales en las diferentes areas
geografica de influencia.

5. Conectar al sector artesanal con la proyeccion del territorio, aprovechando los recursos existentes y las
oportunidades que se le presentan a la zona de ubicacion de las MYPES.

6. Facilitar la integracidon de los servicios financieros y no financieros que permitan atender de manera integral al
sector artesanal MYPE.

7. Gestionar el asesoramiento de las MYPES en el montaje de ferias con el apoyo de alcaldias e instituciones publicas
y privadas presentes en la localidad.

8. Elaborar informes mensuales, trimestrales, semestrales o anuales, segln los requerimientos necesarios.

9. Monitoreo y seguimiento de los planes, programas y proyectos de comercializacion vinculados en los territorios.

1

1
1

0. Brindar seguimiento y Apoyo a las actividades relacionadas en el area de comercializacién y mercadeo
implementada en los territorios.

1. Monitorear constantemente el desarrollo de los proyectos planificados

2. Consolidacion de los informes de seguimientos relacionados con la comercializacién y mercadeo en forma
mensual, trimestral, semestral y anual o de la manera que sea requerido.
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13.

14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.

21.
22.

23.
24.
25.
26.
27.

28.
29.

30.

31.

32.
33.

34.
35.
36.
37.

38.
39.

40.
41.
42.
43.
44,
45.
46.

47.

Sistematizar y apoyar en la documentacién de los resultados de los proyectos y programas de comercializacion y
mercadeo puestos en marcha en los territorios.

Mantener la informacién de las actividades respaldada en el sistema informatico (sistema ERP)

Acompafiar a reuniones para el seguimiento y monitoreo

Presentar informes cualitativos de andlisis de logros y mejoras a los instrumentos y programas relativos a la
comercializacién de artesanias.

Monitorear y dar seguimiento a los planes y proyectos de las Tiendas CEDART

Elaboracion de informes mensuales segln su plan individual.

Responsable de los Planes Operativos Anuales del area de comercializacidon y mercadeo.

Elaboracidn del Plan Operativo anual relacionado directamente con los proyectos de Mercadeo y comercializacion
a desarrollar con el sector artesanal.

Coordinar con Asistentes de Comercializacion de las Tiendas CEDART las Planificaciones Anuales de los territorios.
Ejecutar las actividades del Plan Operativo en beneficio de mejorar en el sector artesanal la venta y
comercializacion de los productos.

Planificacion de eventos de comercializacién para artesanas/os como ferias, encuentros, ruedas de negocios, etc.
Planificar y montar ferias artesanales para mejorar la comercializacion de los productos.

Disefiar e implantar planes estratégicos en el area de comercializacion que le permita a los artesanos incrementar
sus ventas

Planificar e implementar programas o campaiias de ventas, promocién, comunicacién comercial y distribucién de
los productos.

Detectar oportunidades de negocios nacionales e internacionales.

Promover encuentros o ruedas de negocios para generar contactos tanto a nivel nacional como internacional.
Responsable del seguimiento a resultados comerciales de artesanas/os atendidos por CONAMYPE, creacion de
herramientas que permitan mejorar la informacién por medio de indicadores de desarrollo en los planos de
comercializacion.

Analizar, replicar y valorar los componentes de los procesos de comercializacion.

Disefiar e implementar herramientas de medicién para evaluar en forma constate los resultados relativos a la
comercializacién de artesanias

Apoyos para la articulacidn interinstitucional para temas de comercializacion.

Gestionar con otras instituciones gubernamentales y de la sociedad civil la generacidén de espacios, permanentes
0 no, para la comercializacidn de las artesanias nacionales.

Coordinar actividades en conjunto con Instituciones que realicen actividades de comercializaciéon y sumarse a
esos esfuerzos.

Identificacidn de ofertas y demandas para el producto artesanal en los planos nacionales e internacionales.
Identificar oportunidades de negocios en el mercado nacional e internacional.

Buscar mecanismos para identificar las caracteristicas de la oferta y demanda del producto artesanal tanto en el
pais; como fuera de él.

Establecer enlaces comerciales.

Buscar e identificar oportunidades de enlaces comerciales con las diversas empresas y almacenes interesadas en
comercializar los productos artesanales.

Brindar acompafamiento y seguimiento a todos los enlaces comerciales generados hasta concretar las
negociaciones

Crear herramientas necesarias para verificar y corroborar los diversos enlaces comerciales desarrollados.
Realizar Investigaciones de mercados (nacional e internacional).

Desarrollar investigaciones de mercado que permita detectar necesidades del consumidor en el area artesanal.
Disefiar e instrumentar estrategias de comercializacién que permitan incremento en las ventas del producto
artesanal.

Elaborar herramientas de medicién permanentes para evaluar al consumidor de artesanias en sus gustos y
preferencias.

Elaborar planes de Marketing para apoyar la sostenibilidad y permanencia de los productos artesanales en el
mercado.

Estudios de oportunidad y negociacidn con organizaciones o empresas interesadas en el sector artesanal.
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48.

49.
50.
51.

52.

53.
54.
55.

56.
57.
58.
59.

60.
61.

Promover y fomentar el uso de Tecnologias de informaciéon y comunicacion (TIC's) para la comercializacion de
artesanias.

Promover el uso de la tecnologia para desarrollar las actividades de comercializacion.

Generar capacidades para el uso de herramientas TIC destinadas a la promocidn y comercializacion de artesanias.
Generar opciones y alternativas para la comercializacion en asocio del producto artesanal mediante el comercio
electrdnico y otras herramientas telematicas.

Incentivar al sector artesanal a utilizar el internet como una alternativa mdas en la comercializaciéon de los
productos.

Identificar oportunidades de mejora junto Asistentes de Comercializacidn para las Tiendas CEDART

Investigar sobre las estrategias que se pueden implementar para una mayor apertura para las MYPES artesanales.
Identificar oportunidades de mejora para las Tiendas CEDART junto a Asistentes de Comercializacion y proponer
implementacion de mejoras.

Apoyar los procesos relacionados con asesorias, capacitaciones, asistencia técnica, ferias especializadas, etc.
Contribuir con la elaboracion de la Memoria, proporcionando toda la informacién de su area.

Contribuir con informacion que se requiera para alimentar la pagina web y toda publicacion que lo requiera.
Apoyar, en la gestién de recursos técnicos especializados dirigidos al sector artesanal, cuando la Presidencia lo
requiera.

Contribuir con los procesos de planificacion, seguimiento y evaluacién de su area de trabajo.

Apoyar en otras funciones que se asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico: e Estudios en Economia, Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial,

Mercadotecnia o en cualquiera de las ramas de las ciencias econdmicas.

Formacién y/o Conocimientos | ¢ Conocimientos avanzados del sector artesanal.

Especializados: e  Conocimientos sobre Investigaciones de mercados.

e Conocimientos en controles de administracion de recursos fisicos, tecnoldgicos,
humanos y financieros.

e Conocimientos en procesos de desarrollo econdmico local y metodologias
relacionadas.

e Conocimientos informaticos.

Experiencia Laboral: e Al menos 3 afios de experiencia en mercadeo y comercializacion para los

productos artesanales o cargos similares.
e Con experiencia en montaje de ferias u otros eventos de comercializacion de
artesanias

Otros requisitos: e Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general.

e En caso de carecer de nivel educativo, se requerird su convalecencia en afos de

experiencia laboral.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: UNIDAD ESPECIALIZADA DE DESARROLLO
ARTESANAL
NOMBRE DEL PUESTO: Técnico Artesanal de Soporte Territorial
TIPO: Técnico
RELACION LABORAL Permanente o Temporal
DEPENDENCIA JERARQUICA: Director(a) de Desarrollo Empresarial
AUTORIDAD DIRECTA: Ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Es el apoyo directo a la Gerencia de Desarrollo Artesanal para la coordinacidn, seguimiento y supervision territorial de las

acciones inherentes a la Estrategia de Desarrollo Artesanal de la institucidn, con énfasis en la asistencia para el desarrollo

del producto artesanal y su vinculacion a mercados, asi como brindar apoyo para el seguimiento de los procesos de gestidon

técnica, planificacion, ejecucién, seguimiento y evaluacién de los proyectos de Desarrollo Artesanal de CONAMYPE a nivel

nacional; ademads, el disefio de propuestas y estrategias para acompanar los esfuerzos de desarrollo de las MYPES

productoras de artesanias.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES

1. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual relacionadas al cargo.

2.  Cumplir las competencias requeridas del puesto.

3. Apoyar en la buena gestidn de la unidad organizativa asignada.

4. Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.

ESPECIFICAS

1. Planificacién y seguimiento de las actividades para el desarrollo del sector artesanal segun ejes transversales y los
lineamientos de la estrategia de desarrollo artesanal de la institucion.

2. Realizar plan operativo anual de las actividades en apoyo al sector artesanal

3. Ejecutar los planes operativos para el desarrollo artesanal.

4. Proponer estrategias orientadas al desarrollo artesanal y del sector MYPES segln area geografica de influencia.

5. Conectar al sector artesanal con la proyeccion del territorio, aprovechando los recursos existentes y las
oportunidades que se le presentan a la zona de ubicacion de las MYPES.

6. Facilitar la integracidon de los servicios financieros y no financieros que permitan atender de manera integral al
sector artesanal MYPE.

7. Gestionar el asesoramiento de las MYPES en el montaje de ferias con el apoyo de alcaldias e instituciones publicas
y privadas presentes en la localidad.

8. Elaborar informes mensuales, trimestrales, semestrales o anuales, segln los requerimientos necesarios.

9. Apoyar al monitoreo y supervision.

10. Apoyar los programas de trabajo y actividades de caracter nacional relacionadas a la Gerencia de Desarrollo
Artesanal.

11. Recabar y facilitar informacidn sobre las necesidades y condiciones del sector artesanal, asi como consolidar la
informacion generada en los territorios.

12. Participar de las actividades requeridas en proyectos de caracter nacional o internacional.
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13.

14.
15.

16.

17.
18.
19.
20.

21.
22.

23.

24.

25.
26.
27.

28.
29.

30.

31.

32.
33.

34.
35.
36.

37.
38.
39.

40.
41.
42.
43.
44.
45.
46.
47.
48.

Facilitar la informacién y el conocimiento del desarrollo artesanal regional para la elaboracién de proyectos de
gestion de recursos financieros técnicos con la cooperacion internacional.

Apoyo para el disefio de material grafico de promocidn institucional y del sector artesanal.

Apoyar las politicas y programas de formacion artesanal, técnica y profesional en los territorios, y canalizar
servicios de asistencia técnica y de capacitaciones a la Micro y Pequefia Empresa Artesanal.

Mantener constante comunicacién con las MYPE para apoyar los planes operativos que contribuyan al desarrollo
Artesanal.

Identificar los recursos existentes y las oportunidades que se presentan para apoyo de la MYPES.

Identificar necesidades de formacion artesanal, técnica y profesional en el territorio.

Apoyar en la planificacion y la ejecucidn de Talleres Especializados de Formacion Artesanal

Apoyar a los CEDART o Centros Regionales en el Impulso, planificacion, promocion y seguimiento del Programas
de Formacion Artesanal, en técnicas de produccidn artesanal y desarrollo de las capacidades empresariales del
sector.

Apoyar al monitoreo y supervision de la formacion especializada en los territorios.

Generar y desarrollar capacidades en el sector artesanal, para la negociacion y comercializacion de las artesanias,
asi como proponer acciones para la apertura de oportunidades y espacios para la comercializacion de las
artesanias.

Asesorar a las MYPES productoras de artesanias para la participacidn en eventos para la comercializacién en ferias
y ruedas de negocios a nivel nacionales e internacionales como también a nivel local con las alcaldias, empresa
privada, sector gubernamental, etc.

Gestionar asistencia técnica y capacitaciones para desarrollar tanto habilidades para la comercializacién, asi como
competitividad en los mercados nacionales e internacionales de artesanias.

Apoyo para el disefio de imagen corporativa y material grafico de promocion de talleres de produccion artesanal.
Promover y difundir el producto artesanal.

Apoyar la promocion y difusidon del Producto Artesanal mediante el desarrollo de acciones que permitan difundir
y promover el producto artesanal de nuestro pais.

Apoyar con las necesidades de Disefio Grafico de los CEDART o Centros Regionales de CONAMYPE.

Planificar y gestionar la innovacion del producto artesanal, asi como identificar necesidades para la mejora del
disefo y la creacion de lineas de disefio artesanal.

Identifica, evalla las necesidades de mejora para el desarrollo artesanal desde el disefio y la innovacién de
productos artesanales.

Planifica las acciones para la insercion de disefio en el desarrollo de nuevos productos artesanales con alta calidad
e innovacion en las comunidades.

Colaborar en la investigacion y sistematizacion de estudios sobre el desarrollo artesanal nacional.

Apoyar las acciones para el fomento de la asociatividad del sector artesanal y la atencion a Comunidades
Artesanales.

Apoyo al desarrollo de Comunidades Artesanales segun los recursos y la planificacion.

Fomentar, estimular y apoyar procesos asociativos del sector artesanal en el territorio asignado.

Canalizar y facilitar la participacion ciudadana en el aporte a la creacién de politicas publicas de desarrollo
artesanal.

Apoyar el acompafiamiento a la Mesa Nacional de Desarrollo Artesanal.

Administracidon, seguimiento y evaluacion de los servicios al sector artesanal

Formular términos de referencia para la contratacion de servicios especializados relacionados con el sector
artesanal.

Dar seguimiento a las compras de servicios y productos requeridos.

Coordinar con consultores la ejecucion de capacitaciones y asistencias técnicas.

Supervision de capacitaciones y asistencias técnicas ejecutadas.

Participacion en comités de evaluacion de ofertas.

Recepcidn y liquidaciones de servicios ejecutados.

Realizar requisiciones de productos y articulos en CONAMYPE

Apoyar en eventos de CONAMYPE en los que se requiera.

Asistir a reuniones informativas y de coordinacion convocada por las Direcciones de la institucidn.

Asistir a capacitaciones convocada por la gerencia de RRHH.
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49.
50.

51.
52.

53.
54.
55.
56.
57.
58.

59.
60.

Implementar el sistema de evaluacion dirigido a la ejecucion del plan operativo de desarrollo artesanal.

Llevar un registro del sector MYPES que trabaja en el dmbito artesanal a través del Expediente de atencidén y
servicios.

Apoyar el monitoreo y seguimiento de la actualizacion del registro del sector MYPE artesanal.

Alimentar periddicamente la informacidn de sus actividades en el sistema de atencidn al cliente en linea, o sistema
ERP

Supervisar y administrar el inventario del equipo o herramientas asignadas.

Investigar sobre las estrategias que se pueden implementar para una mayor apertura para las MYPES artesanales.
Apoyar los procesos relacionados con asesorias, capacitaciones, asistencia técnica, ferias especializadas, etc.
Contribuir con la elaboracidn de la Memoria, proporcionando toda la informacién de su area.

Contribuir con informacion que se requiera para alimentar la pagina web y toda publicacion que lo requiera.
Apoyar, en la gestion de recursos y técnicos especializados dirigidos al sector artesanal, cuando la Presidencia lo
requiera.

Contribuir con los procesos de planificacion, seguimiento y evaluacién de su area de trabajo.

Apoyar en otras funciones que se asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico: e Con estudios en Ciencias Econdmicas, Diseio Artesanal o Grafico, Arquitectura,

Artes Plasticas, Ingenieria Industrial o carreras afines.

Formacion y/o Conocimientos | ¢  Conocimientos avanzados del sector artesanal

Especializados: e Conocimientos en la rama de artes plasticas y comunicacién visual

e Conocimiento y habilidades para el impulso de procesos asociativos vy
coordinacién con comunidades, gobiernos locales y organismos de cooperaci6n.

e Conocimientos en técnicas de produccidon Artesanal.

e Conocimiento de técnicas y metodologias pedagdgicas.

Experiencia Laboral: e Al menos 3 afios de experiencia manifiesta en el area de la produccién y

desarrollo de productos artesanales, ademas del conocimiento y experiencia en

al menos uno de los siguientes aspectos:

» mercados y comercializacidn para los productos artesanales.

> disefio y programacién de sitios web, procesamiento de imagen
digital o producciones multimedia.

» produccion y realizacion de eventos publicos para la promocién
y/o comercializacion.

» Curaduria y Museografia.

» Disefio y/o Produccion Artesanal.

Otros requisitos: e Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general.

e En caso de carecer de nivel educativo, se requerira su convalecencia en afnos de
experiencia laboral.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: DIRECCION DE DESARROLLO EMPRESARIAL

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe(a) de Centro Regional de CONAMYPE

TIPO: Ejecutivo

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Director(a) de Desarrollo Empresarial

AUTORIDAD DIRECTA: Personal de la Unidad Organizativa asignada

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:
Garantizar y gestionar la adecuada implementacion de las acciones de CONAMYPE en la regidn asignada, de acuerdo a los

planes operativos y plan estratégico de CONAMYPE, y las definidas en el marco legal: Ley de Fomento, Proteccion y
Desarrollo de la MYPE, Politica de Emprendimiento y Politica para el desarrollo de la MYPE; velando por un excelente
servicio al cliente, calidad de los servicios, asi como proveer mecanismos de coordinacién y articulacién con las
instituciones de la regiéon. Coordinar con las Gerencias Técnicas la ejecucidn, desarrollo y monitoreo de los equipos técnicos
a cargo de los proyectos para el cumplimiento de los objetivos.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES

1. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual y Plan Estratégico Institucional relacionadas al

cargo.
Cumplir las competencias requeridas del puesto.

Desarrollar una buena gestion de la unidad organizativa asignada.

Velar que el personal de la Unidad, le dé cumplimiento a la normativa institucional.

ESPECIFICAS

1. Implementar mecanismos de planificacion, ejecucidn, monitoreo y seguimiento a los servicios dirigidos a las

personas emprendedoras y MYPE de acuerdo a los programas y proyectos definidos por la institucion.

Elaborar la planificacidon operativa de la region.

Promover reuniones de coordinacidn con el personal técnico destacado en la regidn para lograr la articulacion de
los servicios con el fin de optimizar recursos y lograr mayor impacto en las MYPE.

Dar lineamientos a los equipos técnicos de los servicios destinados a las MYPE por estos mismos.

5. Poner en marcha herramientas de monitoreo y seguimiento de los servicios brindados por los puntos de atencion,
con el fin de generar estadisticas.

6. Resguardar la informacion de las personas emprendedoras y MYPE beneficiarias y utilizarla exclusivamente para
fines que la CONAMYPE considere pertinentes.

7. Monitorear la adecuada actualizacién de la informacién en los registros informaticos y fisicos que se generan por
el personal técnico en la regién asignada con el fin de proporcionar informaciéon oportuna de los servicios
brindados.

8. Elaborary remitir informes de cumplimiento de metas cuando sea requerido.

9. Articular con organizaciones y entidades locales para garantizar la sostenibilidad de los servicios proporcionados

a personas emprendedoras y MYPE, congruente con el plan estratégico institucional.
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10.
11.

12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.

19.

20.
21.
22.

23.
24.

25.
26.

27.

28.
29.
30.
31.

32.

33.
34.

35.
36.

37.

38.
39.
40.
41.
42.

Establecer alianzas para la atencién conjunta de las personas emprendedoras y MYPE a nivel regional.

Dirigir y coordinar en el territorio la construccién del Sistema nacional para el desarrollo de la MYPE en su region
y facilitar la coordinacidn y articulacién interinstitucional.

Elaborar planes que faciliten la implementacién de las acciones de forma articulada.

Coordinar las actividades provenientes de las alianzas.

Evaluar el logro de los resultados producto de las alianzas establecidas a nivel regional.

Administrar los recursos, materiales, financieros y de personal de los puntos de atencidn a nivel regional y
programas en funcion de las personas emprendedoras y MYPE asignados a la Jefatura.

Mantener el buen funcionamiento administrativo de la oficina, asi como un buen clima organizacional.

Autorizar los gastos de caja chica relacionados al funcionamiento de la oficina.

Apoyar y realizar otras actividades afines a los servicios empresariales que le sean encomendadas por la Direccion
de Desarrollo Empresarial.

Planificar el uso del transporte, efectuando programaciones con anticipacion incluyendo las solicitudes de vales
para el combustible.

Responsable de la administracion eficiente de los vales de combustible.

Actualizar los mecanismos de control interno del uso de los recursos asignados.

Procurar el buen funcionamiento de las instalaciones a su cargo resolviendo dificultades que pueden presentarse
en ellas con la adquisicién de mantenimientos correctivos cuando se requiera.

Aplicar el reglamento interno de trabajo en su capacidad de gestion del recurso humano asignado.

Desarrollar y apoyar en los procesos de articulacidn de las MYPE en funcién del desarrollo econédmico, bajo los
recursos disponibles y segiin metodologias de intervencion.

Facilitar y coordinar con el personal técnico la implementacidn de estrategias de articulacién productiva.
Promover la implementacién de mecanismos de andlisis y evaluacidn de los procesos desarrollados con el objeto
de realizar mejoras.

Supervisar la ejecucidén de los servicios contratados para la atencidon directa a las personas emprendedoras y
MYPE.

Proporcionar informacién oportuna de los servicios contratados para personas emprendedoras y MYPE.

Brindar informes de seguimiento a la ejecucion de los contratos, segun se establezca.

Conducir la estrategia de desarrollo y articulacién productiva del territorio.

Coordinar y cooperar con el (la) Director(a) del CDOMYPE la articulacidn de acciones o esfuerzos para el desarrollo
de las empresas y emprendedores del territorio de acuerdo al ciclo de desarrollo de las empresas.

Mantener una comunicacién permanente con el Director(a) de los CDMYPE para coordinar las acciones de
fortalecimiento empresarial en el territorio.

Garantizar la supervisién y acompafiamiento de los COMYPE en su territorio a través del personal a su cargo.
Mantener relaciones de coordinacién y cooperacidn con las instituciones operadoras de los COMYPE asignados
en su territorio.

Brindar informes periddicos sobre el avance del trabajo de los CDMYPE en su territorio.

Brindar soporte técnico y de gestidn estratégica al personal del Centro Regional de CONAMYPE para la
implementacion de los planes individuales.

Mantener comunicacidn permanente con las areas especializadas para conocer las estrategias, instrumentos y
actividades a desarrollar por los equipos técnicos y proponer ajustes cuando sea necesario.

Acompafiar en actividades de visibilidad a los equipos técnicos.

Facilitar la elaboracion y monitorear la ejecucion de los planes individuales del personal técnico.

Atender a reuniones de coordinacion de las instituciones en la region designada.

Representar a la Presidencia en las actividades desarrolladas en los territorios cuando le sea designado.
Promover acciones de visibilidad y promocion de la Institucion en todas las actividades del territorio.
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43. Apoyar en otras funciones que se asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico:

Graduado Universitario, de preferencia en Licenciatura en Ciencias Econdmicas,
Sociales o Ingenieria Industrial.

Formacion y/o Conocimientos
Especializados:

Administracién de Recursos Humanos.

Desarrollo Empresarial.

Desarrollo Econdmico Local

Planificacion y Control Interno

Con conocimientos sobre normas, leyes y regulaciones en el dmbito de la
administracion publica.

Experiencia Laboral:

Tres afos minimos como encargado de areas, con personal a cargo y en temas
de desarrollo econédmico o empresarial.
Experiencia en gestion de alianzas.

Otros requisitos:

Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general y ocasionalmente
al exterior.

Con estudios en maestria de Desarrollo Econdmico Local, Desarrollo empresarial,
y/o en Administracidn y Finanzas (deseable).

En caso de carecer de nivel educativo, se requerira su convalecencia en afios de
experiencia laboral.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: CENTRO REGIONAL

NOMBRE DEL PUESTO: Asistente Administrativo(a)

TIPO: Administrativo

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Jefe(a) de Centro Regional

AUTORIDAD DIRECTA: Ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:
Apoyar a la Jefatura en el desarrollo de actividades administrativas de la Unidad. Atender a los grupos de interés de la

Institucidn: visitantes, clientes, beneficiarios y usuarios, tanto telefénicamente como la atencion directa en el area; asi
como el servir de enlace entre las entidades relacionadas con la Institucion y el personal.
ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES

1. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual relacionadas al cargo.
2. Cumplir las competencias requeridas del puesto.
3. Apoyar en la buena gestidn de la unidad organizativa asignada.
4. Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.
ESPECIFICAS
1. Atender alos grupos de interés.
2. Atenderalosclientes internosy externos que buscan algun servicio de la Unidad Organizativa a la que pertenece.
3. Recibir las solicitudes de informacidn o servicios que requieren de la Unidad.
4. Servir de enlace entre el personal y los clientes externos.
5. Remitir las solicitudes, correspondencia u otro tipo de documentacidn recibida hacia la persona correspondiente.
6. Mantener una comunicacion fluida con el personal en su misma drea de trabajo para apoyar cuando se le

requiera.

7. Mantener un inventario de papeleria y utiles, adecuado para el desarrollo de las actividades de la Unidad,
realizando la solicitud oportuna de los mismos cuando sea necesario.

8. Organizar, clasificar y resguardar la informacién de forma fisica y digital de acuerdo a la normativa aprobada.

9. Apoyary dar seguimiento ordenado y sistematizado de las consultorias.

10. Apoyar en la organizacién de eventos de responsabilidad de la Unidad.

11. Realizar todo tipo de tramites administrativos.

12. Apoyo en el registro MYPE.

13. Apoyar en otras funciones que se asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Bdasico: e  Con estudios universitarios en cualquier especialidad.

Formacion y/o Conocimientos | ¢  Técnicas de ortografia y redaccién.
Especializados: e  Administracion de archivos.
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Experiencia Laboral:

Dos afos de experiencia en puestos relacionados con el drea de trabajo.

Otros requisitos:

Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general.
En caso de carecer de nivel educativo, se requerird su convalecencia en afios de
experiencia laboral.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: CENTRO REGIONAL

NOMBRE DEL PUESTO: Técnico(a) de Desarrollo Econémico Local

TIPO: Técnico

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Jefe(a) de Centro Regional de CONAMYPE

AUTORIDAD DIRECTA: Ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Acom

pafia, sensibiliza e identifica emprendimientos, grupos asociativos, micro y pequefias empresas con potencial de

crecimiento, para facilitar procesos de articulacién productiva y empresarial de encadenamientos productivos, cadenas de
valor y potenciales proveedores desde la implementacién de la estrategia de un pueblo un producto y la construccidn del
sistema MYPE.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES

1. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual relacionadas al cargo.

2. Cumplir las competencias requeridas del puesto.

3. Apoyar en la buena gestidn de la unidad organizativa asignada.

4. Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.

ESPECIFICAS

1. |Identificar en el territorio el potencial de desarrollo empresarial y productivo, productos que puedan
desarrollarse, potenciales proveedores y cadenas de valor.

2. Hacer un inventario y caracterizacion del potencial productivo de los productos y grupos empresariales en los
municipios con alto potencial de desarrollo para el disefio de estrategias de articulacion productiva y empresarial.

3. Realizar un mapeo institucional de apoyo del territorio para la gestion de acciones para el desarrollo de la MYPE
y las personas emprendedoras.

4. Facilitar la vinculacion de las MYPE y personas emprendedoras identificadas a otros programas de desarrollo
empresarial de la CONAMYPE.

5. Planificar, facilitar, implementar y monitorear la estrategia de un pueblo un producto como herramienta de
intervencion territorial para lograr la participacion de emprendedores y empresarios de la MYPE dentro de los
procesos de desarrollo econémico en los territorios.

6. Identificar territorios o municipios con potencial para su integracion a la estrategia de un pueblo un producto.

7. Facilitar procesos de sensibilizacion y organizacion territorial en el marco de la estrategia un pueblo un producto.

8. Integrar los comités de un pueblo un producto y facilitar su funcionamiento.

9. Facilitar directamente o a través de servicios contratados los procesos de articulacion productiva y empresarial
(encadenamiento, desarrollo asociativo, emprendimiento y desarrollo de proveedores) de acuerdo a la
planificacion operativa y los recursos disponibles.

10. Vincular con servicios de desarrollo empresarial a emprendedores y empresarios participantes dentro de la

estrategia un pueblo un producto.
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11

12.

13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
26.

27.

28

. Promover el desarrollo de productos y servicios con enfoque de generacidn de valor agregado y diversificacion
productiva facilitando su integracién en mercados locales y nacionales.

Gestionar y facilitar alianzas estratégicas con actores de apoyo nacionales o locales servicios para fortalecer los
procesos de articulacién productiva y empresarial.

Desarrollar los comités municipales y departamentales del sistema nacional de la MYPE en el territorio.
Identificar y crear la base de actores empresariales de la MYPE de los diferentes sectores econémicos.

Organizar los comités sectoriales, municipales y departamentales integrados en el Sistema Nacional de la MYPE.
Acompafiar y facilitar el funcionamiento de los diferentes comités.

Apoyar en actividades de monitoreo y acompafiamiento a los programas y proyectos que se realizan en el
territorio bajo responsabilidad.

Dar acompanamiento y facilitar la vinculacion al personal de los proyectos y a las actividades especificas de
monitoreo de los servicios facilitados por los proyectos en el territorio a través de supervisiones e informes de
monitoreo.

Promover la integracidn de los territorios bajo la estrategia Un Pueblo Un Producto.

Planificar y dar seguimiento de los procesos en el territorio correspondiente al plan operativo anual individual.
Elaborar planes individuales de las actividades en coherencia con el POA.

Documentar y registrar las actividades relacionadas al plan individual de sus actividades y vinculadas al Plan
Operativo Anual.

Participar en las jornadas de planificacion institucional y de los procesos internos de cada oficina regional para
elaborar plan operativo regional.

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

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

Realizar la apertura, conformacién y actualizaciéon de expedientes empresariales de acuerdo a la normativa
vigente y facilitar a la asistente la informacién de respaldo para la actualizacion de los expedientes fisicos de los
servicios cuando sea necesario.

Participacién en las reuniones de monitoreo y seguimiento, evaluacién de los procesos de facilitacién del
territorio planificados por el Jefe(a) del Centro Regional.

. Apoyar en otras funciones que se asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico: e Con estudios universitarios avanzados de 4to aflo como minimo en carreras de

Ciencias Econdmicas, Ciencias Sociales, Ingenieria Industrial o Agricola.

Formacion y/o Conocimientos | ¢  Conocimiento sobre emprendimiento.

Especializados: e Conocimientos sobre enfoque de género

e Conocimiento sobre desarrollo econédmico local

Experiencia Laboral: e Dos aflos minimos en puestos relacionados con el area de trabajo.

e  Experiencia en trabajo territorial.
e Experiencia en generacion de alianzas.
e Experiencia en desarrollo econdmico local.

Otros requisitos: e Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general.

e En caso de carecer de nivel educativo, se requerira su convalecencia en afios de
experiencia laboral.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: CENTRO REGIONAL

NOMBRE DEL PUESTO: Técnico(a) de Tramites Empresariales

TIPO: Técnico

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Jefe(a) de Centro Regional de CONAMYPE

AUTORIDAD DIRECTA: Ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Responsable de los servicios para la formalizacion de las empresas dentro de los procesos del territorio, brindando
acompafamiento, asistencia técnica, informacidn, asesoria, realizacion de tramites y otros servicios a los empresarios de
la MYPE que logra la constitucion legal de personas naturales y juridicas a nivel empresarial.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES
1. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual relacionadas al cargo.
2. Cumplir las competencias requeridas del puesto.
3. Apoyar en la buena gestion de la unidad organizativa asignada.
4. Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.

ESPECIFICAS

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

2. Brindar informacion y orientacion sobre los servicios empresariales para la formalizacidn o constitucion legal de
empresas naturales o juridicas en ventanilla y en campo.

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

4. Realizar servicios de tramites para la formalizacidn de las empresas naturales o juridicas ante las instituciones
correspondientes.

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

6. Desarrollar servicios para el fomento de la cultura para la formalizacion de empresas a través de acciones de
promocion y sensibilizacién a personas emprendedoras y empresarias.

7. Programar y desarrollar jornadas de promocién de los servicios de formalizacion a personas emprendedoras y
empresariales.

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

9. Proporcionar informacion sobre los diferentes instrumentos de apoyo de CONAMYPE.

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

11. Preparar y organizar las conferencias o talleres relacionados con los temas de constitucion de empresas,
desarrollados en los Centros Regionales de CONAMYPE y otras instituciones que las soliciten.

12. Promover la articulacidon institucional para la formalizacion de las empresas, la simplificacion de tramites
administrativos para la formalizacién empresarial y el registro MYPE.

13. Identificar instituciones relacionadas a los tramites empresariales de personas emprendedoras y empresarias en
el territorio.

14. Promover la participacion y articulacion de instituciones relacionadas a la formalidad de las empresas generando
cultura emprendedora.

15. Facilitar asesoria en las instituciones relacionadas para la simplificacion de tramites administrativos relacionadas
a las empresas (permisos, registros y autorizaciones para operar).
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16. Facilitar asesoria para el registro de las personas emprendedoras y empresarias en el registro MYPE como parte
de la formalidad empresarial.

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

18. Llevar un archivo de los documentos generados a través de los tramites empresariales solicitados por las personas
emprendedoras y empresarias.

19. Crear y actualizar la documentacion 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.

20. Entregar diariamente la documentacion de registro para alimentar los expedientes fisicos empresariales a la
Asistente Administrativa

21. Elaboracion de informes técnicos y estadisticos mensuales del trabajo realizado.

22. Alimentar periédicamente los servicios provistos al empresario al sistema de control informatico de la
CONAMYPE.

23. Desarrollar la planificacion y seguimiento de los procesos y servicios de formalizacién correspondiente al plan
operativo anual.

24. Elaborar el plan individual de sus actividades segin el POA de la institucidn.

25. Participar en los procesos de planificacién operativa de forma participativa que realiza CONAMYPE.

26. 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.

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

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

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

30. Elaborary presentar de informes vinculados a la prestacién de servicios empresariales entregados por terceros a
las personas emprendedoras y empresarias.

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

32. Atender actividades de eventos especiales.

33. Atender otras actividades operativas y puntuales del Centro Regional de CONAMYPE de CONAMYPE.

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

35. Apoyar en otras funciones que se asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico: e Graduado Universitario, de preferencia Licenciatura en Ciencias Juridicas.
Formacion y/o Conocimientos | ¢  Formacion en marcos legales para la formalidad empresarial

Especializados: e  Formacién sobre propiedad intelectual y sus registros

Experiencia Laboral: e 1 afio de experiencia en puestos relacionados a la formalizacién empresarial

ramo de gestion empresarial y emprendimiento.

e Experiencia en la realizacion de tramites para la constitucion legal de las
empresas.

e Experiencia en procesos de capacitacion para la promocién y fomento de la
cultura para la formalizaciéon empresarial.

Otros requisitos: e Con registro de abogado de la Republica (requerido)

e Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general.
e En caso de carecer de nivel educativo, se requerird su convalecencia en afios de
experiencia laboral.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: CENTRO REGIONAL

NOMBRE DEL PUESTO: Técnico(a) de Emprendimiento

TIPO: Técnico

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Jefe(a) de Centro Regional de CONAMYPE

AUTORIDAD DIRECTA: Ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Se encarga de promover el emprendimiento en los territorios a través de procesos de investigacion y difusion de las

potencialidades econdmicas, procesos de creacién de empresa y acompafiamiento en la puesta en marcha en el territorio.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES
1. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual relacionadas al cargo.
2.  Cumplir las competencias requeridas del puesto.
3. Apoyar en la buena gestién de la unidad organizativa asignada.
4. Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.

ESPECIFICAS

1. Identificar en el territorio el potencial de emprendedores que existen.

2. Identificar territorios o municipios con potencial para su integracién a los programas de emprendimiento bajo la
Politica Nacional de Emprendimiento.

3. Hacer uninventario y caracterizacion de los emprendedores(as).

4. Realizar un mapeo institucional de apoyo del territorio para la gestion de acciones para de las personas
emprendedoras.

5. Facilitar el acceso de emprendedores a los servicios de asistencia técnica y capacitacidén que ofrece la institucion.

6. Planificar, facilitar, implementar y monitorear la estrategia de emprendimiento para la creacidén y puesta en
marcha de nuevas empresas en el territorio.

7. Facilitar procesos de sensibilizacién y organizacion territorial en el marco de la Politica de emprendimiento a
través de los comités de emprendimiento y facilitar su funcionamiento.

8. Presentar los diagnosticos cuando le sea requerido a las personas emprendedoras.

9. Desarrollar los procesos de creacion de empresas establecidos segun los procedimientos establecidos de
Emprendimiento.

10. Promover el desarrollo de productos y servicios con enfoque de generacion de valor agregado y diversificacion
productiva facilitando su integracién en mercados locales y nacionales.

11. Gestionar, facilitar y fortalecer alianzas estratégicas con actores de apoyo nacionales o locales servicios para los
procesos de emprendimiento.

12. Generary fomentar redes de personas emprendedoras.

13. Facilitar la vinculacion de empresarios como mentores a los procesos de formacion emprendedora a través de la
red de mentores del territorio.

14. Facilitar los servicios para la puesta en marcha de las nuevas empresas en el territorio segun los procedimientos

de Emprendimiento.
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15.
16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Desarrollar eventos de promocion y desarrollo de emprendimiento.

Acompafiar y asesorar a las personas emprendedoras que solicitan servicios a CONAMYPE y que cumplen con los
requisitos establecidos por la institucion.

Apoyar en actividades de monitoreo y acompafamiento a los programas y proyectos de emprendimiento que se
realizan en el territorio bajo responsabilidad.

Dar acompafiamiento a las actividades especificas de monitoreo de los servicios facilitados por los proyectos en
el territorio a través de supervisiones e informes de monitoreo.

Planificar y dar seguimiento de los procesos en el territorio correspondiente al plan operativo anual individual.
Documentar y registrar las actividades relacionadas al plan individual de sus actividades y vinculadas al Plan
Operativo Anual.

Participar en las jornadas de planificacion institucional y de los procesos internos de cada oficina regional para
elaborar plan operativo regional.

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

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

Facilitar a la asistente administrativa la informacién de respaldo para la actualizacion de los expedientes fisicos
de los servicios.

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

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

Apoyar en otras funciones que se asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico: e Graduado Universitario, de preferencia en las carreras de ciencias econdmicas,

ciencias sociales e ingenieria industrial o agricola.

Formacién y/o Conocimientos | ¢  Conocimiento sobre emprendimiento.

Especializados: e Conocimientos sobre enfoque de género

e Conocimiento sobre desarrollo econémico local

e  Formacién y metodologias para desarrollo emprendedor.

Experiencia Laboral: e Dos aflos minimos en puestos relacionados con el area de trabajo.

e  Experiencia en trabajo territorial.

e Experiencia en generacion de alianzas.

e Experiencia en la dinamizacién de procesos para fomento de la cultura
emprendedora y creacion de empresas.

Otros requisitos: e Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general.

e En caso de carecer de nivel educativo, se requerird su convalecencia en afos de
experiencia laboral.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: CENTRO REGIONAL

NOMBRE DEL PUESTO: Técnica de Empresarialidad Femenina

TIPO: Técnico

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Jefe(a) de Centro Regional de CONAMYPE

AUTORIDAD DIRECTA: Ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Diagnosticar las necesidades emprendedoras y empresariales de las usuarias, brindar, gestionar y dar seguimiento de los

servicios de desarrollo emprendedor y empresarial de las mujeres que se atiendan desde los Centros Regionales de

CONAMYPE y las Ventanillas de Empresarialidad Femenina ubicadas en ciudad Mujer, considerando el enfoque de género

en todos los ambitos del desarrollo del servicio y la resolucién de necesidades propias de las mujeres a través de instancias

externas que brindan esta labor.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES

1. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual relacionadas al cargo.

2. Cumplir las competencias requeridas del puesto.

3. Apoyar en la buena gestidn de la unidad organizativa asignada.

4. Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.

ESPECIFICAS

1. Diagnosticar necesidades de emprendedoras y empresarias MYPE.

2. Detectar las necesidades de servicios de acompanamiento, formacién y capacitacion de las emprendedoras y
empresarias MYPE.

3. Facilitar los servicios emprendedores y empresariales bajo modelos de atencién especificos para mujeres.

4. Brindar a las mujeres emprendedoras o empresarias, servicios y acompanamiento Técnico y seguimiento de las
asistencias técnicas especializadas.
Brindar entrevistas, atencion y charlas a mujeres emprendedoras y empresarias
Proporcionar informacién solicitada y vinculacidn con otras instituciones de servicios y programas de apoyo a la
mujer.

7. Mantener comunicacion con entidades de apoyo al sector en la regién.

8. Brindar asesoria y seguimiento y contribuir a la legalizacién de grupos asociativos.

9. Brindar atencion y asesoria empresarial e informacién, via telefénica y/o en linea, sobre oportunidades para
mujeres emprendedoras y empresarias.

10. Facilitar y dar seguimiento a los servicios para el desarrollo emprendedor y empresarial de las mujeres.

11. Apoyar en la transversalizacion del enfoque de género en el Centro Regional de CONAMYPE, esta actividad
corresponde a la técnica que se ubica en el Centro Regional de CONAMYPE).

12. Elaborar perfiles de negocios, planes de negocios o modelos de negocios.

13. Facilitar espacios para trabajo en redes entre mujeres emprendedoras (café, encuentros, foros, o ferias y otros).
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14.

15.

16.

17.
18.
19.
20.

21.
22.
23.

24.
25.
26.
27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.
40.

41.

42.

Facilitar la vinculacidon de empresarias como mentoras a los procesos de formacion emprendedora a través de la
red de mentoras del territorio.

Registrar a mujeres atendidas en Mddulo de Atencidn en Sistema de Informacion Gerencial de CONAMYPE, con
la respectiva incorporacién del seguimiento.

Implementar las estrategias de desarrollo emprendedor y empresarial que le sean definidas por las gerencias y
jefaturas vinculadas a servicios del programa de Empresarialidad Femenina.

Planificar, facilitar, implementar acciones, procesos y estrategias del programa de Empresarialidad Femenina.
Desarrollar, supervisar y dar seguimiento a las consultorias, capacitaciones y asistencias técnicas compradas.
Supervisar a equipos de trabajo contratados.

Monitorear el cumplimiento de los objetivos de los servicios contratados y proponer ajustes para garantizar su
cumplimiento.

Revisar y emitir informes de servicios comprados.

Desarrollar planes de accion de los servicios emprendedores y empresariales.

Elaborar, ejecutar y monitorear los planes de accién de las emprendedoras y empresarias y documentar el
impacto sobre los mismos en las mujeres.

Proponer ajustes para el cumplimiento de los objetivos.

Promocionar los servicios de Empresarialidad Femenina el territorio.

Identificar perfiles para la atencidn especializada de acuerdo al ciclo de Desarrollo de la Empresa.

Realizar la organizacion, promocién, convocatoria, montaje de eventos y seguimiento de los servicios que se le
presten a las mujeres usuarias.

Apoyar en las convocatorias de usuarias a eventos, a reuniones, jornadas de formacion y otros servicios del
Programa de Empresarialidad Femenina.

Elaboracion de cartillas de capacitacion, reproduccion de material

Facilitar procesos de formacion sobre emprendimiento y gestion empresarial con enfoque de género.

Realizar visitas de campo para promocionar y brindar los servicios que se ofrecen y corroborar informacion de las
emprendedoras o empresarias MYPE.

Seguimiento de los servicios y la documentacion del impacto de los mismos en las mujeres.

Desarrollar actividades administrativas

Participar en la elaboracion de la planificacién operativa anual.

Responsable de la administracion y buen uso a los recursos institucionales.

Apoyar cuando fuere necesario en la apertura, conformacién y actualizacién de expedientes empresariales de
acuerdo a la normativa vigente. Ordenar archivos y expedientes de acuerdo a la misma.

Registro y documentacién de los servicios de Empresarialidad femenina al sistema ERP y archivo documental
segun las normativas vigentes.

Apoyar y verificar que se brinde la informacion sobre los servicios que se prestan y sus respectivos procedimientos
de aplicacion.

Llenado de solicitudes de servicios.

Vincular y dar seguimiento a las vinculaciones realizadas a través de procedimiento especifico y con las
instituciones relacionadas.

Elaborar informes técnicos, de logros y otros, asi como Participar en reuniones de planificacién y coordinaciones
de trabajo.

Apoyar en otras funciones que se asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico: e Graduada Universitaria, de preferencia en carreras de ciencias econémicas,

administracion de empresas, ingenieria industrial o mercadeo.
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Formacion y/o Conocimientos
Especializados:

Conocimientos del sector MYPE

Conocimientos informaticos basicos

Sensibilizacion en el enfoque de género y hacia el cumplimiento de los Derechos
econdmicos de las Mujeres

Conocimientos basicos en archivologia.

Conocimientos y habilidades sobre asociatividad empresarial y emprendimientos
femeninos.

Experiencia Laboral:

Dos afios en puestos relacionados con el drea de trabajo. en temas de desarrollo
econdmico o empresarial MYPE preferentemente para mujeres emprendedoras
y empresarias.

Otros requisitos:

Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general.
En caso de carecer de nivel educativo, se requerira su convalecencia en anos de
experiencia laboral.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: CENTRO REGIONAL

NOMBRE DEL PUESTO: Técnica de Asesoria de Empresarialidad Femenina

TIPO: Técnico

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Jefe(a) de Centro Regional de CONAMYPE

AUTORIDAD DIRECTA: Ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Brindar servicios de atencidn, con informacidn, vinculacidn, gestion, referencias interinstitucionales, diagnostico de

necesidades, servicios, y seguimiento de los servicios de desarrollo emprendedor y empresarial a las mujeres que se

atienden desde la ventanilla de Empresarialidad Femenina de CONAMYPE. Considerando el enfoque de género en todos

los ambitos del desarrollo del servicio y la resolucidn de necesidades propias de las mujeres a través de instancias externas

que brindan esta labor.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES

1. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual relacionadas al cargo.

2. Cumplir las competencias requeridas del puesto.

3. Apoyar en la buena gestidn de la unidad organizativa asignada.

4. Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.

ESPECIFICAS

1. Atender a las mujeres emprendedoras o empresarias, asi como a las Instituciones direccionadas a la Ventanilla
de Empresarialidad Femenina, proporcionandoles informacidn sobre los servicios que se brindan y sus respectivos
procedimientos de aplicacion.

2. Facilitar informacién y atencidn personalizada sobre los servicios de la Ventanilla y de otras oportunidades de
desarrollo emprendedor y empresarial para las mujeres.

3. Facilitar entrevistas para identificacion de problematicas de género para su vinculacidn a instancias de apoyo a
las mujeres,

4. Atencidn y asesoria empresarial a usuarias de la Ventanilla de Empresarialidad Femenina de CONAMYPE en
plataformas en linea y personalizada.

5. Proporcionar referencias y vinculaciones con otras instituciones de servicios y programas de apoyo a mujeres.

6. Registroy comunicacién con entidades de apoyo al sector en la region.

7. Elaborar perfiles de negocios, planes de negocios o modelos de negocios.

8. Clasificacidn y estadisticas de atenciones de acuerdo al perfil atendido.

9. Elaboracion de informes.

10. Apoyo en el diagndstico, control, facilitacion y seguimiento de servicios de desarrollo emprendedor y empresarial.

11. Brindar atencion y charlas a usuarias de la Ventanilla de Empresarialidad Femenina de CONAMYPE.

12. Apoyar en la generacion de espacios para trabajo en redes entre mujeres emprendedoras (café, encuentros,

foros, y otros).
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13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.
20.
21.

22.
23.
24.
25.

26.
27.
28.
29.
30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.
38.

Apoyar en la vinculacion de empresarias como mentoras a los procesos de formacién emprendedora a través de
la red de mentoras del territorio.

Registrar a mujeres atendidas en el Sistema de Informacién de CONAMYPE, con la respectiva incorporacion del
seguimiento.

Seguimiento a las vinculaciones realizadas a través de procedimiento especifico y con las instituciones
relacionadas al médulo.

Realizar la organizacion, promocién, convocatoria, montaje de eventos y seguimiento de los servicios que se le
presten a las mujeres usuarias de la Ventanilla.

Realizar las convocatorias a reuniones y jornadas de formacion.

Gestionar el uso de los espacios para las jornadas de formacién garantizando la logistica y acompafiamiento
necesario.

Hacer convocatoria de usuarias para eventos y servicios.

Apoyar en la elaboracién de cartillas de capacitacion, reproduccién de material.

Apoyar en la facilitacién de procesos de formacién sobre emprendimiento y gestion empresarial cuando fuere
necesario.

Apoyar el seguimiento de los servicios y la documentacidén del impacto de  los mismos en las mujeres.
Seguimiento a las consultorias, capacitaciones y asistencias técnicas planificadas y compradas.

Supervisar a personas consultaras contratadas.

Monitorear el cumplimiento de los objetivos de los servicios contratados y proponer ajustes para garantizar su
cumplimiento.

Revisar y emitir informes de servicios contratados.

Responsable de las labores administrativas de la Ventanilla

Participar en la elaboracion de la planificacién operativa anual.

Cuidar y dar buen uso a los recursos de la Ventanilla.

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

Desarrollar funciones de registro y documentacién de los servicios de empresarialidad femenina al sistema ERP y
archivo documental segun las normativas vigentes.

Apoyar en el llenado de solicitudes de servicios.

Llevar controles de visitas y uso de espacios.

Verificar la existencia de papeleria, insumos de limpieza y otros para solicitar las compras de acuerdo a las
necesidades.

Realizar el levantamiento de registros de control de usuarias segun procedimiento de servicios (Requerimiento
de servicios, diagnostico empresarial, plan de accién y servicios brindados directa o indirectamente).

Participar en las reuniones y espacios de coordinaciones de trabajo.

Elaborar informes, reportes y estadisticas de atencion y servicios.

Apoyar en otras funciones que se asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico: e Graduada Universitaria, de preferencia en carreras de ciencias econdmicas,

administracion de empresas, ingenieria industrial o mercadeo

Formacion y/o Conocimientos | ¢ Conocimientos del sector MYPE

Especializados: e Conocimientos informaticos bésicos

e Sensibilizacidon en el enfoque de género.

e  Conocimientos basicos en archivologia.
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Conocimientos y habilidades sobre asociatividad empresarial.

Experiencia Laboral:

Dos afos en puestos relacionados con el area de trabajo. en temas de desarrollo
econdmico o empresarial MYPE preferentemente para mujeres emprendedoras
y empresarias.

Otros requisitos:

Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general.
En caso de carecer de nivel educativo, se requerird su convalecencia en afios de
experiencia laboral.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: CENTRO REGIONAL

NOMBRE DEL PUESTO: Técnico(a) de Desarrollo Artesanal

TIPO: Técnico

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Jefe(a) de Centro Regional de CONAMYPE

AUTORIDAD DIRECTA: Ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Es el responsable del seguimiento de la Estrategia de Desarrollo Artesanal de la institucidon en el territorio o region

asignada, asi como del seguimiento de los procesos de gestidn técnica, planificacidn, ejecucion, seguimiento y evaluacion

de los proyectos de Desarrollo Artesanal de CONAMYPE a nivel regional; ademas, el disefio de propuestas y estrategias

para acompaniar los esfuerzos de desarrollo especializados de las MYPE productoras de artesanias.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES

1. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual relacionadas al cargo.

2. Cumplir las competencias requeridas del puesto.

3. Apoyar en la buena gestidn de la unidad organizativa asignada.

4. Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.

ESPECIFICAS

1. Planificacién de las actividades para el desarrollo del sector artesanal en la regién asignada segun los lineamientos
de la estrategia territorial de desarrollo artesanal de la institucion.

2. Realizar plan operativo anual de las actividades en apoyo al sector artesanal.

3. Ejecutar los planes operativos para el desarrollo artesanal.

4. Proponer estrategias orientadas al desarrollo artesanal y del sector MYPE segun drea geografica de influencia.

5. Conectar al sector artesanal con la proyeccion del territorio, aprovechando los recursos existentes y las
oportunidades que se le presentan a la zona de ubicacion de las MYPE.

6. Facilitar la integraciéon de los servicios financieros y no financieros que permitan atender de manera integral al
sector artesanal MYPE.

7. Gestionar el asesoramiento y apoyar a las MYPE en el montaje de ferias con el apoyo de alcaldias e instituciones
publicas y privadas presentes en la localidad.

8. Elaborar informes mensuales, trimestrales, semestrales o anuales, segln los requerimientos necesarios.

9. Apoyar los programas de trabajo y actividades de caracter nacional.

10. Recabar y facilitar informacion sobre las necesidades y condiciones del sector artesanal de la region asignada.

11. Participar de las actividades requeridas en proyectos de caracter nacional o internacional.

12. Facilitar la informacion y el conocimiento del desarrollo artesanal regional para la elaboracion de proyectos de
gestion de recursos financieros técnicos con la cooperacion internacional.

13. Apoyar en las politicas y programas de formacién artesanal, técnica y profesional en el territorio, y canalizar

servicios de asistencia técnica y de capacitaciones a la Micro y Pequefia Empresa Artesanal.
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14.

15.
16.
17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

24.

25.

26.

27.
28.
29.

30.
31.
32.

33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.

41.
42.
43.

Mantener constante comunicacién con las MYPE para apoyar los planes operativos que contribuyan al desarrollo
Artesanal.

Identificar los recursos existentes y las oportunidades que se presentan para apoyo de la MYPE.

Identificar necesidades de formacion artesanal, técnica y profesional en el territorio.

Impulsar, planificar, promover y dar seguimiento al Programas de Formacién Artesanal, en técnicas de produccion
artesanal y desarrollo de las capacidades empresariales del sector.

Generar y desarrollar capacidades en el sector artesanal, para la negociacion y comercializacion de las artesanias,
asi como proponer acciones para la apertura de oportunidades y espacios para la comercializacién de las
artesanias.

Asesorar y acompafiar a las MYPE productoras de artesanias para la participacion en eventos para la
comercializacion en ferias y ruedas de negocios a nivel nacionales e internacionales como también a nivel local
con las alcaldias, empresa privada, sector gubernamental, etc.

Gestionar y brindar asistencia técnica y capacitaciones para desarrollar tanto habilidades para la comercializacion,
asi como competitividad en los mercados nacionales e internacionales de artesanias.

Promover y difundir el producto artesanal.

Apoyar la promocion y difusidon del Producto Artesanal mediante el desarrollo de acciones que permitan difundir
y promover el producto artesanal de nuestro pais.

Fomentar la innovacion del producto artesanal, asi como identificar necesidades para la mejora del disefio y la
creacion de lineas de disefio artesanal.

Identifica, evalla las necesidades y propone mejoras para el desarrollo artesanal desde el disefio y la innovacién
de productos artesanales.

Colaborar desde el territorio en la investigacién y sistematizacion de estudios sobre el desarrollo artesanal
nacional.

Apoyar las acciones para el fomento de la asociatividad del sector artesanal y la atencién a Comunidades
Artesanales.

Apoyo al desarrollo de Comunidades Artesanales segun los recursos y la planificacion.

Fomentar, estimular y apoyar procesos asociativos del sector artesanal en el territorio asignado.

Canalizar y facilitar la participacion ciudadana en el aporte a la creaciéon de politicas publicas de desarrollo
artesanal.

Acompaiiar a la Mesa de Desarrollo Artesanal en los territorios asignados.

Administracidon, seguimiento y evaluacion de los servicios al sector artesanal.

Formular términos de referencia para la contratacion de servicios especializados relacionados con el sector
artesanal.

Dar seguimiento a las compras de servicios y productos requeridos.

Coordinar con consultores la ejecucion de capacitaciones y asistencias técnicas.

Supervision de capacitaciones y asistencias técnicas ejecutadas.

Participacion en comités de evaluacion de ofertas.

Recepcidn y liquidaciones de servicios ejecutados.

Realizar requisiciones de productos y articulos en CONAMYPE.

Apoyar en eventos de CONAMYPE en los que se requiera.

Implementar dentro de su regién el sistema de evaluacion dirigido a la ejecucidn del plan operativo de desarrollo
artesanal.

Llevar un registro del sector MYPE que trabaja en el dmbito artesanal a través de la Ficha de Registro.

Mantener actualizado el registro del sector MYPE artesanal de la regidn asignada.

Realizar el seguimiento al presupuesto asignado al tema artesanal por regidn y realiza gestiones y alianzas
institucionales que permitan el cumplimiento de metas y resultados.
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44.
45.
46.

47.
48.
49.
50.
51.

52.
53.

Supervisar y administrar el inventario del equipo o herramientas asignadas.

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

Investigar sobre las estrategias que se pueden implementar para una mayor apertura para las MYPES artesanales.
Apoyar los procesos relacionados con asesorias, capacitaciones, asistencia técnica, ferias especializadas, etc.
Contribuir con la elaboracion de la Memoria, proporcionando toda la informacién de su area.

Contribuir con informacion que se requiera para alimentar la pagina web y toda publicacidn que lo requiera.
Apoyar, en la gestion de recursos y técnicos especializados dirigidos al sector artesanal, cuando la Presidencia lo
requiera.

Apoyar a los Centros de Desarrollo Artesanal CEDART cuando asi se requiera.

Apoyar en otras funciones que se asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico: e Estudios en Disefio Artesanal, Licenciatura en Artes, Arquitectura, Disefio

Industrial.

Formacion y/o Conocimientos | ¢  Estudios o conocimientos en la rama de las Artes Plasticas y Comunicacién Visual.

Especializados: e Estudios o conocimientos en Disefio Artesanal o Grafico.

e Conocimiento y habilidades para el impulso de procesos asociativos vy
coordinacién con comunidades, gobiernos locales y organismos de cooperacion.

e Estudios o conocimientos en técnicas de produccidn Artesanal.

e Conocimiento de técnicas y metodologias pedagdgicas.

Experiencia Laboral: e Al menos 3 afios de experiencia manifiesta en el area de la produccién y

desarrollo artesanal ademas del conocimiento o estudios en al menos uno de los

siguientes aspectos:

» Experiencia en mercados y comercializacién para los productos artesanales.

» Experiencia en disefio y programacion de sitios web, procesamiento de
imagen digital o producciones multimedia.

» Experiencia en la produccion y realizacion de eventos publicos para la
promocién y/o comercializacion.

» Experiencias de Curaduria y Museografia.

Otros requisitos: e Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general.

e En caso de carecer de nivel educativo, se requerirad su convalecencia en afios de
experiencia laboral.
e Manifestar capacidad de promocion del desarrollo artesanal y de negociacién en

diversos entornos sociales y econémicos.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: CENTRO REGIONAL

NOMBRE DEL PUESTO: Técnico(a) de Servicios Empresariales

TIPO: Técnico

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Jefe(a) de Centro Regional de CONAMYPE

AUTORIDAD DIRECTA: Ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:
Responsable del seguimiento operativo de los Centros de Desarrollo de la Micro y Pequefia Empresa, vela por la calidad

del servicio y su aplicacidn a los marcos normativos y regulatorios.
ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES

1. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual relacionadas al cargo.
2.  Cumplir las competencias requeridas del puesto.
3. Apoyar en la buena gestion de la unidad organizativa asignada.
4. Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.
ESPECIFICAS

1. Controlary dar seguimiento operativo de todos los procesos ejecutados por los Centros de Desarrollo de la Micro
y Pequefia Empresas asignados a su territorio.

2. Presentar al Centro de Desarrollo de la Micro y Pequefia Empresas las empresas promovidas y demandantes de
los servicios para andlisis de atencidn de dichas empresas.

3. Informary remitir a los Centro de Desarrollo de la Micro y Pequefia Empresas la demanda de servicio de asesoria
técnica y capacitaciones solicitadas por las empresas y que cumplan los criterios de seleccién establecidos por los
CDMYPE.

4. Fortalecer y dar seguimiento a las acciones que realice el Centro de Desarrollo de la Micro y Pequefia Empresas
asignado a la zona de influencia del Centro Regional de CONAMYPE en el marco de los servicios empresariales a
las empresas en la region.

5. Revisar la documentacion que conforma el expediente donde se archivan todos los servicios que ejecuta el Centro
de Desarrollo de la Micro y Pequefia Empresas, las cuales deben estar apegadas a la normativa de los
instrumentos vigentes y brindar visto bueno.

6. Apoyar y asesora al Centro de Desarrollo de la Micro y Pequefia Empresas en elaboraciéon de Términos de
Referencia (TDR) u otra documentacion relacionada con los procesos y capacitaciones y asistencia técnica si fuera
necesario.

7. Verificar que las asistencias técnicas en ejecucion y ejecutadas sean pertinentes a las necesidades del empresario,
grupo asociativo y emprendedor a través de visitas al empresario.

8. Dar su visto bueno en la hoja de “Revision de documentacién de asistencias técnicas” y capacitaciones a los
expedientes que maneja el Centro de Desarrollo de la Micro y Pequefia Empresas, por cada empresa, para su
correspondiente liquidacion.
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10.

11.
12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.
32.

Apoyar y asesorar al Centro de Desarrollo de la Micro y Pequeia Empresas dentro del procesos de ingreso
informacion de diagndsticos, asistencia técnica, capacitaciones y verificar que dicha informacién este conforme a
la documentacion.

Elaborar informes sobre los servicios que ejecuta el Centro de Desarrollo de la Micro y Pequeiia Empresas para
cada liquidacion que presente.

Hacer propuestas de mejora y de actualizacion a los documentos, formatos y manuales.

Gestionar, ante las instancias respectivas de CONAMYPE, el pago a los Centro de Desarrollo de la Micro y Pequefia
Empresas, previa aprobacidn de los informes técnicos y financieros.

Verificar y aprobar los aportes en especie ofrecidos por los Centros de Desarrollo de la Micro y Pequefia Empresas
en los convenios.

Verificar y dar seguimiento a la informacion ingresada por los asesores al software.

Promocionar los servicios de Crecimiento Empresarial que esta en capacidad de brindar el Centro Regional de
CONAMYPE o las organizaciones relacionadas.

Identificar con el personal técnico del Centro Regional de CONAMYPE las empresas que pueden ser vinculadas a
los Centro de Desarrollo de la Micro y Pequefia Empresas.

Vincular y dar seguimiento a las iniciativas econdmicas que requieran los servicios empresariales del Centro de
Desarrollo de la Micro y Pequefia Empresas.

Informar y promover integralmente los servicios que ofrece el Centro de Desarrollo de la Micro y Pequefia
Empresas y el Centro Regional de CONAMYPE, asi como otras acciones que se desarrollen.

Proponer estrategias y eventos de promocion de los Centros de Desarrollo de la Micro y Pequefia Empresas y
Centros Regionales de CONAMYPE.

Asesorar a los empresarios sobre: los requisitos, alcances de los servicios y de los procesos a seguir para el acceso
y provision de los mismos en el Centro Regional de CONAMYPE o los CDMYPE.

Apoyar en la atencién de cualquier persona que solicite informacion sobre los programas y otros servicios
proveidos desde el Centro Regional de CONAMYPE y Centro de Desarrollo de la Micro y Pequeiia Empresas.
Brindar informacidn y asesoria de los pormenores de los programas al empresario en cuanto a la oportunidad de
mejoras y sus beneficios con la mayor diligencia posibles.

Evaluar la pertinencia del servicio solicitado para poder determinar si el empresario cumple con los requisitos y
esta en la disposicion de colaborar a que se cumplan las expectativas y mecanismos operacionales de los
programas.

Si el empresario solicita los servicios, indicarle cual seria el siguiente paso a seguir de acuerdo a los lineamientos
de los programas.

Desarrollar procesos de validacién de la calidad de los servicios y levantamiento de los indicadores de impacto de
los servicios brindados.

Realizar la evaluacion del desempefio de los asesores empresariales y de los Centros de Desarrollo de la Micro y
Pequefia Empresas.

Visitar empresarios para indagar la calidad y pertinencia de los servicios que brindan los Centros de Desarrollo de
la Micro y Pequefia Empresas.

Garantizar la calidad de la informacién de impacto recabada por los Centros de Desarrollo de la Micro y Pequefia
Empresas asignados en su territorio.

Desarrollar la planificacién y seguimiento de los procesos y servicios empresariales correspondientes al plan
operativo anual.

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

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

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

34. Participar en las reuniones de monitoreo y seguimiento, evaluacion de los procesos de facilitacidn del territorio
planificados por el Jefe de Centro Regional de CONAMYPE.

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

36. Elaborary presentar de informes vinculados a la prestacién de servicios empresariales entregados por terceros a
las personas emprendedoras y empresarias.

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

38. Atender actividades de eventos especiales.

39. Apoyar en otras funciones que se asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico: e Graduado Universitario, de preferencia en Licenciatura en Administracién de

Empresas o Ingenieria Industrial

Formacién y/o Conocimientos | e  Formacién en marcos legales MYPE
Especializados: e  Conocimiento de metodologias de supervision.
e Conocimientos de consultoria empresarial.

Experiencia Laboral: e Dos afios en programas y/o acciones para el desarrollo integral de la micro y
pequeiia empresa en el territorio nacional.

Otros requisitos: e Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general.
e En caso de carecer de nivel educativo, se requerird su convalecencia en afios de

experiencia laboral.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: CENTRO REGIONAL

NOMBRE DEL PUESTO: Técnico(a) Juridico

TIPO: Técnico

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Jefe(a) de Centro Regional de CONAMYPE

AUTORIDAD DIRECTA: Ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Responsable de los servicios para la formalizacion de las empresas dentro de los procesos del territorio, brindando

acompafamiento, asistencia técnica, informacidn, asesoria, realizacion de tramites y otros servicios a los empresarios de

la MYPE que logra la constitucion legal de persona naturales y juridicas a nivel empresarial.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES
1. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual relacionadas al cargo.
2.  Cumplir las competencias requeridas del puesto.
3. Apoyar en la buena gestidn de la unidad organizativa asignada.
4. Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.
ESPECIFICAS
1. Brindar servicios empresariales a personas emprendedoras y empresarias que demanden el servicio para la

10.

11.

12.

13.

14.

15.

constitucion legal de persona natural y juridica a nivel empresarial.

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

Brindar servicios de asistencia técnicas y asesoria para la constitucion legal de la empresas naturales o juridicas.
Realizar servicios de tramites para la formalizacion de las empresas naturales o juridicas ante las instituciones
correspondientes.

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

Desarrollar servicios para el fomento de la cultura para la formalizacion de empresas a través de acciones de
promocion y sensibilizacién a personas emprendedoras y empresarias.

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

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

Proporcionar informacién sobre los diferentes instrumentos de apoyo de CONAMYPE.

Preparar y organizar las conferencia o talleres relacionados con los temas de constitucién de empresas,
desarrollados en los Centros Regionales de CONAMYPE y otras instituciones que las soliciten.

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

Identificar instituciones relacionadas a los tramites empresariales de personas emprendedoras y empresaria en
el territorio.

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

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

Facilitar asesoria para el registro de las personas emprendedoras y empresarias en el registro MYPE como parte
de la formalidad empresarial.
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16.
17.

18.

19.

20.
21.

22.
23.
24.
25.

26.
27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.
34.

Gestionar y administrar todas las actividades relacionadas con los servicios de constitucion legal de las empresas.
Llevar un archivo de los documentos generados a través de los tramites empresariales solicitados por las personas
emprendedoras y empresarias.

Crear y actualizar la documentacion del 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.

Entregar diariamente la documentacion de registro para alimentar los expedientes fisicos empresariales a la
Asistente Administrativa.

Elaboracion de informes técnicos y estadisticos mensuales del trabajo realizado.

Alimentar periédicamente los servicios provistos al empresario, al sistema de control informatico de la
CONAMYPE.

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

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

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

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.

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

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

Supervisar y dar seguimiento a servicios empresariales de formalizacion entregados por terceros (consultores)
que brindan servicios de formalizacidon a empresas segun disponibilidad presupuestaria y plan operativo anual.
Elaborar y presentar informes vinculados a la prestacion de servicios empresariales entregados por terceros a las
personas emprendedoras y empresarias.

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

Atender actividades de eventos especiales.

Atender otras actividades operativas y puntuales del Centro Regional de CONAMYPE.

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

Apoyar en otras funciones que se asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico: e Graduado Universitario, de preferencia en Licenciatura en Ciencias Juridicas.
Formacién y/o Conocimientos | e  Formacién en marcos legales para la formalidad empresarial

Especializados: e  Formacidn sobre propiedad intelectual y sus registros.

Experiencia Laboral: e 1 afio de experiencia en puestos relacionados a la formalizacion empresarial

ramo de gestion empresarial y emprendimiento.

e Experiencia en la realizacion de tramites para la constitucion legal de las
empresas.

e Experiencia en procesos de capacitacién para la promocién y fomento de la
cultura para la formalizaciéon empresarial.

Otros requisitos: e Con registro de abogado de la Republica (requerido).

e Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general.
e En caso de carecer de nivel educativo, se requerira su convalecencia en afos de

experiencia laboral.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: CENTRO DESARROLLO ARTESANAL

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe(a) de Centro de Desarrollo Artesanal-CEDART

TIPO: Ejecutivo

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Director(a) de Desarrollo Empresarial

AUTORIDAD DIRECTA: Personal de la Unidad Organizativa asignada

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Es responsable de planificar, coordinar, dirigir y dar seguimiento a las actividades relacionadas con el sector artesanal en

los territorios asignados, asi como de administrar el Centro de Desarrollo Artesanal. Disefia propuestas y estrategias para

acompaniar los esfuerzos de desarrollo especializados de las MYPE productoras de artesanias.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES

1.

Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual y Plan Estratégico Institucional relacionadas al
cargo.

Cumplir las competencias requeridas del puesto.

Desarrollar una buena gestion de la unidad organizativa asignada.

Velar que el personal de la Unidad, le dé cumplimiento a la normativa institucional.

ESPECIFICAS

1.

vk W

10.
11.
12.

13.

Planificar las actividades para el desarrollo del sector artesanal en el Centro de Desarrollo Artesanal (CEDART) y
la region asignada segun los lineamientos de la estrategia territorial de desarrollo artesanal de la institucion.
Realizar plan operativo anual de las actividades en apoyo al sector artesanal

Ejecutar los planes operativos para el desarrollo artesanal.

Proponer estrategias orientadas al desarrollo artesanal y del sector MYPE segun area geografica de influencia.
Conectar al sector artesanal con la proyeccion del territorio, aprovechando los recursos existentes y las
oportunidades que se le presentan a la zona de ubicacidn de las MYPE.

Facilitar la integracion de los servicios financieros y no financieros que permitan atender de manera integral al
sector artesanal MYPE.

Gestionar el asesoramiento de las MYPE en el montaje de ferias con el apoyo de alcaldias e instituciones publicas
y privadas presentes en la localidad.

Elaborar informes mensuales, trimestrales, semestrales o anuales, segun los requerimientos necesarios.

Apoyar los programas de trabajo y actividades de caracter nacional.

Recabar y facilitar informacién sobre las necesidades y condiciones del sector artesanal de la regidn asignada.
Participar de las actividades requeridas en proyectos de caracter nacional o internacional.

Facilitar la informacién y el conocimiento del desarrollo artesanal regional para la elaboracion de proyectos de
gestion de recursos financieros técnicos con la cooperacion internacional.

Apoyar las politicas y programas de formacion artesanal, técnica y profesional en el territorio, asi como brindary
canalizar servicios de asistencia técnica y de capacitaciones a la Micro y Pequefia Empresa Artesanal.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24.

25.

26.

27.

28.
29.
30.

31.
32.
33.

34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.

41.

42.

Mantener constante comunicacién con las MYPE para apoyar los planes operativos que contribuyan al desarrollo
Artesanal.

Identificar los recursos existentes y las oportunidades que se presentan para apoyo de la MYPE.

Identificar necesidades de formacion artesanal, técnica y profesional en el territorio.

Impulsar, planificar, promover y dar seguimiento al Programas de Formacion Artesanal, en técnicas de produccion
artesanal y desarrollo de las capacidades empresariales del sector.

Asesorar y dar asistencia técnica puntual para la mejora de la competitividad del sector.

Generar y desarrollar capacidades en el sector artesanal, para la negociacidon y comercializacion de las artesanias,
asi como proponer acciones para la apertura de oportunidades y espacios para la comercializacién de las
artesanias.

Asesorar y dar acompafiamiento a las MYPE productoras de artesanias para la participacion en eventos para la
comercializacidn en ferias y ruedas de negocios a nivel nacionales e internacionales como también a nivel local
con las alcaldias, empresa privada, sector gubernamental, etc.

Gestionar asistencia técnica y capacitaciones para desarrollar tanto habilidades para la comercializacién, asi como
competitividad en los mercados nacionales e internacionales de artesanias.

Promover y difundir el producto artesanal.

Apoyar la promocion y difusion del Producto Artesanal mediante el desarrollo de acciones que permitan difundir
y promover el producto artesanal de nuestro pais.

Fomentar la innovacion del producto artesanal, asi como identificar necesidades para la mejora del disefio y la
creacion de lineas de disefio artesanal.

Identificar y evaluar las necesidades y proponer mejoras para el desarrollo artesanal desde el disefio y la
innovacién de productos artesanales.

Colaborar desde el territorio en la investigacién y sistematizacion de estudios sobre el desarrollo artesanal
nacional.

Apoyar las acciones para el fomento de la asociatividad del sector artesanal y la atencion a Comunidades
Artesanales.

Apoyar al desarrollo de Comunidades Artesanales segln los recursos y la planificacion.

Fomentar, estimular y apoyar procesos asociativos del sector artesanal en el territorio asignado.

Canalizar y facilitar la participacion ciudadana en el aporte a la creacidon de politicas publicas de desarrollo
artesanal.

Acompafiar a la Mesa de Desarrollo Artesanal en los territorios asignados.

Administrar, dar seguimiento y evaluacién de los servicios al sector artesanal.

Formular términos de referencia para la contratacion de servicios especializados relacionados con el sector
artesanal.

Dar seguimiento a las compras de servicios y productos requeridos.

Coordinar con consultores la ejecucion de capacitaciones y asistencias técnicas.

Supervision de capacitaciones y asistencias técnicas ejecutadas.

Participacion en comités de evaluacion de ofertas.

Recepcidn y liquidaciones de servicios ejecutados.

Apoyar en eventos de CONAMYPE en los que se requiera.

Implementar dentro de su regién el sistema de evaluacion dirigido a la ejecucidn del plan operativo de desarrollo
artesanal.

Llevar un registro del sector MYPE que trabaja en el ambito artesanal a través de la ficha del Registro Nacional de
Artesanas(os).

Mantener actualizado el registro del sector MYPE artesanal de la regién asignada.
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43.

44.

45.
46.

47.

48.
49.
50.
51.
52.
53.
54.
55.
56.
57.
58.
59.

60.
61.

Realizar el seguimiento al presupuesto asignado al tema artesanal por regidn y realiza gestiones y alianzas
institucionales que permitan el cumplimiento de metas y resultados.

Asegurar que los personales responsables de supervisar y realizar seguimiento a las diferentes actividades
cumplan con sus obligaciones ante las instituciones y asesores o consultores contratados.

Administrar el Centro de Desarrollo Artesanal (CEDART).

Vincular las demandas de los servicios solicitados por el sector artesanal con el Centro Regional de CONAMYPE
y/o CDMYPE asignado.

Tramites administrativos en CONAMYPE (llevar marcacion manual, recibos de servicios basicos, recoger
liquidacidn de personal de salarios mensual y boletas de ISSS).

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

Brindar charlas guiadas informativas a visitantes, sobre el CEDART y sector artesanal.

Coordinar todas las actividades del CEDART.

Velar por la buena administracién y el buen uso de los recursos existentes en el CEDART.

Dar lineamientos de trabajo al personal bajo su cargo.

Supervisar y administrar el inventario del CEDART.

Administracidn de Caja Chica del CEDART.

Investigar sobre las estrategias que se pueden implementar para una mayor apertura para las MYPE artesanales.
Apoyar los procesos relacionados con asesorias, capacitaciones, asistencia técnica, ferias especializadas, etc.
Contribuir con la elaboracion de la Memoria, proporcionando toda la informacién de su area.

Contribuir con informacion que se requiera para alimentar la pagina web y toda publicacion que lo requiera.
Apoyar, en la gestion de recursos y técnicos especializados dirigidos al sector artesanal, cuando la Presidencia lo
requiera.

Contribuir con los procesos de planificacion, seguimiento y evaluacion de su area de trabajo.

Apoyar en otras funciones que se asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico: e Estudios en Ciencias Econdmicas, Disefio Artesanal, Licenciatura en Artes,

Arquitectura, Diseno Industrial.

Formacion y/o Conocimientos | ¢ Estudios o conocimientos en Disefio Artesanal o Grafico.

Especializados: e Conocimientos en disefio y programacion de sitios web, procesamiento de

imagen digital o producciones multimedia.
e Conocimiento y habilidades para el impulso de procesos asociativos vy
coordinacién con comunidades, gobiernos locales y organismos de cooperacion.
e Estudios o conocimientos en técnicas de produccidn Artesanal.
e Conocimiento de técnicas y metodologias pedagdgicas.
e  Estudios relativos a la Produccién Artesanal

Experiencia Laboral: e Al menos 3 afios de experiencia manifiesta en el area de la produccién y

desarrollo artesanal ademas del conocimiento o estudios en al menos uno de los

siguientes aspectos:

» Experiencia en mercados y comercializacién para los productos artesanales.

» Estudios o conocimientos en la rama de las Artes Plasticas y Comunicacion
Visual.

» Experiencia en la produccion y realizacion de eventos publicos para la
promocidén y/o comercializacién.

» Experiencias de Curaduria y Museografia.

» Experiencia en la Produccién Artesanal.
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Otros requisitos:

Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general y ocasionalmente
al exterior.

En caso de carecer de nivel educativo, se requerirad su convalecencia en afios de
experiencia laboral.

Manifestar capacidad de promocién del desarrollo artesanal y de negociacién en
diversos entornos sociales y econémicos.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: CENTRO DE DESARROLLO ARTESANAL

NOMBRE DEL PUESTO: Asistente Administrativo(a)

TIPO: Administrativo

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Jefe(a) de Centro de Desarrollo Artesanal - CEDART
AUTORIDAD DIRECTA: Ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Es responsable de auxiliar al jefe inmediato en sus labores, tanto administrativas, de atencidn a clientes y todas las

relacionadas a la funcién del drea donde se desempeiia.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES
1. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual relacionadas al cargo.
2.  Cumplir las competencias requeridas del puesto.

W

Apoyar en la buena gestién de la unidad organizativa asignada.
Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.

ESPECIFICAS

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

Atencion a personas usuarias.

Brindar atencidn a las personas usuarias que visitan su lugar de trabajo.

Proporcionar informacion de servicios brindados o cualquier informacion que soliciten los usuarios y que sea de
su conocimiento.

Brindar atencidn telefénica a usuarios.

Dar soporte administrativo al sector de su interés (fotocopias, reduccion y ampliacion de plantillas, impresiones,
creacion y revision de correo electrénico y facebook, envio y recepcion de fax).

Brindar atencioén a las personas usuarios en comercio electrénico.

Realizar visitas de seguimiento de asistencias técnicas.

Auxiliar las labores administrativas.

Apoyar en llenado de formularios de expedientes.

. Apoyo en la elaboracién de informes mensuales, trimestrales y semestrales segun lo requiera su naturaleza.
. Llevar controles de visitas y uso de espacios.
. Elaborar documentos (Requisiciones, memos administrativos, solicitud de cotizaciones, cartas, actas de recepcion

parcial o total, acta de conformidad e informes de seguimiento).

Controlar la asistencia del personal.

Controlar el pago de servicios basicos.

Enviar correos institucionales para brindar informacién de actividades a desarrollar.

Apoyar en la administracion del area por designacion del jefe inmediato.

Elaborar inventario de recursos asignados al area y controlar su uso.

Controlar el archivo fisico y digital de los diferentes servicios que se brindan.

Apoyar en el control y seguimiento de actividades y eventos realizados por su unidad de trabajo.
Generar de datos estadisticos para la elaboracion de informes mensuales, trimestrales y semestrales.
Realizar las convocatorias telefonicas para eventos y actividades.
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22. Apoyar en visitas a empresas para la vinculacion de servicios.
23. Apoyar en logistica de los eventos y actividades.

24. Publicar en mural de informacién para usuarios.

25. Apoyar en otras funciones que se asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO
Nivel Educativo Basico: e Bachiller como minimo.

Formacion y/o Conocimientos | ¢ Redaccidn de informes.
Especializados: e Logistica de Eventos.

Experiencia Laboral: e 1 Afo de experiencia en puestos relacionados con el area de trabajo.
e Experiencia en el sector artesanal.

Otros requisitos: e Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general.
e En caso de carecer de nivel educativo, se requerird su convalecencia en afos de

experiencia laboral.
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Cdédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: CENTRO DE DESARROLLO ARTESANAL

NOMBRE DEL PUESTO: Ordenanza

TIPO: General

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Jefe(a) de Centro de Desarrollo Artesanal - CEDART
AUTORIDAD DIRECTA: Ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Responsable del mantenimiento, ornato y limpieza de la oficina y dreas libres del local y dara apoyo en la realizacion de
otras tareas relacionadas con el drea de servicios generales cuando le sea requerido.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES
1. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual relacionadas al cargo.
2. Cumplir las competencias requeridas del puesto.
3. Apoyar en la buena gestidn de la unidad organizativa asignada.
4. Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.
ESPECIFICAS
1. Mantener el ornato y limpieza de las instalaciones del CEDART.
2. Brindar atencidn a los empresarios y empresaria artesanales que nos visitan.
3. Realizar la limpieza general de las instalaciones y oficinas del CEDART.
4. Preparar salones de reuniones, cuando se realicen eventos.
5. Inventario de entrada y salida de insumo de limpieza.
6. Llevar el control de entrada y salida de materiales del que se utilizan en la Formacion.
7. Realizar la limpieza del mobiliario y equipo de oficina, asi como de los servicios sanitarios y ventanales del edificio.
8. Dar mantenimiento preventivo a las instalaciones del CEDART.
9. Servir agua y café a visitantes.
10. Control de bodegas.
11. Brindar soporte administrativo (fotocopias, envio y recepcion de fax, ampliacidn y reduccién de plantilla).
12. Atencidn telefénica en ausencia de colaboradora administrativa.
13. Apoyo logistico en eventos y actividades en el Centro de Formacion.
14. Entrega de convocatorias de eventos a domicilio.
15. Apoyar en otras funciones que se asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico: e Noveno grado como minimo.

Formacion y/o Conocimientos | ¢  Conocimientos minimos de manejo de inventarios.

Especializados:

Experiencia Laboral: e No serequiere experiencia previa.

Otros requisitos: e Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general.

e En caso de carecer de nivel educativo, se requerird su convalecencia en afios de

experiencia laboral.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: CENTRO DE DESARROLLO ARTESANAL

NOMBRE DEL PUESTO: Asistente de Comercializacién

TIPO: Técnico

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Jefe(a) de Centro de Desarrollo Artesanal - CEDART
AUTORIDAD DIRECTA: Ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:
Es responsable de auxiliar y asistir en el area comercial desde los Centros de Desarrollo Artesanal, encargado(a) del piso

de ventas y sus anexos, de atencion a clientes y todas las relacionadas a la funcion del drea donde se desempeiia.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:
GENERALES

1. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual relacionadas al cargo.
2. Cumplir las competencias requeridas del puesto.
3. Apoyar en la buena gestidn de la unidad organizativa asignada.
4. Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.
ESPECIFICAS

1. Atencidn a personas usuarias.

2. Brindar atencidn a las personas usuarias que visitan los espacios de comercializacién vinculados al CEDART.

3. Proporcionar informacién de servicios brindados o cualquier informacién que soliciten los usuarios y que sea de
su conocimiento.
Brindar atencidn telefénica a usuarios.
Dar soporte administrativo al sector de su interés (fotocopias, impresiones, creacion y revisién de correo
electrdnico y Facebook,).

6. Brindar atencidn a las personas usuarios en comercio electronico.

7. Auxiliar las labores de comercializacion.

8. Encargado (a) de llevar un control administrativo en el piso de ventas y sus anexos.

9. Apoyo en la elaboracidn de informes mensuales, trimestrales y semestrales segun lo requiera su naturaleza.

10. Llevar controles de visitas y uso de espacios.

11. Elaborar inventario de recursos asi asignados al area y controlar su uso.

12. ordeny aseo del piso de ventas y sus anexos.

13. Enviar correos, institucionales para brindar informacién de actividades a desarrollar.

14. Apoyar en la administracion del area por designacion del jefe inmediato.

15. Controlar el archivo fisico y digital de los diferentes servicios que se brindan.

16. Apoyo en la realizacién de estudios de tendencias y mercados.

17. Brindar apoyos en la promocién de los espacios de comercializacion.

18. Apoyar en el control y seguimiento de actividades y eventos realizados por su unidad de trabajo.

19. Generar datos estadisticos para la elaboracién de informes mensuales, trimestrales y semestrales.
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20. Realizar las convocatorias telefénicas para eventos y actividades.

21. Apoyar en logistica de los eventos y actividades de comercializacién, dentro y fuera de las instalaciones del

CEDART.

22. Publicar en mural de informacidn para usuarios.

23. Apoyar en otras funciones que se asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico:

Con estudios universitarios en cualquier especialidad.

Formacion y/o Conocimientos
Especializados:

Conocimientos basicos sobre el sector artesanal.
Manejo y experiencia en transacciones electrdnicas en puntos de venta (POS)
Experiencia en el drea de servicio y atencion al cliente.

Experiencia Laboral:

2 Aios de experiencia en puestos relacionados con el drea de trabajo.

Otros requisitos:

Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general.
En caso de carecer de nivel educativo, se requerira su convalecencia en anos de
experiencia laboral.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2

Unidad Organizativa: UNIDAD DE FORTALECIMIENTO DE
EMPRENDEDORES

NOMBRE DEL PUESTO: Especialista

TIPO: Ejecutivo

RELACION LABORAL Permanente

DEPENDENCIA JERARQUICA: Director(a) de Desarrollo Empresarial

AUTORIDAD DIRECTA: Personal de la Unidad Organizativa asignada

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

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

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:
GENERALES:
5. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual y Plan Estratégico Institucional relacionadas al

cargo.

6. Cumplir las competencias requeridas del puesto.

7. Apoyar en la buena gestion de la unidad organizativa asignada.
Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.

ESPECIFICAS:

1. Realizar la planificacidn y seguimiento de las acciones relacionadas al cumplimiento de la politica nacional de
emprendimiento y sus respectivos indicadores dentro de los POA.

2. Coordinar y proponer ajustes en las acciones y metas de la Unidad y los territorios a partir de instrumentos de
seguimiento y analisis de indicadores.

3. Facilitar y acompafiar las acciones relacionadas a la Politica nacional de emprendimiento desde el Consejo Asesor
de Emprendimiento y sus Comités.
Facilitar la generacion de herramientas de comunicacién para el ecosistema de emprendimiento.

5. Facilitar mecanismos de coordinacidn y retroalimentacion con los equipos técnicos en concordancia con lo
requerido y para el cumplimiento de las metas en los territorios.
Supervisar la ejecucion de los procedimientos de Empresarialidad Femenina.

7. Supervisar convenios de cooperacion y asistencia para el fomento del emprendimiento, con orientacion hacia
mujeres.

8. Monitorear los resultados alcanzados por cada uno de los equipos con respecto a lo solicitado.

9. Investigacién y publicacién de conocimiento para la promocién y fortalecimiento del emprendimiento.

10. Brindar soporte técnico para el disefio, implementacion y mejoras de los instrumentos, herramientas y
metodologias elaboradas en relacion con el emprendimiento en los territorios.

11. Administrar y ejecutar los recursos financieros asignados para la implementacion de las acciones relacionadas al
emprendimiento.

12. Elaborar la planificacién presupuestaria.
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13. Gestionar recursos técnicos y de servicios para el desarrollo de las actividades en el territorio.

14. Controlar y reprogramar recursos presupuestarios asignados.

15. Promover y planificar actividades a nivel nacional para fomentar el emprendimiento de la poblacién en el sector
de las MYPE.

16. Documentar, registrar y participar en los procesos de transferencia de las buenas practicas de CONAMYPE con
otros paises.
17. Apoyar en otras funciones que le sean designadas por la autoridad superior.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO
Nivel Educativo Basico: e Licenciatura en carreras de Ciencias Econdmicas o Ciencias Sociales.

e Deseables estudios de Maestria en Desarrollo Empresarial, Desarrollo Econdmico
Local u otras similares.
e Certificaciones, cursos o diplomados especializados en emprendimiento.

Formacién y/o Conocimientos | e  Formacién y metodologias para desarrollo emprendedor.
Especializados: e  Administracion de proyectos MYPE.

e Desarrollo de alianzas estratégicas.

e  Gestidn administrativa.

Experiencia Laboral: e 5 afios de experiencia en puestos gerenciales en el ramo de gestién empresarial
y emprendimiento.

e Experiencia en la dinamizacién de procesos para fomento de la cultura
emprendedora y creacion de empresas.

e Experiencia en la gestion de alianzas estratégicas.

Otros requisitos: e Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general y ocasionalmente
al exterior.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2

Unidad Organizativa: UNIDAD DE FORTALECIMIENTO DE
EMPRENDEDORES

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe (a) de Unidad de Género

TIPO: Ejecutivo

RELACION LABORAL Permanente

DEPENDENCIA JERARQUICA: Director(a) de Desarrollo Empresarial

AUTORIDAD DIRECTA: Personal de la Unidad Organizativa asignada

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Planificar, promover, coordinar, desarrollar y monitorear acciones, estrategias y politicas para integrar el enfoque de
género en todo el quehacer institucional con base en cumplimiento de la legislacion nacional. Responsable del disefio,
planificacion, ejecucién y evaluacion de estrategias de desarrollo emprendedor y empresarial que busquen generar
oportunidades econdmicas para las mujeres bajo la premisa de la reduccidn de desigualdades especificas de este género
dentro del segmento de las MYPE. Garantizar el funcionamiento de los programas a su cargo y rendimiento de los mismos.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES:
9. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual y Plan Estratégico Institucional relacionadas al
cargo.
10. Cumplir las competencias requeridas del puesto.
11. Apoyar en la buena gestion de la unidad organizativa asignada.
12. Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.

ESPECIFICAS:

18. Promover la cultura institucional con enfoque de género para que las acciones que desarrolle la institucion a nivel
interno propicien la igualdad y la equidad entre mujeres y hombres.

19. Participar en los procesos de planificacion, disefio de estrategias institucionales para el desarrollo de la
Empresarialidad Femenina.

20. Monitorear la transversalizacién del enfoque de género en las politicas, normativas, procedimientos de la
CONAMYPE.

21. Realizar la planificacién anual operativa del areay los centros de servicio en el cumplimiento de las leyes, politicas
y normativas referentes a la Empresarialidad Femenina y derechos econdmicos de las mujeres.

22. Monitorear y dar seguimiento al cumplimiento de las metas establecidas para el drea en referencia.

23. Coordinar servicios, programas y estrategias que fomenten la autonomia y empoderamiento econdmico de las
mujeres, potenciando la igualdad de género.

24. Brindar herramientas, instrumentos para la ejecucion adecuada de los servicios y programas tomando en
cuenta las necesidades especificas e intereses estratégicos de las mujeres.

25. Monitorear la calidad de los servicios que reciben las clientas que participan en las diferentes estrategias de
fomento y desarrollo de la Empresarialidad Femenina.

26. Posicionar a nivel nacional el desarrollo y ejecucion de politicas publicas que fomente y proyecten la
Empresarialidad Femenina como estrategia de transformacién productiva y crecimiento econdémico.
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27

28.

29.

30.

31.

32.

33

. Coordinar y verificar la ejecucion de los servicios y programas de Empresarialidad Femenina introduciendo
enfoques innovadores y elementos que favorezcan la incorporacién de las mujeres al mundo empresarial con
mayores tasas de éxito.

Apoyar en los procesos de articulacidn de los actores publicos y privados en funcidn del desarrollo econédmico
empresarial y emprendedor de las mujeres con enfoque de género.

Participar en espacios de coordinacién con los organismos directamente vinculados al fomento y gestion de la
Empresarialidad Femenina y la autonomia econdmica de las mujeres.

Mantener actualizados los registros, actividades, estadisticas y todo lo que pueda brindar informacion para toma
de decisiones e informes de gestion, servicios y programas relacionados a la Empresarialidad Femenina.

Facilitar mecanismos de coordinacidn y retroalimentacion con las dreas especializadas, territorio y ventanillas de
Empresarialidad Femenina para fomentar estrategias articuladas de planificacion y ejecucién de acciones que
fomenten la autonomia econdmica de las mujeres empresarias y emprendedoras.

Coordinar la ejecucion de proyectos, convenios u otro tipo de alianzas a nivel institucional concernientes a la
Empresarialidad Femenina garantizando la prestacidn de servicios empresariales adecuados.

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

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico: e Profesional graduada en las carreras de Ciencias Econdmicas o Ingenieria

Industrial.
o Deseables estudios de Maestria o postgrado en especializacidon con enfoque de
género o Derechos Humanos.

Formacién y/o Conocimientos | ¢ Conocimientos del marco legal aplicable a la Unidad de Género y Derechos
Especializados: Humanos.

e Conocimiento de la teoria de género.

e Conocimientos del sector MYPE.

e Conocimientos sobre procesos de compra bajo LACAP.
e Administracién de proyectos MYPE.

e  Gestidn administrativa.

Experiencia Laboral: e 3 afios 0 mas en puestos relacionados con el drea de trabajo, de coordinacion o

jefaturas y en temas de desarrollo econémico de la MYPE, en programas o
proyectos econdmicos especificos para mujeres emprendedoras o empresarias
con enfoque de género.

Otros r

equisitos: e Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general y ocasionalmente
al exterior.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2

Unidad Organizativa: UNIDAD DE FORTALECIMIENTO DE
EMPRENDEDORES

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe(a) de Unidad

TIPO: Ejecutivo

RELACION LABORAL Permanente

DEPENDENCIA JERARQUICA: Especialista

AUTORIDAD DIRECTA: Personal de la Unidad Organizativa asignada

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Garantizar y gestionar la adecuada implementacion de las acciones de la jefatura de emprendimiento definidas en el marco
legal, Politica de Emprendimiento, Planificacién Estratégica Institucional y Planificacion Operativa desde los Centros
Regionales de CONAMYPE.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES:
13. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual y Plan Estratégico Institucional relacionadas al
cargo.
14. Cumplir las competencias requeridas del puesto.
15. Apoyar en la buena gestion de la unidad organizativa asignada.
16. Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.
ESPECIFICAS:
34. Realizar la planificacién y seguimiento de las acciones relacionadas al cumplimiento de la politica nacional de

35.

36.
37.

38.
39.

40.

41.
42.

43.

44,
45.

emprendimiento y sus respectivos indicadores dentro de los POA.

Coordinar y proponer ajustes en las acciones y metas de la Jefatura y los territorios a partir de instrumentos de
seguimiento y analisis de indicadores.

Administrar contratos de ejecucion de recursos para el fomento del emprendimiento.

Facilitar y acompafiar las acciones relacionadas a la Politica nacional de emprendimiento desde el Consejo Asesor
de Emprendimiento y sus Comités.

Supervisar la ejecucion de los procedimientos de emprendimiento.

Apoyar en el seguimiento de convenios de cooperacion y asistencia para el fomento del emprendimiento, con
orientacidn hacia mujeres.

Facilitar mecanismos de coordinacidén y retroalimentacidon con los equipos técnicos en concordancia con lo
requerido y para el cumplimiento de las metas en los territorios.

Acompafiar en los procesos de asesoramiento de MYPEs, segun sea requerido.

Brindar soporte técnico para el disefio, implementacién y mejoras de los instrumentos, herramientas vy
metodologias elaboradas en relacion con el emprendimiento en los territorios.

Administrar y ejecutar los recursos financieros asignados para la implementacion de las acciones relacionadas al
proceso de emprendimiento.

Apoyar en la planificacidn presupuestaria.

Controlar y reprogramar recursos presupuestarios asignados a la Jefatura.
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46. Promover y planificar actividades a nivel nacional para fomentar el emprendimiento de la poblacién en el sector

de las MYPE.

47. Apoyar en otras funciones y actividades que le sean designadas por la autoridad superior.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico:

Licenciatura en carreras de Ciencias Econdmicas o Ciencias Sociales.

Deseables estudios de Maestria en Desarrollo Empresarial, Desarrollo Econémico
Local u otras similares.

Certificaciones, cursos o diplomados especializados en emprendimiento.

Formacion y/o Conocimientos
Especializados:

Formacion y metodologias para desarrollo emprendedor.
Administracion de proyectos MYPE.

Desarrollo de alianzas estratégicas.

Gestidn administrativa.

Experiencia Laboral:

3 afos de experiencia en puestos gerenciales en el ramo de gestién empresarial
y emprendimiento, con orientacién hacia la micro y pequefia empresa.
Experiencia en la dinamizacién de procesos para fomento de la cultura
emprendedora y creacion de empresas.

Experiencia en la gestion de alianzas estratégicas.

Otros requisitos:

Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general y ocasionalmente
al exterior.

235

Autorizado en punto 4.4.5 del Acta 48 de la sesion de Junta Directiva del 29 de octubre del 2020




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
Gerencia de Desarrollo Organizacional

INCORPORACIONES

e CREACIONES DE PERFILES

e ACTUALIZACIONES DE PERFILES
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Cdédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: UNIDAD ESPECIALIZADA EN
COMERCIALIZACION
PROYECTO: Desarrollo de la Competitividad de las Micro y Pequeiias Empresas para la

Generacion de Industrias a través del Fortalecimiento y Desarrollo de
Cadenas de Valor

NOMBRE DEL PUESTO: Especialista Analisis de mercado y comercializacion
TIPO: Especialista

RELACION LABORAL Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Director(a) de Desarrollo Empresarial

AUTORIDAD DIRECTA: Personal de la Unidad Organizativa asignada

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Es responsable del analisis e identificacion de nichos de mercado con mayor potencial de crecimiento , que permita la
participacion de las micro y pequeiias empresas. Asi como desarrollar el andlisis de cadenas de valor y procesos de
comercializacién de la MYPE en el mercado de las compras privadas y publicas.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:
GENERALES:
1. Analisis oferta y demanda para la identificacidn de nichos de mercado.

2. Analisis de cadenas de valor, disefio de estrategia de implementacidn y articulacién de las cadenas.

3. Gestion y desarrollo de acciones para fortalecer la comercializacién del producto de las MYPE en mercados
nacionales e internacionales.

4. Disefo e implementacion de estrategias que permitan dinamizar el mercado de compras publicas y privadas.

5. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual y Plan Estratégico Institucional relacionadas al

cargo)
ESPECIFICAS:
1. Prospeccidon de mercados y analisis de oferta y demanda de nichos de mercado para promover la participacidon
de las MYPE.

2. Disefilo e implementacién de estrategias para acceso de MYPE a mercados potenciales nacionales e
internacionales.

3. Analizar las cadenas de valor, disefio de estrategia de implementacién y articulacion de las cadenas.
4. Facilitar mecanismos de coordinacién y comunicacion para la implementacion de planes, programas y proyectos

de proveeduria y encadenamiento.

5. Participar en la elaboracién y puesta en marcha de estrategias que permitan dinamizar el mercado de compras
publicas y privadas en el marco del proyecto.

6. Desarrollar acciones para el fortalecimiento de las competencias de las MYPE que faciliten su participacion en
diferentes mercados.

7. Brindar asesoria y acompafiamiento técnico que permita el fortalecimiento de las competencias productivas de
las MYPE con enfoque de mercado.

8. Monitorear, cumplir los planes operativos y el presupuesto de las acciones que se planifiquen en relacion al
desarrollo de la proveeduria de las MYPE.

9. Brindar asesoria y seguimiento a la MYPE para su participacion en procesos de proveeduria publica o privada.
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10. Gestion y desarrollo de ferias comerciales nacionales e internacionales (tiendas, ruedas de negocio, enlaces

comerciales; asi como acciones de posicionamiento.

11. Apoyar en otras funciones que se asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico:

Graduado(a) de las carreras de las areas de ciencias econémicas o ingenieria. Con
cursos o post grado en mercadeo o comercializacién y de preferencia con
formacion en Desarrollo Econdmico Local u otras similares.

Formacion y/o Conocimientos
Especializados:

Estudios en mercadeo o comercializacion; y manejo de software relacionados.
Conocimiento o estudios en Desarrollo de Proveedores.

Estudios o conocimiento del sector productivos de las MYPE.

Estudios o conocimientos en andlisis y fortalecimiento de cadenas de valor.

Experiencia Laboral:

Tres afios de experiencia en el area de mercadeo y otorgamiento de servicios
empresariales, de preferencia a MYPE.

Experiencia en la gestion de alianzas estratégicas.

Experiencia en andlisis de nichos de mercado y disefio de estrategias de
comercializacién.

Experiencia en desarrollo de cadenas productivas y/o cadenas de valor.

Otros requisitos:

Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general y ocasionalmente
al exterior.
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Cdédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: CENTRO REGIONAL DE CONAMYPE
PROYECTO: Desarrollo de la Competitividad de las Micro y Pequeiias Empresas para la

Generacion de Industrias a través del Fortalecimiento y Desarrollo de
Cadenas de Valor

NOMBRE DEL PUESTO: Especialista Junior en Articulacion y Asociatividad
TIPO: Técnico

RELACION LABORAL Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Director(a) de Desarrollo Empresarial
AUTORIDAD DIRECTA: Personal de la Unidad Organizativa asignada

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Responsable especialista en la articulacién de cadenas, dar seguimiento y monitorear a nivel nacional la articulacion de

las MYPE encadenadas desarrollando procesos organizativo territoriales, en coordinacién con diferentes actores para la

construccién

de los niveles de organizacion establecidos, asi como el apoyo en la sensibilizacion e informacién requerida

por el proyecto.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES:
1.
2.

ESPECIFICAS:
1.

NoubkwnN

Desarrollo de acciones territoriales para el fomento y articulacion de las cadenas de valor priorizadas.
Fortalecer y proponer estrategias de apoyo en el abordaje de micro y pequefias empresas (impacto post
emergencia)

Fortalecimiento de los procesos organizativos territoriales de las MYPE, promoviendo su articulacién con
diferentes actores.

Generar alianzas territoriales en articulacion de cadenas

Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual y Plan Estratégico Institucional relacionadas al
cargo.

Identificacion de cadenas en el territorio

Elaboracion de estrategias que permitan dinamizar a las MYPE en cadenas de valor.

Identificar las actividades productivas potenciales y el tejido institucional en el territorio.
Planificar, monitorear la construccién de los procesos de articulacion de MYPE en los territorios.
Acompafiiar y elaborar estrategias para el buen funcionamiento de los diferentes comités.
Elaborar informes de seguimiento al Plan Operativo Anual en el marco de la ejecucion territorial.
Apoyar en otras funciones que se asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico: e Graduado(a) de las carreras de Ciencias Econémicas, Agrondmicas Ciencias

Sociales, Ingenieria Industrial o carreras afines,

Formacion

y/o Conocimientos | ¢ Estudios o conocimientos en desarrollo de cadenas de valor.

Especializados: e Conocimiento de desarrollo de encadenamientos productivos

e Estudios sobre desarrollo territorial.
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Conocimientos generales sobre enfoque de género.

Experiencia Laboral:

Un aifo o mas en cargos relacionados con el area de trabajo.

Experiencia en trabajo territorial.

Experiencia en procesos organizativos.

Experiencia en la generacién de alianzas y/o coordinacién interinstitucional.
Experiencia en la elaboracién de informes

Otros requisitos:

Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general y ocasionalmente
al exterior.

En caso de carecer de nivel educativo, se requerira su convalecencia en afios de
experiencia laboral.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2

Unidad Organizativa: CENTRO REGIONAL DE CONAMYPE

PROYECTO: Desarrollo de la Competitividad de las Micro y Pequefias Empresas para la
Generacion de Industrias a través del Fortalecimiento y Desarrollo de Cadenas
de Valor

NOMBRE DEL PUESTO: Técnico (a) en acompafiamiento al desarrollo de cadenas

TIPO: Técnico

RELACION LABORAL Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Director(a) de Desarrollo Empresarial

AUTORIDAD DIRECTA: Personal de la Unidad Organizativa asignada

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:
Responsable del fomento y dinamizacién de cadenas de valor priorizadas, a través del desarrollo de procesos asociativos

e implementacidn de estrategias para el fortalecimiento y articulacién de las MYPE.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:
GENERALES:
1. Apoyar el andlisis de las cadenas de valor, el disefio de estrategias y la elaboracién de planes de accidn para

el fomento y articulacién de las cadenas de valor priorizadas.
Apoyar el establecimiento de relaciones de negocio o proveeduria entre los actores de las cadenas
Fomento y fortalecimiento de los procesos organizativos y asociativos de las MYPE.
Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual y Plan Estratégico Institucional relacionadas al
cargo.

ESPECIFICAS:

1. Apoyo en las acciones del proceso de analisis de cadenas para la definicion de estrategias de fortalecimiento

Apoyar en la elaboracién de estrategias que permitan dinamizar a las MYPE en cadenas de valor.

Ejecucion de acciones para el fomento y articulacidn de las cadenas de valor priorizadas.

Acompafiamiento y elaboracion de informes de seguimiento al fortalecimiento de las cadenas priorizadas

Identificar las actividades productivas potenciales y el tejido institucional en el territorio.

Desarrollo de acciones para el fortalecimiento de las capacidades organizativas y asociativas de las MYPE en

el territorio.

7. Brindar acompanamiento y asesoria en el desarrollo de relaciones de negocio o proveeduria entre los
eslabones de las cadenas.

8. Elaborar informes de seguimiento al Plan Operativo Anual en el marco de la ejecucién territorial.

9. Apoyar en otras funciones que se asignen.

oukwnN

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico: e Graduado(a) de las carreras de Ciencias Econdmicas, Ciencias Juridicas, Ciencias
Sociales, Ingenieria Industrial o carreras afines.

Formacion y/o Conocimientos Conocimiento de cadena de valor y desarrollo de proveedores.
Estudios o conocimientos sobre desarrollo territorial.
Conocimientos generales sobre enfoque de género.
Conocimiento de técnicas y metodologias pedagodgicas.

Un ailo o mas en cargos relacionados con el area de trabajo.

Experiencia en trabajo territorial.

Especializados:

Experiencia Laboral:
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Experiencia en procesos organizativos.
Experiencia en la generacion de alianzas y/o coordinacion interinstitucional.

Otros requisitos:

Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general y ocasionalmente
al exterior.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: DESARROLLO EMPRESARIAL
PROYECTO: Desarrollo de la Competitividad de las Micro y Pequeiias Empresas para la

Generacion de Industrias a través del Fortalecimiento y Desarrollo de
Cadenas de Valor

NOMBRE DEL PUESTO: Especialista en Administracion de Proyectos
TIPO: Especialista

RELACION LABORAL Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Director(a) de Desarrollo Empresarial
AUTORIDAD DIRECTA: Personal de la Unidad Organizativa asignada

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Es responsable del disefio e implementacion de metodologias y procesos para el seguimiento y monitoreo de proyectos
de promocidn y desarrollo de los micro y pequefias empresas, asi como relacionados a proyectos de desarrollo econédmico

territorial.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES:
1.

ESPECIFICAS:
1.

ok wLN

~

10.
11.

12.
13.
14.

Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual y Plan Estratégico Institucional relacionadas al
cargo.

Cumplir las competencias requeridas del puesto.

Apoyar en la buena gestion de la unidad organizativa asignada.

Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.

Disefio de metodologias o procesos para una adecuada ejecucion de proyectos de desarrollo de la MYPE.
Elaborar los procedimientos de monitoreo y seguimiento correspondientes que aseguren el cumplimiento.
Informar periddicamente a la Direccion sobre la ejecucion de los proyectos de desarrollo MYPE

Administrar y capacitar en el uso de herramientas de gestion de proyectos.

Promover el fortalecimiento de la administracidon basada en proyectos.

Transferir conocimientos hacia personal técnico institucional en las oficinas regionales a fin de que
contribuyan en la identificacidén o entrega de servicios para el desarrollo de proyectos.

Acompafiar el planeamiento conceptual en el disefio de proyectos de MYPE que sean asignados.

Coordinar la obtencion, evaluacion y ordenamientos de la informacidn necesaria para el monitoreo y
seguimiento de proyectos y presentar recomendaciones para su ejecucion.

Evaluar riesgos en el disefio o ejecucidn de proyectos vinculados a MYPE o su promocion.

Asistir en la elaboracién del Plan de Negocio de los proyectos.

Coordinar la planeacion, ejecucién y control de las acciones del proyecto aprobadas, y monitorear la calidad
en la entrega.

Coordinar con otras unidades de la institucion el disefio, ejecucion o control de proyectos.

Asegurar la suficiente documentacién de los proyectos creados y gestionados.

Realizar tareas de monitoreo y seguimiento in situ.
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15. Elaborar informe final de cierre de proyectos, con la suficiente documentacién en el expediente respectivo.
16. Velar por el cumplimiento del marco normativo de aplicacidn.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico:

Graduado(a) de las carreras de las areas de ciencias econémicas o ingenieria. Con
maestria o post grado en gestidn de proyectos.

Formacion y/o Conocimientos
Especializados:

Administracidon y ejecucion de proyectos, y manejo de software relacionados.
Estudios o conocimiento del sector productivos de las MYPE.
Estudios o conocimientos en temas contable-financieros.

Experiencia Laboral:

Tres afios de experiencia en direccion o ejecucion de proyectos.
Preferentemente con experiencia en ejecucidn de proyectos de inversion.

De preferencia con experiencia es la ejecucion de proyectos, administracion o
asesoria a la micro y pequefia empresa

Otros requisitos:

Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general y ocasionalmente
al exterior.
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Cdédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: UNIDAD DE INDUSTRIALIZACION, CALIDAD Y
PRODUCTIVIDAD
PROYECTO: Desarrollo de la Competitividad de las Micro y Pequeinas Empresas para la

Generacion de Industrias a través del Fortalecimiento y Desarrollo de
Cadenas de Valor

NOMBRE DEL PUESTO: Especialista para el fortalecimiento de capacidades productivas
TIPO: Técnico

RELACION LABORAL Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Director(a) de Desarrollo Empresarial

AUTORIDAD DIRECTA: Personal de la Unidad Organizativa asignada

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:
Responsable del desarrollo y seguimiento de las capacidades productivas en las MYPES atendidas con especial énfasis en

la reduccion de costos de produccidn.
ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:
GENERALES:
1. Apoyar en el desarrollo de las capacidades productivas en la MYPES atendidas con enfoque en la reduccion

de costos de produccion.

2. Apoyar en jornadas de capacitacion al personal técnico de la institucién como a las personas empresarias de
las MYPES en mejora de operaciones, servicios de industrializacién, calidad y productividad.

3. Seguimiento a la ejecucion de proyectos detonantes generados por la transferencia de fondos no
reembolsables a MYPES de las cadenas priorizadas en el marco del proyecto FANTEL MYPE.

4. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual y Plan Estratégico Institucional relacionadas al
cargo.

ESPECIFICAS:

1. Apoyo en las acciones para el fortalecimiento de las capacidades productivas y definicién de la estrategia de
seguimiento a los fondos no reembolsables en el marco del proyecto FANTEL MYPE

2. Apoyar en la elaboracién de estrategias que permitan dinamizar a las MYPE en cadenas de valor potenciando
sus capacidades productivas.

3. Ejecucidén de acciones para el fomento y fortalecimiento de mejoras operacionales en las MYPES

4. Acompafiamiento y elaboracidn de informes de seguimiento al fortalecimiento de las cadenas priorizadas

5. Desarrollo de acciones para el fortalecimiento de las capacidades de gerenciamiento en las MYPES
asegurando una adecuada implementacion.

6. Brindar acompafiamiento y asesoria en el desarrollo de actividades relacionadas a la mejora de operaciones.

Elaborar informes de seguimiento al Plan Operativo Anual en el marco de la ejecucién territorial.

8. Apoyar en otras funciones que se asignen.

N

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico: e Graduado(a) de las carreras de Ingenieria Industrial, Ingenieria Mecdnica,
Ingenieria Eléctrica o carreras afines.

Formacion y/o Conocimientos Conocimiento de cadena de valor y desarrollo de capacidades productivas.
Estudios o conocimientos sobre desarrollo territorial.

Conocimientos generales sobre enfoque de género y medio ambiente.
Conocimiento de técnicas y metodologias pedagodgicas.

Conocimiento sobre energias renovables

Especializados:
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Experiencia Laboral: e Un afo o mas en cargos relacionados con el area de trabajo.

e Experiencia en produccion, calidad y logistica industrial

e Experiencia en procesos organizativos.

Otros requisitos: e Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general y ocasionalmente

al exterior.
e Habilidad en el manejo de equipos de ofimatica.

e Disponibilidad de realizar trabajo desde casa mediante plan de teletrabajo.
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Cdédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: UNIDAD DE INDUSTRIALIZACION, CALIDAD Y
PRODUCTIVIDAD
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Cdédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: UNIDAD ESPECIALIZADA EN
COMERCIALIZACION
PROYECTO: Desarrollo de la Competitividad de las Micro y Pequeiias Empresas para la

Generacion de Industrias a través del Fortalecimiento y Desarrollo de
Cadenas de Valor

NOMBRE DEL PUESTO: Especialista en cadenas de distribucion logistica
TIPO: Técnico

RELACION LABORAL Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Director(a) de Desarrollo Empresarial
AUTORIDAD DIRECTA: Unidad organizativa asignada

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Responsable
priorizadas a

de establecer los canales logisticos y de distribucion para los productos derivados de las cadenas de valor
nivel nacional

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES:

2.
3.
4,

ESPECIFICAS:

e N

11.
12.
13.
14.

Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual y Plan Estratégico Institucional relacionadas al
cargo.

Cumplir las competencias requeridas del puesto.

Apoyar en la buena gestidn de la unidad organizativa asignada.

Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.

Establecer los canales logisticos y de distribucidn para los productos derivados de las cadenas de valor.
Establecer costos logisticos y de distribucion para el transporte de productos.

Fomentar el acercamiento de proveedores, clientes y canales de transporte para asegurar la dindmica de la
cadena de valor priorizada

Identificar los canales de comercializacion para hacer llegar el producto/servicio al consumidor final
Construir cadena logistica por sector, cadena o empresa a fin de incentivar la economia de la cadena
priorizada.

Formar y acompafiar a la MYPE para gestidon y consolidacion de cadenas logisticas de distribucion.
Establecer lineamientos para el traslado de productos o materias primas que aseguren buena calidad.

Informar sobre avances en las gestiones de construccion de las cadenas logisticas
Capacitar a la MYPE en costos de logistica, inventarios y aseguramiento de la calidad en el transporte de
productos

. Facilitar estudios o investigaciones realizadas en territorio para establecer lineamientos de logistica y

distribucién

Establecer lineamientos de almacenaje de productos o materias primas mediante técnicas de inventarios
Establecer costos de inventarios, tanto de materia prima como de productos terminados.

Desarrollar y capacitar a la MYPE en andlisis de inventarios y rotacion de los mismos.

Apoyar en otras funciones que se asignen.
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COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Bdasico: e Graduado(a) de las carreras de Ingenieria Industrial, Ingenieria en Logistica o
carreras afines, de preferencia con maestria en Logistica o afines

Formacion y/o Conocimientos | ¢  Conocimientos sobre cadenas logisticas, transporte, exportacion.
Especializados: e Conocimientos sobre gestidn y técnicas de inventarios

Experiencia Laboral: e Al menos dos afios de experiencia en cargos de jefatura en logistica.
e Experiencia en supervision de inventarios y logistica industrial

e Experiencia en procesos organizativos.

Otros requisitos: e Disponibilidad de movilidad al interior de pais.

e Habilidad en el manejo de equipos de ofimatica.

e Disponibilidad de horario.
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Cdédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: UNIDAD ESPECIALIZADA EN
COMERCIALIZACION
PROYECTO: Desarrollo de la Competitividad de las Micro y Pequeiias Empresas para la

Generacion de Industrias a través del Fortalecimiento y Desarrollo de
Cadenas de Valor

NOMBRE DEL PUESTO: Especialista Junior en Gestion de Proveedores
TIPO: Especialista

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Director(a) de Desarrollo Empresarial
AUTORIDAD DIRECTA: Personal de la Unidad Organizativa asignada

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Es responsable de fomentar el desarrollo de la proveeduria de bienes y servicios de la micro y pequefia empresa al mercado
de compras publicas y privadas en el marco de las actividades del proyecto.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES:

1. Disefo e implementacion de estrategias que permitan dinamizar el mercado de compras publicas y privadas.

2. Facilitar mecanismos de coordinacidn y comunicaciéon para la implementacién de planes, programas y proyectos
de proveeduria.

3. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual y Plan Estratégico Institucional relacionadas al
cargo.

4. Andlisis de cadenas de valor, disefio de estrategia de implementacidn y articulacion de las cadenas.

5. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual y Plan Estratégico Institucional relacionadas al
cargo.

ESPECIFICAS:

1. Participar en la elaboracidn y puesta en marcha de estrategias que permitan dinamizar el mercado de compras
publicas y privadas en el marco del proyecto.

2. Analizar las cadenas de valor, disefio de estrategia de implementacién y articulaciéon de las cadenas.

3. Elaboracion de planes y desarrollo de acciones para fomentar la participacion de las MYPE en el mercado de las
compras publicas y en programas especiales de proveeduria.

4. Desarrollar acciones para el fortalecimiento de las competencias de las MYPE que faciliten su participacién en las
compras publicas y programas especiales de proveeduria.

5. Facilitar la coordinacién, seguimiento y comunicacidon para la implementacion de programas especiales y
proyectos de proveeduria.

6. Monitorear, cumplir los planes operativos y el presupuesto de las acciones que se planifiquen en relacion al
desarrollo de la proveeduria de las MYPE.

7. Brindar asesoria y seguimiento a la MYPE para su participacidn en procesos de proveeduria publica o privada.

8. Realizar acciones de vinculacién entre la MYPE proveedora con empresas publicas; es decir, fomentar la
vinculacién entre la oferta y la demanda.

9. Desarrollar o coordinar actividades de capacitacion que permitan reducir las barreras de acceso de las empresas

al mercado de compra publicas.

10. Apoyar en otras funciones que se asignen.
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COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico:

Graduado(a) de las carreras de las areas de ciencias econdmicas o ingenieria.
Deseables cursos en Desarrollo Empresarial, Desarrollo Econémico Local u otras
similares.

Formacion y/o Conocimientos
Especializados:

Conocimiento o estudios en desarrollo de proveedores.
Estudios o conocimientos en cadenas de valor.

Conocimiento y habilidades para el impulso de procesos asociativos y
coordinacién con instituciones, gobiernos locales y organismos de cooperacion.
Estudios o conocimiento del sector productivos de las MYPE.

Experiencia Laboral:

Tres afos de experiencia en otorgamiento de servicios empresariales, de
preferencia a MYPE.

Experiencia en la gestidn de alianzas estratégicas.

Experiencia en la atencién y fortalecimiento de MYPE.

Experiencia en desarrollo de cadenas productivas y/o cadenas de valor.

Otros requisitos:

Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general y ocasionalmente
al exterior.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: UNIDAD ESPECIALIZADA EN
COMERCIALIZACION
PROYECTO: Desarrollo de la Competitividad de las Micro y Pequeiias Empresas para la

Generacion de Industrias a través del Fortalecimiento y Desarrollo de
Cadenas de Valor

NOMBRE DEL PUESTO: Técnico/a Seguimiento de MYPE Proveedoras
TIPO: Técnico

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Director(a) de Desarrollo Empresarial
AUTORIDAD DIRECTA: Personal de la Unidad Organizativa asignada

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:
Es responsable de desarrollar los procesos de la proveeduria de bienes y servicios de la micro y pequefia empresa al
mercado de compras publicas y privadas en el marco de las actividades del proyecto.
ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:
GENERALES:
1. Desarrollo de acciones para el fomento de cadenas de valor y su articulacion priorizando en los sectores de

calzado y confeccidn.

2. Ejecucién de acciones orientadas a facilitar la participacion de las MYPE en el Programa Paquete Escolar

3. Desarrollar acciones para el fortalecimiento de las competencias de las MYPE para su participacion en las compras
publicas y privadas.

4. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual y Plan Estratégico Institucional relacionadas al

cargo.

ESPECIFICAS:

1. Desarrollar acciones de asesoria y seguimiento a la MYPE para su participacidon en procesos de proveeduria
publica o privada, priorizando en los sectores calzado y confeccion.

2. Desarrollar acciones para el fortalecimiento de las competencias de las MYPE que faciliten su participacién en las
compras publicas y programas especiales de proveeduria.

3. Ejecucién de acciones para fomentar la participacién de las MYPE en el mercado de las compras publicas y en
programas especiales de proveeduria.

Elaboracion de informes técnicos sobre proceso de proveeduria publica o privada.

5. Apoyar el proceso de actualizacién del banco de datos de las MYPE Proveedoras del Programa Paquete Escolar.
Llevar a cabo verificaciones in situ a las MYPE registradas en el banco de proveedores para el Programa Paquete
Escolar cuando sea necesario.

7. Elaboracion de notificaciones a proveedores.

8. Llevar a cabo verificaciones in situ a las y MYPE solicitantes de ingreso en el banco de proveedores del Programa
Paquete Escolar cuando sea necesario.

9. Apoyo de otras funciones que le sean designadas.
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COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico:

Graduado(a) de las carreras de las dreas de ciencias econdmicas, sociales,
juridicas e ingenierias. Deseables cursos en Desarrollo Empresarial.

Formacion y/o Conocimientos
Especializados:

Conocimientos de LACAP.

Conocimiento y habilidades para el impulso de procesos asociativos y
coordinacidn con instituciones y gobiernos locales.
Conocimiento del sector productivos de las MYPE calzado y confeccion.

Experiencia Laboral:

Al menos un afio de experiencia en otorgamiento de servicios empresariales, de
preferencia a MYPE.

Experiencia en trabajo de campo.

Experiencia en elaboracion y presentacion de informes

De preferencia con conocimientos del Programa Paquete Escolar

Otros requisitos:

Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general y ocasionalmente
al exterior.
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Cdédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: UNIDAD ESPECIALIZADA EN
COMERCIALIZACION
PROYECTO: Desarrollo de la Competitividad de las Micro y Pequeiias Empresas para la

Generacion de Industrias a través del Fortalecimiento y Desarrollo de
Cadenas de Valor

NOMBRE DEL PUESTO: Técnico en asistencia juridica Pronto Pago
TIPO: Especialista

RELACION LABORAL Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Director(a) de Desarrollo Empresarial
AUTORIDAD DIRECTA: Personal de la Unidad Organizativa asignada

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Es responsable de la ejecucion de acciones para la proteccion de la MYPE y el fomento de su participacion en las compras
publicas y privadas.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES:

1.

Fomentar el cumplimiento de la Ley MYPE, apoyando la generacidon de una cultura de pronto pago en las
instituciones del Estado y en todo el pais.

2. Desarrollar acciones para el fomento de la participacion de la MYPE en las compras publicas y su proteccion

3. Apoyo en el Disefio e implementacién de estrategias que permitan dinamizar el mercado de compras publicas y
privadas.

4. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual y Plan Estratégico Institucional relacionadas al
cargo.

ESPECIFICAS:

1. Atencién a denuncias recibidas a través de la ventanilla de atencién al Pronto Pago.

2. Apoyo en la atencion a MYPE proveedora en procesos de compra publica y programas especiales.

3. Apoyar la coordinacion con las instituciones del estado, para reducir los plazos de pago a las MYPE.

4. Socializar buenas practicas para el pronto pago en el Estado

5. Apoyo en la elaboracién de Informes de Compras Publicas, Pronto Pago y generacidén oportuna de documentos.

6. Desarrollar acciones para el fortalecimiento de las competencias de las MYPE para su participacion en las compras
publicas y privadas.

7. Brindar servicios de asesoria y acompafnamiento a la MYPE para el cumplimiento del Pago oportuno, de acuerdo
a lo establecido por Ley

8. Apoyar la coordinacion, seguimiento y comunicacién para la implementacion de programas especiales y
proyectos de proveeduria publica y privada.

9. Realizar acciones de vinculacién entre la MYPE proveedora con empresas publicas; es decir, fomentar la
vinculacién entre la oferta y la demanda.

10. Desarrollar o coordinar actividades de capacitacién que permitan reducir las barreras de acceso de las empresas
al mercado de compra publicas.

11. Apoyar en otras funciones que se asignen.
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COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico:

Graduado(a) de las carreras de las dreas de Ciencias Juridicas. Deseables cursos
en Desarrollo Empresarial u otras similares.

Formacion y/o Conocimientos
Especializados:

Conocimiento o estudios en desarrollo de proveedores.
Estudios o conocimientos de proceso de compra publica.

Conocimiento o estudios de LACAP y su reglamento.
Estudios o conocimiento del sector productivos de las MYPE.

Experiencia Laboral:

Dos afios de experiencia en otorgamiento de servicios empresariales o proceso
de compra publica.

Deseable experiencia en la atencién y fortalecimiento de MYPE.

Deseable experiencia en articulacion institucional.

Otros requisitos:

Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general y ocasionalmente
al exterior.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: UNIDAD ESPECIALIZADA EN
COMERCIALIZACION
PROYECTO: Desarrollo de la Competitividad de las Micro y Pequeiias Empresas para la

Generacion de Industrias a través del Fortalecimiento y Desarrollo de
Cadenas de Valor

NOMBRE DEL PUESTO: Especialista en comercializacion y transformacidn digital.
TIPO: Especialista

RELACION LABORAL Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Director(a) de Desarrollo Empresarial

AUTORIDAD DIRECTA: Personal de la Unidad Organizativa asignada

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Es responsable del desarrollo de estrategias de comercializacion y transformacién digital de las MYPE para fomentar la
participacion de las MYPE en mercados de mayor valor publicos o privados

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES:

1.

Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual y Plan Estratégico Institucional relacionadas al
cargo.

Cumplir las competencias requeridas del puesto.

Apoyar en la buena gestion de la unidad organizativa asignada.

Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.

ESPECIFICAS:

1.

10.

Disefio e implementacién de estrategias que promuevan la comercializacién de las MYPE en mercados de mayor
valor.

Fomentar la articulacidn interinstitucional para la construccién de un ecosistema que permita mejorar el nivel de
la participacién de la MYPE en las compras publicas y privadas

Implementacidon de herramientas digitales para fortalecer la comercializacién de las MYPE en mercados
nacionales e internacionales

Fomentar la transformacion digital de las MYPE para participar en nuevos canales de comercializacién.

Disefio e implementacion de estrategias de comercializacion B2B, B2C y C2C, dirigidas a las MYPE.

Fomentar en las MYPE el establecimiento de relaciones de negocio o encadenamientos formales en las cadenas
priorizadas.
Atencion a MYPE proveedora para el establecimiento de relaciones de negocios o desarrollo de proveedores.

Promover el desarrollo de estrategias para el fomento de la participacion de la MYPE en las compras publicas y
privadas

Desarrollar acciones para la articulacion interinstitucional y la generacidn de espacios de dialogo para el acceso a
las MYPE a nuevos mercados.

Desarrollar acciones para el fortalecimiento de las competencias de las MYPE para su participacion en las compras
publicas y privadas.
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11. Realizar acciones de vinculacién entre la MYPE proveedora con empresas publicas o privadas; es decir, fomentar
la vinculacidn entre la oferta y la demanda.

12. Facilitar la transformacién digital de las MYPE a través de procesos de capacitacién, asesoria u otros.

13. Disefiar e implementar estrategias para la transformacidn digital de las MYPE.

14. Apoyar en otras funciones que se asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO
Nivel Educativo Bdasico: e Graduado(a) de las carreras de las dreas de las Ciencias Econdmicas o Ingenierias,

con maestria o especializacion en alguna de las siguientes: e-commerce,
marketing digital, transformacidn digital o similares.

Formacion y/o Conocimientos | ¢ Conocimiento o estudios en desarrollo de proveedores o encadenamientos
Especializados: productivos.
e Estudios sobre estrategias de comercializacion con énfasis en el uso de

herramientas digitales.
e Manejo de herramientas digitales para comercializacién.
e Deseable con conocimiento o estudios de LACAP.
e Estudios o conocimiento del sector productivos de las MYPE.

Experiencia Laboral: e Dos afios de experiencia en cualquiera de las areas de desarrollo de estrategias
de comercializacidn, marketing digital, transformacion digital o similares.

e Deseable experiencia en la atencién y fortalecimiento de MYPE.

o Deseable experiencia en Procesos de compra publica.

Otros requisitos: e Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general y ocasionalmente
al exterior.
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Cdédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: DIRECCION DE DESARROLLO EMPRESARIAL
PROYECTO: Desarrollo de la Competitividad de las Micro y Pequeiias Empresas para la

Generacion de Industrias a través del Fortalecimiento y Desarrollo de
Cadenas de Valor

NOMBRE DEL PUESTO: Técnico(a) Administrativo del Proyecto
TIPO: Administrativo

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Director(a) de Desarrollo Empresarial
AUTORIDAD DIRECTA: Ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:
Persona encargada de apoyar a la Coordinacién del Proyecto FANTEL en las gestiones administrativas, técnicas operativas,

monitoreo y seguimiento en las actividades relacionadas al proyecto. Asi como el control documental y administracion de
expedientes del proyecto, elaboracion de informes administrativos y de ejecucion presupuestaria.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES:

1. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual relacionadas al cargo.
2.  Cumplir las competencias requeridas del puesto y velar por el cumplimiento a la normativa institucional.
3. Apoyar en la buena gestidn de la unidad organizativa asignada.
4. Seguimiento a los proceso de compra del proyecto.
ESPECIFICAS:

1. Apoyar los procesos administrativos de la unidad a la que pertenece.
2. Proponery ejecutar el mecanismo de recoleccidn de informacién para la medicion de los indicadores de impacto.
3. Dar seguimiento a los proceso de compra del proyecto e informar periédicamente los avances y cumplimientos

de estos a la Direccién.
4.  Apoyar en otras funciones que se asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO
Nivel Educativo Basico: e  Estudios de al menos cuarto afio en Ingenieria Industrial o Ciencias Econdmicas

o carreras afines.

Formacién y/o Conocimientos | ¢ Redaccidn de informes informes técnicos y financieros.
Especializados: e Andlisis de indicadores.

Experiencia Laboral: e Un afo o mas en puestos relacionados con el drea de trabajo.
e  Experiencia comprobada en trabajos con las MYPE.

Otros requisitos: e Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general.
e En caso de carecer de nivel educativo, se requerird su convalecencia en afios de

experiencia laboral.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: CENTRO REGIONAL DE CONAMYPE
PROYECTO: Desarrollo de la Competitividad de las Micro y Pequeiias Empresas para la

Generacion de Industrias a través del Fortalecimiento y Desarrollo de
Cadenas de Valor

NOMBRE DEL PUESTO: Técnico (a) en Acompafiamiento al Desarrollo Econémico Territorial
TIPO: Técnico

RELACION LABORAL Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Director(a) de Desarrollo Empresarial

AUTORIDAD DIRECTA: ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Responsable

del fomento y dinamizacion de cadenas de valor priorizadas, a través del desarrollo de procesos asociativos

e implementacién de estrategias para el fortalecimiento y articulacion de las MYPE, a través del SIMYPE.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES:
1.

ESPECIFICAS:
1.

©® N Uk WDN

10.
11.
12.
13.

Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual y Plan Estratégico Institucional relacionadas al
cargo.

Cumplir las competencias requeridas del puesto.

Apoyar en la buena gestion de la unidad organizativa asignada.

Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.

Planificar, facilitar, implementar y monitorear la construccién del Sistema Nacional de desarrollo de la MYPE
en el Territorio.

Identificar las actividades productivas potenciales y el tejido Institucional en el territorio

Promover y fortalecer la organizacion sectorial de las MYPE para su integracién al SIMYPE.

Poner en marcha los comités sectoriales, municipales y departamentales integrados.

Apoyar a la instalacién del Comité Nacional SIMYPE

Elaboracidn de informes técnicos de seguimiento del Sistema.

Acompafiamiento, desarrollo y fortalecimiento a las cadenas de valor priorizadas e identificadas

Apoyar el andlisis de las cadenas, disefio de estrategias y la elaboracion de planes de accion para el fomento
y la articulacion de cadenas priorizadas.

Desarrollar acciones para el fortalecimiento de las capacidades organizativas y asociativas de las MYPE
especificamente las que se encuentran bajo el sistema SIMYPE.

Fortalecimiento de capacidades blandas y duras para el desarrollo de las empresas inmersas en las cadenas.
Desarrollo de procesos para el fortalecimiento de cadenas de valor en los territorios asignados.

Elaboracidn de informes técnicos de seguimiento a la cadenas y sectores asignados.

Brindar acompafiamiento y asesoria en el desarrollo de relaciones de negocio o proveeduria entre los
eslabones de las cadenas.
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14. Coordinar y fortalecer a los Gobiernos locales con quienes se firmen convenio en el eje de Desarrollo

Econdmico Local

15. Apoyar en otras funciones que se asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico:

Graduado(a) de las carreras de Ciencias Econdmicas, Ciencias Juridicas, Ciencias
Sociales, Ingenieria Industrial, Ciencias Agrondmicas o carreras afines.

Formacion y/o Conocimientos | ¢ Conocimiento de cadena de valor y desarrollo de proveedores.
Especializados: e Conocimientos en asociatividad
e Estudios o conocimientos sobre desarrollo territorial.
e Conocimiento sobre incidencias publica
Experiencia Laboral: e Dos aflos o mas en cargos relacionados con el drea de trabajo.
e Experiencia en trabajo territorial.
e Experiencia en procesos organizativos.
e Experiencia en la generacidn de alianzas y/o coordinacidn interinstitucional con

los Gobiernos Municipales.

Otros requisitos:

Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general y ocasionalmente
al exterior.
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COMISION NACIONAL DE
LA MICRO Y PEQUENA EMPRESA

San Salvador, 17 de diciembre de 2020

Sefnor

PAUL DAVID STEINER WHIGHAM
Presidente de la CONAMYPE
Presente. -

Para los tramites legales consiguientes, le trascribo la Resolucién que se tomé en relacién al Punto 7.3.1 del
Acta 50, de la sesion celebrada por la Junta Directiva de la Comisién Nacional de la Micro y Pequefia Empresa,
el dia miércoles dieciséis de diciembre de dos mil veinte, concerniente a la presentacion del informe de
modificaciones al Proyecto “Desarrollo de la Competitividad de las Micro y Pequeiias Empresas para la
Generacidn de Industrias a Través del Fortalecimiento y Desarrollo de Cadenas de Valor”, financiado con Fondos

FANTEL. Que literalmente dice:

“La Junta Directiva Resuelve: a) Dar por recibido el informe y validar las modificaciones propuestas por la
Presidencia de CONAMYPE a FANTEL en el marco del Proyecto “Desarrollo de la Competitividad de las Micro y
Pequefias Empresas para la Generacion de Industrias a través del Fortalecimiento y Desarrollo de Cadenas de
Valor”. b) Autorizar a la Presidencia de CONAMYPE la firma de la Adenda N°. 1 al “Convenio de Prestacion de
Servicios de la Comision Nacional de la Micro y Pequefias Empresa (CONAMYPE) como entidad ejecutora del
proyecto Desarrollo de la Competitividad de las Micro y Pequefias Empresas para la generacién de industrias
a través del fortalecimiento y desarrollo de Cadenas de Valor”. ¢) Al momento de suscribir la Adenda N°1 al
Convenio vigente entre CONAMYPE y FANTEL para la ejecucion del proyecto se autoriza a la Presidencia a: 1)
Crear las plazas, autorizar los perfiles de puesto, incorporar al Manual de descriptor de puestos y proceder ala
contratacion de personal antes detallado. 2) Que a través de la Direccién de Desarrollo Empresarial e
Institucional se realicen los tramites correspondientes para las contrataciones de las personas citadas y a hacer

el proceso de seleccién de las nuevas plazas. COMUNIQUESE”

N /

I
/i

f

Roxana Carolina Zeledén Cortez Lica g
Secretaria de Junta Directiva
Comision Nacional de la Micro y Pequefia Empresa



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
Gerencia de Desarrollo Organizacional

Cdédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: UNIDAD ESPECIALIZADA DE DESARROLLO
ARTESANAL
PROYECTO: Promover y Consolidar Empresas del Sector Artesanal Mejorando la Oferta
Comercializable de Productos con Mayor Valor Agregado
NOMBRE DEL PUESTO: Técnico de Desarrollo de Producto Artesanal
TIPO: Técnico
RELACION LABORAL Permanente o Temporal
DEPENDENCIA JERARQUICA: Director(a) de Desarrollo Empresarial
AUTORIDAD DIRECTA: Ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Es el

responsable del seguimiento de la Estrategia de Desarrollo Artesanal de la institucion en el territorio o region

asignada, con énfasis en la asistencia para el desarrollo del producto artesanal desde el disefio de productos hasta
desarrollo de los oficios artesanales, asi como brindar apoyo para el seguimiento de los procesos de gestidén técnica,

planifi
adem

icacion, ejecucion, seguimiento y evaluacidn de los proyectos de Desarrollo Artesanal de CONAMYPE a nivel regional;
as, el disefio de propuestas y estrategias para acompafiar los esfuerzos de desarrollo especializados de las MYPES

productoras de artesanias.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES

1. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual relacionadas al cargo.

2.  Cumplir las competencias requeridas del puesto.

3. Apoyar en la buena gestidn de la unidad organizativa asignada.

4. Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.

ESPECIFICAS

1. Planificacién y seguimiento de las actividades para el desarrollo del sector artesanal segun ejes transversales y los
lineamientos de la estrategia de desarrollo artesanal de la institucion.

2. Apoyar los programas de trabajo y actividades de caracter nacional relacionadas a la Gerencia de Desarrollo
Artesanal.

3. Apoyar las politicas y programas de formacion artesanal, técnica y profesional en el territorio, y canalizar servicios
de asistencia técnica y de capacitaciones a la Micro y Pequeiia Empresa Artesanal.

4. Generary desarrollar capacidades en el sector artesanal, para la negociacién y comercializacion de las artesanias,
asi como proponer acciones para la apertura de oportunidades y espacios para la comercializacién de las
artesanias.

5. Promover y difundir el producto artesanal.

6. Planificar y gestionar la innovacion del producto artesanal, asi como identificar necesidades para la mejora del
disefio y la creacion de lineas de disefio artesanal.

7. Apoyar las acciones para el fomento de la asociatividad del sector artesanal y la atencién a Comunidades
Artesanales.

8. Administracién, seguimiento y evaluacion de los servicios al sector artesanal

9. Apoyar en otras funciones que se asignen.
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COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico:

Estudios en Ciencias Econdmicas, Disefio Artesanal o Grafico, Arquitectura, Artes
Plasticas, Ingenieria Industrial, Ciencias Econdmicas o carreras afines.

Formacion y/o Conocimientos
Especializados:

Conocimientos generales del sector artesanal.

Conocimientos en la rama de artes plasticas y comunicacion visual.
Conocimiento y habilidades para el impulso de procesos asociativos y
coordinacién con comunidades, gobiernos locales y organismos de cooperacion.
Conocimientos en técnicas de produccion Artesanal.

Conocimiento de técnicas y metodologias pedagodgicas.

Experiencia Laboral:

Al menos 3 afios de experiencia manifiesta en el area de la producciéon vy

desarrollo de productos artesanales, ademas del conocimiento y experiencia en

al menos uno de los siguientes aspectos:

» Mercados y comercializacion para los productos artesanales.

> Disefio y programacién de sitios web, procesamiento de imagen
digital o producciones multimedia.

» Procesamiento de imagen digital.

» Produccién y realizacion de eventos publicos para la promocién
y/o comercializacion.

» Curaduria y Museografia.

» Disefio y/o Produccidn Artesanal.

Otros requisitos:

Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general.
En caso de carecer de nivel educativo, se requerira su convalecencia en anos de
experiencia laboral.
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Cdédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: UNIDAD ESPECIALIZADA DE
COMERCIALIZACION
PROYECTO: Promover y Consolidar Empresas del Sector Artesanal Mejorando la Oferta
Comercializable de Productos con Mayor Valor Agregado
NOMBRE DEL PUESTO: Especialista de Comercializacidn de Artesanias
TIPO: Técnico
RELACION LABORAL Permanente o Temporal
DEPENDENCIA JERARQUICA: Director(a) de Desarrollo Empresarial
AUTORIDAD DIRECTA: Ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:
Desarrollar actividades estratégicas de comercializacion y mercadeo para las MYPE, para ejecutar trabajos tendientes a

mejorar las capacidades empresariales y de comercializacién del sector artesanal; atendiendo directamente los temas
comerciales desde los centros de atencién de CONAMYPE con una proyeccion a nivel nacional e internacional.
ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES:

Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual relacionadas al cargo.

N

Cumplir las competencias requeridas del puesto.

3. Disefar estrategias de comercializacién de productos del sector.
4. Apoyar en la buena gestion de la unidad organizativa asignada y velar por el cumplimiento a la normativa
institucional.
ESPECIFICAS:

1. Planificacién y seguimiento de actividades de comercializacién para el desarrollo del sector artesanal segin

ejes transversales y los lineamientos de la estrategia institucional.

Disefiar programas de formacién en temas de comercializacién de productos de las MYPE.

Disefiar el programa de desarrollo de proveedores del sector (encadenamiento con empresas tractoras)

Desarrollar nuevos mercados para productos de las MYPE con excelencia e identidad nacional.

Vincular empresas del sector con mercados de exportacion.

Acompafiar el proceso de comercializacién de MYPE en espacios eventuales o permanentes.

Monitoreo y seguimiento de los planes, programas y proyectos de comercializacion vinculados en los

territorios.

Responsable de los Planes Operativos Anuales del area de comercializaciéon y mercadeo.

Planificacion de eventos de comercializacion para MYPE en ferias, encuentros, ruedas de negocios, etc.

10. Responsable del seguimiento a resultados comerciales del sector atendidos por CONAMYPE, creacién de
herramientas que permitan mejorar la informacién por medio de indicadores de desarrollo en los planos de
comercializacién.

11. Apoyos a la Direccion para la articulacidn interinstitucional para temas de comercializacion.

12. Identificacion de ofertas y demandas para las MYPE del sector en los planos nacionales e internacionales.

13. Establecer enlaces comerciales.

14. Realizar Investigaciones de mercados (nacional e internacional).

15. Promover y fomentar el uso de tecnologias de informacién y comunicacion (TIC’s) para la comercializacidn
de las MYPE.

16. Seguimiento a los procesos del Centro de Desarrollo Artesanal
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17. Apoyar en los Registros para atencidén a las MYPE
18. Apoyar en otras funciones que se asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico:

Estudios en Economia, Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial,
Mercadotecnia o en cualquiera de las ramas de las ciencias econdmicas.

Formacion y/o Conocimientos
Especializados:

Conocimientos avanzados del sector MYPE.

Conocimientos sobre Investigaciones de mercados.

Conocimientos en controles de administracion de recursos fisicos, tecnoldgicos,
humanos y financieros.

Conocimientos en procesos de desarrollo econdmico local y metodologias
relacionadas.

Conocimientos informaticos.

Experiencia Laboral:

Al menos 5 afios de experiencia en mercadeo y comercializacion para los
productos de las MYPE o cargos similares.

Con experiencia en montaje de ferias u otros eventos de comercializacién de
productos de las MYPE.

Otros requisitos:

Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general.
En caso de carecer de nivel educativo, se requerira su convalecencia en anos de
experiencia laboral.
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Cdédigo: MAN-DPP Version: 2

Unidad Organizativa: UNIDAD ESPECIALIZADA DE COMERCIALIZACION

PROYECTO: Promover y Consolidar Empresas del Sector Artesanal Mejorando la Oferta
Comercializable de Productos con Mayor Valor Agregado

NOMBRE DEL PUESTO: Técnico de Comercializacion

TIPO: Técnico

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Director(a) de Desarrollo Empresarial

AUTORIDAD DIRECTA: Especialista de Comercializacion

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Desarrollar actividades de gestion y control de programas y proyectos de comercializacion y mercadeo en la unidad

especializada

de comercializacion, mejorar las capacidades empresariales y de comercializacién del sector; apoyando en

los temas de mercadeo y comercializacién desde los centros de atencion de CONAMYPE con una proyeccion a nivel

nacional e internacional.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES:

P wnNPR

ESPECIFICAS:
1.

ukhwnN

8.
9.
10.
11.
12.

13.
14.

Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual relacionadas al cargo.

Cumplir las competencias requeridas del puesto.

Desarrollar proceso de formacidn en temas de comercializacidn del sector con enfoque de mercados.
Apoyar en la buena gestidon de la unidad organizativa asignada y velar por el cumplimiento a la normativa
institucional.

Planificacion y seguimiento de actividades de comercializacién para el desarrollo del sector segin ejes
transversales y los lineamientos de la estrategia institucional.

Implementar proceso de formacidn sobre empaques y embalaje.

Fomentar el uso de e-commerce en las MYPE del sector.

Fomentar la participacion de las MYPE del sector para las compras publicas.

Desarrollar Programa de Desarrollo de Proveedores de las MYPE del sector (encadenamiento con empresas
tractoras)

Acompafiar el abordaje de eventos de comercializacién para personas empresarias dl sector, en ferias,
encuentros, ruedas de negocios, etc.

Dar el seguimiento a resultados comerciales de las MYPE del sector atendidos por CONAMYPE, creacién de
herramientas que permitan mejorar la informacién por medio de indicadores de desarrollo en los planos de
comercializacién.

Apoyos a la Direccidn para la articulacion interinstitucional para temas de comercializacion.

Identificacion de ofertas y demandas de los productos del sector en los planos nacionales e internacionales.
Establecer enlaces comerciales.

Realizar Investigaciones de mercados (nacional e internacional).

Promover y fomentar el uso de tecnologias de informacién y comunicacion (TIC’s) para la comercializacidn
de las MYPE del sector.

Apoyar en los Registros para atencién a las MYPE

Apoyar en otras funciones que se asignen.
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COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico:

Estudios en Economia, Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial,
Mercadotecnia o en cualquiera de las ramas de las ciencias econémicas.

Formacion y/o Conocimientos
Especializados:

Conocimientos avanzados del sector MYPE.

Conocimientos sobre Investigaciones de mercados.

Conocimientos en controles de administracion de recursos fisicos, tecnoldgicos,
humanos y financieros.

Conocimientos en procesos de desarrollo econdmico local y metodologias
relacionadas.

Conocimientos informaticos.

Experiencia Laboral:

Al menos 3 afios de experiencia en mercadeo y comercializacion para los
productos de las MYPE o cargos similares.

Con experiencia en montaje de ferias u otros eventos de comercializacion del
sector.

Otros requisitos:

Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general.
En caso de carecer de nivel educativo, se requerira su convalecencia en anos de
experiencia laboral.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
Gerencia de Desarrollo Organizacional

Cdédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: UNIDAD ESPECIALIZADA EN
COMERCIALIZACION
PROYECTO: Promover y Consolidar Empresas del Sector Artesanal Mejorando la Oferta
Comercializable de Productos con Mayor Valor Agregado
NOMBRE DEL PUESTO: Técnico(a) de Desarrollo de Productos Cluster de la Moda (diseiiador)
TIPO: Técnico
RELACION LABORAL Temporal
DEPENDENCIA JERARQUICA: Director(a) de Desarrollo Empresarial
AUTORIDAD DIRECTA: Personal de la Unidad Organizativa asignada

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Es responsable de la implementacidn de servicios de innovacidn y desarrollo de productos del sector textil y confeccién
con proyeccion hacia mercados de mayor valor, implementando la estrategia del clister de la moda. Ademas de, apoyar
el desarrollo de otros productos.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES:

1.

Disefio e implementacion de estrategias que faciliten la proyeccion de productos de empresas del cluster de
moda, en mercados de mayor valor.

2. Implementacion de procesos de fortalecimiento a empresas para la innovacién y desarrollo de productos (cluster
de la moda y otros de interés)

3. Generacion de propuestas innovadoras para el desarrollo de productos, que responda a la demanda del mercado
nacional o internacional.

4. Desarrollar acciones que promuevan el posicionamiento y la comercializacién para productos de la MYPE en
mercados nacionales e internacionales.

5. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual y Plan Estratégico Institucional relacionadas al
cargo.

ESPECIFICAS:

1. Disefio e implementacion de estrategias para fomentar la innovacion en el sector textil y confeccién bajo enfoque
de demanda de mercado.
Analizar las tendencias de moda y facilitar el desarrollo de nuevos productos para la MYPE.
Facilitacion de los procesos de identificacion, diagndstico y disefio de plan de fortalecimiento de capacidades en
el marco de la estrategia del Cluster de la moda

4. Desarrollar acciones para el fortalecimiento de las competencias de las MYPE para su participacion en mercados
nacionales e internacionales.
Fortalecimiento de las capacidades de innovacién y desarrollo de nuevos productos en las MYPE.
Generacién de documentos, material digital e impreso que faciliten el posicionamiento e iniciativas desarrolladas
en el cluster de la moda.

7. Desarrollo de propuestas de nuevos productos para la participacién en mercados internacionales.

8. Apoyar la ejecucion de estrategias para el posicionamiento y comercializacion de productos de la MYPE

9. Realizar acciones de vinculacidn entre la oferta MYPE y la demanda en diferentes mercados.

10. Apoyar en otras funciones que se asignen.

Copia controlada para divulgacién Pag. 267
Autorizado en sesion de Junta Directiva del 16 de diciembre de 2020, Acta 50, Punto 7.3.2




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
Gerencia de Desarrollo Organizacional

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico:

Graduado(a) de las carreras en disefio de producto artesanal, disefio de
indumentaria, disefio grafico u otras en las areas del disefio, Deseables cursos
en disefo de moda

Formacion y/o Conocimientos
Especializados:

Conocimiento o estudios en desarrollo de indumentarias bajo tendencias
Estudios o conocimientos de procesos de desarrollo de productos.

Manejo de software de disefio
Estudios o conocimiento del sector productivos de las MYPE, con énfasis en el
sector textil y confeccion.

Experiencia Laboral:

Dos afios de experiencia en desarrollo de productos, con énfasis en el sector textil
y confeccidn.

Deseable experiencia en la atencién y fortalecimiento de MYPE.

Deseable experiencia en disefio en base a demanda de mercado.

Otros requisitos:

Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general y ocasionalmente
al exterior.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
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Cdédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: UNIDAD ESPECIALIZADA DE DESARROLLO
ARTESANAL
PROYECTO: Promover y Consolidar Empresas del Sector Artesanal Mejorando la Oferta
Comercializable de Productos con Mayor Valor Agregado
NOMBRE DEL PUESTO: Técnico(a) Administrativo de Proyecto
TIPO: Administrativo
RELACION LABORAL Permanente o Temporal
DEPENDENCIA JERARQUICA: Director(a) de Desarrollo Empresarial
AUTORIDAD DIRECTA: Ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Apoyar en los procesos administrativos de la unidad especializada de desarrollo artesanal, contribuyendo a la realizacidn
de un seguimiento oportuno al cumplimiento de objetivos o metas planteadas tanto para su area como de la Direccion.
Realiza procesos de ingreso y actualizacion de la informacion a los sistemas correspondientes.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES:

1. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual relacionadas al cargo.
2. Cumplir las competencias requeridas del puesto y velar por el cumplimiento a la normativa institucional.
3. Apoyar en la buena gestidn de la unidad organizativa asignada.
4. Seguimiento a los proceso de compra del proyecto.
ESPECIFICAS:

1. Apoyar los procesos administrativos de la Unidad y Direccidn a la que pertenece.
2. Proponery ejecutar el mecanismo de recoleccién de informacidn para la medicidn de los indicadores de impacto.
3. Dar seguimiento al proceso de compra del proyecto e informar periddicamente los avances y cumplimientos de

estos a la Direccion. (Planes de Compra y Planes de Ejecucidn Presupuestaria)
Gestidn y administracidn de caja chica Central de proyecto FANTEL.
5. Apoyar en otras funciones que se asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Bdasico: e Estudiante de al menos cuarto afo en Ingenieria Industrial o Ciencias

Econdmicas.

Formacion y/o Conocimientos | ¢ Redaccidn de informes.
Especializados: e Analisis de indicadores.

Experiencia Laboral: e Un afo o mas en puestos relacionados con el drea de trabajo.
e  Experiencia comprobada en trabajos con las MYPE.

Otros requisitos: e Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general.
e En caso de carecer de nivel educativo, se requerird su convalecencia en afios de
experiencia laboral.
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COMISION NACIONAL DE
LA MICRO Y PEQUENA EMPRESA

San Salvador, 17 de diciembre de 2020

Sefior

PAUL DAVID STEINER WHIGHAM
Presidente de la CONAMYPE
Presente. -

Para los tramites legales consiguientes, le trascribo la Resolucién que se tomé en relacién al Punto 7.3.2 del
Acta 50, de la sesion celebrada por la Junta Directiva de la Comisién Nacional de la Micro y Pequefia Empresa,
el dia miércoles dieciséis de diciembre de dos mil veinte, concerniente a la presentacién del informe de
modificaciones al Proyecto “Promover y Consolidar Empresas del Sector Artesanal Mejorando la Oferta
Comercializable de Productos con Mayor Valor Agregado”, financiado con Fondos FANTEL. Que literalmente

dice:

“La Junta Directiva Resuelve: a) Dar por recibido el informe y validar las modificaciones propuestas por la
Presidencia de CONAMYPE a FANTEL en el marco del Proyecto “Promover y Consolidar Empresas del Sector
Artesanal Mejorando la Oferta Comercializable de Productos con Mayor Valor Agregado” financiado por
FANTEL. b) Autorizar a la Presidencia de CONAMYPE la firma de la Adenda N°. 1 al “Convenio de Prestacién de
Servicios de la Comisidon Nacional de la Micro y Pequefias Empresa (CONAMYPE) como entidad ejecutora del
Proyecto “Promover y Consolidar Empresas del Sector Artesanal Mejorando la Oferta Comercializable de
Productos con Mayor Valor Agregado” financiado por FANTEL. ¢) Al momento de suscribir la Adenda N°1 al
Convenio vigente entre CONAMYPE y FANTEL para la ejecucién del proyecto se autoriza a la Presidencia a: 1)
Crear las plazas, autorizar los perfiles de puesto, incorporar al Manual de descriptor de puestos y proceder ala
contratacion de personal antes detallado. 2) Que a través de la Direccién de Desarrollo Empresarial e
Institucional se realicen los tramites correspondientes para las contrataciones de las personas citadas para el

ejercicio 2021. COMUNIQUESE”

N S/ /|
Roxana Ca oliina'Zeledén Cortez
Secretaria de Junta Directiva
Comisién Nacional de la Micro y Pequefia Empresa



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
Gerencia de Desarrollo Organizacional

Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: UNIDAD DE ADQUICISIONES Y
CONTRATACIONES
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe UACI
NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL: Jefe
NOMBRE DEL PUESTO FUNCIONAL: Jefe UACI
TIPO: Ejecutivo
RELACION LABORAL Permanente o Temporal
DEPENDENCIA JERARQUICA: Gerente Legal
AUTORIDAD DIRECTA: Personal de la Unidad Organizativa asignada

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:
Garantizar el suministro oportuno y dirigir los procesos de adquisiciones y contrataciones de bienes, obras y/o servicios

necesarios de acuerdo a lo plasmado por las diferentes unidades en el Plan Operativo Anual institucional, todo en
cumplimiento con la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP) y normativa de
Cooperantes Internacionales cuando aplicare.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:
GENERALES:

1. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual y Plan Estratégico Institucional, relacionadas

al cargo.

Cumplir las competencias requeridas del puesto.
Garantizar la buena gestion del drea organizativa asignada.
Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.

ESPECIFICAS:

1. Coordinador de las actividades relacionadas a las Adquisiciones y Contrataciones Institucionales.

2. Constituir el enlace entre la UNAC y las dependencias de la CONAMYPE, en cuanto a las actividades técnicas,
flujos y registros de informacién y otros aspectos que se deriven de la gestién de adquisiciones vy
contrataciones.

3. Elaborar la programacion anual de compras institucional.

4. Coordinar la elaboracion de la programacion anual de las compras con las Direcciones, Gerencias y Jefaturas;
la cual debe ser compatible con la Politica Anual de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién
Publica, el plan de trabajo institucional, el presupuesto y la programacion de la ejecucidn presupuestaria del
ejercicio fiscal en vigencia y sus modificaciones.

5. Coordinar y dirigir la ejecucion de los procesos de adquisiciones y compras aprobados.

6. Verificar la asignacidn presupuestaria, previo a la iniciacion de todo proceso de contratacion, para obras,
bienes y servicios.

7. Adecuar conjuntamente con la unidad solicitante, las bases de licitacion o de concurso, segun el tipo de
contratacion a realizar y firmar los mismos en fe de que cumplen con la normativa mencionada.

8. Realizar la recepcién y apertura de ofertas y levantar el acta respectiva.

9. Dirigir el proceso de adquisicion y contratacidon de obras, bienes y servicios, asi como llevar el expediente
respectivo de cada una en cumplimiento de los requisitos legales en los procesos de compras (establecidos
en la ley LACAP).
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10

11.

12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.

. Solicitar la asesoria de peritos o técnicos idéneos, cuando asi lo requiera la naturaleza de la adquisicién y
contratacion.

Prestar a la Comision de evaluacidn de ofertas la asistencia que precise para el cumplimiento de sus
funciones.

Crear y mantener un registro de control de las Adquisiciones y Contrataciones de la CONAMYPE.

Llevar el control de las contrataciones institucionales realizadas, asi como el registro de ofertantes
Mantener actualizado el registro de contratistas, especialmente cuando las obras, bienes o servicios no se
ajusten a lo contratado o el contratista incurra en cualquier infraccidn, con base en evaluaciones de
cumplimiento de los contratos, debiendo informar por escrito al titular de la institucion.

Brindar informacidn consolidada de las Adquisiciones y Contrataciones realizadas.

Informar periédicamente al titular de la CONAMYPE de las contrataciones que se realicen.

Proporcionar a la UNAC pronta y oportunamente toda la informacién requerida por ésta.

Apoyar a las diferentes unidades en asesorias puntuales segun los requerimientos efectuados.

Apoyar en otras funciones que se asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educa

tivo Basico: ® Graduado(a) de las carreras de Licenciatura en Administracién de Empresas,
Licenciatura en Economia o Licenciatura en Ciencias Juridicas.

Formacion

Especializados:

y/o Conocimientos Seminarios o talleres de conocimiento en LACAP.
Seminarios o talleres de conocimientos en ejecucién presupuestaria.
Seminarios o talleres de Técnicas de negociacion.

Formacioén técnica para revisién de términos de referencia.

Conocimiento en normativa de adquisiciones de entidades como BID, Banco
Mundial y similares.

Uso de médulo COMPRASAL

Conocimiento de normativa UNAC

Experiencia

Laboral: ® Experiencia de 3 a 5 afios como técnico de adquisiciones con experiencia en
todos los procesos de adquisiciones regulados en LACAP en instituciones
gubernamentales.

e Experiencia de un afio en instituciones auténomas

Otros requisitos:

Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
Gerencia de Desarrollo Organizacional

Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: GERENCIA DE TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL PUESTO: Analista de Remuneraciones

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL: Analista de Remuneraciones

NOMBRE DEL PUESTO FUNCIONAL: Analista de Remuneraciones

TIPO: Administrativo

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Gerente(a) de Talento Humano

AUTORIDAD DIRECTA: Ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Responsable de aplicar las regulaciones de leyes en materia laboral, y de normativas internas para el control de permisos
y licencias del personal, elaboracién de planillas de sueldos, de cotizaciones laborales a las AFP e I.S.S.S. y otros descuentos.
Asi mismo realizar actividades de atencion al cliente interno y externo en relacion al cargo.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES:

1. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual relacionadas al cargo.

2. Cumplir las competencias requeridas del puesto.

3. Apoyar en la buena gestidn de la unidad organizativa asignada.

4. Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.

ESPECIFICAS:

1. Desarrollary controlar el pago de remuneraciones al personal.

2. Registrar en el reloj biométrico la huella de todo el personal de nuevo ingreso permanente y dar indicaciones para
registrar su asistencia.

3. Reingresar la huella del personal que tiene problemas por lesiones en sus manos.

4. Dar lecturay procesar la informacién del reloj biométrico, para el personal del Edificio Central.

5. Asignar correlativo de empleado a todo el personal que ingresa a la Institucion.

6. Determinar descuentos para aplicar en planillas por llegadas tardias, ausencias no tramitadas, de todo el personal
y aplicar las normativas vigentes en la revisién de los permisos.

7. Determinar retenciones de sueldo por falta de permisos y/o justificaciones.

8. Recibir los permisos de todo el personal Técnico y Administrativo y resguardarlos para la revisién de las
asistencias.

9. Enviar mensualmente a Tesoreria las planillas en forma digital, entregar las originales a Contabilidad y entregar
copias a Gerencia Financiera y Tesorero Institucional.

10. Elaborar las planillas del personal permanente y temporal.

11. Elaborar las cartas de depdsito de sueldo por pagos de planillas de sueldo.

12. Elaborar las cartas de depdsito de sueldo por pagos de planillas de aguinaldo.

13. Elaborary revisar los archivos de depdsito de sueldo.

14. Elaborar mensualmente listados del personal fijo.

15. Elaborar las cartas dirigidas a Instituciones Financieras, Cooperativas, etc., para el pago de préstamos de
empleados.

16. Recepcion de los Cuadros mensuales de los Centros Regionales de CONAMYPE y CEDART, junto a las listas de
Asistencia.

17. Aplicarlos descuentos detallados en los cuadros presentados por los Centros Regionales de CONAMYPE y CEDART.
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18.
19.
20.
21.

22.
23.

24,
25.

26.

27.
28.

Resguardar las copias de planillas.

Controlar los permisos, licencias, incapacidades, tiempo no laborado, para el debido control de pagos.

Aplicar el pago de compensaciones.

Requerir al Técnico de Prestaciones, la documentacién correspondiente para la aplicacién en planillas, de las
compensaciones, prestaciones y beneficios al personal.

Apoyar en el desarrollo de compensaciones aprobados por la Junta Directiva.

Dar seguimiento a la ejecucion del Plan Operativo Anual (POA) en lo correspondiente a las actividades de
remuneraciones.

Coordinar con el Técnico de Prestaciones lo relacionado con el pago de prestaciones y beneficios.

Apoyar en coordinacién con el Técnico(a) de Procesos, el mantenimiento de los documentos que conforman la
normativa asociada a su area.

Coordinar y apoyar para el levantamiento y actualizacién de los manuales, procedimientos y formularios,
correspondientes a las tareas desarrolladas por su puesto de trabajo.

Elaborar informes periddicos de su area de trabajo.

Apoyar en otras funciones que se asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico: e Graduado Universitario en las carreras de Licenciatura en Administracion de

Empresa, Contaduria Publica y afines

Formacion y/o Conocimientos | ¢ Conocimiento de leyes laborales

Especializados: e Conocimiento en elaboracidn de planillas de personal

e Conocimiento en sistemas de compensacion remunerados y no remunerados

Experiencia Laboral: e Dos aflos 0 mas en puestos relacionados con el drea de trabajo.

e Experiencia en la elaboracién de planillas.

Otros requisitos: e Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: GERENCIA DE TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL PUESTO: Técnico de Seleccion

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL: Técnico

NOMBRE DEL PUESTO FUNCIONAL: Técnico de Seleccion

TIPO: Administrativo

RELACION LABORAL: Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Gerente de Talento Humano

AUTORIDAD DIRECTA: Ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Desarrollar las actividades referentes al proceso de reclutamiento, seleccidon y contratacion de personal, asegurando la
calidad en el proceso de seleccion para obtener las personas idoneas para cada puesto nuevo o vacante, de acuerdo al
Manual de Descripcién de Puestos de la CONAMYPE.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES:

1. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual relacionadas al cargo.

2.  Cumplir las competencias requeridas del puesto.

3. Apoyar en la buena gestidn de la unidad organizativa asignada.

4. Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.

ESPECIFICAS:

1. Preparar la informacion y realizar la publicacion de las plazas vacantes en el sitio web institucional con base al
manual de descripcién de puestos autorizado.

2. Recibir, clasificar y analizar las hojas de vida de los candidatos, acorde a los requisitos establecidos en el descriptor
de puesto autorizado.

3. Programar y realizar la jornada de evaluacién técnica.

4. Realizar la convocatoria de los candidatos para la jornada de evaluacién técnica.

5. Programar la jornada de entrevista laboral en coordinacién con las unidades solicitantes.

6. Tabular los resultados de las evaluaciones y elaborar cuadro de evaluacidn final de candidatos para presentarlo a
la Gerencia de Talento Humano.

7. Elaborar la documentacién para solicitar la contratacion de personal a Junta directiva o Presidencia de
CONAMYPE.

8. Preparacién de la documentacién para solicitar la autorizacidn para la contratacién y nombramiento de personal
ante Casa Presidencial y el Ministerio de Hacienda.

9. Notificar a los candidatos seleccionados la resolucién de los procesos de seleccidn.

10. Realizar proceso de induccién al nuevo personal.

11. Elaborar los contratos de trabajo del personal.

12. Conformar el expediente del personal de nuevo ingreso.

13. Ingresar ficha del nuevo personal en el SIRH.

14. Actualizar la base de datos de personal.

15. Dar seguimiento al proceso de evaluacion de desempefio que realiza la Jefatura Inmediata del personal nuevo al
finalizar el periodo de prueba.

16. Archivar la documentacion correspondiente a los procesos de seleccidn y contratacion realizados.
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17. Apoyar en el levantamiento y actualizacion de los manuales, procedimientos y formularios, correspondientes a
las tareas desarrolladas por su puesto de trabajo.
18. Apoyar en otras funciones que le sean asignadas por la Jefatura Inmediata.
COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico: e Graduado Universitario en las carreras de Licenciatura en Administracion de

Empresas o Licenciatura en Psicologia.

Formacién y/o Conocimientos | e  Conocimiento de Leyes Laborales aplicadas al sector gubernamental

Especializados: e Dominio de sistemas de gestién de Recursos Humanos, preferiblemente SIRH.

e Conocimiento del desarrollo de procesos de seleccidn, contratacidn e induccién
de personal.

e Conocimientos en la aplicacion de pruebas psicoldgicas.

e Conocimientos para el desarrollo de entrevistas de trabajo.

e  Conocimiento de la Ley de Etica Gubernamental y Ley de Acceso a la Informacién
Publica.

e Dominio de Office a nivel intermedio.

Experiencia Laboral: e Un afio o mas en cargos relacionados al reclutamiento y seleccién de personal en
el sector gubernamental o empresa privada.

Otros requisitos: o Preferible dominio de idioma inglés a nivel basico.
e Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
Gerencia de Desarrollo Organizacional

Cédigo: MAN-DPP Version: 2

Unidad Organizativa: UNIDAD ESPECIALIZADA DE
INDUSTRIALIZACION, CALIDAD Y

PRODUCTIVIDAD

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Medio Ambiente

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL: Jefe

NOMBRE DEL PUESTO FUNCIONAL: Jefe de Medio Ambiente

TIPO: Ejecutivo

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Director de Desarrollo Empresarial

AUTORIDAD DIRECTA: Ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:
Implementar la gestién ambiental y de ahorro de recursos energéticos en las actividades de la CONAMYPE, adoptando

buenas practicas internacionales, dando lineamientos, promoviendo y contribuyendo a la proteccién del medio ambiente
y recursos naturales tanto a nivel interno de la institucién como hacia aquellas unidades que desarrollan el trabajo con las
MYPE en los territorios.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:
GENERALES

1. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual y Plan Estratégico Institucional relacionadas al

cargo.
Cumplir las competencias requeridas del puesto.

Desarrollar una buena gestiéon en la unidad organizativa asignada.
Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.

ESPECIFICAS

1. Disefar, coordinar y dar seguimiento a las acciones ambientales y de ahorro energético dentro de la institucion.

2. Implementar los mecanismos de coordinacidn creados por el SINAMA.

3. Realizar la evaluacién ambiental estratégica de la institucion bajo las directrices del Ministerio de Medio Ambiente
y Recursos Naturales.

4. Apoyar en el andlisis de las politicas, planes y programas de la CONAMYPE, evaluando sus efectos ambientales,
seleccionando la alternativa de menor impacto negativo, asi como a un andlisis de consistencia con la Politica
Nacional de Gestién del Medio Ambiente.

5. Coordinar y dar seguimiento a las politicas, planes, programas, proyectos, acciones ambientales dentro de la
Institucion.

6. Elaborar, promocionar e implementar medidas ambientales en las actividades de su competencia.

7. Coordinar con la Gerencia de Talento Humano, actividades de sensibilizacidn en el personal para la adopcion de
buenas practicas medio ambientales dentro de la institucidon y para la concientizacién sobre la proteccidn,

conservacion, preservacion y restauracion del medio ambiente.
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.
19.

20.

Disefiar y velar por el cumplimiento de la normativa ambiental para la promocion de la gestién ambiental y
proteccidn de los Recursos naturales al interior de la institucion.

Coordinar los esfuerzos en materia ambiental con las demads instituciones aliadas estratégicamente con la
CONAMYPE.

Suministrar la informacidn que les solicite el Ministerio de Medio Ambiente y recursos Naturales.

Proponer y Coordinar el Comité de Eficiencia Energética e implementar las acciones que corresponden en
conjunto con las unidades internas relacionadas.

Ser el enlace con el Consejo Nacional de Energia y ejecutar las medidas que determina dicho organismo para la
institucion.

Disefiar, coordinar y dar seguimiento a planes y programas disefiados para la adopcion de buenas practicas
ambientales dentro de las MYPE.

Formular planes de indole ambiental que satisfagan problemas comunes de las organizaciones, comités
sectoriales y locales de las MYPE de acuerdo a los sectores econémicos priorizados.

Implementar la gestion ambiental en las actividades de los territorios de la institucidn.

Monitorear y dar seguimiento a la gestidn ambiental ejecutados en los territorios.

Sensibilizar a las MYPE en practicas medioambientales para el manejo de desechos, el aprovechamiento de
nuevas fuentes de recursos de energia, entre otras estrategias que empiecen a hacer conciencia y a fomentar una
cultura responsable con el medio ambiente.

Velar por el cumplimiento de la Ley y Reglamento de Medio Ambiente y otra normativa gubernamental aplicable.
Elaborar y proponer procedimientos, manuales, instructivos y formularios necesarios para el buen
funcionamiento de la Unidad.

Apoyar en otras funciones que se le asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico: e Graduado universitario, de preferencia en Ciencias Juridicas, Administracién de

Empresas o Ingenierias.

Formacion y/o Conocimientos | ¢ Leyy Reglamento de Medio Ambiente.

Especializados: e Técnicas de comunicacion.

e Redaccion de documentos e informes ejecutivos.
e Derecho administrativo.

Experiencia Laboral: e Dos aiflos como minimo en cargos relacionados con la administracidn publica.
Otros requisitos: e Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general.
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Cdédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: GERENCIA FINANCIERA

NOMBRE DEL PUESTO: Técnico de Tesoreria

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL: Técnico de Tesoreria

NOMBRE DEL PUESTO FUNCIONAL: Técnico de Tesoreria

TIPO: Administrativo

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Tesorero Institucional

AUTORIDAD DIRECTA: Ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Ejecutar actividades de tesoreria relacionadas a la atencidn de clientes internos y externos, revisién de documentacion

previa a elaboracién de cheques y registro de informacion en la aplicacion informatica SAFI.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES:

1. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual relacionadas al cargo.

2. Cumplir las competencias requeridas del puesto.

3. Apoyar la buena gestidn de la unidad organizativa asignada.

4. Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.

ESPECIFICAS

1. Realizar tramites de pagos a proveedores, empleadas y empleados y otros acreedores.

2. Verificar la existencia del compromiso presupuestario previo a iniciar todo tramite de pago.

3. Recibir las facturas correspondientes a las obligaciones adquiridas por la Institucién, las que deben estar
acompafnadas de documentacién e informacidn establecidas en las disposiciones legales y técnicas vigentes y
entregar el quedan a los proveedores.

4. Generar reportes semanales de quedan emitidos y cheques entregados y remitir al Tesorera(o) Institucional.

5. Revisar quedan y documentos anexos verificando el cumplimiento de requisitos legales, contractuales,
tributarios, normativa interna y otros segun aplique, previa elaboracion del cheque o abono a cuenta.

6. Atender consultas referentes a tramites de quedan y cheques.

7. Remitir documentacion observada a las diferentes unidades responsables de la adquisicidn de bienes y servicios.

8. Dar seguimiento a la documentacion observada a las diferentes unidades, con el objeto que sea solventada en un
tiempo prudencial.

9. Confirmar la disponibilidad de fondos para la emisién de cheques y transferencias, segun fuentes de recursos.

10. Gestionar las firmas de cheques y transferencias con las personas(s) refrendaria(s) y pasarlos al libro de entrega
de cheques.

11. Elaborar comprobantes de retencion de IVA y Renta, seguin aplique.

12. Realizar la entrega de cheques por pago de bienes y servicios de las obligaciones legalmente exigibles, adquiridas
por la institucién.

13. Registrar informacion en los auxiliares de bancos, obligaciones por pagar y anticipos de fondos.

14. Registrar en la aplicacion informatica SAFI, los movimientos de ingresos y egresos de acuerdo a los documentos

probatorios de forma automatizada y efectuar las correcciones necesarias sefaladas por contabilidad antes de su
validacién.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

Registrar informacidn relacionada con las obligaciones y pagos, en los auxiliares de obligaciones por pagar
(corriente y afios anteriores), anticipos de fondos y control de bancos de la aplicacion informatica SAFI.
Mantener debidamente referenciado las operaciones registradas con las procesadas en contabilidad.

Mantener sistema de control interno adecuado de las operaciones realizadas.

Remitir al area de Contabilidad los documentos de soporte registrados en la aplicacion informatica SAFI, con sus
respectivos anexos, sellos y otros, segun aplique para cada caso.

Apoyar en la elaboracion y control de declaraciones de pago a cuenta, libro de compras y presentacion de informe
930.

Registrar retenciones de renta realizadas a proveedores, con el objeto de elaborar el informe 910, retencidn de
renta anual.

Remitir informe mensual de documentos observados.

Cumplir con lo establecido en las normas técnicas de control interno (NTCI) y toda la demds normativa aplicable
al area de tesoreria.

Apoyar en otras funciones que se le asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico: e Estudiante egresado o graduado de la carrera de Licenciatura en Contaduria

Publica, Administracion de Empresas o carrera afin.

Formacion y/o Conocimientos | ¢ Contabilidad Gubernamental.
Especializados: e Leyy Reglamento AFI.

e Leyes Tributarias renta e IVA.

e Leyyreglamento de la Corte de Cuentas de la Republica.

e Leyyreglamento LACAP.

e Normativa del Sistema de Administracién Financiera Integrado.

e Normasy Procesos del Sistema de Administracion Financiera Integrado.
e Leyde Acceso a la Informacidn Publica.

e Etica Gubernamental.

Experiencia Laboral: e Un afio como minimo desempefidandose en puestos relacionados con el drea de
trabajo.

Otros requisitos: e Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general.
Copia controlada para divulgacién Pag. 279

Autorizado en sesion de Junta Directiva del 16 de diciembre de 2020, Acta 50, Punto 6.1.4




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
Gerencia de Desarrollo Organizacional

Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: GERENCIA FINANCIERA

NOMBRE DEL PUESTO: Técnico UFI (Contador Institucional)

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL: Técnico UFI

NOMBRE DEL PUESTO FUNCIONAL: Técnico UFI (Contador Institucional)

TIPO: Administrativo

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Gerente Financiero

AUTORIDAD DIRECTA: Personal de la unidad asignada

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Velar por el buen funcionamiento de la contabilidad de la institucion, administrada a través la aplicacion informatica SAFI,

procurando mantener informacidn contable oportuna y confiable. Ademads, supervisa el proceso de recoleccion,

codificacidn, registro y validacién de informacion referente a las operaciones institucionales.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES:

1. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual relacionadas al cargo.

2.  Cumplir las competencias requeridas del puesto.

3. Garantizar la buena gestion de la unidad organizativa asignada.

4. Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.

ESPECIFICAS

1. Gestionar y registrar las operaciones contables.

2. Dar mantenimiento oportuno al Sistema Contable en uso: catdlogo de cuentas y manual de aplicaciones;
coordinando con la Gerencia Financiera la incorporacidn en la aplicacion informatica a través de la Direccion
General de Contabilidad Gubernamental (DGCG).

3. Llevar el control del activo fijo y de las depreciaciones de bienes tangibles e intangibles de la institucién y de los
proyectos.

4. Revisar y mayorizar las partidas en la aplicacidn informatica SAFI, con los respectivos documentos de respaldos.

5. Revisar y mayorizar los registros contables directos.

6. Realizar cierres contables.

7. Verificar que todas las transacciones efectuadas dentro del proceso administrativo financiero, estén registradas
en la aplicacidn informatica a la fecha del cierre.

8. Efectuar los cierres mensuales y anuales de acuerdo a los plazos establecidos por la Direccion General de
Contabilidad Gubernamental — DGCG, del Ministerio de Hacienda.

9. Validar las partidas de ajustes contables requeridas para el cierre anual.

10. Preparar y Emitir Estados financieros.

11. Preparar los Estados financieros al finalizar cada periodo mensual, semestral y ejercicio anual contable, con sus

respectivas notas explicativas en los casos que aplique, debiéndolos presentar oportunamente al Gerente
Financiero, para ser firmados y remitidos a las entidades correspondientes.
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12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.

19.

20.
21.

22.
23.

24,
25.

Preparar Estados financieros trimestrales re-expresados requeridos por la Gerencia Financiera para ser
presentados ante la Junta Directiva.

Elaborar notas explicativas a los Estados financieros institucionales de cada ejercicio finalizado y de los proyectos
que no tengan asignado un responsable de la contabilidad.

Coordinar con los contadores de cada proyecto la elaboracién y remision de notas explicativas a los Estados
financieros de cada ejercicio finalizado, para su resguardo.

Administrar el archivo contable.

Velar que el archivo de documentacién de respaldo contable y de Estados financieros esté debidamente
referenciado y completo.

Centralizar la informacidn contable de los proyectos descentralizados.

Gestionar un adecuado sistema de control interno en el area, desde la apertura del expediente contable de cada
proyecto, hasta su liquidacion.

Proporcionar informacion contable de la Institucion a la auditoria externa, interna, gubernamental y de proyectos
para su respectivo dictamen, proporcionando el apoyo logistico que le sea requerido.

Coordinar con el Analista Financiero la actualizacion de los formularios de conciliacién contable.

Presentar al Gerente Financiero(a) recomendaciones emanadas del analisis a las cuentas contables de los activos
fijos a fin de comunicar a la Gerencia Administrativa para realizar las gestiones correspondientes.

Formar parte de los Equipos Técnicos de Disefio (ETD) para la formulacion de programas presupuestarios.
Cumplir con las normas técnicas de control interno (NTCI) y toda la demas normativa aplicable al drea de analisis
financiero.

Cumplir con la normativa gubernamental que rigen los procesos financieros.

Apoyar en otras funciones que se le asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico: e Profesional graduado de la carrera de Licenciatura en Contaduria Publica

Formacion y/o Conocimientos | ¢  Contabilidad Gubernamental.
Especializados: e  Gestidn de Presupuestos.

e Leyy Reglamento AFI.

e Administracion y Finanzas en la Gestion Publicas.

e Leyes Tributarias Renta e IVA.

e Leyyreglamento de la Corte de Cuentas de la Republica.

e Leyyreglamento LACAP.

e Normativa del Sistema de Administracién Financiera Integrado.

e Normasy Procesos del Sistema de Administracion Financiera Integrado.
e Leyde Acceso a la Informacién Publica.

e  Etica Gubernamental.

e Administracion publica.

Experiencia Laboral: e Tres afios minimos en cargos de Contador General, en el area gubernamental.
Otros requisitos: e Graduado del curso de contabilidad gubernamental, del CECAMH, Ministerio de
Hacienda.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: GERENCIA FINANCIERA

NOMBRE DEL PUESTO: Técnico UFI (Tesorero Institucional)

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL: Técnico UFI

NOMBRE DEL PUESTO FUNCIONAL: Técnico UFI (Tesorero Institucional)

TIPO: Administrativo

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Gerente Financiero

AUTORIDAD DIRECTA: Personal de la Unidad Asignada

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:
Planificar, coordinar, dirigir y supervisar los procesos de ingresos y egresos institucionales, asi como el control de saldos

de cuentas monetarias registradas en los diferentes bancos del sistema; cumpliendo con la normativa legal vigente, asi
como el registro de informacion relacionada con los ingresos y egresos en la aplicacion informatica SAFI.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:
GENERALES:
1. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual relacionadas al cargo.

2.  Cumplir las competencias requeridas del puesto.
3. Garantizar la buena gestion de la unidad organizativa asignada.
4. Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.

ESPECIFICAS

1. Emitir opinidn sobre la aplicacién correcta de la normativa gubernamental.

2. Coordinar el registro de informacion en los auxiliares de bancos, obligaciones por pagar y anticipos de fondos.

3. Asignary supervisar las actividades para el mantenimiento de obligaciones por pagar, en la aplicacidn informatica
SAFI.
Asignar y supervisar las actividades para el registro de anticipos, en la aplicacion informatica SAFI.

5. Asignar y supervisar las actividades para el mantenimiento del auxiliar de bancos, en la aplicacion informatica
SAFI.

6. Verificar que los documentos de pago, ingresos, traslado y otros contengan los anexos, autorizaciones de
respaldo, segln corresponda.

7. Garantizar el traslado oportuno de la informacién registrada en la aplicacidon informatica SAFI al area de
contabilidad.

8. Gestionar el cumplimiento de obligaciones institucionales con proveedores, empleadas y empleados, asi como
otros acreedores.

9. Autorizar los pagos y transferencias a proveedores cumpliendo los plazos establecidos por la Ley de Fomento,
Proteccidn y Desarrollo para la Micro y Pequefia Empresa (MYPE) y lo establecido en la normativa fiscal, tributaria
y gubernamental.

10. Revisar planillas recibidas, para autorizar el pago de remuneraciones a empleadas y empleados.

Copia controlada para divulgacién Pag. 282
Autorizado en sesion de Junta Directiva del 16 de diciembre de 2020, Acta 50, Punto 6.1.4



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
Gerencia de Desarrollo Organizacional

11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
26.

27.

28.

29.

30.

Autorizar 6rdenes de descuentos establecidos y otros derivados de compromisos adquiridos por las empleadas y
los empleados, en la planilla para el pago de remuneraciones, asi como la retencién y pago a las instituciones y
entidades beneficiarias.

Remitir al area de Talento Humano copias de las érdenes de descuento autorizadas a empleadas y empleados.
Revisar declaraciones de pago a cuenta y autorizar su pago.

Revisar planillas de cotizaciones previsionales y autorizar su pago.

Asegurar el cumplimiento de los plazos para el pago de impuestos y prestaciones laborales.

Elaborar el flujo de efectivo semanal, de las diferentes fuentes de recursos.

Llevar control semanal de saldos en bancos (cuentas corrientes y cuentas de ahorro).

Gestionar con instituciones financieras los inconvenientes generados en el pago de las obligaciones u otras
situaciones.

Gestionar las transferencias de fondos con el Ministerio de Economia y otras entidades de cooperacidn nacional
e internacional.

Verificar que los fondos para el cumplimiento de las obligaciones adquiridas, mediante la presentacion de los
requerimientos o solicitudes de fondos ante la Direcciéon General de Tesoreria (DGT) o la Unidad Financiera de la
Institucidn de la cual estan adscritas, segun sea el caso.

Efectuar remesa de los fondos recibidos del Ministerio de Economia se reciban, a la cuenta corriente subsidiaria
institucional y efectuar las transferencias a las cuentas abiertas para el pago de remuneraciones, bienes y
servicios, actividades especiales, fondo circulante de monto fijo, proyectos y otras, abiertas de conformidad a lo
establecido en las disposiciones legales y técnicas vigentes.

Verificar las transferencias aplicadas a las cuentas bancarias institucionales y de proyectos, efectuadas en base a
los requerimientos a las instituciones del Estado y organismos cooperantes.

Administrar la cuenta corriente para el pago de los embargos judiciales aplicados a las empleadas y los empleados
o contratistas y coordinar la remision de los mismos a la Direccién General de Tesoreria (DGT), en los plazos
establecidos en las disposiciones legales y normativas vigentes.

Velar por el cumplimiento en su area de las normas técnicas de control interno (NTCI) y toda la demds normativa
aplicable al drea de tesoreria.

Elaborar el presupuesto de efectivo en base al plan anual de trabajo y al presupuesto aprobado.

Manejar las inversiones institucionales cuando las disposiciones legales vigentes faculten a la institucion para ese
tipo de actividades.

Desarrollar y cumplir con otras funciones que sean establecidas por las autoridades superiores institucionales y
por el Ministerio de Hacienda.

Apertura de cuentas bancarias para nuevos proyectos, registro de firmas y solicitud de chequeras
correspondientes.

Recibir, custodiar y controlar las garantias de fiel cumplimiento de los contratistas, Centros de Desarrollo para
Micro y Pequefia Empresa (CDMYPE) y fianzas de fidelidad de empleadas y empleados, asi como su entrega al
finalizar el plazo de vigencia.

Apoyar en otras funciones que se le asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Bdasico: e Graduado Universitario, de preferencia de la carrera de Licenciatura en

Contaduria Publica, Administracion de Empresas o carrera afin.

Formacion y/o Conocimientos | ¢ Contabilidad Gubernamental.
Especializados: e  Gestién de Presupuestos.

e Leyy Reglamento AFI.
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Administracion y Finanzas en la Gestion Publica.

Leyes Tributarias Renta e IVA.

Ley y Reglamento de la Corte de Cuentas de la Republica.

Ley y Reglamento LACAP.

Normativa del Sistema de Administracién Financiera Integrado.
Normas y Procesos del Sistema de Administracidn Financiera Integrado.
Ley de Acceso a la Informacidn Publica.

Etica Gubernamental.

Politicas Publicas

Experiencia Laboral:

Tres afios minimos en el manejo de fondos, control del efectivo y experiencia en
la programacion del flujo de efectivo, en el area de auditoria o cargos similares

Otros requisitos:

Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: GERENCIA FINANCIERA

NOMBRE DEL PUESTO: Técnico UFI (Presupuestario)

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL: Técnico UFI

NOMBRE DEL PUESTO FUNCIONAL: Técnico UFI (Presupuestario)

TIPO: Administrativo

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Gerente Financiero

AUTORIDAD DIRECTA: Ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:
Administrar los presupuestos y realizar actividades de seguimiento y liquidaciones del presupuesto institucional y de

proyectos, controlados a través de la aplicacion informdtica SAFI, procurando mantener el equilibrio presupuestario de
forma oportuna y confiable. Ademas, es responsable de emitir la disponibilidad presupuestaria, previa a los compromisos
de adquisiciones de bienes y servicios.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:
GENERALES:
1. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual relacionadas al cargo.

2. Cumplir las competencias requeridas del puesto.
3. Garantizar la buena gestidn de la unidad organizativa asignada.
4. Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.

ESPECIFICAS

1. Gestionary registrar las operaciones presupuestarias.

2. Registrar en el SAFI, el compromiso presupuestario originado por las 6rdenes de compra, contratos, planillas,
convenios o cualquier otro documento suscrito en legal forma.

3. Imprimir los compromisos presupuestarios, firmarlos y enviarlos mensualmente al drea de compras de forma
oportuna.

4. Incorporar en la aplicacion SAFI los presupuestos de los convenios suscritos por la CONAMYPE y aprobados por la
Junta Directiva durante el ejercicio vigente.

5. Efectuar una vez autorizado, las reprogramaciones presupuestarias, imprimirlas y firmarlas como responsable del
registro en la aplicacién SAFI y/o gestionar con las areas técnicas las reprogramaciones presupuestarias
correspondientes.

6. Registrar en el sistema SAFl y de forma oportuna, todo cambio, ajuste o modificacidn del Presupuesto, autorizada
por el Ministerio de Hacienda y/o la Junta Directiva, a nivel de Rubros Presupuestarios y Fuentes de Recursos,
imprimirlos y someterlos a validacion de la Gerencia Financiero.

7. Realizar tramites de economias en el Ministerio de Hacienda y/o Junta Directiva
Revisar liquidaciones de caja chica, elaborar y firmar la pdliza de reintegro y entregar a tesoreria.

9. Seguimiento al presupuesto institucional y emisién de informes.
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.
17.
18.

19.
20.

21.
22.
23.

Verificar la disponibilidad presupuestaria previo a que se generen los compromisos institucionales por medio de
o6rdenes de compra y contratos, planillas y cualquier otro acto administrativo que genere una obligacidn, a fin de
asegurar el crédito presupuestario.

Elaborar, Integrar y proporcionar al Gerente Financiero(a) para su divulgacion, reportes y graficos del nivel de
ejecucién presupuestaria de forma preliminar cada quince dias y ejecucién presupuestaria final cada mes, por
centro de costos, por area, por proyecto y por fuente de financiamiento.

Dar seguimiento y monitoreo a la ejecucion de los presupuestos por proyectos y coordinarse con los responsables
para garantizar el cumplimiento de la ejecucidn en los tiempos establecidos en los convenios.

Garantizar que no existan diferencias entre el reporte mensual del area de compras y los compromisos
presupuestarios emitidos, previo al cierre contable.

Administrar los instrumentos técnicos de ejecucidn presupuestaria, establecidos por el Ministerio de Hacienda.
Elaborar y proponer, en coordinacién con la Gerencia Financiera, modificaciones a los diferentes instrumentos,
procedimientos o manuales de ejecucion presupuestaria de la institucion.

Administrar el archivo presupuestario.

Formar parte de los equipos técnicos de disefio (ETD), para la conformacion de programas presupuestarios.
Mantener un archivo ordenado cronoldgicamente de la documentacién correspondiente a los registros de
modificaciones presupuestarias y compromisos presupuestarios emitidos.

Apoyar a la Gerencia Financiera en la divulgacion de procesos internos relativos a la gestion del presupuesto.
Cumplir con las normas técnicas de control interno (NTCI) y toda la demdas normativa aplicable a la gestion
presupuestaria.

Cumplir con la normativa gubernamental que rigen los procesos financieros.

Elaborar y presentar propuestas de manuales, procedimientos, instructivos y formularios del area bajo su cargo.
Apoyar en otras funciones que se le asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico: e  Graduado Universitario, de preferencia en Contaduria Publica, Administracién de

Empresas o profesiones afines al drea econdmica

Formacion y/o Conocimientos | ¢  Contabilidad Gubernamental.
Especializados: e  Gestidn de Presupuestos.

e Leyy Reglamento AFI.

e Administracion y Finanzas en la Gestion Publicas.

e Leyes Tributarias Renta e IVA.

e Leyyreglamento de la Corte de Cuentas de la Republica.

e Leyyreglamento LACAP.

e Normativa del Sistema de Administracién Financiera Integrado.
e Leyde Acceso a la Informacidn Publica.

e  Etica Gubernamental.

Experiencia Laboral: e Minimo tres afios en ejecucidn y seguimiento de presupuestos gubernamentales,
programacion de flujos de efectivo, o cargos similares.

Otros requisitos: e Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general y ocasionalmente
al exterior.
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COMISION NACIONAL DE
LA MICRO Y PEQUENA EMPRESA

San Salvador, 17 de diciembre de 2020

Sefior

PAUL DAVID STEINER WHIGHAM
Presidente de la CONAMYPE
Presente. -

Para los tramites legales consiguientes, le trascribo la Resoluciéon que se tomé en relacion al Punto
6.1.4 del Acta 50, de la sesidn celebrada por la Junta Directiva de la Comisién Nacional de la Micro y
Pequefia Empresa, el dia miércoles dieciséis de diciembre de dos mil veinte, concerniente a la

solicitud de autorizacién para creacién de plazas y nombramiento de personal. Que literalmente dice:

“La Junta Directiva Resuelve: a) Autorizar la creacién de once (11) plazas por Contrato de Servicios

Personales, conforme al siguiente detalle:

No.

i Nombre de Plaza Unidad Organizativa

1 Asistente de Despacho Direccion de Tecnologia e Innovacion S 883.78

| 2 Jefe UACI Unidad de Adquisiciones y Contrataciones S 1,700.00
3 Analista de Remuneraciones Gerencia de Talento Humano S 1,250.00
4 Técnico de Seleccion Gerencia de Talento Humano S 1,000.00
5 Jefe de Medio Ambiente Unidad de Industrializacion, Calidad y Productividad S 1,700.00

LW 6 Técnico en Auditoria Interna Auditoria Interna S 1,000.00

7 Encargado de Activ;sm ; L;‘gistica Unidad de Servicios Genrerlq"ales S 1,000.;)6

| 8 Técnico de férsorrerl'ai Gerencia Financiera S 1,000‘66
9 leSc:t?:lcjcc)i(L)JrfLI)(Contador Gerencia Financiera S 1,580.28
10 ;l'rt]ésctri\tiﬁzig:lal)(Tesorero Gerencia Financiera $ 1,580.28
11 Técnico UFI (Presupuestario) Gerencia Financiera $ 1,580.28
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b) Autorizar la contrataciéon de Michelle Gabriela Mendoza Diaz, en la plaza creada de Asistente de
Despacho, bajo la figura de Contrato de Servicios Personales, devengando un salario mensual de
$883.78 en el periodo comprendido del 01 de enero al 31 de diciembre de 2021, utilizando el
descriptor de puesto autorizado de Asistente de Despacho. ¢) Autorizar el descriptor de puesto de
Jefe UACI y la contratacion de Rony Milton Alcantara Pérez, en la plaza creada de Jefe UACI, bajo la
figura de Contrato de Servicios Personales, devengando un salario mensual de $1,700.00 en el
periodo comprendido del 01 de enero al 31 de diciembre de 2021. d) Autorizar el descriptor de
puesto de Analista de Remuneraciones y la contrataciéon de Francisco Javier Pérez Sigaran en la plaza
creada de Analista de Remuneraciones, bajo la figura de Contrato de Servicios Personales,
devengando un salario mensual de $1,250.00 en el periodo comprendido del 01 de enero al 31 de
diciembre de 2021. e) Autorizar el descriptor de puesto de Técnico de Seleccion y la contratacion de
José Melvin Rodriguez Henriquez en la plaza creada de Técnico de Seleccién, bajo la figura de
Contrato de Servicios Personales, devengando un salario mensual de $1,000.00 en el periodo
comprendido del 01 de enero al 31 de diciembre de 2021. f) Autorizar el descriptor de puesto de Jefe
de Medio Ambiente y la contrataciéon de Renan Ernesto Sanchez Aguilar en la plaza creada de Jefe de
Medio Ambiente, bajo la figura de Contrato de Servicios Personales, devengando un salario mensual
de $1,700.00 en el periodo comprendido del 01 de enero al 31 de diciembre de 2021. g) Autorizar la
contratacion de Maira Marili Galdamez de Flores en la plaza creada de Técnico en Auditoria Interna,
bajo la figura de Contrato de Servicios Personales, devengando un salario de $1,000.00 en el periodo
comprendido del 01 de enero al 31 de diciembre de 2021, utilizando el descriptor de puesto
autorizado de Técnico en Auditoria Interna. h) Autorizar la contrataciéon de Naili Nanyo Trejo
Bermudez en la plaza creada de Encargado de Activos y Logistica, bajo la figura de Contrato de
Servicios Personales, devengando un salario de $1,000.00 en el periodo comprendido del 01 de enero
al 31 de diciembre de 2021, utilizando el descriptor de puesto autorizado de Encargado de Activos y
Logistica. i) Autorizar el descriptor de puesto de Técnico de Tesoreria y la contrataciéon de Marvin
Ernesto Delgado Campos en la plaza creada de Técnico de Tesoreria, bajo la figura de Contrato de
Servicios Personales, devengando un salario mensual de $1,000.00 en el periodo comprendido del
01 de enero al 31 de diciembre de 2021. j) Autorizar el descriptor de puesto de Técnico UFI (Contador
Institucional) y la contrataciéon de Oscar Armando Chavez en la plaza creada de Técnico UFI

(Contador Institucional), bajo la figura de Contrato de Servicios Personales, devengando un salario
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mensual de $1,580.28 en el periodo comprendido del 01 de enero al 31 de diciembre de 2021. k)
Autorizar el descriptor de puesto de Técnico UFI (Tesorero Institucional) y la contrataciéon de Ana
Ruth Alvarado de Lépez en la plaza creada de Técnico UFI (Tesorero Institucional), bajo la figura de
Contrato de Servicios Personales, devengando un salario mensual de $1,580.28 en el periodo
comprendido del 01 de enero al 31 de diciembre de 2021. 1) Autorizar el descriptor de puesto de
Técnico UFI (Presupuestario) y la contrataciéon de Yasmin Lizette Lemus de Henriquez en la plaza
creada de Técnico UFI (Presupuestario), bajo la figura de Contrato de Servicios Personales,
devengando un salario mensual de $1,580.28 en el periodo comprendido del 01 de enero al 31 de
diciembre de 2021. m) Delegar a la Gerencia de Talento Humano para que realice los tramites
correspondientes ante el Ministerio de Hacienda para darle cumplimiento a esta resolucion, a partir
de la entrada en vigencia del Presupuesto 2021. n) Que la Gerencia de Desarrollo Organizacional
incorpore los descriptores de puesto de las plazas creadas al Manual de Organizacién y Funciones y
Manual de Descriptor de Puestos vigentes. 0) Todos los nombramientos surtiran efecto una vez

autorizados los mismos por el Ministerio de Hacienda. COMUNIQUESE”

/

/

/
(—/ &
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| 4 V / \©.
Roxana Carolina Zeledon Cortez_,
Secretaria de Junta Directiva
Comisién Nacional de la Micro y Pequefia Empresa
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PERFILES O DESCRIPTORES DE PUESTOS A INCORPORAR POR LA
REORGANIZACION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

1) DIRECCION DE DESARROLLO EMPRESARIAL Pag.
e Coordinador(a) de Seguimiento y Control (1) 287
e Gerente(a) Regional de Occidente (1) 289
e Gerente(a) Regional de Oriente (1) 291
e Especialista en Turismo (1) 293

2) DIRECCION DE ADMINISTRACION DE FONDOS

e Director(a) de Administracion de Fondos (1) 295
e Gerente(a) de Control de Riesgos y Crédito (1) 298
e Analista (1) 301
e Gerente(a) de Productos y Servicios Financieros (1) 303
e Analista (1) 306
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: DIRECCION DE DESARROLLO EMPRESARIAL

NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador(a) de Seguimiento y Control

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL: Jefe de Unidad

NOMBRE DEL PUESTO FUNCIONAL: Coordinador(a) de Seguimiento y Control

TIPO: Ejecutivo

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Director(a) de Desarrollo Empresarial

AUTORIDAD DIRECTA: Personal del area asignada

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Apoyar a la Direccién de Desarrollo Empresarial en los procesos de formulacidn, seguimiento y control en la ejecucién de
los planes del territorio y el oportuno cumplimiento de objetivos y metas planteadas tanto en el plan estratégico como en
los planes operativos anuales. Responsable de desarrollar actividades de seguimiento para gestion del sistema de
integridad y de mejora continua, y coordinar con los Gerentes Regionales para la elaboracién de informes de resultados
de la ejecucion en el territorio. Ser el enlace con la Gerencia de Desarrollo Organizacional para proveer la planificacién y
seguimiento de la ejecucion de las acciones del territorio.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES

1. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual relacionadas al cargo.
2.  Cumplir las competencias requeridas del puesto.
3. Garantizar la buena gestion de la unidad organizativa asignada.
4. Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.
ESPECIFICAS

1. Apoyar a la Direccidn de Desarrollo Empresarial y su equipo, en la planificacion de las actividades del territorio y
remitirla a la Gerencia de Desarrollo Organizacional para su integracion a los Planes Estratégicos y Planes
Operativos Anuales.

2. Coordinar con los Gerentes Regionales las reprogramaciones al POA para que se actualicen segun los cambios
que surgen de las acciones en el territorio.

3. Proponer las actualizaciones al Sistema Informatico de Seguimiento del POA para su adaptacion a los cambios
que se generan desde el territorio.

4. Dar seguimiento, monitoreo y verificacion de la correcta ejecucidn, registro, respaldo y reporte de las actividades
del territorio, contenidas en la planificacion de las diferentes areas del territorio.

5. Realizar el seguimiento del Plan Operativo Anual del territorio y elaborar propuestas para anticiparse a cambios
que impacten negativamente la normal ejecucion de los planes.

6. Dar seguimiento a los indicadores de impacto e indicadores de gestion del territorio y emitir informes a la
Direccion de Desarrollo Empresarial y a la Gerencia de Desarrollo Organizacional

7. Revisar de forma periddica que todo el personal del territorio, ingrese la informacidn en el sistema informatico
del POA y del PEI, segun la ejecucidn de las actividades planificadas, e informar de los retrasos a las jefaturas
inmediatas.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.

Constatar a través de visitas de campo, que las actividades y resultados reportados por el personal de territorio
corresponden a los registros fisicos que respaldan la ejecucién de actividades en los sistemas informaticos
correspondientes.

Elaborar informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales sobre el cumplimiento de los objetivos y metas
ejecutadas en el territorio, establecidos en el Plan Estratégico institucional y en el Plan Operativo Anual.
Preparar informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales sobre el cumplimiento de los objetivos y metas
establecidas concernientes al Plan Estratégico institucional, Plan Operativo Anual, de las acciones del territorio y
remitirlos a la Gerencia de Desarrollo Organizacional.

Monitorear y dar seguimiento al plan de riesgos del territorio, para proponer acciones de contingencia que
reduzcan los posibles impactos de estos para conocimiento de las areas correspondientes de la Direccidn de
Desarrollo Empresarial.

Desarrollar actividades de seguimiento y evaluacidn del sistema de integridad y de mejora continua en el
territorio.

Preparar informes de ejecucidon de acciones del territorio que demanden cooperantes u otras instancias de
gobierno.

Elaborar la planificacién de actividades, metas e indicadores, de los proyectos especiales, interinstitucionales y
otros que estén a cargo de la Direccidon de Desarrollo Empresarial.

Realizar el seguimiento y monitoreo de la ejecucidn técnica de los proyectos mencionados.

Elaborar el informe técnico de avance y cierre de los proyectos especiales e interinstitucionales.

Colaborar en otras funciones que le sean asignadas por la autoridad superior.

Elaborar, revisar y actualizar anualmente las normativas del territorio.

Apoyar en el seguimiento de procesos de consultorias en sus diferentes etapas.

Dar respuesta a requerimientos externos de informacion sobre ejecucién de acciones del territorio, asi como a
los requerimientos de auditoria interna, auditoria externa y Corte de Cuentas.

Participar en reuniones y actividades y/o eventos que se le encomienden

Apoyar en otras funciones que se le asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico: e Graduado Universitario, de preferencia en carreras de ciencias econémicas o

Ingenieria Industrial.

Formacion y/o Conocimientos | ¢  Conocimientos de las Leyes aplicables a las MYPE.

Especializados: e Conocimiento de la Normativa de Control Interno.

Conocimiento de metodologias de formacién.

Conocimiento en elaboracion de planes operativos anuales.
Conocimiento de las leyes y reglamentos aplicables a la MYPE.
Conocimiento de Ley de Etica Gubernamental.

Conocimiento de la normativa de control interno de la Corte de Cuentas.

Experiencia Laboral:

Dos aflos 0 mas en puestos relacionados con el area de trabajo.
e  Experiencia comprobada en trabajos con las MYPE
e  Experiencia en manejo de bases de datos.

Otros requisitos: e Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general.

e En caso de carecer de nivel educativo, se requerirad su convalecencia en afios de
experiencia laboral.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: DIRECCION DE DESARROLLO EMPRESARIAL
NOMBRE DEL PUESTO: Gerente(a) Regional

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL: Gerente
NOMBRE DEL PUESTO FUNCIONAL: | Gerente(a) Regional de Occidente

TIPO: Ejecutivo

RELACION LABORAL Permanente o Temporal
DEPENDENCIA JERARQUICA: Directora de Desarrollo Empresarial
AUTORIDAD DIRECTA: Personal de las areas bajo su cargo.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:
Apoyar a la Direccién de Desarrollo Empresarial en la conduccion del desarrollo de las actividades técnicas de atencion

empresarial en la region del pais que fuere designado, responsabilizindose directamente de los procesos que realizan las
oficinas de atencién al publico bajo su responsabilidad. Dar seguimiento a la ejecucién de los acuerdos relacionados al
desarrollo empresarial. Apoyar en el fortalecimiento, ejecucidn y seguimiento de los diferentes programas de servicio que
brinda la institucidon hacia las MYPE y la ejecucidn de planes estratégicos y operativos de los mismos. Apoyar en la
proyeccion estratégica institucional hacia las MYPE y poblacién en general.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:
GENERALES

1. Cumplir las actividades definidas para la regidon que controla, contenidas en el Plan Operativo Anual y Plan
Estratégico Institucional, relacionadas al cargo.

2. Cumplir las competencias requeridas del puesto.
3. Garantizar la buena gestion del area organizativa asignada.

4. Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.

ESPECIFICAS
1. Establecer la cultura del trabajo en equipo entre las diferentes Jefaturas, asi como con el personal de las oficinas
en su region.
Desarrollar la vivencia de los principios y valores institucionales en los equipos de trabajo de su regién.
Propiciar el desarrollo de la integridad de los servicios y del personal de la regién.
Establecer los compromisos de mejora continua en los equipos de trabajo de su region.
Propiciar acciones de motivacién para la mejora del clima organizacional en los equipos de su region.
Gerenciar la apertura de espacios para la participacién del personal en la innovacion.

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

O N U WN

Coordinar la planificacion, ejecucion y control de las actividades estratégicas y operativas de los territorios
asignados.

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

10. Establecer mecanismos de coordinacién con los CDMYPE a través de los Jefes de Centros Regionales.

11. Realizar la coordinacion con instituciones publicas o instancias privadas las acciones de fomento a la MYPE.
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12. Coordinar el funcionamiento del SIMYPE a través de las jefaturas de la regidn.

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

14. Establecer y darles continuidad a las alianzas estratégicas en los territorios de la regién asignada.

15. Coordinar y apoyar las articulaciones que se generen en los territorios de la region.

16. Apoyar en otras funciones que se asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico:

Graduado Universitario, de preferencia en cualquiera de las carreras de Ciencias
Econdmicas o Ingenieria Industrial.

Formacion y/o Conocimientos
Especializados:

Conocimientos de las Leyes aplicables a las MYPE.

Conocimiento de la Normativa de Control Interno y de Administracion Publica.
Conocimiento de metodologias de formacién.

Conocimiento de la gestién de proyectos.

Conocimientos en Desarrollo Territorial.

Conocimientos en Desarrollo Econdmico Local

Experiencia Laboral:

Tres afios de experiencia en puestos directivos o cargos similares.
Experiencia en administracion publica.

Experiencia en administracion de proyectos.

Experiencia en planeacion estratégica.

Otros requisitos:

Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general y ocasionalmente
al exterior.

Estudios a nivel de Maestria.

En caso de carecer de nivel educativo, se requerira su convalecencia en afios de
experiencia laboral.

Dominio del inglés a nivel intermedio.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: DIRECCION DE DESARROLLO EMPRESARIAL
NOMBRE DEL PUESTO: Gerente(a) Regional

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL: Gerente

NOMBRE DEL PUESTO FUNCIONAL: | Gerente(a) Regional de Oriente

TIPO: Ejecutivo

RELACION LABORAL Permanente o Temporal
DEPENDENCIA JERARQUICA: Directora de Desarrollo Empresarial
AUTORIDAD DIRECTA: Personal de las areas bajo su cargo.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Apoyar a la Direccién de Desarrollo Empresarial en la conduccion del desarrollo de las actividades técnicas de atencion

empresarial en la region del pais que fuere designado, responsabilizindose directamente de los procesos que realizan las

oficinas de atencién al publico bajo su responsabilidad. Dar seguimiento a la ejecucién de los acuerdos relacionados al

desarrollo empresarial. Apoyar en el fortalecimiento, ejecucidn y seguimiento de los diferentes programas de servicio que

brinda la institucidon hacia las MYPE y la ejecucién de planes estratégicos y operativos de los mismos. Apoyar en la

proyeccion estratégica institucional hacia las MYPE y poblacién en general.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES

1.

Cumplir las actividades definidas para la regiéon que controla, contenidas en el Plan Operativo Anual y Plan
Estratégico Institucional, relacionadas al cargo.

2. Cumplir las competencias requeridas del puesto.

3. Garantizar la buena gestion del area organizativa asignada.

4. Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.

ESPECIFICAS

1. Establecer la cultura del trabajo en equipo entre las diferentes Jefaturas, asi como con el personal de las oficinas
en su region.

2. Desarrollar la vivencia de los principios y valores institucionales en los equipos de trabajo de su regién.

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

4. Establecer los compromisos de mejora continua en los equipos de trabajo de su regién.

5. Propiciar acciones de motivacion para la mejora del clima organizacional en los equipos de su region.

6. Gerenciar la apertura de espacios para la participacion del personal en la innovacion.

7. Establecer una sana comunicaciéon entre los equipos de trabajo de la region.

8. Coordinar la planificacidn, ejecucién y control de las actividades estratégicas y operativas de los territorios
asignados.

9. Supervisar la ejecucion y facilitar el trabajo de las jefaturas regionales;
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10. Establecer mecanismos de coordinacién con los CDOMYPE a través de los Jefes de Centros Regionales.

11. Realizar la coordinacion con instituciones publicas o instancias privadas las acciones de fomento a la MYPE.

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

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

14. Establecer y darles continuidad a las alianzas estratégicas en los territorios de la region asignada.

15. Coordinar y apoyar las articulaciones que se generen en los territorios de la region.

16. Apoyar en otras funciones que se asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico:

Graduado Universitario, de preferencia en cualquiera de las carreras de Ciencias
Econdmicas o Ingenieria Industrial.

Formacion y/o Conocimientos
Especializados:

Conocimientos de las Leyes aplicables a las MYPE.

Conocimiento de la Normativa de Control Interno y de Administracién Publica.
Conocimiento de metodologias de formacion.

Conocimiento de la gestién de proyectos.

Conocimientos en Desarrollo Territorial.

Conocimientos en Desarrollo Econdmico Local

Experiencia Laboral:

Tres afios de experiencia en puestos directivos o cargos similares.
Experiencia en administracidn publica.

Experiencia en administracidn de proyectos.

Experiencia en planeacion estratégica.

Otros requisitos:

Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general y ocasionalmente
al exterior.

Estudios a nivel de Maestria.

En caso de carecer de nivel educativo, se requerird su convalecencia en afios de
experiencia laboral.

Dominio del inglés a nivel intermedio.
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Unidad Organizativa: DIRECCION DE DESARROLLO EMPRESARIAL

NOMBRE DEL PUESTO: Especialista en Turismo

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL: Especialista

NOMBRE DEL PUESTO FUNCIONAL: Especialista en Turismo

TIPO: Técnico

RELACION LABORAL Permanente

DEPENDENCIA JERARQUICA: Jefe de Agencia de Transformacién Empresarial Turistica Surf City
AUTORIDAD DIRECTA: Ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Realizar esfuerzos encaminados a implementar acciones concretas de apoyo a MYPE individual o grupos asociativos, que

se dediquen al tema de turismo, realizando diagndsticos, planes, acciones concretas, que coadyuven a los empresarios a

generarse ingresos, generando desarrollo econdmico territorial; vinculando con otras instituciones publicas y privadas.

Con asistencia a grupos empresariales, enlaces de alianzas estratégicas territoriales y formacion y entrenamiento de guias

de turismo por areas y segmentos.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES

o s wWwN R

Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual relacionadas al cargo.

Cumplir las competencias requeridas del puesto.

Garantizar la buena gestion de la unidad organizativa asignada.

Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.

Crear estrategias de fomento de productos turisticos, con responsabilidad social, econdmica y ambiental.
Coordinar y gestionar actividades con el ente rector y carteras de estado afines al desarrollo econémico,
vinculadas a la industria turistica

ESPECIFICAS

Nou,swhe

Apoyar a la Direccion Desarrollo Empresarial en el cumplimiento de las actividades asignadas.

Coordinar con gobiernos locales, con los técnicos UDEL o Unidad de Turismo segun corresponda.

Velar porque la MYPE genere proyectos que integren turismo sostenible y amigable al medioambiente.
Diagnosticar e identificar el desarrollo requerido de la MYPE, en los territorios y/o rutas turisticas.

Ser capaz de valorizar y caracterizar los atractivos turisticos.

Brindar asesoria a las MYPES del rubro de turismo, en temas que fortalezcan el crecimiento del negocio.
Capacitar a las MYPES en temas de imagen, Marca y/o de la prestacién de servicios turisticos, utilizando la
herramienta de Internet.

Coordinar a los miembros de los grupos asociativos, identificando brechas entre los mas débiles, ayudandoles a
estos a superarlas.

Capacitar a las MYPES en temas relacionados a la conduccidn y guiado de grupos de turistas, elaboracién de guias,
primeros auxilios.
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10. Convocar, coordinary dirigir reuniones de acuerdo a la disposicidn de tiempo, principalmente de los participantes.
11. Organizary coordinar eventos singulares, tales como ferias, congresos u otros eventos relacionados al turismo.
12. Elaborar informes de resultados en los territorios, memorias de las reuniones y de seguimiento de las mismas.
13. Preparar informes para las jefaturas, donde se logren compromisos del POA.

14. Apoyar en otras funciones que se le asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico: e Graduado Universitario, de preferencia en carreras de turismo.

e De preferencia con Maestrias y/o Diplomados relacionados al area de turismo.

Formacién y/o Conocimientos | ¢ Conocimiento de las Normas de Calidad aplicadas al Turismo.
Especializados: e  Conocimiento de Planificacién Turistica.

e Conocimientos de las Leyes aplicables a las MYPE.

e Conocimiento de la Ley de creacion de CONAMYPE y CORSATUR.

e Conocimiento de formacidon de guias de turismo.

e Conocimiento de la Ley de Turismo vigente.

e Conocimiento de metodologias de formacion en otras areas de turismo.

e Conocimiento en elaboracién de planes operativos anuales.

e Conocimiento de Ley de Etica Gubernamental.

e Conocimiento sobre normas de Bio seguridad

e Conocimientos de municipalismo y relacién con gobiernos locales.
e Conocimiento de Primeros Auxilios

Experiencia Laboral: e Cinco aflos o mas en puestos relacionados con el drea de trabajo.

e Experiencia comprobada en trabajos con las MYPE de Turismo.

e Experiencia comprobada en manejo de grupos asociativos de turismo.
e  Experiencia comprobada con relaciones con los COMITUR.

e Experiencia en eventos especiales de Turismo.

e Experiencia en la formacidn de Guias de turismo.

Otros requisitos: e Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general.

e Disponibilidad de participacidon en eventos especiales en fines de semana.

e En caso de carecer de nivel educativo, se requerira su convalecencia en afios de
experiencia laboral.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: DIRECCION DE ADMINISTRACION DE FONDOS
NOMBRE DEL PUESTO: Director(a) de Administracion de Fondos

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL: Director Il

NOMBRE DEL PUESTO FUNCIONAL: | Director(a) de Administracion de Fondos

TIPO: Ejecutivo

RELACION LABORAL Permanente o Temporal
DEPENDENCIA JERARQUICA: Presidencia

AUTORIDAD DIRECTA: Personal del area asignada.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Conducir la politica financiera a la MYPE, disefar y desarrollar diferentes productos financieros, sus normativas

correspondientes y el monitoreo y evaluacion del uso eficiente de los recursos financieros que la institucion gestiona a

favor de la MYPE. Establecer mecanismos de control y administracion de dichos recursos, y la implementacion de las

politicas de fomento de soluciones financieras, en base a estdndares de calidad en la prestacidn de servicios financieros.

Es responsable de apoyar en la elaboracidn de estrategias financieras que permitan y fortalezcan la aplicacion de los fondos

segun los reglamentos de ejecucién de los fondos, incluido FECAMYPE y PROGAMYPE, entre otros.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES

1.

Cumplir las actividades, contenidas en el Plan Operativo Anual y Plan Estratégico Institucional, relacionadas al
cargo.

Cumplir las competencias requeridas del puesto.

Garantizar la buena gestion del drea organizativa asignada.

Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.

ESPECIFICAS

1.

Disefio, planificacidn, ejecucion y control de productos-servicios financieros, en beneficio de la MYPE, y aquellos
propios que implemente CONAMYPE para fines del alcance de una sana gestidn y sostenibilidad de los programas.
Coordinar y asegurar el funcionamiento y sostenibilidad de los fondos FECAMYPE y PROGAMYPE, entre otros
fondos recibidos por CONAMYPE en administracién para el fomento del desarrollo MYPE.

Disefiar, implementar y coordinar los programas para el fomento de soluciones financieras de las MYPES que
conduzcan al diagndstico de su situacion y el disefio de rutas de accidn financiera para su rescate, reconversion
productiva o comercial, asi como el disefio de servicios de atencion especializada que fortalezcan la gestion
financiera de las MYPES.

Coordinar la ejecucién de fideicomisos o inversiones de CONAMYPE.

Participar en el disefio de politicas, programas o estrategias para el mejor funcionamiento del SIMYPE, oficinas
regionales, CEDART o CDMYPES.
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Incidir en la gobernanza de los fondos, con los bancos, cooperativas e instituciones financieras reguladas y no
reguladas.

Coordina todas las actividades con las Gerencias de Control de Riesgo y Crédito, y la de Productos y Servicios
Financieros, supervisando las acciones y una continua revisidon de las metas que cada unidad tenga establecida
en la planificacién anual.

Desarrolla un plan de accion para la mas pronta y oportuna atencidn a los usuarios de financiamiento del sector
MYPE, priorizando la flexibilidad y la facilidad de acceso de los empresarios a los recursos que se canalicen.
Establece vinculaciones con las instituciones intermediarias financieras del estado a través de convenios o cartas
de entendimiento, cuya finalidad sea la administracién de recursos que CONAMYPE canalice a través del
FECAMYPE y apalancado por el fondo de garantia PROGAMYPE.

Vigila y supervisa los convenios y acuerdos especiales con bancos y financieras relacionados con la operacién de
PROGAMYPE, FECAMYPE y otros fondos especiales operados por CONAMYPE.

Establece vinculaciones con instituciones financieras privadas o cooperativas financieras para lograr los
propdsitos de colocacidn y facilitacion del acceso a recursos financieros para las MYPE.

Promueve entre las empresas MYPE, la educacidn financiera

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

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

Coordina con otras unidades de CONAMYPE las metas de la Direccidon y presenta informes periddicos de
cumplimiento de las mismas.

Explora las nuevas posibilidades de financiamiento a las MYPE, promoviendo sistemas de control por medios
tecnoldgicos actualizados.

Promueve el acercamiento fisico de las instituciones financieras intermediarias a los usuarios potenciales
mediante oficinas mdviles u oficinas de informacion en lugares de acceso de los usuarios potenciales.

Busca la relacién con entidades promotoras de captacién de recursos para negociar la obtencién de los mismos
en las condiciones mas favorables para CONAMYPE.

Apoyar en otras funciones que se le asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico: e  Graduado Universitario, de preferencia en cualquiera de las carreras de Ciencias

Econdmicas.

e Con maestria en economia, banca o finanzas.

Formacion y/o Conocimientos | ¢  Conocimientos de las Leyes aplicables a las MYPE.

Especializados: e Conocimiento de la Normativa de Control Interno y de Administracién Publica.

e Conocimientos sobre administracién de entidades financieras y Productos
Financieros.

e  Conocimientos sobre Normativas de la Superintendencia del Sistema Financiero.

e Conocimientos sobre Gestiéon de Riesgos Financieros Conocimiento de
metodologias de formacion.

e Conocimiento de la gestidn de proyectos.

Experiencia Laboral: e Cinco afos de experiencia en puestos directivos o cargos similares en finanzas

y/o banca.
e Experiencia en administracidn publica.
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Experiencia en administracidn y/o gestion de entidades financieras.
Experiencia en administracidn de proyectos.

Experiencia en gestidn de riesgos bancarios y financieros.

Experiencia en planeacion estratégica.

Experiencia en negociacion de recursos financieros con entidades bancarias.

Otros requisitos:

Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general y ocasionalmente
al exterior.

Habilidades de Direccion, Planificacion y de Trabajo en equipo.

Dominio del inglés a nivel intermedio.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: DIRECCION DE ADMINISTRACION DE FONDOS
NOMBRE DEL PUESTO: Gerente(a) de Control de Riesgo y Crédito

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL: Gerente

NOMBRE DEL PUESTO FUNCIONAL: | Gerente(a) de Control de Riesgo y Crédito

TIPO: Ejecutivo

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Director(a) de Administracién de Fondos
AUTORIDAD DIRECTA: Personal del area asignada.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Disefiar y desarrollar diferentes mecanismos de identificacion, medicion, control y divulgacion de riesgos financieros en
los productos financieros de la institucion o fondos bajo su gestion, a fin de asegurar una adecuada gobernanza de los
programas y recursos destinados al desarrollo de la MYPE. Coordinar la elaboracion, adecuacion e implementacion de
normativas correspondientes. Establecer los mecanismos de clasificacion de carteras de riesgo financiero para los
productos financieros de CONAMYPE, y ayudar en la construccion e implementacién de las politicas financieras, en base a
la sana practica de gestién en el mercado. Apoyar en la actualizacidon de los reglamentos de ejecucidén de los fondos
(FECAMYPE y PROGAMYPE, entre otros). Coordinar los procesos de registro contable y resguardo documental, procesos
de liquidacion, informacidn y vinculados.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES
1. Cumplir las actividades definidas, contenidas en el Plan Operativo Anual y Plan Estratégico Institucional,
relacionadas al cargo.
2. Cumplir las competencias requeridas del puesto.
3. Garantizar la buena gestion del area organizativa asignada.

4. Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.

ESPECIFICAS
1. Evaluacién de riesgos en el funcionamiento de los fondos FECAMYPE y PROGRAMYPE y de los demas productos
financieros que gestione y se asignen bajo control de CONAMYPE.
Coordinar y evaluar programas o ejecucion de fondos propios o en administracion.
Participar en los procesos de evaluacion de fortaleza financiera y riesgo de la MYPE.
Dar seguimiento y participar en la gobernanza de los fondos, segun sea requerido.

v e W

Disefiar, y desarrollar los diferentes mecanismos para prevenir riesgos de fraude financiero, y otros mecanismos

de prevencion de riesgos de productos financieros.

6. Ejecutar el seguimiento del comportamiento de riesgo de crédito, liquidez y de mercado de los fondos que
gestiona y/o administra CONAMYPE.

7. Evaluar los riesgos de las solicitudes de productos financieros de la institucion.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
25.

Establecer las politicas y mecanismos de clasificacién de las carteras de crédito que gestiona y/o administra
CONAMYPE

Disefiar e implementar las normativas correspondientes de riesgos financieros.

Apoyar en la actualizacién de los reglamentos de ejecucidn de los fondos crediticios.

Disefiar e implementar programas de integridad para el personal de CONAMYPE.

Mantiene un observatorio permanente de los requerimientos hechos por las entidades financieras reguladas y
no reguladas a los financiamientos para las MYPE.

Recoge y ordena informacién recibida por los bancos que operen con los instrumentos financieros de CONAMYPE,
y reporta a la Direccién de Administracion de Fondos sobre los resultados obtenidos

Presenta mensualmente informes a la Direccion de Administracién de Fondos sobre los planes y logro de metas
en la unidad, asi como los requerimientos de recursos y medios para mejorar la eficiencia.

EvalUa u obtiene informes de evaluacion del riesgo de crédito, riesgo sistémico, de mercado, operativo y moral,
prevaleciente en el sistema financiero.

Propone medidas correctivas o de mitigacion del riesgo, segiin se pueda realizar desde las acciones de los
instrumentos de CONAMYPE.

Vigila y supervisa los convenios y acuerdos especiales con bancos y financieras relacionados con la operacién de
PROGAMYPE, FECAMYPE y otros fondos especiales operados por CONAMYPE, desde el punto de vista del riesgo
de crédito

Revisa conjuntamente con la Direccién de Administracion de Fondos, la estructura de tasas de interés al
intermediario y al usuario final de los recursos a ser colocados a las MYPE.

Mantiene un registro actualizado del uso de los recursos financieros y los usos de las garantias.

Analiza las condiciones del otorgamiento de recursos financieros a CONAMYPE, especialmente en la
estructuracién de fideicomisos de inversion, fondos patrimoniales, donaciones y otras modalidades de apoyo a
las MYPE.

Prepara informes periddicos relacionados con la evolucién de las carteras de préstamo de los fondos FECAMYPE
y PROGAMYPE sefialando las deficiencias encontradas y las acciones correctivas para lograr el propdsito de
CONAMYPE en cuanto al fomento de las MYPE.

Propone a la Direccién de Administracion de Fondos, nuevas formas de captacion de recursos para ser colocados
en los instrumentos financieros de CONAMYPE.

Promueve el uso de intermediacidn de recursos en otras instituciones financieras previamente calificadas para la
colocacidn de recursos y garantias

Formula propuestas para el mejoramiento del entorno financiero de las MYPE.

Apoyar en otras funciones que se asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico: e Graduado Universitario, de preferencia en cualquiera de las carreras de Ciencias

Econdmicas.
e Preferentemente con estudios de maestria en economia, banca o finanzas.

Formacion y/o Conocimientos | ¢  Conocimientos de las Leyes aplicables a las MYPE.

Especializados: e Conocimiento de la Normativa de Control Interno y de Administracién Publica.

e Conocimientos sobre administracién de entidades financieras y Productos
Financieros.
e  Conocimientos sobre Normativas de la Superintendencia del Sistema Financiero.
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Conocimientos sobre Gestion de Riesgos Financieros.

Experiencia Laboral:

Tres afios de experiencia en cargos similares.

Experiencia en administracidn y/o gestién de entidades financieras.
Experiencia en gestidn de riesgos bancarios y financieros.
Experiencia en planeacidn.

Otros requisitos:

Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general y ocasionalmente
al exterior.

Certificaciones en Gestidn de Riesgos Financieros.

En caso de carecer de nivel educativo, se requerird su convalecencia en afios de
experiencia laboral.

Dominio del inglés a nivel intermedio.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: DIRECCION DE ADMINISTRACION DE FONDOS
NOMBRE DEL PUESTO: Analista

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL: Analista
NOMBRE DEL PUESTO FUNCIONAL: | Analista

TIPO: Técnico

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Gerente(a) de Control de Riesgo y Crédito
AUTORIDAD DIRECTA: Ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:
Apoyar a la Gerencia de Control de Riesgo y Crédito en los procesos de evaluacidn y aprobaciéon de uso de los recursos en

administracion de CONAMYPE, destinados al fomento de la MYPE; la evaluacidon de la posicién de riesgo, y el
aseguramiento del cumplimiento normativo.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES
1. Cumplir las actividades definidas, contenidas en el Plan Operativo Anual y Plan Estratégico Institucional,
relacionadas al cargo.
2. Cumplir las competencias requeridas del puesto.
3. Garantizar la buena gestion del area organizativa asignada.
4. Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.

ESPECIFICAS

1. Apoyar en el seguimiento y evaluacién de cumplimiento de la normativa de gestion de riesgo y crédito en la
administracion los recursos financieros administrados por CONAMYPE en favor de la MYPE.

2. Evaluar el portafolio de crédito financiado con recursos administrados por CONAMYPE.

3. Evaluar regularmente la posicion de riesgo de FECAMYPE y PROGRAMYPE y de los demas productos financieros
que gestione y se asignen bajo control de CONAMYPE, y evaluar condiciones de riesgo de las instituciones
intermediarias que otorguen recursos de la institucion.

4. Participar en los procesos de evaluacion de fortaleza financiera y riesgo de la MYPE, de los usuarios de fondos, de
los administradores delegados para el otorgamiento de créditos y relacionados.

5. Ejecutar los mecanismos o procedimientos para prevencion de riesgos de fraude financiero, y otros mecanismos
de prevencion de riesgos relacionados a los productos financieros.

6. Ejecutar el seguimiento del comportamiento de riesgo de crédito, liquidez y de mercado de los fondos que
gestiona y/o administra CONAMYPE.

7. Apoyar en otras funciones que se asignen.
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COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico:

Graduado Universitario, de preferencia en cualquiera de las carreras de Ciencias
Econdmicas.
Deseables estudios a nivel de Maestria.

Formacion y/o Conocimientos
Especializados:

Conocimientos de las Leyes aplicables a las MYPE.

Conocimiento de la Normativa de Control Interno y de Administracion Publica.
Conocimientos sobre administracion de entidades financieras y Productos
Financieros.

Conocimientos sobre Normativas de la Superintendencia del Sistema Financiero.
Conocimientos sobre Gestion de Riesgos Financieros.

Experiencia Laboral:

Tres afios de experiencia en cargos similares.

Experiencia en administracidn y/o gestion de entidades financieras.
Experiencia en gestidn de riesgos bancarios y financieros.
Experiencia en planeacion.

Otros requisitos:

Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general y ocasionalmente
al exterior.

Certificaciones en Gestion de Riesgos Financieros.

En caso de carecer de nivel educativo, se requerira su convalecencia en afios de
experiencia laboral.

Dominio del inglés a nivel intermedio.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: DIRECCION DE ADMINISTRACION DE FONDOS
NOMBRE DEL PUESTO: Gerente(a) de Productos y Servicios Financieros

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL: Gerente

NOMBRE DEL PUESTO FUNCIONAL: | Gerente(a) de Productos y Servicios Financieros

TIPO: Ejecutivo

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Director(a) de Administracién de Fondos
AUTORIDAD DIRECTA: Personal del area asignada.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Disefiar y desarrollar diferentes productos financieros, sus normativas correspondientes y el monitoreo y evaluacién del

uso eficiente de los recursos financieros que la institucion gestiona a favor de la MYPE. Incidir en la gobernanza y establecer

mecanismos de control y administracién de dichos recursos, y laimplementacién de las politicas de fomento de soluciones

financieras, en base a estandares de calidad en la prestacion de servicios financieros. Es responsable de apoyar en la

elaboracion de estrategias financieras que permitan y fortalezcan la aplicacion de los fondos segun los reglamentos de
ejecucion de los fondos, incluido FECAMYPE y PROGAMYPE, entre otros.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES
1. Cumplir las actividades definidas, contenidas en el Plan Operativo Anual y Plan Estratégico Institucional,
relacionadas al cargo.
2. Cumplir las competencias requeridas del puesto.
3. Garantizar la buena gestion del area organizativa asignada.
4. Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.

ESPECIFICAS

1.

Responsable de establecer el disefio e implementacién de los productos financieros a la MYPE, por medio de las
instituciones financieras reguladas y no reguladas.

Establecer la coordinacion de los fondos de garantia con los fondos de financiamiento a la MYPE.

Formula un diagndstico de la calidad actual del conocimiento financiero en las MYPE.

Recoge informacion sobre las necesidades especificas de financiamiento y de servicios financieros de las MYPE,
con la finalidad de adecuar los disefios de las lineas de crédito y acceso a las garantias disponibles que regula
CONAMYPE.

Revisa y propone, lineas de crédito para MYPE para ser evaluadas por la Direccién de Administraciéon de Fondos
y la Presidencia de CONAMYPE, especialmente las dedicadas al reemplazo del financiamiento de usura.
Establece relaciones con instituciones financieras intermediarias para lograr la colocaciéon de recursos financieros
por medio de FECAMYPE y otros fondos destinados a la MYPE.
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7. Promueve en las instituciones financieras intermediarias, el uso de las garantias de PROGAMYPE.

8. Estructura sistemas y procedimientos para utilizarlos a través de las instituciones financieras intermediarias en
cuanto al uso de los instrumentos financieros FECAMYPE y PROGAMYPE

9. Revisa conjuntamente con la Direccién de Administracién de Fondos, la estructura de tasas de interés al
intermediario y al usuario final de los recursos a ser colocados a las MYPE.

10. Mantiene un registro actualizado del uso de los recursos financieros y los usos de las garantias.

11. Analiza las condiciones del otorgamiento de recursos financieros a CONAMYPE, especialmente en la
estructuracién de fideicomisos de inversidn, fondos patrimoniales, donaciones y otras modalidades de apoyo a
las MYPE.

12. Elaborara un listado actualizado de cooperantes potenciales: organismos de ayuda internacionales; fondos de
apoyo a MYPE; organismos multilaterales; fundaciones y organizaciones sin fines de lucro nacionales e
internacionales; entidades privadas y gobiernos amigos

13. Mantiene continuo contacto con cooperantes potenciales

14. Prepara conjuntamente con el Director de Administracion de Fondos, comunicaciones por diferentes medios para
invitar a potenciales cooperantes a apoyar al programa de garantias y los fondos de financiamiento para MYPE.

15. Elaborard con el apoyo de las otras unidades de Coordinaciéon, FECAMYPE y PROGAMYPE, un documento
explicativo de las funciones, objetivos, alcances y resultados esperados de la cooperacion a través de los
instrumentos de CONAMYPE

16. Fomentara la captacién de recursos de cooperantes para ser operados con la figura de fideicomisos en bancos de
reconocido nivel de solidez en El Salvador o en el extranjero.

17. Mantendra comunicacién constante con los cooperantes, a fin de informarles sobre el uso de los recursos
financieros y los logros alcanzados en el fomento a las MYPE.

18. Establecera con la Direccion de Administracion de Fondos, las modalidades de uso de los fondos recibidos en
fideicomisos de inversion.

19. Promovera conjuntamente con la Direccién de Administracion de Fondos y la Presidencia de CONAMYPE, la
creacion de FONDOS PATRIMONIALES (Endowment Funds) para fortalecer a los programas FECAMYPE y
PROGAMYPE.

20. Apoyar en otras funciones que se le asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO
Nivel Educativo Basico: e Graduado Universitario, de preferencia en cualquiera de las carreras de Ciencias

Econdmicas.

e Preferentemente con estudios de maestria en economia, banca o finanzas.

Formacion y/o Conocimientos | ¢  Conocimientos de las Leyes aplicables a las MYPE.

Especializados: e Conocimiento de la Normativa de Control Interno y de Administracién Publica.

e Conocimientos sobre administracién de entidades financieras y Productos
Financieros.

e Conocimientos sobre Normativas de la Superintendencia del Sistema Financiero.

e Conocimientos sobre Gestidn de Riesgos Financieros.

Experiencia Laboral: e Cinco afos de experiencia en posiciones relacionadas con gestién de riesgo,
gerencia de crédito, finanzas y/u operaciones bancarias.

e  Experiencia en administracion y/o gestion de entidades financieras.
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Experiencia en gestion de riesgos bancarios y financieros.
Experiencia en planeacidn.
Experiencia en disefio de linea de crédito para MYPE.

Otros requisitos:

Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general y ocasionalmente
al exterior.

Certificaciones en Gestion de Riesgos Financieros.

En caso de carecer de nivel educativo, se requerird su convalecencia en afios de
experiencia laboral.

Dominio del inglés a nivel intermedio.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: DIRECCION DE ADMINISTRACION DE FONDOS
NOMBRE DEL PUESTO: Analista

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL: Analista
NOMBRE DEL PUESTO FUNCIONAL: | Analista

TIPO: Técnico

RELACION LABORAL Permanente o Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Gerente(a) de Productos y Servicios Financieros
AUTORIDAD DIRECTA: Ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:
Apoyar a la Gerencia de Productos y Servicios en los disefios de cartera y de productos financieros que estén bajo control
y gobernanza de CONAMYPE, destinados al fomento de la MYPE;.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES
1. Cumplir las actividades definidas, contenidas en el Plan Operativo Anual y Plan Estratégico Institucional,
relacionadas al cargo.
2. Cumplir las competencias requeridas del puesto.
3. Garantizar la buena gestion del area organizativa asignada.
4. Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.

ESPECIFICAS

1. Apoyar a la Gerencia de Productos y Servicios Financieros, en el disefio de herramientas financieras a ser
financiadas con los recursos bajo control de CONAMYPE y en favor de la MYPE.

2. Apoyar en la formulacion de un diagndstico de la calidad actual del conocimiento financiero en las MYPE.

3. Recoger informacidn sobre las necesidades especificas de financiamiento y de servicios financieros de las MYPE,
con la finalidad de adecuar los disefios de las lineas de crédito y acceso a las garantias disponibles que regula
CONAMYPE.

4. Promover en las instituciones financieras intermediarias, el uso de FECAMYPE y PROGAMYPE

5. Elaborar un registro actualizado del uso de los recursos financieros y los usos de las garantias.

6. Apoyar en otras funciones que se asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Bdasico: e Graduado Universitario, de preferencia en cualquiera de las carreras de Ciencias

Econdmicas.

e Deseables estudios a nivel de Maestria.
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Formacion y/o Conocimientos
Especializados:

Conocimientos de las Leyes aplicables a las MYPE.

Conocimiento de la Normativa de Control Interno y de Administracion Publica.
Conocimientos sobre administracion de entidades financieras y Productos
Financieros.

Conocimientos sobre Normativas de la Superintendencia del Sistema Financiero.
Conocimientos sobre Gestion de Riesgos Financieros.

Experiencia Laboral:

Tres afios de experiencia en cargos similares.

Experiencia en administracidn y/o gestién de entidades financieras.
Experiencia en gestidn de riesgos bancarios y financieros.
Experiencia en planeacion.

Otros requisitos:

Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general y ocasionalmente
al exterior.

Certificaciones en Gestion de Riesgos Financieros.

En caso de carecer de nivel educativo, se requerira su convalecencia en afios de
experiencia laboral.

Dominio del inglés a nivel intermedio.

Copia controlada para divulgacion Pag. 307

Autorizado en sesidon de Junta Directiva del 13 de enero de 2021, Acta 51, Punto 5.1.1




COMISION NACIONAL DE
LA MICRO Y PEQUENA EMPRESA

San Salvador, 14 de enero de 2021

Sefior

PAUL DAVID STEINER WHIGHAM
Presidente de la CONAMYPE
Presente. -

Para los tramites legales consiguientes, le trascribo la Resolucién que se tomé en relacién al Punto 5.1.1
del Acta 51, de la sesidon celebrada por la Junta Directiva de la Comisién Nacional de la Micro y Pequefia
Empresa, el dia miércoles trece de enero de dos mil veintiuno, concerniente a la creacién y contratacién

de plazas de la nueva estructura organizativa. Que literalmente dice:

“La Junta Directiva Resuelve: a) Autorizar la modificacién del nombre del descriptor de puesto
funcional del Coordinador de Territorio por el nuevo nombre de Coordinador de Seguimiento y Control.

b) Autorizar la creaciéon de las siguientes plazas y sus perfiles, conforme al detalle siguiente:

No. Salario

Nombre de Plaza Unidad Organizativa

correlativo Mensual

1 Gerente Regional de Occidente IDireccién de Desarrollo Empresarial S 2,100.001

2 Gerente Regional de Oriente Direccion de Desarrollo Empresarial S 2,100.00%
3 Director de Administracién de FAondos %Direccién deiAdministracién de };ndos S ‘3,500.00;
4 (Ci:sér;r:(t)e deCantrol d¢ Riesgosy YDireccio‘n de Administracion de Fondos S 2,100.00}
5 G.erent‘e de Praductos e ticios gDireccién de Administracion de Fondos E S 2,100‘00;

Financieros i |
6 Analista :Direccién de Administracion de Fondos S 1,250.00f
7 Analista %Direccic’m de Administracion de Fondos a S 1,250.(;
8 Especialista en Turismo Direccién de Desarrollo Empresarial $ 1,800.00

c) Que la Gerencia de Desarrollo Organizacional proceda a incorporar los perfiles en el Manual de
Descripcién de Puestos. d) Que la Gerencia de Talento Humano proceda a realizar las gestiones
pertinentes ante el Ministerio de Hacienda parala creacién de las plazas antes indicadas, y una vez creadas
que la precitada Gerencia inicie el proceso de seleccién de personal. €) Que se declare de confianza la plaza

del Director de Administracién de Fondos, una vez aprobado la creacién de la precitada plaza autorizar a



COMISION NACIONAL DE
LA MICRO Y PEQUENA EMPRESA

Presidencia para que mediante resolucién nombre al licenciado Raul Esteban Castellén Cristales como
Director de Administracién de Fondos. f) Instriyase a la Gerencia de Talento Humano iniciar el proceso
de seleccion de la Direccién de Desarrollo Empresarial, y una vez concluido deléguese a Presidencia que

mediante resolucién proceda a la contratacion de la persona seleccionada. COMUNIQUESE”

Roxan ina Zeledon Cortez
Secretaria de Junta Directiva \S B

. iz . " ~ \~
Comision Nacional de la Micro y Pequefia Empresa



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
Gerencia de Desarrollo Organizacional

Cédigo: MAN-DPP Version: 2

Unidad Organizativa: CENTRO DESARROLLO ARTESANAL

PROYECTO: Promover y Consolidar Empresas del Sector Artesanal Mejorando la Oferta
Comercializable de Productos con Mayor Valor Agregado

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe(a) Territorial de Desarrollo Artesanal

TIPO: Especialista

RELACION LABORAL Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Unidad Especializada en Desarrollo Artesanal

AUTORIDAD DIRECTA: Personal de la Unidad Organizativa asignada

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:
Es responsable del disefio, ejecucidn y seguimiento de las estrategias de desarrollo artesanal de la institucion en el

territorio o regidn asignada. Ademas, de garantizar el adecuado funcionamiento del Centro de Desarrollo Artesanal y los
talleres comunitarios en el territorio asignado.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES:

1. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual y Plan Estratégico Institucional relacionadas al

cargo.
Cumplir las competencias requeridas del puesto.

Desarrollar una buena gestidn de la unidad organizativa asignada.
Velar por el cumplimiento de la normativa institucional.

ESPECIFICAS:

1. Planificacién y seguimiento de las actividades para el desarrollo del sector artesanal segun ejes transversales y los
lineamientos de la estrategia de desarrollo artesanal de la institucién, de acuerdo al territorio asignado.
Elaborar la planificacidn operativa de la estrategia de desarrollo artesanal en el territorio asignado.

Apoyar los programas de trabajo y actividades de caracter nacional relacionadas a la Direccidon de Desarrollo
Empresarial.

4. Resguardar lainformacion de las personas artesanas y MYPE beneficiarias y utilizar exclusivamente para fines que
la CONAMYPE considere pertinentes.

5. Garantizar el adecuado funcionamiento del Centro de Desarrollo Artesanal CEDART y de los talleres comunitarios
en el territorio asignado.

6. Desarrollar acciones de seguimiento y monitoreo al funcionamiento de los talleres comunitarios en el territorio
asignado.

7. Brindar acompaifamiento, fortalecimiento organizativo y de capacidades productivas a artesanos y MYPE para la
implementacion de talleres comunitarios.

8. Articular con otros puntos de atencion de CONAMYPE y con otras organizaciones y entidades locales para
garantizar la ejecucion de la estrategia de desarrollo artesanal y la sostenibilidad de la misma.
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9. Apoyar el disefio y garantizar la ejecucién de las politicas y programas de formacion artesanal, técnica y
profesional en el territorio, asi como brindar y canalizar servicios de asistencia técnica y de capacitaciones a la
Micro y Pequefia Empresa Artesanal.

10. Elaborary remitir informes de cumplimientos de metas cuando sea requerido.

11. Disefio y ejecucién de acciones para desarrollar capacidades en el sector artesanal, la promocién y
comercializacidon de las artesanias, asi como proponer acciones para la generacién de oportunidades para la
comercializacién de las artesanias.

12. Promover y difundir el producto artesanal.

13. Fomentar la innovacion del producto artesanal, asi como identificar necesidades para la mejora del disefio y la
creacion de lineas de disefio artesanal.

14. Apoyar las acciones para el fomento de la asociatividad del sector artesanal y la atencién a Comunidades
Artesanales.

15. Administrar, dar seguimiento y evaluacidn de los servicios al sector artesanal.

16. Apoyar en otras funciones que se asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO
Nivel Educativo Basico: e Estudios en Ciencias Econdmicas, Disefio Artesanal, Licenciatura en Artes,

Arquitectura, Disefo Industrial.

Formacion y/o Conocimientos | ¢ Estudios o conocimientos en Disefio Artesanal o Grafico.

Especializados: e Conocimientos en disefio y programacion de sitios web, procesamiento de
imagen digital o producciones multimedia.

e Conocimiento y habilidades para el impulso de procesos asociativos vy
coordinacién con comunidades, gobiernos locales y organismos de cooperacion.

e Estudios o conocimientos en técnicas de produccidn Artesanal.

e Conocimiento de técnicas y metodologias pedagdgicas.

e  Estudios relativos a la Produccidon Artesanal

Experiencia Laboral: e Al menos 3 afios de experiencia manifiesta en el area de la produccién y

desarrollo artesanal ademds del conocimiento o estudios en al menos uno de los

siguientes aspectos:

» Experiencia en mercados y comercializacién para los productos artesanales.

» Estudios o conocimientos en la rama de las Artes Plasticas y Comunicacién
Visual.

» Experiencias de Curaduria y Museografia.

» Experiencia en la Produccidn Artesanal.

Otros requisitos: e Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma permanente vy
ocasionalmente al exterior.

e En caso de carecer de nivel educativo, se requerird su convalidacion en afos de
experiencia laboral.

e  Manifestar capacidad de promocién del desarrollo artesanal y de negociacién en

diversos entornos sociales y econémicos.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: UNIDAD ESPECIALIZADA DE COMERCIALIZACION

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe(a) de Espacios Publicos de Comercializacion

TIPO: Especialista

RELACION LABORAL Permanente

DEPENDENCIA JERARQUICA: Unidad Especializada de Comercializacién

AUTORIDAD DIRECTA: Personal de la Unidad Organizativa asignada

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:
Es responsable de planificar, ejecutar y dar seguimiento a las actividades comerciales permanentes y eventuales en

espacios publicos, favoreciendo las capacidades de comercializacién de las MYPE; atendiendo directamente la Logistica y
convocatoria coordinada con los Centros de atencién de CONAMYPE.
ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES:

1. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual relacionadas al cargo.

2. Cumplir las competencias requeridas del puesto.

3. Desarrollar proceso de formacidn en temas de comercializacién del sector con enfoque de mercados.

4. Apoyar en la buena gestién de la unidad organizativa asignada y velar por el cumplimiento a la normativa

institucional.

ESPECIFICAS:

1. Implementar mecanismos de planificacion, ejecucidn, monitoreo y seguimiento a los servicios dirigidos a las
personas emprendedoras y MYPE de acuerdo a las estrategias de comercializacion definidas.

2. Participar en el desarrollo de estrategias para mejorar la comercializacion de las MYPE.

3. Planificacién, ejecucidon y seguimiento de actividades de comercializacion en los espacios publicos ya existentes.

4. Promover reuniones de coordinacién con el personal técnico destacado en la region para la articulacion y
desarrollo de las acciones de comercializacion a implementar.

5. Ubicar y aperturar espacios publicos con alianzas interinstitucionales o publicos-privadas

6. Implementar proceso de formacidn sobre atencidn al cliente y montaje en eventos publicos para los empresarios

7. Fomentar la participacion de las MYPE del sector para las compras publicas.

8. Desarrollar Programa de Desarrollo de Proveedores de las MYPE del sector (encadenamiento con empresas

tractoras)

9. Resguardar la informacién de las personas emprendedoras y MYPE beneficiarias y utilizarlas exclusivamente para
fines que la CONAMYPE considere pertinentes

10. Apoyar el desarrollo de actividades de comercializacién de acuerdo a estrategias priorizadas para el mercado
publico o privado ( ferias, encuentros, ruedas de negocios, etc.)

11. Dar el seguimiento a resultados comerciales de las MYPE del sector atendidos por CONAMYPE, creacién de
herramientas que permitan mejorar la informacién por medio de indicadores de desarrollo en los planos de
comercializacién.

12. Articular con otros puntos de atencién de CONAMYPE y con otras organizaciones y entidades locales para

garantizar la ejecucion de las estrategias de comercializacion.
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13. Elaborar y remitir informes de cumplimiento de metas cuando sea requerido.

14. Identificacion de ofertas y demandas de los productos de la MYPE en espacios publicos a nivel nacional.

15. Establecer enlaces comerciales.

16. Apoyar los programas de trabajo y actividades de cardcter nacional relacionadas a la Direccién de Desarrollo
Empresarial.

17. Apoyar las politicas y programas de formacién técnica y profesional en el territorio, asi como brindar y canalizar
servicios de asistencia técnica y de capacitaciones a la Micro y Pequefia Empresa.

18. Generar y desarrollar capacidades en las MYPE, para la negociacidn y comercializacion de los productos, asi como
proponer acciones para la apertura de oportunidades y espacios para la comercializacion.

19. Apoyar en otras funciones que se asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO
Nivel Educativo Basico: e Graduado Universitario de las carreras de las ciencias Econdmicas, ingenierias y

humanidades.

Formacién y/o Conocimientos | ¢ De preferencia con conocimientos en Disefio.

Especializados: e Experiencia en coordinacién y montaje de eventos de promocion vy
comercializacion.

e Conocimiento y habilidades para el impulso de procesos asociativos vy
coordinacién con comunidades, gobiernos locales y organismos de cooperacion.

e Conocimiento de técnicas y metodologias pedagdgicas.

Experiencia Laboral: e Al menos 3 afios de experiencia como encargados de dreas, con personal a cargo
y en temas de desarrollo economico empresarial.
e Experiencia en mercados y comercializacion para los productos de las MYPE.

Otros requisitos: e Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general y ocasionalmente
al exterior.

e Deseable con estudios en Desarrollo Territorial, Comercializacion o Mercadeo.

e En caso de carecer de nivel educativo, se requerird su convalecencia en afios de
experiencia laboral.
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: UNIDAD ESPECIALIZADA EN
COMERCIALIZACION
PROYECTO: Promover y Consolidar Empresas del Sector Artesanal Mejorando la Oferta
Comercializable de Productos con Mayor Valor Agregado
NOMBRE DEL PUESTO: Especialista de Comercializacion
TIPO: Especialista
RELACION LABORAL Temporal
DEPENDENCIA JERARQUICA: Gerencia de Especializaciones
AUTORIDAD DIRECTA: Personal de la Unidad Organizativa asignada

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:
Responsable del disefio e implementacidn de estrategias de comercializacion y mercadeo para las MYPE, mejorando sus

capacidades empresariales y de comercializacion con énfasis en el uso de herramientas tecnoldgicas. Ademas, es
responsable del buen funcionamiento de las tiendas CEDART y otros espacios permanentes de comercializacidn a través
de la implementacidn de estrategias definidas por CONAMYPE con proyeccidn a nivel nacional e internacional.
ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES:

Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual relacionadas al cargo.

Cumplir las competencias requeridas del puesto.
Disefiar estrategias de comercializacién de productos del sector.
Apoyar en la buena gestién de la unidad organizativa asignada y velar por el cumplimiento a la normativa
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institucional.

ESPECIFICAS:
1. Disefio e implementacidn de estrategias de promocion y comercializaciéon para artesanos y MYPE
priorizando el uso de herramientas tecnologias.
2. Planificacién y seguimiento de actividades de comercializacidn segun ejes transversales y lineamientos
de la estrategia institucional.
Disefar programas de formacién en temas de comercializacién de productos de las MYPE.
4. Implementar el programa de desarrollo de proveedores del sector (encadenamiento con empresas
tractoras)
Desarrollo de nuevos mercados para productos de las MYPE con excelencia e identidad nacional.
Brindar asesoria, acompafiamiento y vinculacidn de empresas con mercados de exportacién.
Disefio de estrategias y acciones de comercializacién de MYPE en espacios eventuales o permanentes.

© N o w

Responsable de garantizar el adecuado funcionamiento de los espacios permanentes de
comercializacién, implementando estrategias que favorezcan el desarrollo comercial de las MYPE.

9. Coordinar las funciones de las asistentes de ventas de las tiendas CEDART y otros espacios de
comercializacién.
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10. Monitoreo y seguimiento de los planes, programas y proyectos de comercializacidn vinculados en los
territorios y espacios de comercializacidn.

11. Responsable de los Planes Operativos Anuales del drea de comercializaciéon y mercadeo.

12. Planificacidn y ejecucién de eventos de comercializacidon para MYPE en ferias, encuentros, ruedas de
negocios, etc.

13. Responsable del seguimiento a resultados comerciales de las MYPE atendidas por CONAMYPE, creacion
de herramientas que permitan mejorar la informacidon por medio de indicadores de desarrollo en
comercializacién.

14. Apoyos a la Direccidn para la articulacién interinstitucional para temas de comercializacién.

15. Desarrollo de anadlisis de oferta y demanda para el disefio de estrategias, planes y acciones que
favorecen la comercializacion de las MYPE a nivel nacional e internacional.

16. Fomentar el establecimiento de relaciones de negocio formal entre MYPE y con empresas tractoras.

17. Realizar Investigaciones de mercados (nacional e internacional).

18. Promover y fomentar el uso de tecnologias de informacién y comunicacién (TIC's) para la
comercializacién de las MYPE.

19. Apoyar en otras funciones que se asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO
Nivel Educativo Basico: e Estudios en Economia, Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial,

Mercadotecnia o en cualquiera de las ramas de las ciencias econdmicas.

Formacion y/o Conocimientos | ¢  Conocimientos avanzados del sector MYPE.

Especializados: e  Conocimientos sobre Investigaciones de mercados.

e Conocimientos en controles de administracion de recursos fisicos, tecnoldgicos,
humanos y financieros.

e Conocimientos en procesos de desarrollo econémico local y metodologias
relacionadas.

e  Conocimientos informaticos.

Experiencia Laboral: e Al menos 5 afios de experiencia en mercadeo y comercializacion para los
productos de las MYPE o cargos similares.

e Con experiencia en montaje de ferias u otros eventos de comercializacion de
productos de las MYPE.

Otros requisitos: e Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general y ocasionalmente

al exterior.
e En caso de carecer de nivel educativo, se requerird su convalidacion en afos de
experiencia laboral.
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Cdédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: INDUSTRIALIZACION, CALIDAD Y
PRODUCTIVIDAD
PROYECTO: Desarrollo de la Competitividad de las Micro y Pequeiias Empresas para la

Generacion de Industrias a través del fortalecimiento y desarrollo de
cadenas de valor

NOMBRE DEL PUESTO: Técnico en industria

TIPO: Técnico

RELACION LABORAL Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Gerencia de Especializaciones
AUTORIDAD DIRECTA: ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:
Responsable del disefio, ejecucion y seguimiento de fondos de inversion, brindar servicios a las MYPE, elaboracion de

documentos para el buen funcionamiento de las actividades a realizar.
ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:
GENERALES:

1. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual relacionadas al cargo.
2. Cumplir las competencias requeridas del puesto.
3. Apoyar la buena gestion de la unidad organizativa asignada.
4. Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.
ESPECIFICAS:

1. Disefio de propuesta de proyectos para la busqueda de fondos de inversion y otros relacionados con el area.
2. Asegurar la ejecucion y seguimiento de proyectos de inversidon para las MYPE de acuerdo a las normativas
autorizadas.

Elaboracidn de propuestas para la mejora de la industrializacién en las MYPE.

Realizar investigaciones para la mejora de los servicios del area.

Realizar informes sobre las actividades y/o proyectos.

Disefio de herramientas e instrumentos para el fortalecimiento de las capacidades productivas de las MYPE.
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Brindar transferencias de conocimientos, asesoria y/o asistencias técnicas a las personas empresarias de las
MYPE en temas relacionados con el area en la que se desempeiia.

8. Documentar las buenas practicas de industrializacién, calidad y productividad.

9. Relacionarse unidades internas de la institucién para buena ejecucion de las actividades.

10. Apoyar en otras funciones que se asignen.
COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico: e Graduado(a) de las carreras de Ingenierias, Licenciatura en Administracion de
empresas.

Formacion y/o Conocimientos | ¢ Conocimiento sobre BPM, HACCP y demas relacionados al rubro alimentos y
Especializados: bebidas.

Conocimientos generales sobre enfoque de género.

Conocimiento de técnicas y metodologias pedagodgicas.

Conocimiento procesos productivos.

Herramientas para mejorar la calidad y productividad.
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Experiencia Laboral: Al menos dos afios de trabajo con las empresas en el area de produccién.
Elaboracién de proyectos y administracién de proyectos.

Facilitacion de capacitaciones, asesorias a empresas.

Experiencia el manejo y seguimiento a fondos concursables o capital semilla.
Disponibilidad de movilidad al interior de pais.

e Habilidad en el manejo de equipos de ofimatica.

e Manejo de vehiculo estandar.

Otros requisitos:
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: UNIDAD ESPECIALIZADA EN
COMERCIALIZACION
PROYECTO: Promover y Consolidar Empresas del Sector Artesanal Mejorando la Oferta
Comercializable de Productos con Mayor Valor Agregado
NOMBRE DEL PUESTO: Asistente de Ventas
TIPO: asistente
RELACION LABORAL Temporal
DEPENDENCIA JERARQUICA: Unidad Especializada en Comercializacion
AUTORIDAD DIRECTA: Personal de la Unidad Organizativa asignada

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Es responsable de la ejecucion de las acciones de comercializacion en las Tiendas CEDART de acuerdo a las estrategias
definidas, asistiendo las ventas, desarrollando controles de proveeduria e inventario y garantizando un ambiente dptimo

para la comercializacién de productos.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES:

1. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual relacionadas al cargo.
2.  Cumplir las competencias requeridas del puesto.
3. Apoyar en la buena gestién de la unidad organizativa asignada
4. Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.
ESPECIFICAS:
1. Atencidn a personas usuarios externos e internos.
2. Asistir al cliente en el proceso de compra.
3. Auxiliar las labores de comercializacién.
4. Brindar capacitaciones en temas de comercializacion de productos del sector con enfoque de mercados.
5. Apoyar en el control y seguimiento de actividades y eventos realizados por su unidad de trabajo.
6. Encargada del orden y mantenimiento de los espacios de la tienda.
7. encargada del control y manejo de inventario de la tienda garantizada una adecuada rotacion.
8. Administracién del efectivo en caja de las ventas generadas en la tienda
9. Seguimiento y actualizacion de herramientas de comercio virtual (pag. web, redes sociales, etc.)

10. Apoyar en otras funciones que se asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico: e  Bachiller o con estudios universitarios en cualquier especialidad.

Formacion y/o Conocimientos | ¢  Conocimientos bésicos sobre el sector MYPE.

Especializados: e Manejo y experiencia en transacciones electronicas en puntos de venta (POS)
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Experiencia en el drea de servicio y atencidn al cliente.

Experiencia Laboral:

2 afos de experiencia en puestos relacionados con el drea de trabajo.

Otros requisitos:

Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general.

En caso de carecer de nivel educativo, se requerira su convalecencia en anos de

experiencia laboral.
Disponibilidad de trabajo en horarios diferenciados
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COMISION NACIONAL DE
LA MICRO Y PEQUENA EMPRESA

San Salvador, 11 de febrero de 2021

Senor

PAUL DAVID STEINER WHIGHAM
Presidente de la CONAMYPE
Presente. -

Para los tramites legales consiguientes, le trascribo la Resolucién que se tomé en relacién al Punto
5.1.1 del Acta 53, de la sesién celebrada por la Junta Directiva de la Comisién Nacional de la Micro y
Pequena Empresa, el dia miércoles diez de febrero de dos mil veintiuno, concerniente a la
presentacion del Informe de avance en proyectos financiados por FANTEL y autorizacién para

modificacién de perfiles de puesto. Que literalmente dice:

“La Junta Directiva Resuelve: a) Dar por recibido el informe de avance del proyecto FANTEL
DESARROLLO ARTESANAL para el periodo de junio a diciembre 2020, para proceder a su remisién a
FANTEL, en cumplimiento a la clausula novena del convenio suscrito. b) Dar por recibido el informe
de avance del proyecto FANTEL CADENAS DE VALOR para el periodo de junio a diciembre 2020, para
proceder a su remisién a FANTEL, en cumplimiento a la clausula decima del convenio suscrito. )
Autorizar la creacién de los perfiles de puesto siguientes: 1) Jefe(a) Territorial de Desarrollo
Artesanal, 2) Jefe(a) de Espacios Publicos de Comercializacién, 3) Especialista de Comercializacion,
4) Técnico en Industria, y 5) Asistente de Ventas, e incorporar al Manual de Organizaciény Descriptor
de Puestos vigente y proceder a la modificacién de los contratos. d) Instriyase a las direcciones de
Desarrollo Empresarial e Institucional se realicen los tramites correspondientes para dar
cumplimiento a esta resolucién. e) Instriyase a la Gerencia de Talento Humano para notificar los
nuevos perfiles al personal que ostentaran las precitadas plazas, y a realizar las acciones necesarias

para darle cumplimiento a esta resolucién. COMUNIQUESE~
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Secretaria de Junta Directiva
Comision Nacional de la Micro y Pequefia Empresa
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
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Cédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: UNIDAD ESPECIALIZADA DE DESARROLLO
ARTESANAL
NOMBRE DEL PUESTO: Gerente(a) de Desarrollo Artesanal
PUESTO NOMINAL: Gerente(a)
PUESTO FUNCIONAL: Especialista en Desarrollo Artesanal
TIPO: Especialista
RELACION LABORAL Permanente
DEPENDENCIA JERARQUICA: Gerencia de Especializaciones
AUTORIDAD DIRECTA: Personal de la Unidad Organizativa asignada

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Responsable del disefio, ejecucion y seguimiento de la Estrategia de Desarrollo Artesanal de la institucidn, asi como de
coordinar los procesos de gestion técnica, planificacidn, ejecucion, seguimiento y evaluacion de los proyectos impulsados
por las jefaturas territoriales de Desarrollo Artesanal; ademads, del disefio de politicas, programas, herramientas y
estrategias para el desarrollo especializado de las MYPE productoras de artesanias.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES:

1. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual y Plan Estratégico Institucional relacionadas al

cargo.
Cumplir las competencias requeridas del puesto.

Desarrollar una buena gestidn de la unidad organizativa asignada.
Velar por el cumplimiento de la normativa institucional.

ESPECIFICAS:

1. Disefiar la estrategia nacional y territoriales para el fortalecimiento de las capacidades de artesanos y
MYPE del sector artesanal.

2. Planificacién y seguimiento de las actividades para el desarrollo del sector artesanal segln ejes
transversales y los lineamientos de la estrategia de desarrollo artesanal de la institucion.

3. Velar por el cumplimiento y ejecucidn de las actividades para el desarrollo del sector artesanal de
acuerdo a las estrategias de desarrollo artesanal.

4. Apoyar los programas de trabajo y actividades de caracter nacional relacionadas a la Direccién de
Desarrollo Empresarial.

5. Garantizar el adecuado funcionamiento del Centro de Desarrollo Artesanal CEDART y de los talleres
comunitarios.

6. Desarrollar acciones de seguimiento y monitoreo al funcionamiento de los talleres comunitarios en el
territorio asignado.

7. Brindar acompafiamiento, fortalecimiento organizativo y de capacidades productivas a artesanos y

MYPE para la implementacién de talleres comunitarios.
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8. Articular con otros puntos de atencién de CONAMYPE y con otras organizaciones y entidades locales
para garantizar la ejecucidon de la estrategia de desarrollo artesanal y la sostenibilidad de la misma.

9. Elaborary remitir informes de cumplimientos de metas cuando sea requerido.

10. disefio de politicas, programas, herramientas y estrategias para el desarrollo especializado de las MYPE
productoras de artesanias.

11. Crear programa y proyectos para fomentar la innovacién y calidad del producto artesanal.

12. Responsable de la administracién, resguardo de datos y actualizacidon del registro de la persona
artesana, talleres y comunidades artesanas.

13. Identificar necesidades de formacion especializada y desarrollar programas que canalicen servicios de
asistencia técnica y capacitaciones a la Micro y Pequeiia Empresa del sector artesanias.

14. Identificar los recursos existentes y las oportunidades para el apoyo en la formacidn profesional de las
MYPE productoras de artesanias.

15. Promover y fomentar la innovacion del producto artesanal, asi como identificar las necesidades para la
mejora del disefio y la creacidon de lineas de disefio artesanal.

16. Generar programas y proyectos para la investigacion y sistematizacién de estudios sobre el desarrollo
artesanal nacional.

17. Apoyar procesos de asociatividad del sector artesanal y la atencién a comunidades artesanales.

18. Administrar recursos de acuerdo a servicios y programas en funcién de artesanos y MYPE productoras
de artesanias.

19. Apoyar otras funciones que se asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO
Nivel Educativo Basico: e Estudios en Disefio artesanal, licenciatura en artes, arquitectura, Ciencias

Econdmicas, Disefio Industrial.

Formacién y/o Conocimientos | ¢ Estudios o conocimientos en Disefio Artesanal o Grafico.

Especializados: e Conocimientos en disefio y programacion de sitios web, procesamiento de
imagen digital o producciones multimedia.

e Conocimiento y habilidades para el impulso de procesos asociativos vy
coordinacién con comunidades, gobiernos locales y organismos de cooperacion.

e  Estudios o conocimientos en técnicas de produccidn Artesanal.

e Conocimiento de técnicas y metodologias pedagdgicas.

e  Estudios relativos a la Produccidon Artesanal

Experiencia Laboral: e Al menos 3 afios de experiencia manifiesta en el area de la produccién y

desarrollo artesanal ademds del conocimiento o estudios en al menos uno de los

siguientes aspectos:

» Experiencia en mercados y comercializacién para los productos artesanales.

» Estudios o conocimientos en la rama de las Artes Plasticas y Comunicacién
Visual.

» Experiencias de Curaduria y Museografia.

» Experiencia en la Produccién Artesanal.

Otros requisitos: e Disponibilidad de movilidad al interior de pais de forma general y ocasionalmente
al exterior.
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e En caso de carecer de nivel educativo, se requerira su convalidacion en afos de

experiencia laboral.
e Manifestar capacidad de promocién del desarrollo artesanal y de negociacién en

diversos entornos sociales y econdmicos.
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Cdédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: INDUSTRIALIZACION, CALIDAD Y
PRODUCTIVIDAD
NOMBRE DEL PUESTO: Técnico en mejora de la productividad
TIPO: Técnico
RELACION LABORAL Permanente
DEPENDENCIA JERARQUICA: Gerencia de Especializaciones
AUTORIDAD DIRECTA: ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Responsable de brindar y dar seguimiento a los servicios relacionados con las areas de calidad y productividad, elaboracion
de documentos para el desarrollo y cumplimiento de actividades.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES:

1. Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual relacionadas al cargo.
2. Cumplir las competencias requeridas del puesto.
3. Apoyar la buena gestidn de la unidad organizativa asignada.
4. Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.
ESPECIFICAS:

Brindar transferencias de conocimientos, asesorias y asistencias técnicas en calidad y productividad.
Participar como formador en temas de calidad y productividad.

Dar seguimiento a los servicios de calidad y productividad que se brindar en los diferentes.

Realizar la evaluacion de los servicios en calidad y productividad a nivel nacional.

Apoyar en la logistica de acciones relacionadas con calidad y productividad.
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Elaborar propuestas de manuales, procedimientos, formularios entre otros para la mejora de los servicios
relacionados con calidad y productividad.

7. Realizar informes sobre las actividades.

8. Relacionarse unidades internas de la institucién para buena ejecucidn de las actividades.

9. Llevar un buen control y orden de archivos generados.

10. Apoyar en otras funciones que se asignen.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico: e Graduado(a) de las carreras de Ingenierias Industrial, Alimentos, Mecdnica,
informatica o carreras afines o Licenciatura en Administraciéon de Empresas.

Conocimiento sobre BPM y demas relacionados al rubro alimentos y bebidas.
Conocimientos generales sobre enfoque de género.

Conocimientos elaboracion de procedimientos.

Conocimiento de técnicas y metodologias pedagadgicas.

Conocimiento procesos productivos.

Herramientas para mejorar la calidad y productividad.

Formacion y/o Conocimientos
Especializados:

Kaizen, 5S, seguridad y salud ocupacional, Mantenimiento productivo, estudio de
tiempos y movimientos, 7 herramientas de la calidad, gestion de inventarios.

e Al menos dos afios de trabajo con las empresas en el drea de produccion.

e Elaboracion de proyectos y administracién de proyectos.

Experiencia Laboral:
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e Facilitacién de capacitaciones, asesorias, asistencias a empresas.
Otros requisitos: e Disponibilidad de movilidad al interior de pais.

e Habilidad en el manejo de equipos de ofimatica.

e Manejo de vehiculo estandar.
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COMISION NACIONAL DE
LA MICRO Y PEQUENA EMPRESA

San Salvador, 11 de febrero de 2021

Senor

PAUL DAVID STEINER WHIGHAM
Presidente de la CONAMYPE
Presente. -

Para los tramites legales consiguientes, le trascribo la Resolucién que se tomo en relacién al Punto
6.2.2 del Acta 53, de la sesidn celebrada por la Junta Directiva de la Comisién Nacional de la Micro y
Pequefia Empresa, el dia miércoles diez de febrero de dos mil veintiuno, concerniente a la

autorizacién para la modificacién de perfiles de puesto. Que literalmente dice:

“La Junta Directiva Resuelve: a) Autorizar la modificacién de los descriptores de puesto siguientes:

1) Especialista en Desarrollo Artesanal; y, 2) Técnico en Mejora de la Productividad. b) Instriyase a
la Gerencia de Talento Humano para notificar los nuevos perfiles al personal que ostentan las
precitadas plazas, y a realizar las acciones necesarias para darle cumplimiento a esta resolucién. c)
Instriayase a la Gerencia de Desarrollo Organizacional para que incorpore los precitados perfiles al

Manual de Descriptor de Puestos y Manual de Organizacién vigente. COMUNIQUESE”

Secretaria de Junta Directiva
Comision Nacional de la Micro y Pequefia Empresa



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
Gerencia de Desarrollo Organizacional

Cdédigo: MAN-DPP Version: 2
Unidad Organizativa: UNIDAD DE INDUSTRIALIZACION, CALIDAD Y
PRODUCTIVIDAD
PROYECTO: Desarrollo de la Competitividad de las Micro y Pequeinas Empresas para la

Generacion de Industrias a través del Fortalecimiento y Desarrollo de
Cadenas de Valor

NOMBRE DEL PUESTO: Técnico especialista de planta
TIPO: Técnico

RELACION LABORAL Temporal

DEPENDENCIA JERARQUICA: Gerencia de Especializaciones
AUTORIDAD DIRECTA: ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Responsable
la atencién a

de garantizar el adecuado funcionamiento, operacién y administracion de planta procesadora dirigida para
la MYPE, asi como brindar servicios que aporten al desarrollo de productos.

ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO:

GENERALES:
1.

ESPECIFICAS:
1.

2.
3.

10.
11.

12.
13.

Cumplir las actividades contenidas en el Plan Operativo Anual y Plan Estratégico Institucional relacionadas al
cargo.

Cumplir las competencias requeridas del puesto.

Apoyar en la buena gestion de la unidad organizativa asignada.

Velar por el cumplimiento a la normativa institucional.

Administrar insumos, equipos, maquinaria, instalaciones y demas de la planta de procesamiento

Asegurar el buen funcionamiento de la planta procesadora

Gestionar con los actores, internos de la institucion como externos, insumos y actividades que aseguren el
buen funcionamiento de la planta de procesamiento

Realizar informes sobre el funcionamiento de la planta de procesamiento, MYPE atendidas y demas
indicadores

Asegurar el cumplimiento del reglamento establecido de operacion para la planta procesadora hacia los
actores, internos y externos de la institucion

Apoyar a las personas usuarias de la planta en el procesamiento del producto, asegurando el buen uso de las
instalaciones

Capacitar a las personas usuarias de la planta en el uso de los insumos, herramientas, equipos, maquinaria y
demds

Asegurar la gestidon del mantenimiento de la planta procesadora con proveedores o unidades internas de la
institucion

Informar oportunamente situaciones que comprometan el buen funcionamiento de la planta procesadora
Elaborar informes de seguimiento, semana a semana, de las atenciones brindadas a la MYPE en planta
procesadora

Apoyar a las unidades internas de la institucidn en las tareas administrativas necesarias para el
funcionamiento de la planta procesadora

Apoyar en jornadas de capacitacion al personal técnico de la institucidn y a las personas empresarias

Apoyar en otras funciones que se asignen.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
Gerencia de Desarrollo Organizacional

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Nivel Educativo Basico:

Graduado(a) de las carreras de Ingenieria quimica, licenciatura en quimica,
Ingenieria Industrial o carreras afines.

Formacion y/o Conocimientos
Especializados:

Conocimiento sobre formulaciones quimicas, equipos de medicion.
Conocimientos en procesamiento de productos de cosmética natural.
Conocimientos generales sobre enfoque de género y medio ambiente.

De preferencia con conocimiento de técnicas y metodologias pedagdgicas.

De preferencia con conocimientos en administracion, operacién y gestidon de
funcionamiento en plantas de produccion.

Experiencia Laboral:

Al menos un afio en cargo de jefatura, gerencia, supervision u operaciéon de
laboratorio en plantas de produccidn relacionadas al sector quimico y farmacia.
Experiencia en produccidn, calidad y operaciones en el sector quimico y farmacia.

Otros requisitos:

Disponibilidad de movilidad al interior de pais.
Habilidad en el manejo de equipos de ofimatica.
Disponibilidad de horario.
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COMISION NACIONAL DE
LA MICRO Y PEQUENA EMPRESA

San Salvador, 24 de mayo de 2021.

Seflor

PAUL DAVID STEINER WHIGHAM
Presidente de la CONAMYPE
Presente. -

Para los tramites legales consiguientes, le trascribo la Resolucién que se tomé en relacién al Punto
4.1.2 del Acta 57, de la sesion celebrada por la Junta Directiva de la Comisién Nacional de la Micro y
Pequefia Empresa, el dia jueves veinte de mayo de dos mil veintiuno, concerniente a la solicitud de

autorizacién de modificacién de perfil de puesto. Que literalmente dice:

“La Junta Directiva Resuelve: a) Dar por aprobada la modificacién del perfil de puesto de
ESPECIALISTA EN INDUSTRIALIZACION por el de TECNICO ESPECIALISTA DE PLANTA. b)
Instriyase a la Gerencia de Desarrollo Organizacional para que proceda a realizar la divulgacién
correspondiente. ¢) Instriyase a la Direccién de Desarrollo Empresarial y a la Gerencia de Talento
Humano a que inicien con los procesos de seleccién del personal relacionado al descriptor de puesto

modificado y autorizado en esta sesién, con los recursos asignados anteriormente al descriptor que

se deja sin efecto. COMUNIQUESE".

Roxana Carolina Zeledén Cortez
Secretaria de Junta Directiva
Comisién Nacional de la Micro y Pequefia Empresa
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