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PRESENTACION

El presente Manual de Organizacién y Funciones es un instrumento técnico de trabajo, en el
cual se presenta el pensamiento estratégico, que incluye la visién, mision, valores y objetivos
estratégicos del Ministerio de Economia (MINEC), como marco de actuacion de la Unidad de
Género. Se presenta ademas, la base legal, su vigencia y la organizacion de la gerencia para
atender sus atribuciones, gestionar y administrar el recurso humano con el que se cuenta.

Tiene como proposito, documentar las funciones basicas, resultados, marco normativo de
referencia y las competencias que se requieren para el desemperfio de los puestos de trabajo en
la Unidad Organizativa. Disponer de un Manual de Organizaciéon y Funciones es fundamental
para lograr los objetivos que mencionamos a continuacion:

a) Describir la estructura jerarquica institucional a través de la cual se da cumplimiento a las
atribuciones competentes del MINEC en general y de la Unidad Organizativa en particular.

b)  Disponer de una estructura de puestos y las relaciones de mando dentro de la institucion
debidamente actualizadas y con la autorizacién pertinente.

c) Facilitar una comprension rapida del alcance funcional de la Gerencia y dar cumplimiento
a la normativa respectiva.

d) Definir el grado de contribucién del funcionamiento de la Unidad Organizativa a los
objetivos Institucionales.

e) Armonizar y conservar la descripcion de funciones con la estructura organizativa,
institucional y la estructura interna de la Unidad Organizativa, a fin de orientar su
operatividad.

f) Especificar el alcance y responsabilidades de cada puesto de trabajo, de manera que sea
la base para fortalecer los procesos de induccién de personal.

g) Facilitar la informacién necesaria para el éxito en los procesos de reclutamiento, seleccion
y contratacion, evaluacién del desempefio, administracién de salarios y capacitacion.
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1.

1.1

1.2

1.3

1.4

PENSAMIENTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

Visién
‘Ser la institucion eficaz que promueva de manera sostenible, el desarrollo de una
economia competitiva y justa”.

Mision

“Somos la institucion que fomenta y fortalece las capacidades de los sectores productivos
y que busca oportunidades para su desarrollo, a través de la integracion econdémica
regional, el desarrollo de los mercados nacionales e internacionales y las politicas e
iniciativas que garanticen la produccién de bienes y servicios competitivos, contribuyendo
a la prosperidad del pais”.

Valores

Respeto: Reconocemos, aceptamos y valoramos las necesidades, derechos, intereses y
sentimientos propios y de los demas.

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

Transparencia: Actuamos mostrando nuestra gestion y toda la informacién resultante de
la misma para que esté disponible a la ciudadania que |a requiera.

Inclusién: Reconocemos en los distintos grupos sociales el valor que hay en cada
diferencia, el respeto a la diversidad, y atendemos con dignidad en igualdad de
oportunidades y de trato las necesidades especificas de las personas; sin excluir por
razones de género, raza, afinidad politica, religién, capacidades diferentes o por cualquier
otra razén.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Fomentar la diversificacién y transformacion de la matriz productiva, con bienes y
servicios de mayor valor agregado que diversifique la oferta exportable y el empleo.

Articular las dinamicas de la economia territorial para el desarrollo competitivo de las
MIPYMES.

Aumentar la inversion nacional y extranjera, promoviendo la facilitacion del comercio, los
tramites empresariales y la seguridad juridica para potenciar las exportaciones.

Fortalecer las relaciones econémicas con América Latina, El Caribe, Asia; avanzar hacia
la integracion econdmica centroamericana y aprovechar los acuerdos y tratados
comerciales existentes para los productos y servicios salvadorefios
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Modernizar el marco legal e institucional del MINEC para mejorar la calidad de los bienes
y servicios entregados a la ciudadania.

ASPECTOS GENERALES

Alcance

El manual considera la definicién de todos los puestos de trabajo existentes en la Unidad
de Género, de conformidad a su funcionalidad, independientemente de la modalidad y
fuente de contratacion, siempre y cuando se realicen funciones de caracter permanente;
es de obligatorio cumplimiento para el personal de la Unidad de Género, de conformidad
al puesto de trabajo que desemperie.

Base Legal

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Economia, Art. 12.- “El
MINEC, contarda con manuales de Organizacion y Funciones, que contendran la
descripcion de puestos de cada una de las unidades organizativas, debidamente
actualizados y autorizados por el Ministro y divulgados por cada una de las direcciones,
gerencias y unidades.”

Vigencia, revisién y actualizacion

El presente manual entrara en vigencia 8 dias después de la fecha de su aprobacion, y es
responsabilidad de la Jefatura de la Unidad de Género realizar la divulgacién y su
aplicacién. Su revisién y/o actualizacion se hara al menos una vez al ano.

CARACTERIZACION DE LA UNIDAD DE GENERO

Objetivo (Art. 18 del Reglamento Interno del MINEC)

Asesorar, coordinar y monitorear la incorporacion transversal del Principio de Igualdad y
No Discriminacion, en las politicas, planes, programas, proyectos, normativas y acciones
desarrolladas en el ejercicio de las competencias institucionales del Ministerio de
Economia.

Atribuciones (Art. 18 del Reglamento Interno del MINEC)

Coordinar y facilitar la formulacién e implementacién de la Politica Institucional de
Igualdad y No Discriminacién y su Plan de Accién;

Asesorar, facilitar y acompanar al Despacho y demas dependencias de Ministerio para la
incorporacion del Principio de Igualdad y No Discriminacién, en todo el quehacer
institucional,
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Monitorear el cumplimiento de los compromisos institucionales establecidos en la Politica
Institucional de Igualdad y No Discriminacién y su Plan de Accién. Asi mismo el marco
normativo para la igualdad de acuerdo a las competencias del MINEC;

Coordinar las actividades del Comité de Género del Ministerio de Economia;

Facilitar procesos de sensibilizacion, capacitaciéon y formacién del personal institucional en
temas relacionados a enfoque de género, igualdad, equidad y no discriminacién;

Representar al Ministerio en comisiones interinstitucionales de seguimiento de
conformidad a la normativa juridica nacional en la materia; asi como, tratados o
compromisos internacionales relativos a los temas de enfoque de género, igualdad,
equidad y no discriminacion;

Acompafiar, asesorar y monitorear a la DIGESTYC para el cumplimiento de los Articulos
14 y 30 de la “Ley de Igualdad, Equidad y Erradicaciéon de la Discriminacién contra las
mujeres” y la “Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para las Mujeres”
respectivamente, para incorporar la variable “sexo” en todo el Sistema Estadistico
Nacional,

Disefiar en coordinaciéon con el Centro de Informacién del ISDEMU un sistema de
indicadores; asi como, recopilar, formular, sistematizar y publicar informacion. Asimismo,
apoyar el desarrollo del “Sistema Nacional de Datos, Estadisticas e informacién de
violencia contra las mujeres” que maneja el Ministerio de Justicia y Seguridad Publica;

Asesorar en la aplicaciéon de normativas legales para casos de mujeres empleadas del
MINEC victimas de discriminacién o violencia;

Apoyar a la Unidad de Cooperacion Externa en la gestion de proyectos y/o asistencia
técnica para el fortalecimiento institucional en materia de género; v,

Realizar otras funciones que le sean expresamente asignadas por el Despacho Ministerial

Principales servicios que brinda la Unida de Género

Asesorar, coordinar y monitorear el proceso de transversalizacién del principio de
igualdad y no discriminacién en todo el quehacer institucional.

Facilitar y asesorar la formulacién de la Politica de Igualdad y No Discriminacién del
MINEC para la Transformacién Productiva.

Asesorar, coordinar y monitorear la implementacion del Plan de Trabajo de la Politica de
Igualdad y No Discriminaciéon del MINEC para la Transformacién Productiva.

Facilitar el proceso de formacién y sensibilizacién en temas de género

Asesoria y acompafiamiento en el tratamiento administrativo de casos de violencia, acoso
sexual y laboral.

Asesoria para la armonizacion de leyes, reglamentos, resoluciones o cualquier proceso de
gestion institucional de acuerdo al marco normativo para la igualdad.

Generacion y difusién de herramientas que contribuyan al proceso de transversalizacién
del principio de igualdad y no discriminacién en todo el quehacer institucional.

Asesoria y coordinacion del Comité de Género Institucional
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3.4 Relaciones de trabajo

RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS

Unidad Organizativa

Objetivo

Con todas las Unidades Organizativas
del MINEC; especialmente con
aquellas Unidades con
responsabilidades concretas en el Plan
de Trabajo de la Politica de Igualdad y
No Discriminacién del MINEC para la
Transformacién Productiva

Coordinar actividades en el marco de Ia
implementacién del Plan de Trabajo de la Politica

RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS

Institucion

Objetivo

Instituto Salvadorefio para el
Desarrollo de la Mujer (ISDEMU)

Recibir lineamientos desde su rol rector del Marco
Normativo para la Igualdad para su implementacion
en todo el quehacer institucional

Otras  instituciones de  Estado
especialmente las que conforman la
Comision de Autonomia Econdmica del
Sistema Nacional para la Igualdad
Sustantiva del ISDEMU (13 en total)

Coordinar acciones conjuntas para la promocién de
derechos econémicos de las mujeres
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3.5 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA (FUNCIONAL)

Jefa(e) de
Unidad de Género

Secretaria(o)

Especialista en Género y Cultura Especialista en Autonomia
Institucional para la lgualdad Econémica




t MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
e, UNIDAD DE GENERO
A [ PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO POR COMPETENCIAS EL SALVADOR
CODIGO: MOF-GTHC-UG-010 | viGenTe APARTIRDE: - §  AG() ) ] g““zm"s PARA CRECER
[ VERSION: 2.0 "~ | PAGINA: 9 de 25 ;
4. DESCRIPCION DE PUESTOS
. Cédigo No. de
No. Titulo del puesto L
P (segiin CAPRES) | Pagina
1.
Jefa(e) de Unidad de Género nd 10
2.
Secretaria 216 15
3.
Especialista en Género y Cultura Institucional para la nd 18
Igualdad
4,
Especialista en Autonomia econdmica nd 22
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[ Titulo: | Jefa(e) de la Unidad de Género

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Despacho Ministerial

Unidad Inmediata: Unidad de Género

Puesto Superior Inmediato:

[ Ministra(o) de Economia

1. Mision

Elaborar y proponer las politicas, programas, proyectos e instrumentos técnicos que permitan la
aplicaciéon de la transversalidad del enfoque de género, de forma progresiva y coordinada; asi

como vigilar que el disefio,
proyectos y normativas del

implementacién, seguimiento y evaluacion de las politicas publicas,
MINEC sean desarrolladas de acuerdo al Marco Normativo Nacional

para la Igualdad, con el fin de construir una nueva cultura organizacional, que permita formar
relaciones de género igualitarias y la incorporacion del enfoque de género en los servicios que

presta el MINEC.

2.  Supervision Inmediata

Titulo del Puesto

Funcién Principal

Secretaria

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

Especialista en Género y
Cultura Institucional para
la Igualdad

Elaborar y dar seguimiento a metodologias y herramientas técnicas
para desarrollar los procesos y lineas de accién establecidas en el
marco normativo nacional para la igualdad a fin de construir
cambios en la cultura organizacional, la estructura de
funcionamiento y la gestién de procesos para llegar a ser una
institucion comprometida con la igualdad de género.

Especialista en Autonomia
Econdémica

Desarrollar instrumentos técnicos en los programas/proyectos del
MINEC, para dar cumplimiento a las lineas de accién establecidas
en el Eje de la Politica de Igualdad y no Discriminacién referida a la
transformacién Productiva con Igualdad de Género, con el fin de
integrar el enfoque de igualdad de género en las acciones de
fomento y fortalecimiento de los sectores productivos.
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d)

e)

9)

h)

Funciones Basicas

Elaborar, establecer y difundir normativas, herramientas técnicas Utiles y operativas que
faciliten a las unidades organizativas la transversalizacion del enfoque de género en sus

procesos y proyectos.

e Coordinar y facilitar la elaboracién de la Politica Institucional de Igualdad y No
Discriminacion y su Plan de Trabajo en donde se establezcan los compromisos
institucionales que garanticen el cumplimiento del Marco Normativo para la Igualdad
Nacional segun las competencias del MINEC.

e Coordinar el monitoreo del cumplimiento de los compromisos institucionales
establecidos en la Politica Institucional para la Igualdad y No Discriminaciéon del MINEC
que permita evidenciar el avance de las apuestas establecidas.

e Coordinar el disefio de instrumentos técnicos y asistencia técnica a las unidades
organizativas del MINEC para facilitar que de forma progresiva desagreguen
estadisticas por sexo de los servicios internos y externos.

e Coordinar la elaboracién de otras normativas y herramientas técnicas para
Transversalizar el enfoque de género.

Planificar, gestionar y promover procesos de formacidén/sensibilizacién en temas de
geénero, vida libre de violencia y legislaciéon nacional e Internacional vigente en la materia
que permita la generacion de capacidades en el personal para su incorporacion en el
quehacer institucional.

e Coordinar la institucionalizacion de conmemoracion de fechas alusivas a los Derechos
Humanos de las Mujeres.

e Coordinar y promover con la Gerencia de Comunicaciones la elaboracién e
implementacién de campafas de sensibilizacién interna y externa para la promocién de
igualdad de género y derechos humanos de hombres y mujeres.

Asesorar y representar al Ministerio de Economia por delegacion de titulares, ante los
mecanismos de coordinacién interinstitucional del ISDEMU vy otros.

Coordinar y asesorar al Comité de Género del MINEC segun su acuerdo de creacion e
instructivo de funcionamiento.

Coordinar la elaboracién y/o actualizacién de los manuales y documentos administrativos
para el funcionamiento de la Unidad.

Gestionar apoyos técnicos y financieros con otras instituciones (Privadas y Publicas) y
organismos nacionales e internacionales, para el fortalecimiento de la Unidad de Género y
apoyo en la implementaciéon del Plan de Trabajo de la Politica Institucional de Igualdad y
No Discriminacién del MINEC.

Coordinar el monitoreo y seguimiento a las acciones de prevencion y tratamiento de casos
de acoso sexual y laboral que permita crear un ambiente libre de violencia en el MINEC.

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

Normativas y herramientas técnicas elaboradas, presentadas y/o difundidas para la
transversalizacion del enfoque de género.

Plan anual de capacitacion de la Unidad de Género presentado, implementado y
monitoreado.

Lineamientos para operativizar el marco normativo para la Igualdad de acuerdo a los
mandatos y competencias.

Propuestas de acciones en la transversalizacién del enfoque de género.

Manuales de organizacién y funciones, procesos, procedimientos elaborados vy
actualizados; Plan Anual de Trabajo y Proyecto presupuestario presentado; informes de
logros elaborados y presentados.

Proyectos gestionados para apoyo técnico y financieros.
Protocolo de prevencién y tratamiento de casos de acoso sexual y laboral elaborado.

Presentacién de casos segun monitoreo y seguimiento a la implementaciéon del protocolo
de prevencién y tratamiento de casos de acoso sexual y laboral.

Marco de Referencia para la Actuacién

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC.

Reglamento Interno del Ministerio de Economia.

Politica Institucional de Igualdad y No Discriminacién del MINEC

Ley de Igualdad, Equidad y Erradicacion de la Discriminacién contra las Mujeres

Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para las Mujeres.

Ley contra la Violencia Intrafamiliar

Plan Nacional de Igualdad y Equidad para las Mujeres salvadorefas.

Politica Nacional para una Vida Libre de Violencia para las mujeres y su Plan de Accién.
Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia.

Ley de Promocion, Proteccidén y Apoyo a la Lactancia Materna.

Ley del Servicio Civil.

Cddigo de Familia.

Cédigo Laboral.

Laudo Arbitral del Ministerio de Economia.

Convencion sobre la eliminacién de todas las formas de discriminacién contra la mujer-
CEDAW.

Convencién Interamericana para prevenir, sancionar y erradicar la violencia contra la
mujer- Belem Do Para.

Declaracion de la Plataforma de Accion Mundial de la IV Conferencia Mundial sobre la
Mujer.

Convenios de la OIT num. 100, 111, y 156.
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5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacion Basica

Requerimiento | Grado Académico Especialidades de Referencia

indispensable Titulo de Educacién Licenciatura en Economia, Ciencias Sociales o
Superior Ingenieria Industrial.

Indispensable Postitulo de Postgrado y/o diplomado en Géneroy Economia o
formacién técnica Derechos Humanos.

Titulo de Postgrado Maestria en Politicas Publicas y Género, Género y
Deseable (Educacién Superior) | Desarrollo, Desarrollo Econ()mico.. Des'arrol[o

Humano, Desarrollo local, de preferencia con énfasis
en derechos de las mujeres o igualdad de género.

Idiomas: Inglés

5.2 Competencias Técnicas

Competencia Requerimiento

1.  Conocimiento del Marco Normativo Nacional para la Igualdad y sus | Indispensable
mecanismos, instancias e instrumentos creados para su
operativizacion; Legislaciéon Internacional y Convenios ratificados por
El Salvador sobre Derechos Humanos de las mujeres, Igualdad y Vida
Libre de Violencia para las Mujeres.

2.  Conocimiento en la formulacién, monitoreo y seguimiento de Politicas, | Indispensable
Programas y Proyectos, que promueven la autonomia vy
empoderamiento Econémico de las Mujeres, bajo el enfoque del
Marco Légico y Gestion de Resultados.

3. Conocimiento de metodologias y tipos de diagnésticos o Auditorias | Indispensable
Participativas de Género para su elaboracion.

4.  Conocimiento en el Disefio de Politicas Institucionales de Igualdad y | Indispensable
No Discriminacion.

5. Conocimiento y utilizacion de metodologias para la formacion de | Indispensable
personas adultas

6. Técnicas de redaccién, presentacién de informes, ortografia y archivo | Indispensable

7.  Manejo de paquetes utilitarios informaticos Indispensable

8. Conocimientos sobre Administraciéon Publica. Deseable

9. Manejo de base de datos y del programa estadistico informatico | Deseable
Statistical Package for the Social Sciences (SPSS)

10. Conocimiento del disefio de Sistemas de Estadisticas y Monitoreo. Deseable

11. Conocimiento en la construccion y analisis de indicadores de género, y | Deseable
fichas técnicas de los mismos.
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Competencia Requerimiento
12. Conocimiento de metodologias, planificacion y ejecucion para el | Deseable
levantamiento de Encuestas Especializadas para las Mujeres
13. Conocimiento del idioma inglés a nivel basico (escrito, hablado y leido) | Deseable
5.3 Perfil de Competencias Conductuales
Grupo: | Personal del Servicio Gerencial - SGE
Competencia Grado
Pensamiento Analitico 3
Pensamiento Conceptual 3
Orientacién a Resultados 4
Orientacién al Ciudadano 3
Impacto e influencia 3
Gestién de Equipo 4
Trabajo en Equipo 3
6.4 Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Aios

En instituciones, programas o proyectos dirigidos al fomento de los derechos
humanos de las mujeres, preferiblemente para su Autonomia Econdmica.

De 1 a 2 afios

Aplicacion de metodologias y herramientas para la capacitacién de personas
adultas

De 1 a 2 afios

Desemperio en puestos de direccion y/o gerencia, con manejo de personal.

De 2 - 4 anos

6. Otros Aspectos

Respeto, compromiso, transparencia, inclusién, reconocimiento de los principios rectores de la
Politica Institucional de Igualdad y No Discriminacién del MINEC (igualdad, equidad no
discriminacion, respeto a las diferencias, transversalidad, corresponsabilidad del cuidado),

comprometida con los derechos humanos de las mujeres.
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| Titulo: | Secretaria

Institucion: ] Ministerio de Economia

Unidad Superior: Despacho Ministerial

Unidad Inmediata: Unidad de Género

Puesto Superior Inmediato: | Jefa(e) de la Unidad de Género

1.

Mision

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

9)

h)

4.1

b)

c)
d)

Supervision iInmediata
N/A

Funciones Basicas

Apoyar en la organizacién, control y ejecucién de la agenda de trabajo de la Unidad
Recibir, enviar, registrar, clasificar y archivar la correspondencia;

Apoyar en la digitacién y/o redaccién de documentos;

Administrar en forma digital la documentacion e informacion relacionada al quehacer de la
Unidad;

Elaborar y gestionar los requerimientos de bienes materiales y transporte;

Llevar y actualizar base de datos de referentes de Unidades de Género, enlaces de
género de las Unidades organizativas y otras de interés para la Jefatura.

Digitalizar y sistematizar listados de asistencia de jornadas de capacitacién/sensibilizacioén
y de eventos

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
Convocatorias y logistica realizada, de conformidad a la agenda de trabajo de la Unidad

Correspondencia registrada, clasificada, diligenciada, organizada y archivada con
oportunidad.

Documentos digitados y redactados
Archivos digitales organizados segun tematicas
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e) Requerimientos de bienes materiales, transporte u otros, gestionados.

f) Base de datos actualizada de referentes de Unidades de Género, enlaces de género de

las Unidades organizativas y otras de interés para la Jefatura.

g) Listados de asistencia digitalizados, archivados y sistematizados de las jornadas de
capacitacion/sensibilizacion, talleres y otros eventos que realice la Unidad

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) Ley de Etica Gubernamental.

5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacién Basica

Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable | Titulo de Educacién Media Bachiller Técnico Vocacional en Secretariado o
Contaduria.
Deseable Titulo de Educacién Licenciatura en Administracion de Empresas o
Superior carreras afines

Idiomas: 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: 1 Personal del Servicio de Apoyo (Sin personal a cargo)- SAE

Competencia SAE Grado
Pensamiento Analitico 2
Orientacién a Resultados 2
Orientacién al Ciudadano 2
Trabajo en Equipo 2
Busqueda de Informacién 2
Preocupacion por el Orden y la Calidad 2
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5.4 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Anos

Asistente a nivel gerencial De 2 a 4 afos

6. Otros Aspectos

Respeto, compromiso, transparencia, inclusion, reconocimiento de los principios rectores de la
Politica Institucional de Igualdad y No Discriminacién del MINEC (igualdad, equidad no
discriminacién, respeto a las diferencias, transversalidad, corresponsabilidad del cuidado),
honestidad, lealtad, buenas relaciones interpersonales, confidencialidad, espiritu de servicio.
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[ Titulo: | Especialista en Género y Cultura Institucional para la Igualdad |

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Despacho Ministerial

Unidad Inmediata: Unidad de Género

Puesto Superior Inmediato: | Jefa(e) de la Unidad de Género

1. Misién
Elaborar y dar seguimiento a metodologias y herramientas técnicas para desarrollar los
procesos y lineas de accién establecidas en el marco normativo nacional para la igualdad
a fin de construir cambios en la cultura organizacional, la estructura de funcionamiento y
la gestion de procesos para llegar a ser una institucion comprometida con la igualdad de
género.

2.  Supervision Inmediata
N/A

3. Funciones Basicas

a) Capacitar y brindar asistencia técnica a las direcciones en la instauracion de una cultura
institucional de igualdad de género, que permita fortalecer las capacidades técnicas del
personal para la incorporaciéon del enfoque de género en todos los procesos de gestion
institucional interna.

b) Realizar monitoreo y seguimiento de la implementacién del eje referido a una institucién
comprometida con la igualdad de género del Plan de trabajo de la Politica Institucional de
Igualdad y No Discriminacién que permita tener informacién sobre la forma en que se
implementa, los logros y debilidades para la generacion de aprendizajes y la toma de
medidas correctivas.

c) Elaborar normativas y herramientas técnicas Utiles y operativas (lineamientos, guias,
manuales, etc.) que permitan avanzar en la construcciéon de una cultura institucional para
la igualdad de género.

d) Disefar propuesta metodoldgica y de contenidos del Plan anual de capacitacién en temas
de género que permita la sensibilizacién y la difusién de conocimientos en la materia.

e) Realizar en coordinacién con la jefatura el monitoreo y seguimiento del protocolo de
prevenciéon y tratamiento de casos de acoso sexual y laboral que permita crear un
ambiente libre de violencia en el MINEC.

) Elaborar, ejecutar e informar, segun requerimiento de la jefatura inmediata, el plan anual
individual de trabajo.

g) Realizar otras funciones que le sean delegadas por el (la) superior inmediato(a) de

conformidad a la naturaleza del puesto.
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a

d)

e)

Contexto del Puesto de trabajo
Resultados Principales

Personas capacitadas en la instauracion de una cultura institucional de igualdad de
género.

Avance de los indicadores en la implementacién de la politica y propuestas de acciones
que permitan mejorar su implementacion.

Documentos normativos y herramientas técnicas propuestas para avanzar en la
construccion de una cultura institucional para la igualdad de género.

Propuesta metodologica y de contenidos del Plan anual de capacitacién en temas de
género presentada.

Estadisticas y presentacion de casos segln monitoreo y seguimiento a la implementacion
del protocolo de prevencion y tratamiento de casos de acoso sexual y laboral.

Plan anual individual de trabajo presentado e informes de su ejecucién, segun
requerimiento de la jefatura inmediata.

Marco de Referencia para la Actuacion

Reglamento Interno del Ministerio de Economia.

Manual de Organizacién y Funciones

Politica de Igualdad y No Discriminacién del MINEC para la Transformacién Productiva
Ley de Igualdad, Equidad y Erradicacién de la Discriminacién contra las Mujeres.

Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para las Mujeres.

Ley contra la Violencia Intrafamiliar

Plan Nacional de Igualdad y Equidad para las Mujeres salvadorefias.

Politica Nacional para una Vida Libre de Violencia para las mujeres y su Plan de Accién.
Ley de Proteccién Integral de la Nifiez y Adolescencia.

Ley de Promocién, Proteccién y Apoyo a la Lactancia Materna.

Cédigo de Familia

Cddigo Laboral.

Convencién sobre la eliminacion de todas las formas de discriminacién contra la mujer-
CEDAW.

Convencién Interamericana para prevenir, sancionar y erradicar la violencia contra la
mujer- Belem Do Para.

Declaracion de la Plataforma de Accion Mundial de la IV Conferencia Mundial sobre la
Mujer.

Convenios de la OIT num. 100, 111, y 156.
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5. Perfil de Contratacién
5.1 Formacion Basica

Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Titulo de Educacion Licenciatura en Ciencias Juridicas, Ciencias
Superior Sociales, o Psicologia
Indispensable Postitulo de formacién Postgrado y/o diplomado en Género y Economia
técnica o Derechos Humanos.
Titulo de Postgrado Maestria en Politicas Publicas y Género, Género y
Deseable (Educacién Superior) Desarrollo, Desarrolio Econémico, Desarrollo
Humano, Desarrollo local, de preferencia con
énfasis en derechos de las mujeres o igualdad de
género.
Idiomas: Inglés.
5.2 Competencias Técnicas
Competencia Requerimiento

1. Conocimiento del Marco Normativo Nacional para la Igualdad y sus | Indispensable
mecanismos, instancias e instrumentos creados para su operativizacion;
Legislacion Internacional y Convenios ratificados por El Salvador sobre
Derechos Humanos de las mujeres, Igualdad y Vida Libre de Violencia
para las Mujeres

2. Conocimiento en la formulacién, monitoreo y seguimiento de Politicas, | Indispensable
Programas y Proyectos, que promueven la construccién de una cultura
institucional para la lgualdad, bajo el enfoque del Marco Légico y
Gestion de Resultados.

3. Conocimiento de metodologias y tipos de diagnésticos o Auditorias | Indispensable
Participativas de Género para su elaboracion.

4. Conocimiento en el Disefio Politicas Institucionales de Igualdad, no | Indispensable
discriminacién y vida libre de violencia

Técnicas de redaccion, presentacion de informes, ortografia y archivo Indispensable

Conocimiento y utilizacion de metodologias para la formaciéon de | Indispensable
personas adultas

Manejo de paquetes utilitarios informaticos Indispensable

Manejo de base de datos y del programa estadistico informatico | Deseable
Statistical Package for the Social Sciences (SPSS)

9. Conocimiento del disefio de Sistemas de Estadisticas y Monitoreo. Deseable

10. Conocimiento en la construccidén y analisis de indicadores de género, y | Deseable




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
UNIDAD DE GENERO

PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO POR COMPETENCIAS
CODIGO: MOF-GTHC-UG-010 I VIGENTE A PARTIRDE; - 8 AGO 2
| VERSION: 2.0 | PAGINA: 21 de 25

PR

{ SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

Competencia Requerimiento

fichas técnicas de los mismos.

11. Conocimiento de metodologias, planificacion y ejecuciéon para el | Deseable
levantamiento de Encuestas Especializadas para las Mujeres

12. Conocimiento del idioma inglés a nivel basico (escrito, hablado y leido) | Deseable

5.3 Perfil de Competencias Conductuales

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

Pensamiento Analitico 3
Orientacién a Resultados

Orientacién al Ciudadano

Impacto e Influencia

Trabajo en Equipo

Busqueda de Informacion
Preocupacién por el Orden y la Calidad

N W[N] N w

5.4 Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Anos

En instituciones, programas o proyectos dirigidos al fomento de los | De 2 - 4 afios
derechos humanos de las mujeres, preferiblemente para la construccion
de una cultura institucional para la igualdad.

Aplicacion de metodologias y herramientas para la capacitacion de | De 2 - 4 afios
personas adultas.

6. Otros Aspectos

Respeto, compromiso, transparencia, inclusion, reconocimiento de los principios rectores de la
Politica Institucional de Igualdad y No Discriminacion del MINEC (igualdad, equidad no
discriminaciéon, respeto a las diferencias, transversalidad, corresponsabilidad del cuidado),
comprometida con los derechos humanos de las mujeres.
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Titulo: | Especialista en Autonomia Econémica

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Despacho Ministerial

Unidad Inmediata: | Unidad de Género

Puesto Superior Inmediato: | Jefa(e) de la Unidad de Género

a)

b)

d)

e)

Mision

Desarrollar instrumentos técnicos en los programas/proyectos del MINEC, para dar
cumplimiento a las lineas de accion establecidas en el Eje de la Politica de Igualdad y no
Discriminacion referida a la transformacion Productiva con Igualdad de Género, con el fin
de integrar el enfoque de igualdad de género en las acciones de fomento y fortalecimiento
de los sectores productivos.

Supervision Inmediata
N/A

Funciones Basicas

Capacitar y brindar asistencia técnica a las direcciones para la implementacion del eje de
la politica referido a la transformacién productiva con igualdad de género que permita
fortalecer las capacidades técnicas del personal para la incorporaciéon del enfoque de
género en los programas y proyectos.

Realizar monitoreo y seguimiento de la implementacién del eje referido a la
transformacién productiva con igualdad de género que permita tener informacién sobre la
forma en que se implementa, los logros y debilidades para la generacion de aprendizajes
y la toma de medidas correctivas.

Elaborar normativas y herramientas técnicas utiles y operativas (lineamientos, guias,
manuales, etc.) que permitan contribuir a avanzar en la transformacién productiva con
igualdad de género.

Disefar propuesta metodoldgica y de contenidos del Plan anual de capacitaciéon en temas
de género que permita la fortalecer capacidades para avanzar en la transformacion
productiva con igualdad de género.

Elaborar, ejecutar e informar, segun requerimiento de la jefatura inmediata, el plan anual
individual de trabajo.

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

n)

Contexto del Puesto de trabajo
Resultados Principales

Personas capacitadas para la incorporacion del enfoque de género en los programas y
proyectos del MINEC.

Avance de los indicadores en la implementacién de la politica y propuestas de acciones
que permitan mejorar la implementaciéon del eje de transformacién productiva con
igualdad de género.

Documentos normativos y herramientas técnicas propuestas para avanzar en la
incorporacion del enfoque de género en los programas y proyectos del MINEC.

Propuesta metodolégica y de contenidos del Plan anual de capacitacion presentada, con
tematicas que permitan avanzar en la transformacion productiva con igualdad de género.

Plan anual individual de trabajo presentado e informes de su ejecucién, segun
requerimiento de la jefatura inmediata.

Marco de Referencia para la Actuacion

Reglamento Interno del Ministerio de Economia.

Politica de Igualdad y No Discriminacién del MINEC para la Transformaciéon Productiva
Ley de Igualdad, Equidad y Erradicacién de la Discriminacién contra las Mujeres.

Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para las Mujeres.

Ley contra la Violencia Intrafamiliar

Plan Nacional de lgualdad y Equidad para las Mujeres salvadorefas.

Politica Nacional para una Vida Libre de Violencia para las mujeres y su Plan de Accion.
Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia.

Ley de Promocién, Proteccion y Apoyo a la Lactancia Materna.

Cédigo Laboral.

Convencién sobre la eliminaciéon de todas las formas de discriminacién contra la mujer-
CEDAW.

Convencién Interamericana para prevenir, sancionar y erradicar la violencia contra la
mujer- Belem Do Para.

Declaracion de la Plataforma de Accion Mundial de la IV Conferencia Mundial sobre la
Mujer.

Convenios de la OIT num. 100, 111, y 156.
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5. Perfil de Contrataciéon

5.1 Formacion Basica

Requerimiento

Grado Académico

Especialidades de Referencia

Indispensable

Titulo de Educacién
Superior

Licenciatura en Economia, Ciencias Sociales, o
Ingenieria Industrial.

Indispensable

Postitulo de formaciéon
técnica

Postgrado y/o Diplomado en Géneroy Economia o
Derechos Humanos.

Deseable

Titulo de Postgrado
(Educacion Superior)

Maestria en Politicas Publicas y Género, Género y
Desarrollo, Desarrolio Econdmico, Desarrollo
Humano, Desarrollo local, de preferencia con
énfasis en derechos de las mujeres o igualdad de
género.

Idiomas: Inglés

5.2 Competencias Técnicas

Competencia

Requerimiento

Conocimiento del Marco Normativo Nacional para la Igualdad, de la
Legislacion Internacional y Convenios ratificados por El Salvador sobre
Derechos Humanos, Igualdad y Vida Libre de Violencia para las Mujeres
y las relacionadas al ambito econémico.

Indispensable

Conocimientos de los mecanismos, instancias e instrumentos creados
para operativizar el Plan Nacional de Igualdad y Equidad para las
Mujeres Salvadorefias.

Indispensable

Conocimiento en la formulacién, monitoreo y seguimiento de Politicas,
Programas y Proyectos, que promueven la autonomia vy
empoderamiento Econdémico de las Mujeres, con enfoque del Marco
Légico y Gestion de Resultados.

Indispensable

Conocimiento de metodologias y diagnésticos para identificar
dificultades y potencialidades que enfrentan las mujeres para conseguir
su autonomia econémica.

Indispensable

Conocimiento en el Disefio de programas y proyectos especializados
para mujeres para su autonomia econémica

Indispensable

Conocimiento y utilizacion de metodologias para la formacién de
personas adultas

Indispensable

Técnicas de redaccion, presentacion de informes, ortografia y archivo

Indispensable

Manejo de paquetes utilitarios informaticos

Indispensable

Manejo de base de datos y del programa estadistico informatico
Statistical Package for the Social Sciences (SPSS)

Deseable
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10. Conocimiento del disefio de Sistemas de Estadisticas y Monitoreo. Deseable

11. Conocimiento en la construccién y analisis de indicadores de género, y | Deseable
fichas técnicas de los mismos.

12. Conocimiento de metodologias, planificacion y ejecucidon para el | Deseable
levantamiento de Encuestas Especializadas para las Mujeres

13. Conocimiento del idioma ingles a nivel basico (escrito, hablado y leido) Deseable

5.3 Perfil de Competencias Conductuales

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

Pensamiento Analitico 3
Orientacion a Resultados

Orientacion al Ciudadano

Impacto e Influencia

Trabajo en Equipo

Busqueda de Informacién
Preocupacion por el Orden y la Calidad

N W N NN W

5.4 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Anos

En instituciones, programas o proyectos dirigidos al fomento de los derechos | De 1 a 2 afios
humanos de las mujeres, preferiblemente para su Autonomia Econdémica.

Aplicacién de metodologias y herramientas para la capacitacién de personas | De 1 a 2 afios
adultas

Disefio de politicas, programas o proyectos para el fomento de la autonomia | De 2 - 4 afios
econdémica de las mujeres

6. Otros Aspectos

Respeto, compromiso, transparencia, inclusioén, reconocimiento de los principios rectores de la
Politica Institucional de Igualdad y No Discriminacion del MINEC (igualdad, equidad no
discriminacion, respeto a las diferencias, transversalidad, corresponsabilidad del cuidado),
comprometida con los derechos humanos de las mujeres.







