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PENSAMIENTO ESTRATEGICO, MINEC.

Vision
Ser la Institucion que promueve el desarrollo de una economia altamente competitiva y
justa, que amplie las oportunidades econdémicas de todas y todos los salvadorefios,

contribuyendo asi a su desarrollo de manera sostenible y equitativa.

Mision

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; la profundizacion de la integracién econdémica regional;, la
consolidacién de la apertura comercial; 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 acompafiamiento de iniciativas locales.

Valores

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

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

- Lealtad: Actuamos con fidelidad y respeto a las personas como origen y fin de la
actividad del Estado; igualmente con la institucién, 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.

- Transparencia: Actuamos siempre considerando el compromiso que tiene Ila
institucién con la poblacidn en general, de conformidad con las leyes y normas; de
manera que se pueda dar a conocer nuestra gestion y que toda la informacién que
existe y resulta de la misma, esté disponible para que los ciudadanos accedan a ella en
el momento que consideren pertinente.




{ CODIGO: MOGCOMPOOS
[ VERSION:02

" ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

UNIDAD DE ASESORIA Y COORDINACION

2. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA (FUNCIONAL)

PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO POR COMPETENCIAS
R " VIGENTE A PARTIR DE: 2"‘ MAR 29%5

PAGINA: 3 de 27

Jefe(a) de la Unidad
de Asesoria y Coordinacién

Administrativo(a)

Asistente

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

s v /—‘\_’/

l

Asesor(a) en
Politica Econdmica

Asesor(a) en
Fomento Productivo

Especialista en
Proyectos

Especialista Juridico(a)

Gerente(a) de Apoyo
Interinstitucional

§



3.1

3.2

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES B
UNIDAD DE ASESORIA Y COORDINACION }

PROCéSO: Gé;'I:ION DEL TALENTO HUMANO POR COMPETENCIAS EL SALVADOR

e o AMONOS PARA CRECER
~ CODIGO: MOGCOMPOOS5 | VIGENTE A PARTIR DE : 7 MAR @1&
i

VERSION: 02 . PAGINA: 4de 27

OBJETIVO Y ATRIBUCIONES (Art. 19 del Reglamento Interno MINEC)

Objetivo

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

Atribuciones
a) Realizar estudios e investigaciones especiales y analizar variables econémicas que
permitan prever o solucionar obstaculos; o que serviran de base para la efectiva toma

de decisiones;

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

c) Dar seguimiento y analizar permanentemente variables econémicas que permitan
prever o solucionar obstaculos al desarrollo econémico del pais;

d) Participar en comisiones de trabajo interinstitucionales o a nivel internacional, que por
su naturaleza no sea operativo asignar a otras direcciones o unidades del Ministerio;

e) Dar seguimiento al quehacer de las instituciones auténomas, las empresas publicas y
las instituciones adscritas al Ramo de Economia; mediante la coordinacién de
informacién con los representantes del MINEC, ante las Juntas Directivas y la Gerencia
de Planeamiento y Desarrollo Institucional e informar a la Presidencia de la Republica
sobre su gestion semestralmente;

f) Coordinar acciones y dar seguimiento a las representaciones del MINEC en las
instituciones autdnomas del Gobierno, en donde el MINEC tiene representacién en
Juntas Directivas en coordinacién con la Gerencia de Asuntos Juridicos;

g) Dar seguimiento y coordinar acciones con las instituciones vinculadas con el tema
energeético y asegurar la intervencién oportuna en temas relevantes en el desarrollo

productivo;

h) Coordinar actividades, instrumentos e iniciativas con la Asamblea Legislativa,
especialmente con las Comisiones vinculadas con el quehacer del Ramo de Economia;
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i) Coordinar la agenda de trabajo institucional a nivel del Despacho y articularlo con las
actividades de los Vice Ministerios e instituciones auténomas y adscritas; y,

j) Realizar todas aquellas funciones que expresamente se le asignen.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
UNIDAD DE ASESORIA Y COORDINACION

PROCESO: GESTION DELTALENTO HUMANO POR COMPETENCIAS R ] EL SALVADOR

S NAMONOS PARA CRECER
CODIGO: MOGCOMPOOS “VIGENTE A PARTIR DE : 2 MAR Zdiﬁ%l/

VERSION: 02 PAGINA Gde 27

Titulo: uefe(a) de la Unidad de Asesoria y Coordinacion

Institucién: | Ministerio de Economia

Unidad Superior:

Despacho Ministerial

Unidad Inmediata:

Unidad de Asesoria y Coordinacion

Puesto Superior Inmediato: | Ministro de Economia

1. Mision

Dirigir y coordinar la administracion y funcionamiento de la Unidad de Asesoria y

Coordinacion;

asegurando brindar apoyo a los titulares del Ramo en aquellas areas

estratégicas relacionadas con el quehacer del Ministerio que no estan contempladas o no
pueden satisfacerse con la estructura funcional y organizativa y asistir al Despacho
Ministerial en el desempefio de las atribuciones que demandan coordinacion de temas
estratégicos, de instrumentos legales, asi como de armonizacién de la agenda

institucional.

2.  Supervision Inmediata

Titulo del Puesto

Funcion Principal

Asistente
Administrativo(a)

Apoyar en las actividades administrativas a la Jefatura y Asesores de la
Unidad, de conformidad a los requerimientos y marco legal vigente, a fin de
abonar al logro de los objetivos y metas institucionales.

Asesor(a) en
Politica Economica

Brindar asesoria al Despacho para dirigir la politica econémica y establecer
medidas que contribuyan al crecimiento y a la generaciéon de empleo

Asesor(a) en
Fomento
Productivo

Brindar asesoria para la formulacion de politicas publicas y estrategias para
fomentar la actividad econémica, el empleo y la competitividad

Especialista en

Apoyar en la formulacién, evaluacién y el desarrollo de nuevos programas y

Proyectos proyectos
Especialista Brindar apoyo técnico juridico a los titulares del Ramo en las areas
Juridico(a) estratégicas relacionadas con el quehacer del Ministerio

Gerente(a) de
Apoyo
Interinstitucional

Analizar, recomendar y emitir opiniones juridicas al Despacho Ministerial
de las Instituciones Adscritas y No Adscritas al MINEC en armonia con la
normativa e instrumentos legales.
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Funciones Basicas

Dirigir y planificar el trabajo de coordinacién definiendo y monitoreando la implementacion
de la agenda del equipo de trabajo;

Revisar y avalar la informacién generada por el equipo de trabajo para la presentacién al
Despacho Ministerial;

Coordinar e impuisar la agenda de trabajo institucional a nivel del despacho y articularlo
con las actividades de los Vice Ministerios e instituciones autbnomas adscritas;

Participar en comisiones de trabajo interinstitucionales a nivel nacional e internacional,
que por su naturaleza no sea operativo asignar a otras direcciones o unidades del
Ministerio;

Dar seguimiento al quehacer de las instituciones auténomas, empresas publicas y las
instituciones adscritas al Ramo de Economia; mediante la coordinacién de informacién
con los representantes del MINEC, ante las Juntas Directivas;

Coordinar acciones y dar seguimiento a las representaciones del MINEC en instituciones
auténomas del Gobierno en donde el MINEC tiene representacién en Juntas Directivas en
coordinacion con la Gerencia de Asuntos Juridicos:

Dar seguimiento y coordinar acciones con las instituciones vinculadas con el tema
energético y asegurar la intervencién oportuna en temas relevantes en el desarrollo
productivo;

Coordinar actividades, instrumentos e iniciativas con la Asamblea Legislativa,
especialmente con las Comisiones vinculadas con el quehacer del Ramo de Economia;
Coordinar estudios e investigaciones especiales encomendadas por el Despacho
Ministerial que permitan prever o solucionar obstaculos; o que serviran de base para la
efectiva toma de decisiones;

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

Representar al Despacho en Comisiones, Comités, Juntas Directivas y otros eventos;
Administrar, dirigir y controlar los recursos disponibles en la direccién asignada;

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

Contexto del Puesto de trabajo

Resultados Principales

Politicas publicas elaboradas para el crecimiento econdmico y la generacién de empleo.
Estrategias y programas elaborados para impulsar el desarrollo econémico territorial.
Estudios, analisis, informes y opiniones elaboradas y presentadas al Despacho
Ministerial.
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d) Programas e instrumentos para promover el desarrollo empresarial propuesto para
contribuir a reactivar la actividad industrial y agroindustrial del pais.
4.2 Marco de Referencia para la Actuacion
a) Reglamento Interno del Organo Ejecutivo.
b)  Reglamento Interno del Ministerio de Economia.
¢)  Manual de Organizacion y Funciones de la Unidad.
d) Normas Técnicas de Control Interno del MINEC
e) Plan Estratégico del MINEC
f) Plan quinquenal de Desarrollo del Gobierno
g) Ley de adquisiciones y contrataciones de la administracion Publica
h)  Ley de Administracion Financiera
i) Ley de ética
i) Leyes tributarias y fiscales y demas normativa aplicable a la administracién Publica.
k)  Ademas, se debera atender los siguientes criterios para la actuacion:
~ La participacion activa, efectiva y coordinada con las instituciones relacionadas con el
Ministerio;
- Enfoque de gestién por resultados.
5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacién Basica
Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Graduado(a) Licc. En Economia, Administracion de
Universitario(a) Empresas o carreras afines.
Deseable Maestria Maestria en areas econémicas.
Deseable Doctorado Doctorado en areas econdémicas.

Idioma: Inglés

5.2 Competencias Técnicas

Competencia Requerimiento
Sélidos conocimientos en temas econdmicos Indispensable
Manejo de relaciones interinstitucionales Indispensable
Conocimiento de Politicas y Estrategias Publicas para el Indispensable
desarrollo econémico y social
4. Conocimientos sobre la administracion publica Indispensable
Manejo de paquetes utilitarios en computacién Indispensable
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5.3 Perfil de Competencias Conductuales

Grupo: | Personal Directivo - PDE
Competencia STE Grado

Pensamiento Analitico 3
Pensamiento Conceptual 3
Orientacién a Resultados 4
Orientacién al Ciudadano 3
Impacto e Influencia 3
Gestiéon de Equipo 4
Trabajo en Equipo 3
Vision Sistémica 3
5.4 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Anos
Experiencia en areas econémicas y empresariales De 6 a mas afios

6. Otros Aspectos

Compromiso, honestidad, lealtad, respeto, transparencia, capacidad para la toma de
decisiones, de observacién y resoluciéon de conflictos, buenas relaciones interpersonales,
actitud proactiva, sistematico en procedimientos de trabajo y autocontrol.
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| Titulo: | Asistente Administrativo(a)

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Despacho Ministerial

Unidad Inmediata: | Unidad de Asesoria y Coordinacién

Puesto Superior Inmediato: | Jefe(a) de la Unidad de Asesoria y Coordinacion

o m W
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N

Mision

Apoyar en las actividades administrativas a la Jefatura y Asesores de la Unidad, de
conformidad a los requerimientos y marco legal vigente, a fin de abonar al logro de los
objetivos y metas institucionales.

Supervision Inmediata
N/A

Funciones Basicas

Apoyar en la coordinacion de reuniones con el Despacho Ministerial y las Direcciones;
Llevar el control de la agenda del Jefe(a) de la Unidad y Asesores(as);

Recibir y enviar correspondencia interna y externa;

Apoyar en la digitacién y/o redaccion de documentos;

Organizar y controlar el archivo fisico y/o digital de la Unidad,

Dar seguimiento y gestionar notas y documentos que ingresan para firma a la Unidad de
Asesoria, para efectuar tramites administrativos y financieros provenientes de las
Direcciones, Gerencias y Unidades det MINEC;

Solicitar, controlar y distribuir los materiales y papeleria de la Unidad;

Lievar control de permisos del personal de la Unidad;

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

Contexto del Puesto de trabajo

Resultados Principales

Documentos y notas elaborados

Requerimientos de bienes y servicios elaborados y gestionados
Archivos organizados

Agenda y directorio telefonico actualizados

Registro de la correspondencia recibida y despachada

Informe de labores elaborado y presentado

Bitacora de control de permisos actualizada
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4.2 Marco de Referencia para la Actuacién

a)  Manual de Organizacién y Funcionamiento de la Unidad.
b)  Normas Técnicas de Control Interno del MINEC

c) Ley de Etica Gubernamental.

5 Perfil de Contratacién
5.1 Formacion Basica

Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Bachiller Secretariado o Contaduria
idioma: N/A

5.2 Competencias Técnicas

Competencia Requerimiento
1. Conocimiento de paquetes utilitarios informaticos. Indispensable
2. Técnicas de redaccion, ortografia y archivo. Indispensable
3. Conocimientos de relaciones publicas. Indispensable

5.3 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 Informacion 3
Preocupacién por el Orden y la Calidad 2

5.4 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos

Asistente a nivel gerencial De 2 a 4 afios

6 Otros Aspectos
Compromiso, honestidad, lealtad, respeto, transparencia, buenas relaciones interpersonales,

confidencialidad, espiritu de servicio.
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| Titulo: | Asesor(a) en Politica Econémica

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: | Despacho Ministerial

Unidad Inmediata: | Unidad de Asesoria y Coordinacion

Puesto Superior Inmediato: LJefe(a) de la Unidad de Asesoria y Coordinacién

b)

C)

Mision
Brindar asesoria al Despacho para dirigir la politica econdmica y establecer medidas que
contribuyan al crecimiento y a la generacion de empleo.

Supervisién Inmediata
N/A

Funciones Basicas
Realizar estudios e investigaciones especiales que sirvan de base para la efectiva toma

de decisiones.

Asesorar a los Titulares en temas de politica econémica y otras materias que le sean
requeridas.

Dar seguimiento y analizar permanentemente las variables econémicas que permitan
prever o solucionar obstaculos al desarrollo econdémico.

Elaborar informes sobre los temas estratégicos.

Elaborar informes sobre el seguimiento de las variables macroeconémicas.

Participar en comisiones de trabajo interinstitucionales en los temas estratégicos de la
agenda del Ministerio.

Representar al Despacho en Comisiones, Comités, Juntas Directivas y otros eventos.
Propiciar y realizar coordinaciones y/o vinculaciones a nivel de las direcciones e
instituciones relacionadas con el quehacer del Ministerio.

Integrar esfuerzos entre el trabajo realizado por las Direcciones y otras entidades publicas
relacionados con los temas econdémicos y estratégicos del pais.

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

Contexto del Puesto de trabajo
Resultados Principales
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a) Estudios realizados en materia econémica y temas estratégicos del Ministerio.
b) Informes sobre los temas estratégicos y seguimiento a las variables macroeconémicas.
c) Informes sobre participaciones en las comisiones de trabajo y demas instancias que le
han sido designadas.
d) Analisis y opiniones presentadas al Jefe de Asesores y Despacho Ministerial.
4.2 Marco de Referencia para la Actuacion
a) Reglamento Interno del Organo Ejecutivo.
b)  Reglamento Interno del Ministerio de Economia.
¢)  Manual de Organizacién y Funcionamiento de la Unidad.
d) Normas Técnicas de Control Interno del MINEC.
e) Plan Estratégico del MINEC.
f) Plan quinquenal de Desarrollo del Gobierno.
g) Ley de adquisiciones y contrataciones de la administracién Publica.
h) Ley de Administracién Financiera.
i) Ley de Etica Gubernamental.
i) Leyes tributarias y fiscales y demds normativa aplicable a la administracién Publica.
5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacion Basica
Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Graduado(a) Licenciatura en Economia.
Universitario(a)
Deseable Maestria Maestria en areas econdmicas.
Deseable Doctorado Doctorado en areas econdémicas.

Idioma: Inglés (Deseable)

5.2 Competencias Técnicas
Competencia Requerimiento
1. Conocimiento en Metodologias de investigacion Indispensable
2. Formulacion y Evaluacion de Proyectos Indispensable
3. Habilidad para redactar documentos e informes ejecutivos Indispensable
5. Habilidad para comunicarse y realizar presentaciones en publico Indispensable
5.3 Perfil de Competencias Conductuales
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Grupo: | Personal Directivo - PDE

Competencia STE Grado
Pensamiento Analitico 3
Pensamiento Conceptual 3
Orientacion a Resultados 4
Orientacion al Ciudadano 3
Impacto e Influencia 3
Gestién de Equipo 4
Trabajo en Equipo 3
Vision Sistémica 3
5.4 Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos

6.

Investigador Econdmico

De 2 a 4 anos

Cargos Ejecutivos y Directivos en la Administracién Publica

De 2 a 4 afios

En Direccién y Administracion de empresas, instituciones o proyectos

De 2 a 4 afos

Otros Aspectos

Compromiso, honestidad, lealtad, respeto, transparencia, Flexibilidad, autoconfianza,

integridad, compromiso, iniciativa y responsabilidad, autocontrol.
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| Titulo: [ Asesor(a) en Fomento Productivo

Institucion: [ Ministerio de Economia

Unidad Superior: | Despacho Ministerial

Unidad Inmediata: | Unidad de Asesoria y Coordinacién

Puesto Superior Inmediato: | Jefe(a) de la Unidad de Asesoria y Coordinacién

b)
c)

d)

)

4.1

Misién
Brindar asesoria para la formulacién de politicas publicas y estrategias para fomentar la
actividad econdémica, el empleo y la competitividad.

Supervision Inmediata
N/A

Funciones Basicas

Realizar estudios e investigaciones especiales que sirvan de base para la formulacion de
politicas publicas para fomentar la produccion, productividad y el desarrollo empresarial.
Asesorar a los Titulares en temas de politicas publicas, fomento productivo y desarrollo
empresarial.

Dar seguimiento y analizar el comportamiento y tendencias econémicas que influencian el
clima de negocios en el pais.

Emitir opiniones y recomendaciones para solucionar obstaculos al desarrollo productivo e
industrial del pais.

Elaboraciéon de Informes sobre la implementacién y ejecucidn de las politicas, estrategias
y programas del Ministerio.

Participar en comisiones de trabajo interinstitucionales en los temas estratégicos de la
agenda del Ministerio.

Representar al Despacho en Comisiones, Comités, Juntas Directivas y otros eventos.
Propiciar y realizar coordinaciones y/o vinculaciones a nivel con las direcciones e
instituciones relacionadas con el quehacer del Ministerio.

Integrar esfuerzos entre el trabajo realizado por las Direcciones y otras entidades publicas
y privadas que promuevan el desarrollo productivo y empresarial del pais.

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

Contexto del Puesto de trabajo

Resultados Principales

Estudios y Politicas Publicas para fomentar la produccion, productividad y el desarrollo
empresarial.
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b) Informes sobre el desempefio de las politicas publicas, estrategias y programas
implementados.

c) Informes estratégicos sobre temas de fomento productivo, empresarial y competitivo.

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

e) Analisis y opiniones presentadas al Jefe de Asesores y Despacho Ministerial.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion

a) Reglamento Interno del Organo Ejecutivo.

b)  Reglamento Interno del Ministerio de Economia.

¢) Manual de Organizacion y Funcionamiento de la Unidad.

d) Normas Técnicas de Control Interno del MINEC.

e) Plan Estratégico del MINEC.

) Plan quinguenal de Desarrollo dei Gobierno.

g) Ley de adquisiciones y contrataciones de la administracién Publica.
h) Ley de Administracion Financiera.

i)  Ley de Etica Gubernamental.

i) Leyes tributarias y fiscales y demas normativa aplicable a la administracién Publica.

5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacion Basica

Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Graduado(a) Licenciatura en Economia, Administracién de
Universitario(a) Empresas
Deseable Maestria Maestria en areas econdmicas.
Deseable Doctorado Doctorado en areas econdmicas.

Idioma: Inglés (Deseable)

5.2 Competencias Técnicas

Competencia Requerimiento
1.  Conocimiento en Metodologias de investigacion Indispensable
2. Formulacién y Evaluacién de Proyectos Indispensable
3. Habilidad para redactar documentos e informes ejecutivos Indispensable
4. Buenas Relaciones interpersonales Indispensable
5. Habilidad para comunicarse y realizar presentaciones en publico Indispensable
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5.3 Perfil de Competencias Conductuales

Grupo: | Personal Directivo - PDE
Competencia STE Grado
Pensamiento Analitico 3
Pensamiento Conceptual 3
Orientacion a Resultados 4
Orientacién al Ciudadano 3
Impacto e Influencia 3
Gestion de Equipo 4
Trabajo en Equipo 3
Visién Sistémica 3
5.4 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos
Cargos Ejecutivos y Directivos en la Administracién Publica De 4 a 6 afos
En Direccion y Administracién de empresas, instituciones o proyectos De 2 a 4 afios

6. Otros Aspectos
Compromiso, honestidad, lealtad, respeto, transparencia, flexibilidad, autoconfianza,

integridad, iniciativa y responsabilidad, autocontrol.
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| Titulo: | Especialista en Proyectos

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Despacho Ministerial

Unidad Inmediata: | Unidad de Asesoria y Coordinacion

Puesto Superior Inmediato: [ Jefe(a) de la Unidad de Asesoria y Coordinacion

1. Mision
Apoyar en la formulacién y evaluacién de programas y proyectos para el desarrollo
econdémico, el fomento productivo y empresarial.

2.  Supervision Inmediata
N/A

3. Funciones Basicas
a) Realizar estudios e investigaciones que sirvan de base para la formulacién de programas

y proyectos.

b) Asesor y apoyar en la formulacion de proyectos para el desarrollo econémico, productivo
y empresarial del pais.

c) Dar seguimiento a los proyectos para la transformacién productiva.

d) Participar en comisiones de trabajo a nivel nacional e internacional relacionadas con la
formulacién y evaluacién de proyectos.

e) Coordinar y facilitar las consultas con los sectores productivos y sociedad civil sobre los
programas de fomento productivo impulsados por el Ministerio.

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

4. Contexto del Puesto de trabajo
4.1 Resultados Principales
a) Estudios realizados en materia de proyectos para el fomento productivo y empresarial.

b) Informes sobre el seguimiento de los programas y proyectos para la transformacién
productiva del pais.

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

d) Analisis y opiniones presentadas al Jefe de Asesores y Despacho Ministerial.
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4.2 Marco de Referencia para la Actuacion

a)  Reglamento Interno del Organo Ejecutivo.

b) Reglamento Interno del Ministerio de Economia.

c) Manual de Organizacién y Funcionamiento de la Unidad.

d) Normas Técnicas de Control Interno del MINEC

e) Plan Estratégico del MINEC

f) Plan quinquenal de Desarrollo del Gobierno

a) Ley de adquisiciones y contrataciones de la administracion Publica
h) Ley de Administracién Financiera

i) Ley de Etica Gubernamental.

j) Leyes tributarias y fiscales y demas normativa aplicable a la administracién Publica.

5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacion Basica

Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Graduado(a) Universitario(a) Licenciatura en Economia
Deseable Maestria Maestria en areas econdémicas.

ldioma: N/A.

5.2 Competencias Técnicas

Competencia Requerimiento
1. Conocimiento en Metodologias de investigacion Indispensable
2.  Formulacién y Evaluacién de Proyectos Indispensable
3. Habilidad para redactar documentos e informes ejecutivos Indispensable
4.  Habilidad para comunicarse y realizar presentaciones en publico Indispensable

5.3 Perfil de Competencias Conductuales

Grupo: | Personal del Servicio Gerencial - SGE

Competencia Grado

Pensamiento Analitico 3

Pensamiento Conceptual

Orientacion a Resultados

Orientacién al Ciudadano

Impacto e Influencia

Gestion de Equipo

WAl wW W hlw

Trabajo en Equipo
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5.4 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos

Cargos relacionados con la Formulacién y Evaluacién de Proyectos. De 2 a 4 arios

En Direccion y Administracién de empresas, instituciones o proyectos. | De 2 a 4 afios

6. Otros Aspectos
Compromiso, honestidad, lealtad, respeto, transparencia, flexibilidad, autoconfianza,
integridad, iniciativa y responsabilidad, autocontrol.
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Titulo: | Especialista Juridico(a)

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: | Despacho Ministerial

Unidad Inmediata: { Unidad de Asesoria y Coordinacién

Puesto Superior Inmediato: | Jefe(a) de la Unidad de Asesoria y Coordinacién

1.

9)

4,
4.1

b)

Mision
Brindar apoyo técnico juridico a los titulares del Ramo en las areas estratégicas
relacionadas con el quehacer del Ministerio.

Supervision Inmediata
N/A

Funciones Basicas
Analizar y emitir opiniones sobre los anteproyectos de ley y reformas legales para el Jefe

de Asesores.

Elaborar y proponer mecanismos e instrumentos legales para viabilizar la implementacion
de los programas y proyectos estratégicos del Ministerio.

Brindar el soporte legal a las negociaciones del Ministerio con empresas, sindicatos y
demas instituciones relacionadas con el accionar del Ministerio.

Apoyar y dar seguimiento a los documentos, actividades y acciones relacionadas con las
instituciones adscritas al Ministerio de Economia o en las que el Ministro tenga
representacién, que faciliten el cumplimiento de sus funciones.

Participar en diferentes comisiones de trabajo dentro del Ministerio colaborando con las
distintas Direcciones, Gerencias y Unidades.

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

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

Contexto del Puesto de trabajo

Resultados Principales

Opiniones sobre los anteproyectos de ley y reformas legales para el Despacho
Ministerial.

Mecanismos e instrumentos legales disefiados para viabilizar la implementacién de los
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programas y proyectos estratégicos del Ministerio

¢) Informes sobre los temas legales.

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

e)  Analisis y opiniones presentadas al Despacho de Jefe de Asesores y Despacho

Ministerial.
4.2 Marco de Referencia para la Actuacion
a) Reglamento Interno del Organo Ejecutivo.
b)  Reglamento Interno del Ministerio de Economia.
¢) Manual de Organizacion y Funcionamiento de la Unidad.
d) Normas Técnicas de Control Interno del MINEC.
e) Plan Estratégico del MINEC.
f) Plan quinquenal de Desarrollo del Gobierno.
g) Ley de adquisiciones y contrataciones de la administracion Publica.
h) Ley de Administracion Financiera.

i) Ley de Etica Gubernamental.
) Leyes tributarias y fiscales y demas normativa aplicable a la administracién Publica.
k)  Otros instrumentos legales que sean necesarios para desempefnar sus funciones.

5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacion Basica

Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Graduado(a) Universitario(a) Licenciatura en Ciencias Juridicas.
Deseable Maestria Maestria en Derecho Administrativo.

Idioma: Inglés (Deseable)

5.2 Competencias Técnicas

Competencia Requerimiento

1. Conocimiento del Marco Juridico / Institucional Indispensable

Habilidad para conducir dinamicas de grupo, organizar y facilitar

2. talleres de discusién y preparar documentos de sistematizacion y Indispensable

analisis

3 Habilidad para interactuar de manera efectiva con diferentes Indispensable
grupos de interés

4. Habilidad para redactar documentos legales e informes ejecutivos Indispensable

5. Habilidad para comunicarse y realizar presentaciones en publico Indispensable
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5.3 Perfil de Competencias Conductuales

Grupo: | Personal del Servicio Gerencial - SGE

Competencia Grado

Pensamiento Analitico

Pensamiento Conceptual

Orientacion a Resultados

Orientacién al Ciudadano

Impacto e Influencia

Gestién de Equipo

WAl wWwwhlw

Trabajo en Equipo

5.4 [Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Ainos

Experiencia en el area juridica De 4 a 6 afos

6. Otros Aspectos
Compromiso, honestidad, lealtad, respeto, transparencia, flexibilidad, autoconfianza,
integridad, iniciativa y responsabilidad, autocontrol, asertividad, concertador, respetuoso,

propositivo y con disponibilidad.
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Titulo: ] Gerente(a) de Apoyo Interinstitucional

Instituciéni Ministerio de Economia

Unidad Superior: Despacho Ministerial

Unidad Inmediata: | Unidad de Asesoria y Coordinacion

Puesto Superior Inmediato: | Jefe(a) de la Unidad de Asesoria y Coordinacion

1.

a)

b)

c)

d)

Mision
Analizar, recomendar y emitir opiniones juridicas al Despacho Ministerial de las
Instituciones Adscritas y No Adscritas al MINEC en armonia con la normativa e
instrumentos legales.

Supervision Inmediata
N/A

Funciones Basicas
Revisar proyectos de resoluciones y acuerdos correspondientes a las Instituciones
Adscritas a este Ministerio, segun solicitud del Despacho Ministerial.

Revisar, analizar y estudiar las leyes pertinentes para las opiniones juridicas que sean
correspondientes a las Instituciones Adscritas, segun solicitud del Despacho Ministerial.

Revisar expedientes de apelaciones de resoluciones emitidas por las diferentes
instituciones adscritas y presididas por el MINEC, segun solicitud del Despacho
Ministerial.

Revisar y observar propuestas de iniciativas de ley de las Instituciones Adscritas al
Ministerio de Economia, segun solicitud del Despacho Ministerial.

Coordinar y dar seguimiento a las iniciativas de ley presentadas a la Asamblea Legislativa
por las Instituciones Adscritas al MINEC, segun solicitud del Despacho Ministerial.

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

Contexto del Puesto de trabajo

Resultados Principales

Resoluciones y acuerdos revisados con los comentarios pertinentes para el
Despacho.

Opiniones juridicas de las leyes pertinentes a las Instituciones Adscritas.
Expedientes de apelaciones de resoluciones emitidas por las diferentes instituciones
adscritas y presididas por el MINEC, debidamente revisados.

Propuestas de iniciativas de ley de las Instituciones Adscritas al Ministerio de
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Economia, revisadas y/u observadas.

e) Iniciativas de ley presentadas a la Asamblea Legislativa por las Instituciones
Adscritas al MINEC, coordinadas y con el seguimiento pertinente.
4.2 Marco de Referencia para la Actuacion
a) Reglamento Interno del Organo Ejecutivo.
b)  Reglamento Interno del Ministerio de Economia.
¢)  Manual de Organizacién y Funcionamiento de la Unidad.
d) Normas Técnicas de Control Interno del MINEC
e) Plan Estratégico del MINEC
f) Plan quinquenal de Desarrollo del Gobierno
g) Ley de adquisiciones y contrataciones de la administracién Publica
h)  Ley de Administracién Financiera
i)  Ley de Etica Gubernamental.
) Leyes tributarias y fiscales y demas normativa aplicable a la administracién Publica.
5. Perfil de Contratacién
5.1 Formacidén Basica
Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Graduado(a) Universitario(a) Licenciatura en Ciencias Juridicas
Deseable Maestria Maestria en areas de las ciencias
econémicas.
Idioma: N/A
5.2 Competencias Técnicas
Competencia Requerimiento
1. Conocimiento de las leyes en Derecho Administrativo, | Indispensable
Mercantiles y Derecho Constitucional.
2. Habilidad para redactar documentos e informes ejecutivos Indispensable
3. Habilidad para comunicarse y realizar presentaciones en publico | Indispensable
5.3 Perfil de Competencias Conductuales
Grupo: ] Personal del Servicio Gerencial — SGE
Competencia Grado
Pensamiento Analitico 3
Pensamiento Conceptual 3
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Grupo:J Personal del Servicio Gerencial - SGE

Competencia Grado
Orientacién a Resultados
Orientacién al Ciudadano 3
Impacto e Influencia 3
Gestidon de Equipo 4
Trabajo en Equipo 3
5.4 Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Anos
Ejercicio de Abogacia y con experiencia en la Administracion Publica De 2 a 4 afios

6. Otros Aspectos
Compromiso, honestidad, lealtad, respeto, transparencia, auto confianza, integridad,
autocontrol, visién sistémica, desarrollo de interrelaciones, liderazgo, busqueda de
informacion.
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CONTROL DE CAMBIOS

2 FECHA DE LA
VERSION VERSION

2.0 03-Marzo-2015 | Cambio de logos oficiales del nuevo gobierno, identificacién del
proceso en el encabezado, actualizacibn de las estructura
organizativa incluyendo el puesto Gerente(a) de Apoyo
Interinstitucional que sustituye al Analista Técnico(a), ajuste a campo
de supervisién inmediata que corresponde al Jefe(a) de fa Unidad,
inclusién de la funcién genérica a cada uno de los puestos y
eliminacién de “Compromiso...” en cada uno de los perfiles de
competencias conductuales

DESCRIPCION DE MODIFICACION

Responsables dela - Responsables de la revision: ~ Aprobod:
elaboracion: %

Técnico de Desarrollo Gefente de Planeamiento y Ministro de Economia
Institucional Desarrollo Institucional

B%gde Castillo Tharsis Salomon Lopez






