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PENSAMIENTO ESTRATEGICO

Visién.

Ser la Institucion que promueve el desarrollo de una economia altamente competitiva y
justa, que amplie las oportunidades econémicas de todos y todas las salvadoreias,
contribuyendo asi de manera sostenible y equitativa a su desarrollo.

Misién.

Contribuir a la construccion de un pais préspero, justo, equitativo, solidario y en
democracia, por medio del fortalecimiento de las capacidades productivas de todos los
sectores empresariales; de la profundizaciéon de la integracion econémica regional; de la
consolidacion de la apertura comercial;, de la priorizacién de politicas sectoriales en
territorios con alto potencial de crecimiento; y el fortalecimiento del mercado interno a
partir de reglas claras y del acompaniamiento de iniciativas locales.

Valores.

Compromiso: Asumimos nuestra obligacion de satisfacer las necesidades vy
expectativas de los usuarios de la Institucién, con esmero, profesionalismo y eficiencia,
contribuyendo asi al éxito de la misma.

Honestidad: En el cumplmiento de nuestras funciones, obligaciones y labores,
actuamos siempre con ética, responsabilidad, con base en la verdad y en la auténtica
justicia; tanto hacia la institucion, como a los usuarios, los compadferos de trabajo y
nosotros mismos.

Lealtad: Actuamos con fidelidad y respeto a las personas como origen y fin de la
actividad del Estado; iguaimente con la institucion, jefes, compareros, subordinados,
dentro de los limites de las leyes y la ética.

Respeto: Nos conducimos en base a la ética y la moral; lo que nos permite apreciar,
reconocer, aceptar y valorar las necesidades, derechos, intereses y sentimientos propios
y de los demas, considerando su dignidad. Todo ello en beneficio de la institucion y del
pais.

Transparencla: Actuamos siempre considerando el compromiso que tiene la institucion
con la poblacién en general, de conformidad con las leyes y normas; de manera que se
pueda dar a conocer nuestra gestion y que toda la informacioén que existe y resulta de la
misma, esté disponible para que los ciudadanos accedan a ella en el momento que
consideren pertinente.
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2. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

SUPERINTENDENTE DE OBLIGACIONES
MERCANTILES

Asistente

i Jefe(a) de la Divisiéon Técnica Jefe(a) de la Division Juridica

!

Técnicola)

Coordinador(a)
Administrativo(a)

Encargado(a) de
Correspondencia

| | 1

. - ,
Técnico(a) de I
Auditor(a) ; Archivo Colaborador(a) ‘

|

i Notificador(a)
| Especializado Juridico(a)
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3. OBJETIVO Y ATRIBUCIONES (Art. 21 del Reglamento Interno MINEC)

31. Objetivo

Vigilar el cumplimiento de las obligaciones mercanties y contables, de los comerciantes,
nacionales como extranjeros, y sus administradores, establecidas en el Cédigo de Comercio, la
Ley de la Superintendencia de Obligaciones Mercantiles y deméas leyes mercantiles a fin de
contribuir al desarrollo de las actividades econémicas y comerciales del pals. Esta conformada
por un Superintendente, quien depende jerarquicamente del Ministro. Dependen
jerarquicamente del Superintendente: La Division Técnica; la Division Juridica; y las demas
unidades organizacionales necesarias, integradas por el personal técnico y administrativo para
la realizacion de sus competencias de ley.

3.2,  Atribuciones

Son atribuciones de la Superintendencia:

a) Vigilar el cumplimiento de las obligaciones mercantiles relacionadas:

s Al funcionamiento, modificacion, transformacion, fusion, disolucion y liquidacion de
las sociedades;

s Al funcionamiento, modificacion, disolucién y liquidacién de las sociedades y
empresas individuales de responsabilidad limitada, de acuerdo al marco legal que
rige su actuacion;

= Al funcionamiento de las sociedades extranjeras y sus sucursales, que operen en el
pals.

b) Vigilar las actividades mercantiles, sujetas a su competencia por disposicién expresa del

Cédigo de Comercioy otras leyes;

c) Fiscalizar a las personas juridicas sometidas a su vigilancia, cuando éstas sean
emisores, administren o gestionen tarjetas de crédito de conformidad a la Ley del

Sistema de Tarjetas de Crédito;
d) Fijar el monto de la fianza a las empresas aéreas, nacionales y extranjeras que deseen

operar en el pais, la cual servira para garantizar los derechos de los usuarios y
suministradores de servicios, de conformidad al Art. 76 de la Ley Organica de Aviacion

Civil, y,

e) Recibir en deposito, autorizar y registrar los modelos de contrato de apertura de crédito
para uso de tarjetas de crédito.

f) Autorizar a personas juridicas como emisores, administradores y gestores para operar

tarjetas de crédito.
Q) Realizar todas aquellas funciones que expresamente se le asignen.
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' Titulo: | Superintendente(a) de Obligaciones Mercantiles

Institucién: | Ministerio de Economia

Unidad Superior:

Despacho Ministerial

Unidad Inmediata:

Superintendencia de Obligaciones Mercantiles

Puesto Superior Inmediato: | Ministro(a)

1. Misién

Dirigir y coordinar la administracién y funcionamiento de la Superintendencia de Obligaciones
Mercantiles; vigilando a que los comerciantes nacionales y extranjeros y sus administradores,
cumplan con sus obligaciones mercantiles y contables de conformidad a la legislacion vigente a
través de practicar por si o por medio de delegados inspecciones, revisiones y cualesquiera
otras diligencias a las entidades sometidas a la vigilancia de la Superintendencia; asimismo,
fiscalizar a los Emisores, Gestores y Administradores de Tarjetas de Crédito y determinar el
monto de las fianzas a empresas aéreas que deseen operar en el pals, sancionar a los
comerciantes que incumplan la legislacién vigente en materia mercantil y contable.

2. Supervision Inmediata

[Titulo del puesto

Funcion Principal

istente

Apoyar administrativa y logisticamente al Superintendente, en el
cumplimiento de las funciones del cargo de éste y las competencias
de la Superintendencia, mediante la elaboracién de notas e informes
propios del quehacer institucional, como redactar, recibir, clasificar,
registrar y distribuir la documentacién, asi como llevar la agenda de
actividades del Superintendente, entre otros.

Jefe(a) de la Division
Técnica

Planear, organizar, dirigir, supervisar y autorizar en forma
permanente toda la actividad de auditoria de la Superintendencia de
Obligaciones Mercantiles en cumplimiento de las competencias de
Ley, y de acuerdo a los correspondientes procesos adoptados y de
conformidad a las leyes y normativas vigentes, a fin de contribuir en
la vigilancia, sobre comerciantes, tanto nacionales como extranjeros,
y a sus administradores en cuanto al cumplimiento de sus
obligaciones mercantiles, contables y/o sistemas de tarjeta de

crédito.

Jefe(a) dela Divisién
Juridica

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

Coordinador(a) Coordinar y brindar soporte técnico-administrativo en materia de
Administrativo(a) servicios generales, gestion de archivo y registro de expedientes,

entre otros, a fin de coadyuvar en la ejecucion de las competencias
de la Superintendencia y consecucion de los objetivos de [a misma.

a)

b)

d)

Q)

h)

)

k)

Funciones Basicas

Dirigir y coordinar la administracién, organizacion y funcionamiento de Ila
Superintendencia de Obligaciones Mercantiles.

Dictar y coordinar las politicas de vigilancia de la Superintendencia.

Requerir a las entidades sometidas a la vigilancia de la Superintendencia, cuando fuera

necesario y dentro del {imite de las funciones que le confiere la ley, los datos, informes o
documentos sobre actividades, asi como certificar la colaboracion o falta de ésta por

parte del sujeto investigado.
Practicar por si o por medio de delegados, inspecciones y revisiones y cualesquiera
otras diligencias necesarias para el cumplimiento de la ley; y en casos especiales, ya

sea por ia dimensién de las investigaciones o la relevancia de lo investigado, auxiliarse
de contadores publicos autorizados previamente calificados, para efectuar labores

especificas.

imponer cuando fuere procedente a las personas naturales y juridicas sujetas a su
vigilancia las sanciones por el incumplimiento de fas normas mercantiles.

Admitir y dar trémite a recursos de apelacion que se presenten.

Recibir en depdsito, autorizar y registrar los modelos de contrato para aperturas de
crédito a través del uso de tarjetas de crédito.

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

Proponer al Ministro de Economia, el nombramiento del personal dependiente de la
Superintendencia.

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

Presentar al Ministro de Economia informe de sus labores anuales.

Conocer y resolver en todos los asuntos que sean de competencia de la
Superintendencia.
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m) Fiscalizar a los Emisores, Gestores y Administradores de Tarjetas de Crédito.

n) Determinar y autorizar el monto de las fianzas a las empresas aéreas que deseen operar
en el pais.

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

p) Autorizar Autos, Resoluciones, Oficios y demas documentacion pertinente de
comunicacién interna o externa, propia de la operatividad de ia Superintendencia.

q) Certificar la colaboracién o falta de ésta por parte del comerciante investigado.

r) Establecer, previa autorizacion del Ministro de Economia, la estructura organizativa de la
Superintendencia; asi como dirigir y coordinar su administracién y funcionamiento.

s) Formular y autorizar el Informe Mensual de labores de la Superintendencia.

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

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

V) Formular y autorizar Plan Global de Trabajo quinquenal, el Proyecto de Presupuesto de
la Superintendencia y el Plan de Trabajo Anual.

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

4. Contexto del Puesto de trabajo

41. Resultados Principales

a) Autos, resoluciones y oficios aprobados y notificados en funcion de la actividad que
realiza la Superintendencia de Obligaciones Mercantiles.

b) Informe de trabajo presentado al Sr. Ministro de conformidad a la Ley de la SOM.

c) Planes de trabajo (Quinquenal, Anual, Auditoria, etc.).

d) Proyecto presupuestario anual aprobado.

e) Modelos de contratos para aperturas de crédito a través del uso de tarjetas de crédito
depositados, autorizados y registrados.

4.2, Marco de Referencia para la Actuacién

a) Ley de la Superintendencia de Obligaciones Mercantiles.

b) Reglamento Interno del Ministerio de Economia.

c)

Cédigo de Comercio.
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d) Ley Orgénica de Aviacion Civil Art. 76.
e) Ley del Sistema de Tarjetas de Crédito.
f) Normas Técnicas del Sistema de Tarjetas de Crédito.
Q) Técnicas de Auditoria.
h) Derecho Mercantil.
i) Derecho Administrativo.
)] Leyes tributarias y fiscales.
k) Normas Internacionales de Informacién Financiera.
)] Normas Internacionales de Auditoria.
m) Précticas y metodologias de trabajo, procesos y procedimientos, adoptados por la
Superintendencia de Obligaciones Mercantiles.
5. Perfil de Contratacién
5.1. Formacién Basica
equerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia
indispensable Graduado(a) Universitario(a) Licenciatura __en  Administracion de
Empresas 0 Contaduria Publica.
Deseable Graduado(a) Universitario(a) Maestria en Administracion de Empresas 0
con Maestria en Finanzas
Idioma: N/A
5.2. Competencias Técnicas
Competencia Requerimiento
T T Conocimientos tedricos y practicos en: Derecho Mercantil, Codigo de | ind ispensable
Comercio
2. | Derecho Administrativo indispensable
3. | Derecho Sancionatorio Indispensable
4. | Contabilidad Indispensable
5. | Auditorfa indispensable
6. | Organizacion y Métodos indispensable
7. | Manejo de paquetes com putacionales de Vicrosoft Office” indispensable
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5.3. Perfil de Competencias Conductuales

Grupo: | Personal Directivo — PDE
Competencia rado

Pensamiento Analitico
Pensamiento Conceptual

Orientacién a Resultados

Orientacién al Ciudadano

Impacto e Influencia

Gestion de Equipo

Trabajo en Equipo

w w & w w sl w w

Visién Sistémica

6.4. Experiencia Previa

Puesto /' Especialidad de Trabajo Previo ~Afios

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

6. Otros Aspectos

Compromiso, honestidad, lealtad, respeto, transparencia, capacidad para la toma de
decisiones, capacidad de andlisis y observacién, capacidad en la resolucién de conflictos,
discrecion, buenas relaciones interpersonales, actitud proactiva, capacidad en la redaccién
de informes técnicos, capacidad para la elaboracién de estudios, capacidad para trabajar

en y con equipos multidisciplinarios.
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Titulo:

Asistente

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: | Despacho Ministerial

Unidad Inmediata: | Superintendencia de Obligaciones Mercantiles

Puesto Superior Inmediato: Superintendente de Obligaciones Mercantiles

1.

Mision

Apoyar administrativa y logisticamente al Superintendente, en el cumplimiento de las funciones
del cargo de éste y las competencias de la Superintendencia, mediante la elaboracién de notas
e informes propios del quehacer institucional, como redactar, recibir, clasificar, registrar y
distribuir la documentacion, asi como llevar la agenda de actividades del Superintendente, entre

otros.
2.

NA

a)

c)

d)
e)

)

h)

)

Supervision Inmediata

Funciones Basicas

Tomar dictados, redactar documentos de acuerdo a instrucciones, asi como
mecanografiar o digitar los textos encomendados.

Efectuar el requerimiento para la obtencion de bienes o servicios para uso de la
Superintendencia, cuidando de la seguridad y conservacion de los mismos.

Efectuar las gestiones para que se proporcione transporte al personal de la
Superintendencia.
Organizar y administrar el archivo de! Superintendente.

Recibir, clasificar, registrar y distribuir la documentacion de la Oficina, asi como guardar
y mantener actualizado el archivo correspondiente.

Recibir y preparar el despacho de la documentacién para atencidén y/o respuesta,
efectuando el seguimiento correspondiente.

Atender y efectuar llamadas telefonicas, asf como mantener actualizada la agenda diaria
de la Jefatura de la Oficina, concertando reuniones y/o citas programadas.

Atender al ciudadano en la gestién de los servicios de la Superintendencia.
Efectuar fotocopias de documentos varios, propios de la gestiéon de la Superintendencia.
Efectuar control y gestién de solicitud y otorgamiento de permisos al personal de la
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Superintendencia.
k) Elaborar su informe mensual de labores.
)] Realizar otras actividades que sean solicitadas por el (la) superior inmediato(a) de
conformidad a la naturaleza del puesto de trabajo.
4, Contexto del Puesto de trabajo
4.1. Resultados Principales
a) Documentos y notas elaborados
b) Requerimientos de bienes y servicios elaborados y gestionados
c) Archivos organizados
d) Agenda y directorio telefénico actualizados
e) Registro de la correspondencia recibida y despachada
f) informe de labores elaborado y presentado
g) Bitacora de control de permisos actualizada
4.2. Marco de Referencia para la Actuacion
a) Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC.
b) Reglamento Interno del Ministerio de Economia.
c) Préacticas y metodologias de trabajo, procesos y procedimientos, adoptados por la
Superintendencia de Obligaciones Mercantiles.
5. Perfil de Contratacién
5.1. Formacion Basica
Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Bachiller Técnico Vocacional
Deseable Estudiante Licenciatura en Ciencias Juridicas, Contaduria
Universitario(a) (3+) Publica o Economia

Idioma: N/A
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5.2, Competencias Técnicas

Competencia Requerimiento
Manejo de paquetes computacionales de Microsoft Office Indispensable
2. Formacién en técnicas secretariales, ortografia y redaccion indispensable

6.3. Perfil de Competencias Conductuales

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

Ccompetencia Grado
Pensamiento Analitico 2
Onentacién a Resultados 2
Orientacién al Ciudadano 2
Trabajo en Equipo 2
Busqueda de Informacién 2
Preocupacion por el Orden y la Calidad 2

54. Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos

Secretaria(o) o Asistente de ejecutivos(as) a nivel de direccion o | Hasta un afio
departamento

6. Otros Aspectos

Compromiso, honestidad, lealtad, respeto, transparencia, capacidad en la redaccién de
informes, capacidad de analisis, actitud proactiva, iniciativa y creatividad, buenas relaciones

interpersonales y discrecion.
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itulo: | Jefe(a) de laDivisién Técnica

Institucién: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: | Superintendencia de Obligaciones Mercantiles

Unidad Inmediata: | Division Técnica

Puesto Superior Inmediato: Superintendente de Obligaciones Mercantiles

1. Misién

Planear, organizar, dirigir, supervisar y autorizar en forma permanente toda la actividad de
auditoria de la Superintendencia de Obligaciones Mercantiles en cumplimiento de las
competencias de Ley, y de acuerdo a los correspondientes procesos adoptados y de
conformidad a las leyes y normativas vigentes, a fin de contribuir en la vigilancia, sobre
comerciantes, tanto nacionales como extranjercs, y a sus administradores en cuanto al
cumplimiento de sus obligaciones mercantiles, contables y/o sistemas de tarjeta de crédito.

2 Supervisién Inmediata
Titulo del puesto Funcion Principal

Técnico(a) Brindar apoyo técnico-logistico al personal de la Divisién Técnica de la
Superintendencia, a fin de contribuir en el cumplimiento de sus funciones y
las competencias de la Superintendencia, a través de la determinacién y
seleccién de las empresas a auditar; elaboracién, entrega y control de
Credenciales de designacién de Auditores, controlar la produccién
mensual del personal de la Divisién Técnica, generando los informes

graficos y descriptivos de estas labores, entre otros.

Auditor(a) Practicar inspecciones y revisiones mediante la realizacién de auditorias,
investigaciones y cualesquiera otras diligencias necesarias para el
cumplimiento de la ley, a los registros legales y contables de los
comerciantes, tanto nacionales como extranjeros y de sus administradores
y alos sistemas que utilizan los emisores, administradores y gestores de
tarjetas de créditos para la administracion, registro y control; determinar
los montos de fianza que deben rendir las empresas aéreas que desean

operar en el pals.
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b)

c)

d)

)

h)

)

k)

m)

n)

Funciones Basicas

Planear, organizar, dirigir y autorizar las diferentes actividades de la Divisién Técnica
que coadyuven al cumplimiento de las competencias de Ley de la Superintendencia de
Obligaciones Mercantiles.

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

Apoyar la revision, actualizacion y/o la elaboracion de manuales y normativas que
coadyuven el quehacer de la SOM.

Revisar y autorizar cada auditoria realizada, como paso previo para su continuidad en el
respectivo proceso a seguir para la misma.

Cuidar que los auditores realicen sus auditorias conforme al correspondiente Plan Anual
de Trabajo, Plan y al Programa de Auditorfa establecidos para tal efecto.

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

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

implementar los mecanismos que faciliten el analisis y la retroalimentacion de aspectos
técnicos, contables y de auditoria, a través de mesas de trabajo para la discusion de las
mismas y adecuadas capacitaciones.

Verificar la aplicacién del control interno, recomendar e implementar con la aprobacion
del Superintendente, nuevos procesos y procedimientos para la realizacion de auditorias
aplicando las mejores practicas para su ejecucion nuevos procedimientos que
contribuyan al mejoramiento continuo.

Informar por escrito al Superintendente sobre cualquier irregularidad o infraccion a las
leyes, reglamentos o disposiciones, detectada durante la ejecucion de una auditoria,
para que se tomen las medidas preventivas y/o correctivas del caso.

Efectuar directamente una auditoria especial junto con sus correspondientes informes y
actas de auditorias, que expresamente le sea requerida.

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

Proponer el Plan Anual de Trabajo de la Divisién Técnica y Coadyuvar a la formulacién
del Plan de Trabajo Anual de la Superintendencia.

Apoyar en la elaboracion de la Memoria y del Informe anual de labores de la
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Superintendencia; asf como en el informe mensual.

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

de la Superintendencia.
p) Validar la determinacion del monto de fianzas establecidas por el personal de auditoria.

Q) Ser parte de un o los comités que el superior inmediato estime conveniente.

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

4. Contexto del Puesto de trabajo
4.1. Resultados Principales

a) Programacién de empresas a ser auditadas y/o fiscalizadas con la asignacién del
Auditor respectivo.

b) informe mensual de las acciones realizadas por la Division.

c) Actas y/o informes aprobados de empresas auditadas o fiscalizadas.

d) Informe de las supervisiones realizadas en campo.

e) Personal capacitado sobre los procesos de trabajo.

f) Montos de fianzas validados (para empresas aéreas que deseen operar en el pa is).

Q) Notas de remision de las situaciones encontradas en las auditorias y/o fiscalizaciones
practicadas

4.2. Marco de Referencia para la Actuacién

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

c) Cddigo de Comercio.

d) Ley Orgénica de Aviacién Civil, Art. 76.

e) Ley del Sistema de Tarjetas de Crédito.

f) Normas Técnicas del Sistema de Tarjetas de Crédito.
g) Técnicas de Auditorfa.

h) Derecho Mercantil.

)] Derecho Administrativo.

) Leyes tributarias y fiscales.

k) Normas Internacionales de Informacién Financiera.
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)} Normas Internacionales de Auditoria.

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

5. Perfil de Contratacién
5.1. Formacion Basica

Requerimiento Grado Academico Especialidades de Referencia
indispensable Graduado(a) Universitario(a) | Licenciatura en Administracion de
Empresas o Contaduria Publica
Deseable Graduado(a) Universitario(a) | Economia
con Maestria
Idioma: N/A

§.2. Competencias Técnicas

Competencia Requerimiento
1. Derecho Mercantil y Codigo de Comercio Indispensable
2. Contabilidad indispensable
3. Normas Internacionales de Auditoria Indispensable
4, Manejo de paquetes computacionales de Microsoft Office’ Indispensable
5. Normas Internacionales de Informacioén Financiera indispensable
6. Derecho Administrativo Deseable
7. Derecho Sancionatorio Deseable
8. Organizacion y Métodos Deseable

6.3. Perfil de Competencias Conductuales

Grupo: Personal del Servicio Técnico (con personal a cargo)-STE/M
STEM
Competencias Conductuales
Grado
3

Pensamiento Analitico

Orientacion a Resuitados 3
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Grupo: Personal del Servicio Técnico (con personal a cargo)-STE/M
STEM
Competencias Conductuales
Grado
Orientacién al Ciudadano 2
Impacto e Influencia 3
Gestién de Equipo 3
Trabajo en Equipo 2
Busqueda de informacién 3
Preocupacién por el Orden y la Calidad 3
5.4. Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Anos
Contador(a) y auditor(a) en la empresa privada De 2 a 4 afios
Director(a), Gerente(a) o Jefe(a) de Auditores(as) De 2 a 4 anos

6. Otros Aspectos

Compromiso, honestidad, lealtad, respeto, transparencia, responsabilidad, discrecionalidad,
buenas relaciones interpersonales, interés y disposicién para la mejora continua de sus
competencias y habilidades laborales, sistematico en procedimientos de trabajo, actitud
proactiva, capacidad para la toma de decisiones, capacidad de analisis y observacion,
capacidad en la resolucién de conflictos, capacidad de analisis y sintesis para la redaccion de
informes técnicos y emisién de opiniones de carécter técnico contable y financiero.
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Titulo: | Técnico(a)

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: | Superintendencia de Obligaciones Mercantiles
Unidad Inmediata: | Division Técnica

Puesto Superior Inmediato: Jefe(a) de la Divisién Técnica

1. Mision

Brindar apoyo técnico-logistico al personal de la Division Técnica de la Superintendencia, a fin
de contribuir en el cumplimiento de sus funciones y las competencias de la Superintendencia, a
través de la determinacion y seleccién de las empresas a auditar: elaboracién, entregay control
de Credenciales de designacion de Auditores, controlar la produccion mensual del personal de
la Division Técnica, generando los informes graficos y descriptivos de estas labores, entre otros.

2. Supervision Inmediata

N/A

3. Funciones Basicas

a) Determinar y seleccionar las empresas a auditar, mediante el proceso establecido para
tal efecto.

b) Elaborar, entregar y llevar el control de las Credenciales de Asignacién de Auditores
para la realizacion de auditorias a comerciantes, nacionales, extranjeros 'y

administradores.

c) Llevar el control de cumplimiento de los plazos otorgados a los administradores,
notificando previo al vencimiento al Jefe(a) de la Division Tecnica, a fin de que asigne la
auditoria de seguimiento respectiva.

d) Controlar la entrega de los informes de labores mensuales de los Auditores, juntamente
con las auditorias realizadas por éstos, tabulando y graficando para realizar el andlisis
respectivo de la produccion mensual.

e) Actualizar y dar seguimiento continuo al sistema informético de registro de empresas
auditadas por la SOM.

f) Elaborar informe mensual de sus labores realizadas.

9) Realizar otras actividades que sean solicitadas por el (la) superior inmediato(a) de
conformidad a la naturaleza del puesto de trabajo.
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4, Contexto del Puesto de trabajo
4.1. Resultados Principales
a) Muestra determinada de empresas a ser auditadas.
b) Credenciales elaboradas y otorgadas.
c) Informes del cumplimiento de metas del personal de la Divisién Tecnica.
d) Bitacora de control de plazos otorgados actualizada.
e) Base de datos de empresas auditadas actualizada.
f) Informes elaborados y presentados.
4.2. Marco de Referencia para la Actuacién
a) Practicas y metodologias de trabajo, procesos y procedimientos, adoptados por la
Superintendencia de Obligaciones Mercantiles.

b) Métodos estadisticos.
5. Perfil de Contratacién
5.1. Formacién Béasica

Requerimiento Grado Academico Especialidades de Referencia

Indispensable Bachiller General o Técnico Vocacional

Deseable Estudiante Universitario(a) (3+) | Licenciatura en Economia o Estadistica
Idioma: N/A
5.2. Competencias Técnicas

Competencias Técnicas Requerimiento

1. Derecho Mercantil y Cédigo de Comercio Deseable
2. Derecho Administrativo Deseable
3. Manejo de paquetes computacionales de Microsoft Office Indispensable
4, Conocimiento en técnicas de redaccion y ortografia indispensable
5. Elaboracién de Informes Técnicos Indispensable
6. Conocimiento de Técnicas Estadisticas Indispensable
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53. Perfil de Competencias Conductuales
Grupo: |Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo)-STE
Competencias Conductuales STE -Grado
Pensamiento Analitico 3
Orientacion a Resultados 3
Orientacion al Ciudadano 2
Impacto e Influencia 2
Trabajo en Equipo 2
Busqueda de Iinformacion 3
Preocupacion por el Ordeny la Calidad 2
5.4. Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Anos
Técnico(a) De 1 a2 afios

6. Otros Aspectos

Compromiso, honestidad, lealtad, respeto, transparencia, capacidad de andlisis y observacion,
discrecion, buenas relaciones interpersonales, iniciativa y creatividad, actitud proactiva,

Sistematico en procedimientos de trabajo.
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Titulo: Auditor(a)

Institucién: | Superintendencia de Obligaciones Mercantiles

Unidad Superior: | Divisién Técnica
Unidad Inmediata: | Superintendencia de Obligaciones Mercantiles
Puesto Superior Inmediato: | Jefe(a) de Divisién Técnica

1. Mision

Practicar inspecciones y revisiones mediante la realizacién de auditorias, investigaciones y
cualesquiera otras diligencias necesarias para el cumplimiento de la ley, a los registros legales
y contables de los comerciantes, tanto nacionales como extranjeros y de sus administradores y
alos sistemas que utilizan los emisores, administradores y gestores de tarjetas de créditos
para la administracion, registro y control; determinar los montos de fianza que deben rendir las

empresas aéreas que desean operar en el pais.

2. Supervisién iInmediata
N/A
3. Funciones Basicas

a) Realizar auditorias de cumplimiento mercantil y contable que se clasifican como: de
rutina, recurrentes y especiales, a los registros contables y legales de los comerciantes
nacionales como extranjeros y de sus administradores, conforme a los procesos
establecidos para tal efecto y a la normativa correspondiente adoptada por la SOM.

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

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

d) Elaborar para cada auditoria efectuada, su correspondiente Planeacién y Programa de
Auditoria, asi como sus papeles de trabajo, el acta y el informe.

e) Dar seguimiento al cumplimiento de la subsanacién de las infracciones determinadas
durante las auditorias efectuadas.

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

g) Determinar el monto de fianzas que deban rendir las empresas aéreas que deseen
operar en el pais, de conformidad a la correspondiente regulacién y a los procesos
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h)

)

k)

4.1.

a)

b)
c)
d)

4.2.

b)
c)
d)
e)

e)
h)
)

k)

establecidos para tal efecto.

Verificar valio de activos, realizados por Contadores Publicos, y/o profesionales en la
materia de conformidad a buenas practicas y las correspondientes regulaciones,
establecidas para tal efecto y a las competencias de Ley de la Superintendencia de

Obligaciones Mercantiles.

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

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

Elaborar mensualmente su informe de actividades realizadas.

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

Contexto dei Puesto de trabajo
Resultados Principales

Actas ylo informes de fiscalizaciones, auditorias, inspecciones y/o revisiones
practicadas.

Monto de fianza estimado (para empresas aéreas que deseen operar en el pals).
Informes de participacién como Delegado Observador.
informe mensual de las actividades realizadas.

Marco de Referencia para la Actuacion

Ley de la Superintendencia de Obligaciones Mercantiles.
Reglamento interno del Ministerio de Economia.
Cadigo de Comercio.

Ley Orgénica de Aviacion Civil, art. 76.

Ley del Sistema de Tarjetas de Crédito.

Normas Técnicas del Sistema de Tarjetas de Crédito.
Técnicas de Auditorfa.

Derecho Mercantil.

Derecho Administrativo.

Leyes tributarias y fiscales.

Normas Internacionales de Informacion Financiera.
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) Normas Internacionales de Auditoria.

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

5. Perfil de Contratacion
5.1, Formacién Basica

Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Bachiller General 0 Técnico Vocacional
Deseable Graduado(a) Universitario(a) Licenciatura en Ciencias Econémicas

Idioma: N/A

5.2. Competencias Técnicas

Competencias Técnicas Requerimiento
1 Técnicas de Auditoria Indispensable
2 Contabilidad Indispensable
3 Normas Internacionales de Auditoria Indispensable
4 Normas Internacionales de Informacién Financiera Indispensable
5 Cédigo de Comercio Indispensable
6 Derecho Mercantil y Administrativo Indispensable
7 Andlisis Financiero, contable y de auditoria Indispensable
8 Redaccion de informes técnicos Indispensable
9 Elaboracién de papeles de trabajo indispensable
10 Elaboracién del Plan y Programas de Auditoria Indispensable
11 Manejo de paquetes computacionales de Microsoft Office (y de {Indispensable
preferencia bases de datos)
12 Conocimientos sobre valto Indispensable
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5.3. Perfil de Competencias Conductuales

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

Competencias Conductuales STE -Grado

Pensamiento Analftico

Orientacion a Resultados

Orientacion al Ciudadano

Impacto e Influencia

Trabajo en Equipo

Busqueda de Informacion

N W] N NN W W

Preocupacién por el Ordeny la Calidad

5.4. Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Anos

Area de contabilidad y/o auditoria De 1 a2 afios

6. Otros Aspectos

Compromiso, honestidad, lealtad, respeto, transparencia, responsabilidad, discrecionalidad,
ética profesional, iniciativa, creatividad, buenas relaciones interpersonales, interés y
disposicién para la mejora continua de sus competencias y habilidades laborales. Sistematico
en procedimientos de trabajo, actitud proactiva, analizar e interpretar estados financieros,
capacidad para trabajar bajo presién y capacidad de negociacion.
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Titulo: | Jefe(a) de la Divisidon Juridica

Institucién: | Ministerio de Economia

Unidad Superior:

Superintendencia de Obligaciones Mercantiles

Unidad Inmediata:

Divisién Juridica

Puesto Superior Inmediato: Superintendente de Obligaciones Mercantiles

1. Misién

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

recomendaciones juridicas mas acertadas.

2. Supervisién Inmediata

Titulo del puesto

Funcién Principal

Colaborador(a)
Juridico(a)

Colaborar con las actividades que desarrolia la Divisién Juridica en
cumplimiento de las competencias de la Superintendencia, mediante
la emisién de andlisis, opiniones y recomendaciones juridicas y la
oportuna tipificacion de observaciones efectuadas en las auditorias
realizadas y la elaboracién respectiva de los autos u otros
instrumentos que deba emitir la misma.

Notificador(a)

Notificar los diferentes Autos, Oficios, Resoluciones y demaés
documentos emitidos por la Superintendencia resultantes de sus
diferentes gestiones en el cumplimiento de sus competencias; asi
como efectuar el registro y control de los diferentes documentos
notificados; elaborar oportunamente la correspondiente acta de
notificacién y anexar las notificaciones efectuadas al respectivo

expediente que corresponda.
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d)

e)

9)

h)

»

k)

Funciones Basicas

Planear, organizar, coordinar y dirigir fas diferentes actividades de la Divisién Juridica
que coadyuven al cumplimiento de las Competencias de Ley de la Superintendencia de
Obligaciones Mercantiles.

Verificar que las observaciones de las auditorfas practicadas, hayan sido tipificadas
correctamente por el correspondiente Colaborador Juridico que efectud dicha
tipificacion, de conformidad a la correspondiente ley y normativa incumplida.

Revisar y aprobar, en forma previa a la firma del Superintendente, los diferentes
documentos y escritos de Audiencias, Prevenciones, Plazos, Resoluciones de
Amonestacion, Auto Resolucion de Sancion Ejecutoriada, Respuesta a Recursos de
Reconsideracién yfo de Apelacion elaborados por los Colaboradores Juridicos,
respuestas a diferentes peticiones, opiniones y/o recomendaciones, que se generen a

partir de la operatividad de la Superintendencia.

Revisar y aprobar, en forma previa a la firma del Superintendente, resolucion
relacionada con la determinacion del monto de fianzas a compaiiias aéreas que deseen
operar o que ya operan en el pais de conformidad al Correspondiente informe emitido
por ia Division Técnica.

Revisar y aprobar, en forma previa a la firma del Superintendente, la certificacion de
documentos de una determinada actuacion de la Superintendencia, requeridas por
Usuarios de ésta.

Apoyar en la elaboracién de Reglamentos, Instructivos y Proyectos Juridicos.

Coadyuvar en la elaboracion, implantacion, modificacion o actualizacion, Coordinacion,
y ejecucion de los procesos y procedimientos juridicos de la Division Juridica.

Participar como miembro del Comité Técnico y de Sanciones de la Superintendencia, a
fin de analizar y evaluar los diferentes procesos que por el grado de infraccion a la
correspondiente ley, por parte de un presunto infractor, requieran la imposiciéon de una
sancion o amonestacion, a fin de emitir opinion colegiada con el resto de los integrantes
de dicho Comité, que permitan tomar la decisién mas adecuada para su imposicion en el
caso de aplicar.

Proporcionar asistencia juridica de las diferentes actividades de la SOM, que le sean
requeridas por los diferentes niveles organizacionales, los Administrados o Usuarios de
la Superintendencia.

Coordinar el proceso de notificacion de las diferentes resoluciones emitidas por la
Superintendencia, resultantes de sus actividades de gestion, cuidando que las mismas
se efectlen de acuerdo al correspondiente proceso establecido para tal efecto y a las
respetivas normas.

Emitir por escrito, opiniones y/o recomendaciones juridicas que se le encomienden o
que sean necesarias emitir para un buen desempefio de las actividades de la
Superintendencia y velar que las efectuadas por el personal de la Divisién Juridica,
estén emitidas conforme a derecho.

Realizar investigaciones, elaborar anteproyectos de ley o de normativas y emitir
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dictdmenes juridicos sobre distintos aspectos relacionados con el quehacer de la
Superintendencia o para casos especiales, que requieran su asistencia juridica o que
sean requeridos por el Superintendente, la Administracién Superior del MINEC y/o por
autoridad Competente.

m) Emitir un informe mensual de labores.

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

4. Contexto del Puesto de trabajo
41. Resultados Principales

a) Resoluciones, informes, oficios, autos, certificaciones y hojas de instruccion validadas
y/o emitidas.

b) Observaciones tipificadas conforme a la Ley.

c) Plan de Trabajo de la Unidad aprobado.

d) Anteproyectos de ley y/o normativas presentados al Superintendente.
€) Andlisis, opiniones y/o recomendaciones emitidas.

) Procesos de vigilancia y fiscalizacién revisados.
+)] Modelos de contratos revisados, validados u observados.
h) Informes de trabajo presentados.

4.2. Marco de Referencia para la Actuacién

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

c) Cédigo de Comercio.

d) Ley Organica de Aviacion Civil Art. 76.

e) Ley del Sistema de Tarjetas de Crédito.

f) Normas Técnicas del Sistema de Tarjetas de Crédito.

a) Derecho Mercantil, Sancionatorio y Administrativo.

h) Leyes tributarias y fiscales.

i) Practicas y metodologias de trabajo, procesos y procedimientos, adoptados por la
Superintendencia de Obligaciones Mercantiles.
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5. Perfil de Contratacién
5.1. Formacion Bésica

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

5.2. Competencias Técnicas

Competencias Técnicas

Requerimiento

1 Derecho Mercantil y Codigo de Comercio indispensable
2 Derecho Administrativo indispensable
3 Derecho Sancionatorio Indispensable
4 Leyes tributarias y fiscales Indispensable
5 Legislacion de la Administracién Publica indispensable
6 Manejo de paquetes computacionales de Microsoft Office Indispensable

5.3. Perfil de Competencias Conductuales

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

Competencias Conductuales

STEM
Grado

Pensamiento Analltico

Orientacion a Resultados

Orientacién al Ciudadano

Impacto e Influencia

Gestion de Equipo

Trabajo en Equipo

Busqueda de Informacién

Preocupacién por el Orden y la Calidad

Wl WIN] W] W] W
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5.4. ExperienciaPrevia

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Anos

Director(a), Gerente(a) o Jefe(a) en el area juridica publica o privada. De 2 a 4 aftos

6. Otros Aspectos

Compromiso, honestidad, lealtad, respeto, transparencia, capacidad para la toma de
decisiones, capacidad de andlisis y observacion, discrecion, buenas relaciones
interpersonales, interés y capacidad para la investigacion de campo, iniciativa y creatividad,
Sistemético en procedimientos de trabajo, capacidad para trabajar bajo presi6n y capacidad de

negociacién.
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Titulo: | Colaborador(a) Juridico(a)

Institucién: | Ministerio de Economia

~Unidad Superior: | Superintendencia de Obligaciones Mercantiles
nidad Inmediata: | Division Juridica

Puesto Superior Inmediato: Jefe(a) dela Division Juridica

1. Mision

Colaborar con las actividades que desarrolla la Divisién Juridica en cumplimiento de las
competencias de la Superintendencia, mediante la emision de andlisis, opiniones Yy
recomendaciones juridicas y la oportuna tipificacion de observaciones efectuadas en las
auditorias realizadas y la elaboracion respectiva de los autos u otros instrumentos que deba

emitir la misma.

2 Supervision Inmediata

N/A

3. Funciones Basicas

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

b) Elaborar propuestas de respuesta a diferentes peticiones efectuadas por instituciones
gubernamentales 0 ciudadanos, competencia de la Superintendencia.

c) Emitir propuestas de analisis, opiniones y/o recomendaciones juridicas, relacionadas a

la actividad de la Superintendencia de Obligaciones mercantiles.

d) Tipificar las observaciones establecidas por los Auditores en la correspondiente Acta de
la auditoria practicada, de conformidad a la respectiva ley y normativa que se incum pla.

e) Elaborar propuestas para la certificaciéon de documentos que sean requeridos en
determinada actuacion de la Superintendencia.
f Velar por que los diferentes procesos de auditoria que se efectien y los

correspondientes procesos administrativos resultantes de éstos se realicen conforme a
derecho y en los términos de buenas practicas juridicas.

g9) Brindar la asistencia juridica que sea requerida en las diferentes actividades de la
Superintendencia.

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

i) Controlar el ingreso y salida de los comrespondientes oficios, autos, resoluciones,
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)

k)

m)

4.2

a)
b)

d)
e)

g)
h)

)
k)

expedientes y todos los escritos que se reciban y/o se generen en la operatividad de la
Divisién Juridica de la Superintendencia.

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

Emitir mensualmente, su informe correspondiente a las actividades que realice durante
el mes que reporta.

Colaborar con los procesos de notificacién cuando le sea requerido.

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

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

Propuestas elaboradas y presentadas al superior inmediato sobre resoluciones,
informes, oficios, autos, certificaciones y hojas de instruccién.

Modelos de contrato revisados u observados.

Observaciones tipificadas segun el incumplimiento de Leyes y/o normativas.
Bitacora de comerciantes asesorados.

Informe mensual de las actividades realizadas.

Marco de Referencia para la Actuacién

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

Cédigo de Comercio.

Ley Organica de Aviacion Civil Art.76.

Ley del Sistema de Tarjetas de Crédito.

Normas Técnicas del Sistema de Tarjetas de Crédito.
Derecho Mercantil.

Derecho Sancionatorio.

Derecho Administrativo.

Leyes tributarias y fiscales.

Précticas y metodologias de trabajo, procesos y procedimientos, adoptados por la
Superintendencia de Obligaciones Mercantiles.
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5. Perfil de Contratacion
6.1. Formacién Basica
Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Graduado(a) Universitario(a) | Licenciatura en Ciencias Juridicas
idioma: NA
5.2. Competencias Técnicas
Competencias Técnicas Requerimiento
1 Derecho Mercantil y Cédigo de Comercio Indispensable
2 Derecho Administrativo Indispensable
3 Derecho Sancionatorio Deseable
4 Leyes tributarias y fiscales Deseable
5 Legislacion de la Administracion Publica Deseable
6 Manejo de paquetes computacionales de Microsoft Office Indispensable
5.3. Perfil de Competencias Conductuales
Grupo: [Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo)-STE
Competencias Conductuales STE -Grado
Pensamiento Analitico 3
Orientacion a Resultados 3
Orientacién al Ciudadano 2
impacto e Influencia 2
Trabajo en Equipo 2
Busqueda de Informacion 3
Preocupacién por el Orden y la Calidad 2
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54. Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo ARos

Asistente 0 Colaborador(a) Juridico(a) De 122 anos

6. Otros Aspectos

Compromiso, honestidad, lealtad, respeto, transparencia, Etica, discrecién, actitud proactiva,
buenas relaciones interpersonales, interés y capacidad para la investigacion de campo,
capacidad para trabajar bajo presién, capacidad de negociacion, sisteméatico en procedimientos
de trabajo, capacidad de andlisis y sintesis y en la redaccion de informes técnicos, capacidad
para la elaboracién de estudios, andlisis y emision de opiniones de caracter técnico y juridico y

capacidad para la toma de decisiones.
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Titulo: | Notificador(a)

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: | Superintendencia de Obligaciones Mercantiles
Unidad Inmediata: | Division Juridica

Puesto Superior Inmediato: Jefe(a) dela Division Juridica

1. Misién

Notificar los diferentes Autos, Oficios, Resoluciones y demas documentos emitidos por la
Superintendencia resultantes de sus diferentes gestiones en el cumplimiento de sus
competencias; asi como efectuar el registro y control de los diferentes documentos notificados;
elaborar oportunamente la correspondiente acta de notificacién y anexar las notificaciones

efectuadas al respectivo expediente que corresponda.

2. Supervisién Inmediata
N/A
3. Funciones Béasicas

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

b) Elaborar oportunamente, la correspondiente acta de las notificaciones efectuadas.

c) informar al Jefe de la Division Juridica, semanalmente y en forma oportuna las
notificaciones efectuadas.

d) Establecer rutas para la entrega de notificaciones.

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

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

g) Elaborar su informe mensual de labores.

h) Realizar otras actividades que sean solicitadas por el (la) superior inmediato(a) de
conformidad a la naturaleza del puesto de trabajo.
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4, Contexto del Puesto de trabajo
41. Resultados Principales
a) Actas de notificacién firmadas y selladas.
b) Informe semanal de las notificaciones realizadas.
c) Informe mensual de las actividades realizadas.
4.2, Marco de Referencia para la Actuacion
a) Ley de |la Superintendencia de Obligaciones Mercantiles.
b) Reglamento Interno del Ministerio de Economia.
c) Derecho civil.
d) Précticas y metodologias de trabajo, procesos y procedimientos, adoptados por la
Superintendencia de Obligaciones Mercantiles.
e) Manual de Notificacién.
5. Perfil de Contratacién
56.14. Formacién Basica
Requerimiento Grado Academico Especialidades de Referencia
Indispensable Bachiller General o Técnico Vocacional
Deseable Estudiante Universitario(a) (3+) | Licenciatura en Ciencias Juridicas
Idioma: NA
5.2. Competencias Técnicas
Competencias Técnicas Requerimiento
1 Conocimientos en: Derecho Mercantil, Cédigo de Procedimientos Deseable
Mercantiles y Civiles, Derecho Administrativo (de preferencia en sus
diferentes aplicaciones).
2 Conocimiento de procesos para la notificacion de conformidad a las Deseable
correspondientes regulaciones para tal efecto.
Conocimiento basico de la Ley y Reglamento General de Transito. Indispensable
4  Amplio conocimiento de la Nomenclatura Vial Indispensable
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Competencias Técnicas Requerimiento

5 Conocimiento basico de nombres y ubicacion de instituciones publicas |indispensable
mas importantes del Estado relacionadas materia mercantil o fiscal.

5.3. Perfil do Competencias Conductuales

rupo: Personal del Servicio de Apoyo (Sin personal a cargo)- SAE

Competencia SAE Grado
Pensamiento Analitico 2
Orientacion a Resultados 2
Orientacion al Ciudadano 2
Trabajo en Equipo 2
Busqueda de Informacién 2
Preocupacion por el Ordenyy la Calidad 2

5.4. Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos

Notificador(a) Hasta un afio

6. Otros Aspectos

Compromiso, honestidad, lealtad, respeto, transparencia, responsabilidad, discrecionalidad,
ética profesional, iniciativa, creatividad, buenas relaciones interpersonales, interés y
disposicién para la mejora continua de sus competencias y habilidades laborales, sistematico

en procedimientos de trabajo.
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[Titulo: | Coordinador(a) Administrativo(a)

Institucién: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: | Superintendencia de Obligaciones Mercantiles

Unidad Inmediata: | Coordinacién Administrativa

Puesto Superior Inmediato: Superintendente de Obligaciones Mercantiles

1.

Misién

Coordinar y brindar soporte técnico-administrativo en materia de servicios generales, gestion de
archivo y registro de expedientes, entre otros, a fin de coadyuvar en la ejecucion de las
competencias de la Superintendencia y consecucién de los objetivos de la misma.

2

Supervisiéon Inmediata

[ Titulo del'puesto Funcién Principal

Técnico(a) de Administrar efectiva y eficientemente el Sistema de Archivo
Archivo Especializado | Especializado de la Superintendencia, mediante la recepcion,

revisién, registro, préstamo, ordenamiento y resguardo en
expedientes de la documentacion recibida en la SOM de cada una de
los comerciantes (nacionales y extranjeros) que estan sujetas a la
vigilancia al cumplimiento de las obligaciones mercantiles y contables.

Encargado (a) de Apoyar administrativa y logisticamente a la Superintendencia, en el
Correspondencia cumplimiento de las competencias de Ley, mediante: la recepcion de

toda la comrespondencia interna y externa al MINEC y su
administracién respectiva.

a)

b)

c)

d)

Funciones Baésicas

Elaborar el Plan Global Quinquenal de la Superintendencia, Plan Anual de Trabajo y el
Proyecto de Presupuesto Anual, asi como efectuar oportunamente el seguimiento y
control de la ejecucién de éstos.

Actualizar el Sistema de Informacién y Seguimiento del Plan Quinquenal y Anual

(SISPLAN), mediante el registro del Plan Global de Trabajo Quinquenal, Plan Anual de
Trabajo y los avances mensuales de su ejecucién asi como también el Presupuesto

Anual de la SOM, aprobado por el Superintendente.

Elaborar anualmente el Informe de Avances de la Superintendencia para la Memoria de
Labores del MINEC y mensualmente el Informe de Seguimiento de Metas Mensual.

Administrar y mantener actualizado el Sistema Informético de Datos de Empresas, que
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e)

9)

h)

)

k)

m)

4.
4.1.
a)
b)

¢)
d)
e)
f
9)

4.2,

a)
b)

lleva la Superintendencia, registrando en él, los principales datos de la documentacion
legal y contable que las sociedades entregan a la Superintendencia.

Generar reportes estadisticos del Sistema Informéatico de Registro de Empresas
Auditadas.

Coadyuvar en la administracion y actualizacién de los procedimientos y los diferentes
Manuales, Reglamentos y otros instrumentos de caracter técnico o administrativo de la

Superintendencia.

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

la Superintendencia.
Coordinar la administracion del Sistema Integrado de Procesos de la SOM.

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

Coordinar diferentes actividades administrativas, ya sean intemas o externas que
coadyuven a alcanzar las metas de la Superintendencia.

Apoyar a las Divisiones de Auditorfa y Juridica de la SOM, facilitandoles informacién y/o
atencion a servicios requeridos.

Coordinar la gestion de archivo y registro de expedientes.

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

Contexto del Puesto de trabajo
Resultados Principales
Planes de trabajo elaborados y/o ajustados conforme a lineamientos recibidos.

Informe mensual de seguimiento y semestral de los principales logros de la
Superintendencia.

Presupuesto anual elaborado.
Reporte estadistico de la base de datos de empresas auditadas.

Base de datos de registro de empresas actualizada.
Control de los requerimientos de expedientes atendidos.
Informe mensual de las actividades realizadas.

Marco de Referencia para la Actuacion
Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC.
Reglamento Interno del Ministerio de Economia.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

227 "‘*u,% l SUPERINTENDENGIA DE OBLIGAQONES MERCANTILES e
o T | PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO POR COMPETENCIAS EL SALVADOR
PARA CRE
’%,% 4}"’ [ ¢6piG0: MoGCOMPO07 [wicenteaparmrDE: | [ MAK %_‘:
[ VERSION: 02 [ PAGINA: 39 de 48
c) Practicas y metodologias de trabajo, procesos y procedimientos, adoptados por la
Superintendencia de Obligaciones Mercantiles.
5. Perfil de Contratacién
5.1. Formacién Basica
Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia
indispensable Graduado(a) Universitario(a) |Licenciatura  en Administracién  de
Empresas, Economia o carreras afines

Idioma: N/A

5.2. Competencias Técnicas

Competencias Técnicas

Requerimiento

1 Formulacién de Planes y Presupuestos Anuales de Trabajo Indispensable
Métodos para la formulacion de Procesos y Procedimientos Indispensable

3 Técnicas de Desarrolio Organizacional o de Organizacion y Deseable
Métodos.

4 Formulacién y Evaluacién de Proyectos Deseable

5 Conocimiento de Planificacién Estratégica Indispensable

6 Manejo de paquetes computacionales de Microsoft Office Indispensable

7 Capacidad de elaboracién de informes técnicos Indispensable

5.3. Perfll de Competencias Conductuales

Grupo: Personal del Servicio Técnico (con personal a cargo)-STE/M
STEM
Competencias Conductuales
Grado
Pensamiento Analitico 3
Orientacién a Resultados 3
Orientacién al Ciudadano 2
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Grupo: Personal del Servicio Técnico (con personal a cargo)-STE/M
. STEM
Competencias Conductuales
Grado
Impacto e Influencia 3
Gestion de Equipo 3
Trabajo en Equipo 2
Busqueda de Informacién 3
Preocupacion por el Orden y la Calidad 3
5.4. Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Anos
Técnico(a) Administrativo(a) De 2 a 4 afios

6. Otros Aspectos

Compromiso, honestidad, lealtad, respeto, transparencia, responsabilidad, discrecionalidad,
iniciativa, creatividad, buenas relaciones interpersonales, interés y disposicion para la mejora
continua de sus competencias y habilidades laborales, Sistemdtico en procedimientos de
trabajo, interés y capacidad para la investigacion de campo, capacidad para trabajar bajo

presion.
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Titulo: | Técnico(a) de Archivo Especializado

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: | Superintendencia de Obligaciones Mercantiles
Unidad Inmediata: | Coordinacién Administrativa

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

1. Misién

Administrar efectiva y eficientemente el Sistema de Archivo Especializado de la
Superintendencia, mediante la recepcién, revision, registro, préstamo, ordenamiento y
resguardo en expedientes de la documentacion recibida en la SOM de cada una de los
comerciantes (nacionales y extranjeros) que estén sujetas a la vigilancia al cumplimiento de las

obligaciones mercantiles y contables.

2, Supervisién Inmediata
N/A
3. Funciones Basicas

a) Apoyar en la administracién del Sistema de Archivo de Empresas de la
Superintendencia; analizando, depurando y actualizando los expedientes de los
comerciantes, en forma efectiva y eficiente.

b) Recibir, revisar y efectuar un adecuado ordenamiento y resguardo en expedientes de la
documentacion recibida de cada una de las empresas que remite a la Superintendencia,
documentacién relacionada a sus operaciones, de conformidad a las correspondientes
normativas.

c) Foliar las hojas de nuevos expedientes o documentos que se adicionen a los ya
existentes.

d) Colaborar con el registro en la base de datos de la SOM la informacion que identifica y
clasifica cada uno de los expedientes de empresas y su contenido, de conformidad a las
normas del Sistema Institucional de Archivo MINEC.

e) Entregar los expedientes que son requeridos para las operaciones diarias de la
Superintendencia, junto con el formulario respectivo, llevando un adecuado registro y
control de la entrada y salida de expedientes.

f) Practicar con la correspondiente periodicidad establecida, el inventario de la SOMde los

expedientes que se encuentran en uso por diferentes unidades organizacionales y
congiliario con el inventario general de! Sistema de Archivo de Expedientes de la
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Superintendencia.

a) Elaborar el informe mensual del ingreso y salida de expedientes.
h) Divulgar e impartir conocimiento del manejo de expedientes al personal de la SOM.
i) Escanear y digitalizar los expedientes.

)] Crear y administrar de la base de datos de expedientes digitalizados.
k) Elaborar el Informe mensual de labores.
) Realizar otras actividades que sean solicitadas por el (la) superior inmediato(a) de

conformidad a la naturaleza del puesto de trabajo.

4, Contexto del Puesto de trabajo

4.1. Resultados Principales

a) Sistema de archivo de expedientes analizado, depurado y actualizado.
b) Expedientes foliados y/o actualizados segun la informacion disponible.
c) Registro de salida y entrada de expedientes requeridos.

d) Base de datos de expedientes escaneados y digitalizados.

€) informe mensual de las actividades realizadas.

4.2. Marco de Referencia parala Actuacién

a) Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC.

b) Reglamento interno del Ministerio de Economia.

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

d) Norma General Internacional de Descripcion Archivistica (ISAD-G).

e) Norma Intemacional sobre los Registros de Autoridad de Archivos relativos a
Instituciones, Personas y Familias (ISAAR CPF).

f) Norma Internacional para describir Instituciones que custodian fondos de archivo
(ISDIAH).

5. Perfil de Contratacion
5.1. Formacién Basica

Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia

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

5.2. Competencias Técnicas

Competencias Técnicas Requerimiento
1 Manejo de paquetes computacionales de Microsoft Office Indispensable
Formacién en técnicas de archivo. indispensable

Capacidad de elaborar informes técnicos

Indispensable

Sl W N

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

6.3. Perfil de Competencias Conductuales

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

Competencias Conductuales STE -Grado
Pensamiento Analitico 3
Orientacién a Resultados 3
Orientacién al Ciudadano 2
Impacto e Influencia 2
Trabajo en Equipo 2
Busqueda de Informacién 3
Preocupacién por el Orden y la Calidad 2
54. Experiencia Previa
Afos~

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Encargado(a) /Técnico(a) de Archivos

De 1 a2 afos
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6. Otros Aspectos

Compromiso, honestidad, lealtad, respeto, transparencia, responsabilidad, ética profesional,
iniciativa, creatividad, buenas relaciones interpersonales, interés y disposicion para la mejora
continua de sus competencias y habilidades laborales, sistematico en procedimientos de

trabajo.
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Titulo: | Encargado (a) de Correspondencia

Institucién: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: | Superintendencia de Obligaciones Mercantiles
Unidad Inmediata: | Coordinacién Administrativa

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

1. Mision

Apoyar administrativa y logisticamente a la Superintendencia, en el cumplimiento de las
competencias de Ley, mediante: la recepcién de toda la correspondencia interna y externa al
MINEC y su administracién respectiva

2. Supervisién Inmediata

N/A

3. Funciones Bésicas

a) Enviar y recibir documentacién y correspondencia intema y externa del Ministerio,
efectuando su correspondiente registro, en lo que corresponda.

b) Atender al ciudadano usuario de los servicios de la Superintendencia.

c) Recibir y realizar llamadas telefénicas solicitadas que faciliten la gestion de las

funciones del personal de la Superintendencia.
d) Fotocopiar documentos varios.

e) Organizar y mantener en orden la documentacion recibida y enviada durante el proceso
previo a su remision y los correspondientes registros de la misma.

f) Elaborar su Informe Mensual de Labores.

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

4. Contexto del Puesto de trabajo

4.1. Resultados Principales

a) Bitacora de correspondencia recibida y entregada.
b) Registro de ciudadanos atendidos.

c) Numero de llamadas recibidas y/o realizadas.
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d) Numero de fotocopias realizadas.
€) Informe mensual de las actividades realizadas.

4.2. Marco de Referencia para la Actuacion

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

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

5. Perfil de Contratacion
51. Formacién Basica

Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Bachiller Técnico Vocacional
Deseable Estudiante Universitario(a) (3+) |Licenciatura en Economia, Administracion
de Empresas o carreras afines.

Idioma: N/A

5.2. Competencias Técnicas

Competencias Técnicas Requerimiento
1 Manejo de paquetes computacionales de Microsoft Office Indispensable
2 Formacion en técnicas secretariales, ortografia y redaccion  |Ind ispensable

5.3. Perfil de Competencias Conductuales

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

Competencias Conductuales Grado
Pensamiento Analitico 2
Orientacién a Resultados 2
Orientacion al Ciudadano 2
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Grupo: |Personal del Servicio de Apoyo (sin personal a cargo) - SAE
Competencias Conductuales Grado

Trabajo en Equipo 2
Busqueda de Informacién 2
Preocupacion por el Orden y la Calidad 2

5.4. Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo ARos

Secretaria(a) o encargado(a) de recepcién de documentacion y Hasta un afio
correspondencia.

6. Otros Aspectos

Compromiso, honestidad, lealtad, respeto, transparencia, responsabilidad, iniciativa,
discrecionalidad, buenas relaciones interpersonales y sistematico en procedimientos de

trabajo.
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CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

FECHADE
LAVERSION

DESCRIPCION DE MODIFICACION

02

Sustitucion del logo institucional del MINEC, de conformidad al
lineamiento de imagen establecido por la nueva administracion.

02

Se incluye en el encabezado de cada hoja el nombre del
Proceso al que estan vinculados los Manuales de Organizacion

y Funciones.

02

Incorporacion de la perspectiva de género a la ultima funcién de
cada Descriptor de Puesto.

02

Efminacion en el numeral 4.2 "Marco de Referencia para la
Actuacion” de cada Descriptor de Puesto del documento:
Manual de Organizacién y Funciones.

02

Eliminacion en el numeral 5.3 °‘Perfii de Competencias
Conductuales” de cada Descriptor de Puesto de Ila
Competencia: Compromiso con el Servicio Publico.

02

Modificacion en el Descriptor del Puesto “Auditor(a)’, en el
numeral 5.1 ‘“Formacién Basica’, se ha modificado la
Especialidad de Referencia. La Especialidad de Referencia
anterior era: Licenciatura en Economia y la Especialidad de
Referencia se cambia a: Licenciatura en Ciencias Econémicas.

Responsables de la

elaboracion:

Maria Amelia Ventura
Coordinadora Administrativa .

Rafael VagJyerano
Técnico de Desamollo -

Institucional

. #- ECoMercantiles

Responsables de la
revision:

s arcon
Superintendente de Obligaciol

‘ is’ Salomoén Lépez Guzman
Ministro de Economia







