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DI 11 SALVADOR

PRESENTACION

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

Tiene como propésito, documentar las funciones basicas, resultados, marco normativo de
referencia y las competencias que se requieren para el desempefio de los puestos de trabajo en
la Unidad Organizativa, contribuyendo al desarrollo de los procesos técnicos de recursos
humanos.

Disponer de un Manual de Organizacién y Funciones actualizado es fundamental para lograr:

a) Armonizar y conservar la descripcion de funciones con la estructura organizativa,
institucional y la estructura interna de la Unidad Organizativa.

b)  Facilitar la comprension rapida del alcance funcional de la unidad organizativa, a través de
la descripcidon de su estructura jerarquica en cumplimiento a las atribuciones asignadas.

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

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

e) Orientar la operatividad de la unidad organizativa a través de la especificacion del alcance
y responsabilidades de cada puesto de trabajo, como marco de referencia para fortalecer
los procesos de retroalimentacién e induccién del personal.

f) Facilitar la informacion necesaria para el éxito en los procesos de reclutamiento, selecciéon
y contratacion, evaluacién del desempefio, administracién de salarios y capacitacion.

El MOF ha sido actualizado por personal técnico de la unidad organizativa en coordinacién con
la Gerencia de Recursos Humanos y la Gerencia de Planificaciéon y Desarrollo Institucional.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
UNIDAD DE COOPERACION EXTERNA

IR TIA A I I " GESTION DEL TALENTO HUMANO POR COMPETENCIAS
CODIGO: MOF-GTHC-UCE VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE OCTUBRE DE 2018
CSIBIERND VERSION: 2.0 PAGINA: 4 de 24 o

1.1

1.2

1.3

ASPECTOS GENERALES

Objetivo
Disponer de un instrumento técnico normativo que contribuya a la eficiencia institucional y
operatividad de la unidad organizativa.

Contenido y alcance

Este documento describe la organizacion interna de la Unidad de Cooperacidn Externa, el
objetivo y las principales funciones de cada uno de sus niveles jerarquicos. Con el
propésito de lograr objetividad y mayor comprension en la descripcién, tanto de la
estructura organica como de las funciones de los distintos niveles; esta disefiado de tal
forma que cada persona empleada conozca su rol dentro de la unidad organizativa y
desempefie su cargo con plena responsabilidad, conociendo sus deberes y los limites de
su accion, respete el nivel de competencia de los demas y contribuya con mayor eficiencia
al cumplimiento de los objetivos, estrategias y planes de la institucidn.

La jurisdiccién estructural y funcional de lo dispuesto en el presente documento, abarca a
todas las areas de trabajo que conforman la Unidad de Cooperacion Externa,
independientemente de la modalidad y fuente de contratacién del personal, siempre y
cuando se realicen funciones de caracter permanente.

Los perfiles de contratacion definidos para cada descriptor de puestos, son de estricto
cumplimiento para nuevas contrataciones, a partir de su entrada en vigencia.

Responsabilidades

Es responsabilidad de cada jefatura:

- Distribuir y dar a conocer al personal bajo su cargo el contenido de este manual,
aclarando que las principales funciones descritas para cada puesto de trabajo son de
caracter indicativo y no restrictivo;

- Revisar y actualizar periédicamente su contenido, de conformidad a la normativa
vigente o0 a la dinamica de la unidad misma, en coordinaciéon con la Gerencia de
Recursos Humanos y la Gerencia de Planificacién y Desarrollo Institucional; y

- Asegurar el cumplimiento de las funciones establecidas para cada puesto de trabajo.

Es responsabilidad del personal empleado en la unidad organizativa, cumplir con lo
establecido en este manual, de conformidad al puesto de trabajo que desemperie.
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1.4 Base Legal

— Las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Economia,
establecen que el funcionariado “debera establecer la estructura organizativa bajo su
responsabilidad, definiendo claramente las competencias y responsabilidades de cada
cargo, niveles de autoridad, lineas de mando y comunicacion, a fin de facilitar el logro
de los objetivos institucionales”; asimismo, instituye a que “El MINEC, contara con
manuales de Organizacién 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.”

— Por otra parte, el Reglamento Interno del Ministerio de Economia, establece que
“[...]. La organizacién interna de las Unidades Organizativas estara descrita en el
respectivo Manual de Organizacion y Funciones, el cual para su aprobacién por el
Despacho sera gestionado a través de la Gerencia de Recursos Humanos, en
coordinacion con la Gerencia de Planificacion y Desarrollo Institucional.”

1.5 Vigencia y actualizacion
El presente manual entrara en vigencia 8 dias después de la fecha de su aprobacién y
debera conservarse permanentemente actualizado, considerando que es un documento
del sistema de control interno.
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DI EL SAINADOR

. PENSAMIENTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL.

21 Vision
“Ser la institucion eficaz que promueva de manera sostenible, el desarrollo de una
economia competitiva y justa”.

2.2 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 econémica
regional, el desarrollo de los mercados nacionales e internacionales y las politicas e
iniciativas que garanticen la produccion de bienes y servicios competitivos, contribuyendo
a la prosperidad del pais”.

2.3 Valores

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

- 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.

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

- Inclusion: 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, religion, capacidades diferentes o por cualquier
otra razén.

2.4 Objetivos Estratégicos

- Fomentar la diversificacion 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 integracibn econdémica centroamericana y aprovechar los acuerdos y tratados
comerciales existentes para los productos y servicios salvadoreros

- Modernizar el marco legal e institucional del MINEC para mejorar la calidad de los bienes
y servicios entregados a la ciudadania.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
UNIDAD DE COOPERACION EXTERNA

MinmTeRi0 [ ~ GESTION DEL TALENTO HUMANO POR COMPETENCIAS
[ CODIGO: MOF-GTHC-UCE VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE OCTUBRE DE 2018 |
GOBIERNO VERSION: 2.0 PAGINA: 7 de 24

3.1

3.2

3.3

CARACTERIZACION DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA

Objetivo (Art. 16 del Reglamento Interno del MINEC vigente, segun Acuerdo No. 258, de fecha
26 de febrero de 2018)

Gestionar y apoyar a las unidades ejecutoras en la busqueda de cooperacién técnica o
financiera reembolsable o no reembolsable con agencias de cooperacion estatales,
multilaterales, entidades privadas, entre otras, asi como coordinar los procesos de
gestion, ejecucién, administracion y liquidaciéon de programas y proyectos financiados con
recursos de cooperaciéon externa.

Atribuciones (Art. 16 del Reglamento Interno del MINEC vigente, segtin Acuerdo No. 258, de
fecha 26 de febrero de 2018)

a) Gestionar ante los socios de cooperacion, recursos para la ejecucién de programas,
proyectos y acciones que requieren fondos complementarios para su ejecucion,
contenidos en la planificacion integrada del MINEC;

b)  Apoyar a las unidades ejecutoras del MINEC, en los procesos de preparacion de
perfiles de proyectos, términos de referencia, reportes de ejecucion, solicitudes de
desembolsos, liquidacion de recursos y otros relacionados, segun los
requerimientos que demanden los socios de cooperacion externa;

C) Asesorar a las unidades ejecutoras respecto a las normativas y requerimientos
exigidos de cooperacion para la ejecucion de los programas y proyectos, asi como
en el establecimiento y guias que faciliten los procesos y procedimientos para la
eficiente gestion y administracion;

d) Efectuar el seguimiento de las solicitudes de financiamiento externo y convenios de
cooperacion ejecutados por el ramo de Economia, llevando el registro y control de
los mismos;

e) Apoyar al Despacho con la informacién y propuestas estratégicas para la toma de
decisiones respecto a temas de cooperacion externa; y

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

Principales servicios que brinda la Unidad de Cooperacion Externa

a) Gestion de cooperacion técnica o financiera para la ejecucion institucional de
programas, proyectos y/o acciones que requieran fondos complementarios para su
ejecucion.

b)  Asesoria y acompanamiento a Unidades Ejecutoras del MINEC, en la busqueda de
cooperacioén técnica o financiera en agencias de cooperacion estatales, entidades
privadas, multilaterales.

c) Administracion y liquidacion de programas, proyectos u acciones financiadas con
recursos de cooperacion externa.
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3.4 Principales relaciones de trabajo

RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS

Unidad Organizativa

Objetivo

Despachos MINEC

Atender instrucciones y requerir la autorizacion para la gestiéon
de cooperacién necesaria para los programas, proyectos y/o
acciones institucionales.

Unidades organizativas del
MINEC

Asesorar en la elaboracién de proyectos y acompafar en su
gestion de cooperacion técnica o financiera ante organismos
internacionales.

RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS

Institucion Objetivo
Organismos internacionales
Embajadas
Ministerio de  Relaciones Gestionar, informar y liquidar la cooperacion técnica y/o
Exteriores, Direccion General financiera en apoyo a las iniciativas del MINEC.
de Cooperacion para el
Desarrollo

Otras instituciones de
gobierno (Ministerio de
Hacienda, Secretaria Técnica
de la Presidencia y otros)

Coordinar acciones para la gestién 6 ejecucion de proyectos o
programas de cooperacion

3.5 Organigramas

Organigrama General de la unidad

Despacho Ministerial

|

Unidad de
Cooperacion Externa

I

Gestion de Proyectos
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Organigrama de puestos funcionales

Jefe/a de la Unidad
de Cooperacion
Externa

Secretaria de la
Unidad de
Cooperacion Externa

Asistente
Administrativo/a

Especialista en
Gestion de Proyectos

IV. DESCRIPTORES DE PUESTOS

41 Listado de puestos funcionales

Codigo Titulo del puesto I'::g-i(rj\i\
Jefe/a de la Unidad de Cooperacién Externa 10
Asistente Administrativo(a) 14
Secretaria de la Unidad de Cooperacién Externa 17
Especialista en Gestién de Proyectos 20
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4.2 Descriptores de puestos funcionales

Titulo: J Jefe/a de la Unidad de Cooperacion Externa

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Despacho Ministerial

Unidad Inmediata: Unidad de Cooperacion Externa
Puesto Superior Inmediato: | Ministro/a de Economia

1.  Mision
Obtener asistencia técnica y/o financiera para el desarrollo de las actividades de
programas y proyectos institucionales a través de la gestion ante organismos
internacionales, gobiernos amigos u otras entidades que apoyen la gestion.

2.  Supervision Inmediata

Titulo del Puesto Mision del puesto bajo supervision

Asistente Administrativo/a |Brindar asistencia administrativay apoyo técnico a la jefatura, en el
seguimiento y monitoreo de las actividades a cargo de la Unidad de
Cooperacion Externa de conformidad a la normativa vigente
aplicable, a fin de contribuir al logro de los objetivos de la misma.

Secretaria de la Unidad de [Realizar las operaciones y gestiones administrativas de la Unidad
Cooperacion de Cooperacion Externa, de conformidad a la normativa pertinente,
a fin de contribuir a los objetivos de la misma.

Especialista en Gestion de |Asesorar y acompanar a las unidades organizativas en la gestion de
Proyectos cooperacion técnica y/o financiera, ante organismos internacionales
u otras entidades, para proyectos que demanden recursos externos
para su ejecucion; asimismo, apoyar su ejecucion, administracion y
liquidacion de conformidad a la normativa aplicable.

3. Funciones Principales

a) Obtener cooperacién externa técnica y/o financiera a través de la gestion ante organismos
internacionales, embajadas u otras entidades, que contribuya a la ejecucion de proyectos
que demandan recursos complementarios;

b)  Apoyar la identificacion de necesidades de cooperaciéon externa técnica o financiera, de
conformidad a la planificacién estratégica y/o prioridades del Despacho Ministerial;

c) Coordinar la asesoria y acompafiamiento a las unidades organizativas en la gestion de
cooperaciQn técnica y/o financiera, para proyectos que demanden recursos externos para
Su ejecucion;

d) Coordinar la ejecucion, administracion y liquidacion de la cooperacion externa;
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e) Coordinar acciones y mantener buenas relaciones con el funcionariado que sea necesario
de la Secretaria Técnica y de Planificacién de la Presidencia, Ministerio de Relaciones
Exteriores y representantes de los socios de cooperacion;

f) Planificar la operatividad de la unidad de conformidad a los lineamientos para la
formulacion de planes y proyecto presupuestario.

g) Coordinar la elaboracién y/o actualizacién de los documentos administrativos y normativos
propios de la unidad;

h)  Presentar logros y/o avances alcanzados de las actividades realizadas por la unidad
organizativa, en tiempo, forma y segun sea requerido;

i) Realizar otras funciones que le sean delegadas por la jefatura superior inmediata, de
conformidad a la naturaleza del puesto.

4. Contexto del Puesto de trabajo

4.1 Resultados Principales

a) Cooperacion externa técnica y/o financiera obtenida para la ejecucién de los proyectos
institucionales que demanden recursos complementarios para su ejecucion.

b)  Necesidades de cooperacién externa técnica o financiera identificadas a través de la
planificacién estratégica y/o prioridades del Despacho Ministerial.

) Personal Técnico asesorado y acompafiado en la gestion de cooperacién técnica y/o
financiera ante organismos de cooperacion externa.

d) Proyectos liquidados en tiempo y forma de conformidad a la normativa aplicable.

e) Plan Anual de Trabajo y proyecto presupuestario presentado de conformidad a
lineamientos.

f) Manuales administrativos y/o normativos, propios de la unidad, elaborados y/o
actualizados (Manual de Organizacién y Procedimientos)

g) Revision de los avances alcanzados de la Unidad para ser presentados en tiempo y
forma, segun sea requerido (mensual, trimestral, semestral y anual).

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion
a) Ley de la Corte de cuentas de la Repubilica.
b) Ley de Acceso a la Informacion Publica.
c) Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC
d) Reglamento Interno del MINEC.
Manual de procedimientos de la UCE

e
f) Documentos de proyecto (convenios, contratos, etc.) suscritos por el MINEC con
organismos nacionales y/o internacionales.

5. Perfil de Contratacion
5.1. Formacion Basica

Requerimiento Nivel Educativo Requiere
Requerido Titulo

Especialidades de Referencia

Licenciatura en Administracién de
v, Empresas, Relaciones Internacionales
X : . o . =
Sociologia, Ingenieria Industrial Z&
g 7
carreras afines

Indispensable Superior Universitario
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Requerimiento Nivel Edut_:ativo Reguiere Especialidades de Referencia
Requerido Titulo
Deseable Maestria X Relaciones Internacionales

5.2, Competencias Técnicas

Competencia Requerimiento

1. | Conocimiento de los procedimientos para el manejo de recursos de | Indispensable

cooperacion externa de socios de cooperacion, sea esta técnica o

financiera, bilateral, multilateral o bajo el esquema sur-sur.
2. | Manejo de la Formulacién, evaluacién y seguimiento de proyectos Indispensable
3. | Manejo de la metodologia de Marco Légico Indispensable
4. | Habilidad para la redaccién de informes técnicos y financieros Indispensable
5. | Habilidad en la expresién oral y escrita Indispensable
6. | Manejo intermedio de paquetes de ofimatica (procesador de texto, | Indispensable

hojas de calculo, diapositivas)
7. | Inglés a nivel avanzado (lectura, comprension y conversacion) Indispensable
8. | Conocimientos sobre Administracion Puablica Deseable

5.3. Competencias Conductuales
Grupo: Personal Directivo - PDE

Competencias Conductuales Grado

Pensamiento Analitico 3

Pensamiento Conceptual

Orientacion a Resultados

Orientacion al Ciudadano

Impacto e Influencia

Gestion de Equipo

Trabajo en Equipo

Wl W AW W AW

Vision Sistémica

5.4. Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Anos

Haber desempenado puestos de Direccidn, Gerencia o Coordinacién en la | De 2 a 4 aios
gestién de cooperacion externa.

Haberse desempefado en puestos de trabajo relacionados con la | De 2 a 4 afios
formulacién, gestion y/o seguimiento de proyectos

Nota: Los anos de experiencia previa requerida son acumulativos
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6. Otros Aspectos

Respeto, compromiso, transparencia, inclusion, iniciativa, respeto, autoconfianza,

integridad, vision sistémica, buenas relaciones interpersonales, alto sentido de
colaboracion.
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Titulo: | Asistente Administrativo (a)

Institucion: ] Ministerio de Economia

Unidad Superior: Despacho Ministerial

Unidad Inmediata: | Unidad de Cooperacion Externa

Puesto Superior Inmediato: | Jefe/a de Unidad de Cooperacion Externa

1.  Misién
Brindar asistencia administrativa y apoyo técnico a la jefatura, en la realizacion,
seguimiento y monitoreo de las actividades a cargo de la Unidad de Cooperacion Externa
de conformidad a la normativa vigente aplicable, a fin de contribuir al logro de los objetivos
de la misma.

2. Supervision Inmediata
N/A

3. Funciones Basicas

a) Apoyar a la jefatura en la postulacion de candidatos para la gestion de becas ofertadas
al MINEC.

- Divulgar a través de los medios de comunicacién interna la oportunidad de becas
- Asesorar al personal que desea aplicar a las becas.

- Recibir las postulaciones a becas para su gestion y seguimiento ante las
entidades oferentes.

- Administrar la documentacion de becas

b) Formular la propuesta del Plan Anual de Trabajo y proyecto presupuestario de la unidad
organizativa en coordinacién con las unidades coordinadores;

c) Apoyar el proceso de elaboraciéon y/o actualizacion de los manuales administrativos
propios de la unidad, de conformidad a la normativa pertinente;

d) Apoyar en la administracion de la ejecucion de los proyectos de cooperacion externa;
- Recibir, registrar y dar seguimiento a de los requerimientos de bienes y servicios
presupuestados en los proyectos de cooperacion.
- Monitorear con la Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones y la Gerencia
Financiera los procesos realizados en el marco de los proyectos de cooperacion.
- Apoyar la elaboracién de informes financieros de los proyectos, para los
cooperantes.

- Mantener actualizados los expedientes administrativos de los proyectos
- Apoyar los procesos de auditoria

e) Investigar informacion solicitada por jefe(a) de la UCE sobre ofertas de cooperacion
existente en relacion a los temas de los proyectos; y sobre aspectos econdémicos y
sectoriales para sustentar los proyectos /é\@wo 08

R
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f) Preparar y presentar informe de avances mensuales de conformidad a las actividades
realizadas y/o encomendadas.

g) Consolidar el informe de avances de gestion de las actividades que ejecuta la unidad de
forma mensual, trimestral, semestral y/o anual.

h) Realizar otras funciones que le sean delegadas por la jefatura superior inmediata, de
conformidad a la naturaleza del puesto.

4. Contexto del Puesto de trabajo
4.1 Resultados Principales

a) Becas gestionadas ante aferentes, de conformidad a requerimientos y personas
propuestas.

b)  Propuesta de Plan Anual de Trabajo y proyecto presupuestario, propuesto de conformidad
a los lineamientos pertinentes.

c) Informe de avances de gestidn alcanzados por la unidad, elaborado y presentado de
forma mensual, trimestral, semestral y/o anual.

d) Proceso de elaboracién y/o actualizacion de manuales administrativos apoyados de
conformidad a la instruccién y normativa pertinente.

e) Administracidn de la ejecucion de los proyectos de cooperacion externa apoyada, de
conformidad a la instruccién y normativa pertinente.

f) Avances de las actividades encomendadas de forma individual, presentados de
conformidad a requerimiento de la jefatura.

.2 Marco de Referencia para la Actuacion

Ley de la Corte de cuentas de la Republica.

Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC

Reglamento Interno del MINEC.

Manual de procedimientos de la UCE

Instructivo para el Proceso de Adquisiciones y Contrataciones de Obras, Bienes y
Servicios del MINEC

Documentos de proyecto (convenios, contratos, etc.) suscritos por el MINEC con
organismos nacionales y/o internacionales.

2ecoTe &

(o]
~

5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacion Basica

Requerimiento Nivgl Educativo Refuars Especialidades de Referencia
Requerido Titulo
Egresado en Licenciatura en Relaciones
Indispensable Superior Universitario ] Internacionales, =~ Administracion  de
Empresas, Economia, o carreras afines
Becedbic _ - Licenciatura en R_e}acionesm
Superior Universitario 4 Internacionales, Administracién d
Empresas, Economia, o carreras afines
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Idioma: N/A

5.2 Competencias Técnicas
Competencias Técnicas Requerimiento

1 Conocimiento de gestion administrativa y financiera para el manejo de | Indispensable
recursos de cooperacion externa.

Conocimiento de la normativa que rige la administracion financiera Indispensable
institucional
Elaboracién y redaccién de informes técnicos. Indispensable

Manejo basico de paquetes de ofimatica (procesador de texto, hojas Indispensable
de calculo, diapositivas) y busqueda avanzada en internet
Técnicas de archivo. Indispensable

o AN

5.3 Perfil de Competencias Conductuales

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

Competencias Conductuales STE - Grado

Pensamiento Analitico

Orientacion a Resultados

Orientacién al Ciudadano

Impacto e Influencia

Trabajo en Equipo

Busqueda de Informacion

N|IWINIDNIN| W[ W

Preocupacién por el Orden y la Calidad

5.4 Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo ARos

Asistente Técnico o administrativo a nivel de direccién, gerencia, o similar De 1 a 2 afios

6. Otros Aspectos

Respeto, compromiso, transparencia, inclusion, honestidad, confidencialidad, lealtad, iniciativa,
facilidad de expresién oral y escrita, discrecion y buenas relaciones interpersonales.
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[ Titulo: l Secretaria de la Unidad de Cooperacién Externa

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Despacho Ministerial

Unidad Inmediata: | Unidad de Cooperacién Externa

Puesto Superior Inmediato: | Jefe/a de la Unidad de Cooperacion Externa

1.

Mision

Realizar las operaciones y gestiones administrativas de la Unidad de Cooperacion
Externa, de conformidad a la normativa pertinente, a fin de contribuir a los objetivos de la
misma.

Supervision Inmediata

N/A

Funciones Basicas

Apoyar la gestion administrativa y logistica en la operatividad de la unidad, con base ala
normativa legal pertinente:

— Elaborar, recibir y/o gestionar la correspondencia interna y externa.
— Administrar el archivo de gestion (fisico y digital).
— Fotocopiar y/o digitalizar la documentacion de la unidad segun instrucciones.

— Atender y derivar los requerimientos de los clientes, segun corresponda, y solventar
aquellos que estén a su alcance.

— Gestionar las solicitudes de transporte para atender misiones oficiales

— Gestionar el abastecimientos de bienes materiales en almacén

— Atender y realizar llamadas telefonicas

— Gestionar, controlar y registrar los permisos por ausencia del personal de la unidad.

Realizar otras funciones que le sean delegadas por la jefatura superior inmediata, de
conformidad a la naturaleza del puesto.

Contexto del Puesto de trabajo
Resultados Principales

Correspondencia y/o documentos elaborados, registrados, gestionados, ordenados vy
clasificados de conformidad a los lineamientos de la Unidad de Gestion Documental y
Archivos (UGDA).

Documentacion digitalizada de conformidad a la instruccion
Personas atendidas de conformidad a gestion solicitada.

Servicio de transporte obtenido para la atencién de misiones oficiales por el personal de Iz
unidad. :

Bienes materiales obtenidos para la operatividad de la unidad.
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4.2 Marco de Referencia para la Actuacion
a) Reglamento Interno del Ministerio de Economia.
b) Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC.

5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacion Basica

P Nivel Educativo Requiere g .
Requerimiento
q Requieridp Titulo Especialidades de Referencia
Indispensable Educacién Media < Bachiller Técnico, opciéon Secretariado,

administrativo contable o afines

Tercer afno de Licenciatura en
Deseable Superior Universitario ] Administraciéon de Empresas,
Relaciones Publicas o carreras afines.

Idioma: N/A

5.2 Competencias Técnicas

Competencias Técnicas Requerimiento
1.  Habilidad mecanografica. Indispensable
2. Elaboracion y redaccién de informes. Indispensable
3 Manejo de equipo de oficina (computadora, fax, fotocopiadora, Indispensable
escaner, impresor, etc.).
4 Manejo basico de paquetes de ofimatica (procesador de texto, hojas Indispensable
de calculo, diapositivas)
5.  Técnicas de archivo. Indispensable
6.  Atencion al usuario. Indispensable

5.3 Perfil de Competencias Conductuales

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

Competencias Conductuales STE - Grado

Pensamiento Analitico

Orientacion a Resultados

|Orientacion al Ciudadano

Impacto e Influencia

Trabajo en Equipo

Busqueda de Informacién

N|IW[INIDN|IDN]|®W] W

Preocupacion por el Orden y la Calidad
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5.4 Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Ainos
Asistente o Secretaria/o a nivel de direccién o departamento De 1 a 2 afios

6. Otros Aspectos

Respeto, compromiso, transparencia, inclusion, iniciativa, honestidad, confidencialidad, lealtad
discrecion y buenas relaciones interpersonales.
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| Titulo: | Especialista en Gestion de Proyectos

Institucion: l Ministerio de Economia

Unidad Superior: Despacho Ministerial

Unidad Inmediata: | Unidad de Cooperacién Externa

Puesto Superior Inmediato: | Jefe/a de la Unidad de Cooperacion Externa

1. Mision

Asesorar y acompanar a las unidades organizativas en |la gestién de cooperacién técnica y/o
financiera, ante organismos internacionales u otras entidades, para proyectos que demanden
recursos externos para su ejecucion; asimismo, apoyar su ejecucion, administracion vy
liquidacion de conformidad a la normativa aplicable.

Supervision Inmediata
N/A

Funciones Basicas

Apoyar la gestion de recursos técnicos y/o financieros, ante los socios de cooperacion,
para la ejecucion de programas, proyectos y acciones que requieran fondos
complementarios para su ejecucion, contenidos en la planificacién integrada del MINEC,;

- Apoyar a las unidades ejecutoras del Ministerio en los procesos de elaboracién de
perfiles de proyectos, términos de referencia, solicitudes de desembolsos, liquidacion
de recursos, informes de ejecucion y de cierre técnicos/financieros y otros establecidos
en los convenios de cooperacion;

- Coordinar con las unidades ejecutoras el cumplimiento de las condiciones previas para
la obtencién del primer y subsiguientes desembolsos, solicitudes de no objecién,
reprogramaciones de los planes de adquisiciones, ampliaciones de vigencia de
convenios, entre otros;

- Asesorar a las unidades ejecutoras respecto a las normativas y requisitos exigidos por
los socios de cooperacion para la ejecucién de los programas y proyectos, asi como
establecer los lineamientos y guias que faciliten los procesos y procedimientos para su
eficiente gestién y administracion;

Apoyar la ejecucién, administracion y liquidacion de proyectos de conformidad a Ia
normativa aplicable;

- Apoyar la ejecucion de auditorias y cierres de los convenios suscritos.

- Efectuar el seguimiento de las solicitudes de financiamiento externo y convenios de
cooperacion ejecutados por el MINEC, llevando el registro y control de los mismos.

Preparar y presentar informe de gestiones mensuales de conformidad a las actividadeg
realizadas y/o encomendadas;
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d) 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) Recursos técnicos y/o financieros apoyados en su gestion ante socios de cooperacion,
para la ejecucion de programas, proyectos y acciones gestionados.

b) Perfiles de proyectos elaborados y/o ajustados.
c) Personal técnico asesorado en materia de gestion de recursos ante socios cooperantes.

d) Términos de referencia y solicitudes de desembolsos elaborados en apoyo a la ejecucion
de los proyectos con recursos de cooperacion externa.

e) Liquidacion de recursos, informes de ejecucion y de cierre técnicos/financieros y otros
elaborados y presentados a la jefatura para su gestion ante los cooperantes.

f) Informes de avance de las proyectos y gestiones encomendadas, presentados de
conformidad a requerimiento de la jefatura

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion

a) Leyde la Corte de cuentas de la Republica.

b) Ley de Acceso a la Informacién Publica.

c) Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC

d) Reglamento Interno del MINEC.

e) Manual de procedimientos de la UCE

f) Documentos de proyecto (convenios, contratos, etc) suscritos por el MINEC con
organismos nacionales y/o internacionales.

5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacion Basica

Requerimiento N"’;Lg::ggg‘m R%‘t‘l'j'lf,’e Especialidades de Referencia
Licenciatura en Relaciones
Indispensable | Superior Universitario X Internacionales, ~ Administracion  de
Empresas, Economia, sociologia,
Ingenieria Industrial o carreras afines
Relaciones Internacionales,
Deseable Maestria X Administracion de Proyectos y otros
afines
Formulacion, gestion de de proyectos,
Deseable Diplomados NO Cooperacion Internacional u otros
afines.
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6.2 Competencias Técnicas

Competencia

Requerimiento

1. Conocimiento de los procedimientos para el manejo de recursos de
cooperacion externa de socios de cooperacion, sea esta técnica o
financiera, bilateral, multilateral o bajo el esquema sur-sur.

Indispensable

Formulacion y gestion de proyectos

Indispensable

Manejo de la metodologia de Marco Légico o equivalentes

Indispensable

Seguimiento de la ejecucion de proyectos

Indispensable

Conocimiento en evaluacién de proyectos

Indispensable

Habilidad para la redaccion de informes técnicos y financieros

Indispensable

Habilidad en la expresién oral y escrita

Indispensable

o ~| @ o B w N

Manejo de paquetes de ofimatica (procesador de texto, hojas de
calculo, presentaciones, diapositivas)

Indispensable

9. Inglés a nivel avanzado (lectura, escritura, comprension y | deseable
conversacion)
5.3 Perfil de Competencias Conductuales
Grupo: |Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo)-STE
Competencias Conductuales STE - Grado
Pensémiento Analitico 3
Orientacién a Resultados %)
Orientacién al Ciudadano 2
Impacto e Influencia 2
Trabajo en Equipo 2
Busqueda de Informacién 3
Preocupacion por el Orden y la Calidad 2
5.4 Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Anos

Haber desempefiado puestos similares en la gestion y seguimiento de
proyectos.

De 2 a 4 afos

Experiencia en la gestion de adquisiciones y contrataciones.

De 2 a 4 ainos

Nota: Los afios de experiencia previa requerida son acumulativos
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6. Otros Aspectos

Respeto, compromiso, transparencia, inclusion, iniciativa, respeto, autoconfianza,
integridad, visiéon sistémica, buenas relaciones interpersonales, alto sentido de
colaboracioén.
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V. CONTROL DE CAMBIOS

DESCRIPCION DE MODIFICACION

: FECHA DE LA
VERSION VERSION
20 30 de Octubre | Actualizar la estructura organizativa y descriptores de puestos de
2018 conformidad a la operatividad actual de la unidad.

o ol
isién: Aprobo:

Responsables de la revision:

Responsable(s) de la
elaboracion:

José Alfr
Jefe deda Unidad de Cooperamén

Externa

= ; | E W—
Apoyo Técnico Ms de Salazar
——

Gerente de Recursos Humanos

Cékﬁ‘&
igueroa de Castillo

' ;“:"‘”{%’ente e Planificacién y
Desarrollo Institucional

|II|am
Técnicglade Planifi cacnén y

Desarfollo Institucional






