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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 Direccion Superior. 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 Organizacion y Funciones actualizado es fundamental para lograr:

a)

b)

c)

d)

f)

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

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

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

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

Orientar la operatividad de la unidad organizativa a través de la especificacién del alcance y
responsabilidades de cada puesto de trabajo, como marco de referencia para fortalecer los
procesos de retroalimentacion e induccion del personal.

Facilitar la informacion necesaria para el éxito en los procesos de reclutamiento, seleccion y
contratacion, evaluacion del desempefio, administracion de salarios y capacitacion.

El MOF ha sido actualizado por personal técnico de la unidad organizativa en coordinacion con la
Gerencia de Recursos Humanos y la Gerencia de Planificacion y Desarrollo Institucional.
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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 Direccion Superior, el objetivo y las
principales funciones de cada uno de sus niveles jerarquicos. Con el propdsito de lograr
objetividad y mayor comprensién en la descripcion, 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 institucion.

La jurisdiccion estructural y funcional de lo dispuesto en el presente documento, describe los
puestos de trabajo de las &reas que conforman la Direccién Superior, independientemente de la
modalidad y fuente de contratacién del personal, siempre y cuando se realicen funciones de
caracter permanente. Es importante aclarar que cada unidad dependiente de la Direccion
Superior cuenta de manera individual con el Manual de Organizacién y Funciones respectivo,
razén por la cual no son considerados en el presente documento.

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
gue 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 o a
la dinamica de la unidad misma, en coordinacion con la Gerencia de Recursos Humanos y la
Gerencia de Planificacion 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

15

— 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, contarda 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
organizacion interna de las Unidades Organizativas estara descrita en el respectivo Manual de
Organizacién y Funciones, el cual para su aprobacion por el Despacho serd gestionado a
través de la Gerencia de Recursos Humanos, en coordinacion con la Gerencia de
Planificacién y Desarrollo Institucional.”

Vigencia y actualizacién

El presente manual entrara en vigencia 8 dias después de la fecha de su aprobacion y debera
conservarse permanentemente actualizado, considerando que es un documento del sistema de
control interno.
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2.1

2.2

2.3

2.4

PENSAMIENTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL.

Vision
“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 econémica 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 obligacion de satisfacer las necesidades y expectativas de los
usuarios de la institucion, con esmero, profesionalismo vy 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.

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,
religion, capacidades diferentes o por cualquier otra razon.

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

Fortalecer las relaciones econdmicas con América Latina, El Caribe, Asia; avanzar hacia la
integracion econdémica centroamericana y aprovechar los acuerdos y tratados comerciales existentes
para los productos y servicios salvadorefios

Modernizar el marco legal e institucional del MINEC para mejorar la calidad de los bienes y servicios
entregados a la ciudadania.
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3.1

3.2
a)
b)
c)
d)

e)

f)
9)
h)

i)
)

P)
)
r)
s)

D

CARACTERIZACION DE LA DIRECCION SUPERIOR

Naturaleza del MINEC

El Ministerio de Economia depende jerarquicamente del Organo Ejecutivo, sus funciones estan
relacionadas al incremento de la produccién y la productividad; la promocion de la industrializacién, la
eficiencia del proceso productivo y la descentralizacion y diversificacién industrial; y el estudio y
andlisis de problemas econdémicos para el desarrollo econémico y social del pais.

Atribuciones del MINEC

Procurar el desarrollo econdmico y social, mediante el incremento de la produccion, la productividad y
la racional utilizacion de los recursos econdémicos del pais; de igual manera garantizara precios justos
a los productores, comerciantes y consumidores;

Estudiar y analizar los problemas econémicos del pais y tomar las medidas que estime convenientes
para resolverlos;

Promover la industrializaciéon en funcién del crecimiento de la produccion, la eficiencia del proceso
productivo y la descentralizacion y diversificacién industrial;

Procurar el aumento de la produccion agroindustrial en coordinacion con el Ministerio de Agricultura 'y
Ganaderia;

Fomentar el desarrollo y orientar la realizacién de planes y proyectos mineros y pesqueros, mediante
la concesion de estimulos a las inversiones de capital en empresas eficientes y adecuadas a la
estructura del pais;

Fomentar la creacion de nuevas fuentes de trabajo, mediante la aplicacion de medidas de orden
econdémico;

Promover el desarrollo del comercio interno, regional e internacional y la apertura o expansion de
mercados para los productos nacionales;

Procurar el abastecimiento interno de bienes y servicios y ejercer las funciones que le otorgue la ley,
para regular los suministros y los precios cuando los intereses colectivos asi lo requieran;

Regular, vigilar el depésito, transporte y distribucién de los productos de petréleo;

Controlar la adecuada aplicacién del sistema de pesas y medidas;

Ejercer la vigilancia y fiscalizacibn sobre los comerciantes sociales e individuales nacionales o
extranjeros; autorizar a las sociedades extranjeras que pretendan realizar actividades comerciales
permanentes en el pais; e imponer sanciones a los comerciantes por las infracciones que cometieren
a las leyes;

Otorgar beneficios a las empresas y asociaciones cooperativas, dedicadas a las actividades
industriales, pesqueras y comerciales, en funcién a los planes de desarrollo del pais;

Dirigir la politica nacional a fin de realizar la integracion econémica y social de Centroamérica;

Otorgar concesiones para la exploracién y explotacidon de minerales, para el establecimiento de obras
materiales de servicio publico y para la prestacién de servicios publicos;

Promover la electrificacién del pais; dirigir y planificar el aprovechamiento eficiente de la energia
eléctrica en la industria, el comercio, la agricultura, los transportes y las demas actividades
econdmicas;

Autorizar la creacién y vigilar el funcionamiento en los aspectos de orden econémico, de las
empresas de servicios eléctricos ya sean estatales, mixtas o privadas;

Mantener y dirigir los servicios de estadisticas del Estado, disponer y atender oportunamente el
levantamiento de censos que determine la ley, y dar publicidad de sus resultados;

Aprobar las tarifas aplicables a la prestacion de servicios esenciales a la comunidad,;

Orientar, coordinar y vigilar las atribuciones, funciones y actividades encomendadas a las
instituciones oficiales autonomas adscritas al Ramo de Economia e informar al Presidente de la
Republica semestralmente sobre la situacion general de las mismas;

Promover vy facilitar el ahorro y la formacién de capitales; estimular las inversiones en empresas
productivas y utiles para la economia del pais y propiciar el desarrollo del sistema de crédito para
incentivar la agricultura, la industria y el comercio nacional,
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u) Estudiar y analizar los sistemas de impuestos y las tarifas tributarias aplicables a las actividades
economicas internas, en relacién con la situacion de la producciéon y del consumo; y presentar al
Ministerio de Hacienda las sugerencias que estime convenientes para los intereses econémicos del
pais;

V) Autorizar a personas propietarias de empresas no domiciliadas en la Republica que pretendan
realizar actividades industriales y comerciales de caracter ocasional y/o temporal,

w)  Velar por el cumplimiento de los compromisos internacionales y regionales en temas de facilitacion
del comercio;

X) Promover la Competitividad y la Propiedad Intelectual

y) Promover estimulos e incentivos a las inversiones de capital de acuerdo con la Ley; y

2) Las demas atribuciones que se establezcan por Ley o Reglamento.

3.3 Principales servicios que brindan las areas de la Direccion Superior

a) Contribucion al incremento de la produccion, la productividad y la racional utilizacion de los
recursos economicos del pais.

b)  Promocion de la industrializacion en funcién del crecimiento de la produccion, eficiencia del
proceso productivo y la descentralizacion y diversificacion industrial.

c) Propuestas de medidas convenientes para resolver los problemas econdémicos del pais,
identificados a través de Estudios y analisis econémicos.

d)  Promocién del desarrollo del comercio interno, regional e internacional

e) Apertura o expansién de mercados para productos nacionales.
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3.4 Principales relaciones de trabajo

RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS

Unidad Organizativa Objetivo
e Emitir lineamientos de trabajo y realizar seguimiento en lo
Todas las Unidades relativo al cumplimiento de objetivos y metas institucionales.
organizativas ¢ Autorizar tramites y/o servicios
¢ Autorizar presentacion y/o entrega de informacién
SITME Negociar contrato colectivo

RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS

Institucion Objetivo

Recibir lineamientos y/o presentar informacion que sea

Casa Presidencial requerida sobre las atribuciones del MINEC.

Presentar propuestas de caracter econdémico y/o definir
Gabinete Econdémico acciones que contribuyan al fortalecimiento de los sectores
productivos del pais.

Establecer alianzas de cooperacién técnica-financiera que
Organismos contribuyan a la ejecucion de proyectos para el fortalecimiento
de los sectores productivos del pais.

Empresa privada Establecer vinculos de cooperacién que contribuya a la

implementacién de acciones en beneficio de los sectores

Camaras y Asociaciones . P
productivos del pais.

empresariales

Paises socios Ampliar la politica comercial internacional del pais.
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3.5 Organigramas
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Organigrama de las areas que conforman la “Direccién Superior”

Organigrama de puestos funcionales

Presidencia de la

Despacho Ministerial

Viceministerio
de Economia

Despacho Ministerial

Secretaria/o de Despacho

Viceministerio
de Comercio e Industria

Asistente Técnico/a

Asistente Administrativo/a

Ordenanza

Motorista

de Comercio e Industria

Secretaria/o de Despacho

Asistente Técnico/a

Ordenanza

Motorista

de Comercio e Industria

Secretaria/o de Despacho

Asistente Técnico/a

Ordenanza

Motorista
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IV. DESCRIPTORES DE PUESTOS

4.1 Listado de puestos funcionales

Caodigo Titulo del puesto PNgéi?](;
Ministro/a de Economia 13
Secretaria/o de Despacho 16
Asistente Administrativo/a 19
Asistente Técnico/a-Administrativo/a 22
Ordenanza 25
Motorista 27
Viceministro/a de Economia 30
Secretaria/o de Despacho 32
Asistente Técnico/a-Administrativo/a 35
Ordenanza 38
Motorista 40
Viceministro/a de Comercio e Industria 43
Secretaria/o de Despacho 46
Asistente Técnico/a-Administrativo/a 49
Ordenanza 52
Motorista 54
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4.2 Descriptores de puestos funcionales

Titulo: | Ministro/a de Economia

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior:

Presidencia de la Republica

Unidad Inmediata:

Despacho Ministerial

Puesto Superior Inmediato: Presidente/a de la Republica

1. Misién

Orientar la planificacion y la administracion estratégica de los recursos y esfuerzos hacia el
cumplimiento de los objetivos institucionales, de conformidad a la normativa legal y técnica

vigente que le rige.

2.  Supervision Inmediata

Titulo del Puesto

Mision del puesto bajo supervisién

Secretaria/o de

Brindar apoyo administrativo y logistico en los procesos, asi como otras

Administrativo/a

Despacho actividades que se requieran por parte de la jefatura inmediata, de
conformidad con los procedimientos aplicables y la normativa legal y técnica
vigente, en funcion del cumplimiento de objetivos y metas establecidas.

Asistente Brindar asistencia administrativa y apoyo técnico a la jefatura, en el

seguimiento y monitoreo de las actividades a cargo del Despacho, a fin de
contribuir al logro de los objetivos del misma, de conformidad a la normativa
vigente aplicable.

Asistente Técnico/a-
Administrativo

Apoyar la gestion de las actividades técnico-administrativas del Despacho
Ministerial, de conformidad a la instruccién y marco normativo legal y técnico
aplicable, a fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos y metas
establecidas.

Ordenanza Contribuir a la conservaciéon de la limpieza, higiene y ornato institucional,
segun area asignada o requerimiento realizado.
Motorista Conducir vehiculos para transportar personal, equipo, materiales y

correspondencia, de manera eficiente, segura y oportuna, de acuerdo a las
instrucciones de la jefatura inmediata y a la normativa legal vigente
aplicable, a fin de contribuir al logro de los objetivos de las personas
solicitantes.

Viceministro/a de
Economia

Colaborar con el Ministro/a en la facilitacion del comercio regional e
internacional, a través de la formulacion de la politica comercial y las
estrategias para el incremento y diversificacion de las exportaciones, asi
como promover la inversion nacional y extranjera, de conformidad a la
normativa legal vigente que sea aplicable.
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Titulo del Puesto

Misién del puesto bajo supervision

Viceministro/a de
Comercio e Industria

Colaborar con el Ministro o la Ministra en el fortalecimiento, desarrollo
productivo y comercial del pais, a través del impulso y coordinacion de
politicas e iniciativas que mejoren los niveles de productividad y
competitividad empresarial para el mercado local como el internacional;
fomentar la diversificacion y transformacién de la matriz productiva, con
bienes y servicios de mayor valor agregado que diversifique la oferta
exportable y el empleo, apoyando las exportaciones y las inversiones
nacionales y extranjeras para crear un clima favorable a los negocios;
articular las dindmicas de la economia territorial para el desarrollo
competitivo de las MIPYMES, disefiando los instrumentos financieros y no
financieros que sean necesarios, asi como promover la inversion nacional y
extranjera.

Asi también supervisa a: Unidad de Asesoria y coordinacion, Gerencia de Comunicaciones, Gerencia de
Auditoria Interna, Gerencia de Planificacion y Desarrollo Institucional, Unidad de Cooperacion Externa, Unidad
Ambiental, Unidad de Género, Direccion de Asuntos Juridicos, Unidad de Firma Electrénica, Unidad de
Inteligencia Econémica, Unidad de Facilitacion del Comercio, Direccién de Administracion y Finanzas, Direccion
Nacional de Inversiones, Direccion de Hidrocarburos y Minas, Superintendencia de Obligaciones Mercantiles,
Centro Nacional de Atencion y Administracién de Subsidios y Direccibn de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Participacién Ciudadana.

3. Funciones Principales

a) Dirigir el desarrollo y cumplimiento de las funciones generales asignadas al Ministerio, y para el
caso, ejercer jurisdiccion en todas las unidades y dependencias organicas del mismo; asi como
en la Representacion Permanente del MINEC ante la OMC y OMPI, ubicada en Ginebra, Suiza;

b)  Velar por el estricto cumplimiento de las leyes, la probidad administrativa y la correcta inversion
de los fondos publicos en los negocios confiados a su cargo;

c) Refrendar los decretos y acuerdos dictados por el Presidente de la Republica, relacionados con
su Despacho y los que emita el Consejo de Ministros, asi como dictar los acuerdos, resoluciones,
circulares u otras disposiciones ministeriales de los asuntos de este Ramo;

d) Dirigir el Sistema de Planificacion Estratégico y Seguimiento del Plan Quinquenal y Anual del

MINEC,;

e) Impulsar el Proceso de Calidad en la Gestién Publica;

f) Impulsar la inversién nacional y extranjera;

g) Dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar las acciones relacionadas con esta Secretaria;
h)  Delegar las funciones de gestion administrativa de conformidad con la ley;

i) Nombrar y remover a los funcionarios y funcionarias, y empleados y empleadas de este Ramo,
cuando le corresponda hacerlo conforme a la ley;

)] Crear y suprimir unidades y dependencias administrativas del Ministerio; v,

k) Resolver las solicitudes y los recursos que se presenten en contra de las resoluciones
administrativas, de conformidad a las leyes respectivas.

)] Realizar otras funciones que le sean delegadas por la Presidencia de la Republica, de
conformidad a la naturaleza del Despacho Ministerial.
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5.2.

5.3.

5.4.

Contexto del Puesto de trabajo
Resultados Principales

Sectores productivos con capacidades productivas fortalecidas a través de la elaboracion,
formulacion, planificacién y ejecucién de las politicas y planes.

Proyectos normativos elaborados y presentados, para su aprobacion ante las instancias
competentes, en beneficio de los sectores productivos del pais.

Coordinaciones establecidas con otros ministerios en funcion de atender las cuestiones
econdmicas del pais, de conformidad a las atribuciones del MINEC.

Planes autorizados (estratégico, quinguenal y operativo) de conformidad a la normativa que rige
a la institucion y lineamientos recibidos de la Presidencia de la Republica.

Rendicion de cuentas institucional realizada, de conformidad a la normativa pertinente y/o
requerimiento.

Sistemas de Control Interno implantado, evaluado y perfeccionado en coordinacion con
Viceministros/as, Directores/as, Gerentes/as y Jefes de Unidad, seglin area de competencia.

Marco de Referencia para la Actuacion
Constitucion.

Reglamento Interno del Organo Ejecutivo.

Plan Quingquenal de Desarrollo

Instruccion presidencial

Demdas normativa que rige el quehacer del Ministerio de Economia.

Perfil de Contratacion

Formacion Basica

La que establece la Constitucion de El Salvador y leyes relacionadas para el funcionariado
publico.

Competencias Técnicas
Las que establece la Constitucién de El Salvador y leyes relacionadas para el funcionariado
publico.

Competencias Conductuales
Las que establece la Constituciébn de El Salvador y leyes relacionadas para el funcionariado
publico.

Experiencia Previa
La que establece la Constitucion de El Salvador y leyes relacionadas para el funcionariado
publico.

Otros Aspectos
Los que establece la Constitucién de El Salvador y leyes relacionadas para el funcionariado
publico.
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Titulo: | Secretaria/o del Despacho

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Presidencia de la Republica

Unidad Inmediata: Despacho Ministerial

Puesto Superior Inmediato: | Ministro/a de Economia

4.1

b)
c)

Mision

Brindar apoyo administrativo y logistico en los procesos, asi como otras actividades que se
requieran por parte de la jefatura inmediata, de conformidad con los procedimientos aplicables y
la normativa legal y técnica vigente, en funcién del cumplimiento de metas establecidas.

Supervisién Inmediata
N/A

Funciones Principales

Apoyar la gestion administrativa en la operatividad de la unidad, atendiendo las instrucciones de

la jefatura, procedimientos y deméas normativa legal pertinente:

— Elaborar, recibir y/o gestionar la correspondencia interna y externa, con el propdsito de
canalizar, controlar y garantizar la disposicion de la documentacion respectiva.

— Fotocopiar y/o digitalizar la documentacion de la unidad de conformidad a la instruccion.

— Gestionar las solicitudes de transporte para atender misiones oficiales

— Gestionar el abastecimientos de bienes materiales en almacén

— Atender y realizar llamadas telefénicas.

— Mantener actualizado el directorio de contactos de las personas e instituciones que
mayormente se vinculan con la divisiéon

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

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

Administrar el archivo de gestidon (fisico y digital) del Despacho, de conformidad a los
lineamientos de la Unidad de Gestion Documental y Archivos;

Coordinar la logistica y gestionar los recursos necesarios para el desarrollo de reuniones de
trabajo u otras actividades que le sean requeridas;

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/recibidos, registrados y gestionados, con el
proposito de canalizar, controlar y garantizar la disposicion de los mismos segun sea requerido.

Documentacion digitalizada de conformidad a la instruccién de la jefatura
Personas atendidas con diligencia y respeto, de conformidad a gestién solicitada.
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d) Servicio de transporte obtenido para la atenciéon de misiones oficiales por el personal de la
unidad.

e) Bienes materiales obtenidos para la operatividad de la unidad

f) Comunicacion eficaz, establecida con clientes internos y externos.
g) Directorio telefénico del Despacho actualizado

h)  Reuniones apoyadas en la gestion logistica

i) Archivo de gestion del Despacho, ordenado, clasificado y resguardado, de conformidad a los
lineamientos de la Unidad de Gestiébn Documental y Archivos (UGDA).

)] Logros y/o avances de las actividades encomendadas, presentados de conformidad a
requerimiento de la jefatura.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion
a) Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno.

b) Reglamento Interno del MINEC
c) Instruccion de la jefatura inmediata.

5. Perfil de Contratacion
5.1. Formacién Basica

Requerimiento Mgl Ssluea e XSG Especialidades de Referencia
Requerido Titulo
Bachiller ~ Técnico/a  Vocacional en
, . : Asistencia Administrativa, Administrativo
Indispensable Educacion Media X Contable, Asistencia Contable 0
Secretariado.
Tercer afilo de licenciatura en
Deseable Superior Universitario ] Administracion de Empresas, Economia o
Ingenieria Industrial

5.2. Competencias Técnicas

Competencia Requerimiento
1 Habilidad mecanogréfica. Indispensable
2. | Elaboracién y redaccién de informes. Indispensable
3. | Conocimientos de redaccion y ortografia
4 Manejo de equipo de oficina (computadora, fax, fotocopiadora, escéaner, Indispensable
impresor, etc.).
5. | Manejo basico de paquetes de ofimatica (procesador de texto, hojas de Indispensable
calculo, diapositivas)
6. | Técnicas de archivo. Indispensable
7. | Atencion al usuario. Indispensable
8. | Facilidad de expresion verbal y escrita Indispensable
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5.3. Competencias Conductuales

Grupo: | Personal del Servicio de Apoyo (Sin personal a cargo)- SAE
Competencia SAE Grado

Compromiso con el Servicio Publico 2
Pensamiento Analitico 2
Orientacion a Resultados 2
Orientacion al Ciudadano 2
Trabajo en Equipo 2
Busqueda de Informacién 2
Preocupacion por el Orden y la Calidad 2
5.4. Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios
Haberse desempefiado en puesto Secretarial o Asistente Administrativo De 2 a 4 afios

6. Otros Aspectos
Respeto, compromiso, transparencia, inclusion, iniciativa, honestidad, lealtad, respeto,
autoconfianza, integridad, confidencialidad, discrecién, responsabilidad.
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Titulo: | Asistente Administrativo/a

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Presidencia de la Republica

Unidad Inmediata: Despacho Ministerial

Puesto Superior Inmediato: | Ministro/a de Economia

b)

4.1
a)

b)

Mision

Brindar asistencia administrativa y apoyo técnico a la jefatura, en el seguimiento y monitoreo de
las actividades a cargo del Despacho, a fin de contribuir al logro de los objetivos del misma, de
conformidad a la normativa vigente aplicable.

Supervisién Inmediata
N/A

Funciones Principales

Apoyar la gestion administrativa y logistica en la operatividad del Despacho, con base a la

instruccién y normativa legal pertinente;

— Elaborar, recibir y/o gestionar la correspondencia interna y externa, con el propoésito de
canalizar, controlar y garantizar la disposicion de la documentacion respectiva.

— Fotocopiar y/o digitalizar la documentacion de la unidad segun instrucciones.

— Gestionar las solicitudes de transporte para atender misiones oficiales

— Gestionar el abastecimiento de bienes materiales de almacén que requiera la division para su
operatividad.

— Realizar y/o atender llamadas telefonicas.

Administrar, en coordinacion con la Secretaria del Despacho, el archivo de gestiéon (fisico y

digital) de la division, de conformidad a los lineamientos de la Unidad de Gestion Documental y

Archivos y delimitacion de la gestion;

Apoyar la logistica y gestidn de recursos necesarios para el desarrollo de reuniones de trabajo u

otras actividades que le sean requeridas;

Recopilar y mantener disponibles y actualizados, en formato fisico y/o digital, los documentos de

la gerencia que forman parte del sistema de control interno;

Apoyar a la jefatura inmediata con el proceso de la gestion de adquisicion de bienes y servicios

gue se consideren necesarios para la operatividad de division;

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/recibidos, registrados y gestionados, con el
proposito de canalizar, controlar y garantizar la disposicion de los mismos segun sea requerido

Documentacion digitalizada de conformidad a la instruccién de la jefatura.
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c) Servicio de transporte obtenido para la atenciéon de misiones oficiales por el personal de la
unidad.

d) Bienes materiales obtenidos para la operatividad de la unidad
e)  Comunicacion eficaz, establecida con clientes internos y externos.

f) Archivo de gestion del Despacho, ordenado, clasificado y resguardado, de conformidad a los
lineamientos de la Unidad de Gestiébn Documental y Archivos (UGDA).

g) Reuniones de trabajo apoyadas en la logistica y gestion de apoyos requeridos.

h)  Documentos del Despacho recopilados y disponibles, en formato fisico y/o digital, de
conformidad a la conformacién del Sistema de Control Interno Institucional.

i) Logros y/o avances alcanzados de las actividades realizadas de conformidad a la naturaleza del
puesto, presentados segln sea requerido, en tiempo y forma.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion
a) Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC

b) Reglamento Interno del MINEC.
c) Documentos normativos vigentes en funcion de la administracion de los archivos de gestion.
d) Instruccién de la Jefatura inmediata.

5. Perfil de Contratacion
5.1. Formacion Basica

Requerimiento Nivel Educativo Regllse Especialidades de Referencia
Requerido Titulo
Indispensable Educacién Media X Bach_llllerato. vocacional _opcion: Asistencia
Administrativa o secretariado
. , o Tercer afio de Licenciatura en Administracion
Deseable Superior Universitario ] o .
de Empresas o Ingenieria Industrial.

5.2. Competencias Técnicas

Competencia Requerimiento
1. | Habilidad mecanogréfica. Indispensable
2. | Técnicas de archivo. Indispensable
3. | Conocimientos de redaccién y ortografia
4. | Manejo de equipo de oficina (computadora, fax, fotocopiadora, escéner, Indispensable
impresor, etc.).
5. | Manejo basico de paquetes de ofimatica (procesador de texto, hojas de Indispensable
calculo, diapositivas)
6. | Facilidad de expresion verbal y escrita Indispensable
7. | Atencion al usuario. Indispensable

5.3. Competencias Conductuales

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

Competencia SAE Grado

Compromiso con el Servicio Publico 2
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Pensamiento Analitico 2

Orientacion a Resultados 2

Orientacion al Ciudadano 2
Trabajo en Equipo 2

Busqueda de Informacién 2

Preocupacioén por el Orden y la Calidad 2
5.4. Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios

Haber desempefiado puestos similares apoyando la gestiébn administrativa De 1 a 2 afios

6. Otros Aspectos

Respeto, compromiso, transparencia, inclusion, iniciativa, honestidad, lealtad, respeto,
autoconfianza, integridad, confidencialidad, discrecién, responsabilidad.
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Titulo: | Asistente Técnico/a-Administrativo/a

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Presidencia de la Republica

Unidad Inmediata: Despacho Ministerial

Puesto Superior Inmediato: | Ministro/a de Economia

f)

9)

h)

Mision

Apoyar la gestibn de las actividades técnico-administrativas del Despacho Ministerial, de
conformidad a la instruccién y marco normativo legal y técnico aplicable, a fin de contribuir al
cumplimiento de los objetivos y metas establecidas.

Supervisién Inmediata
N/A

Funciones Principales

Apoyar al despacho con la gestion y/o preparacién de informacién técnica institucional, necesaria
para el desempefio de su representante en misiones oficiales, audiencias, intervenciones, etc. de
conformidad a la especificacién del requerimiento;

Apoyar al Despacho en el desarrollo y seguimiento de temas, actividades y proyectos prioritarios,
segun consideracion de la jefatura inmediata;

Gestionar los requerimientos o solicitudes dirigidas al Despacho y resolver todas aquellas que le
sean posible, de conformidad al alcance de las competencias delegadas al puesto de trabajo;
Elaborar correspondencia e informes técnicos, propios del despacho, en tiempo y forma de
conformidad al requerimiento;

Establecer coordinacién comunicacional entre las diferentes entidades publicas y/o privadas que
sea requerido, en el desempefio de las atribuciones del Despacho;

Acompafiar al Titular a las reuniones de trabajo que se estime pertinente, en funcién de recopilar
la informacion que se considere necesaria para seguimiento a compromisos o establecimiento de
posicion ante la tematica que se delibere;

Consolidar y/o elaborar los logros y/o avances alcanzados en las gestién del Despacho, de
conformidad al requerimiento;

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

Informacion técnica institucional, gestionada y/o preparada de conformidad al requerimiento del
Despacho.

Temas, actividades y proyectos apoyados en su desarrollo y seguimiento de conformidad al
requerimiento de la jefatura inmediata.

Requerimientos o solicitudes al Despacho, gestionadas y/o resueltas de conformidad al alcance
de las competencias del puesto de trabajo.
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d) Correspondencia técnica e informes técnicos elaborados en tiempo y forma, en atencién al
requerimiento.

e) Coordinacion comunicacional establecida entre las diferentes entidades publicas y/o privadas,
necesarias para el cumplimiento de las atribuciones del Despacho.

f) Informacion recopilada a través del acompafamiento al Titulas en reuniones de trabajo, en
funcién del seguimiento o cumplimiento de compromisos.

g) Logros y/o avances consolidados y/o redactados en funcion de la Gestion del Despacho y de
conformidad al requerimiento.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion
a) Reglamento del Organo Ejecutivo.

b) Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC.
c) Instruccién de la Jefatura inmediata.

5. Perfil de Contratacion
5.1. Formacién Basica

Requerimiento s REGIIETE Especialidades de Referencia
Requerido Titulo
Indispensable Superior Universitario X Licenciatura en Economia, Administracion
P b de Empresas o Ciencias Juridicas
Deseable Maestria X Economia o Ciencias Politicas

5.2. Competencias Técnicas

Competencia Requerimiento

1. | Formulacién, seguimiento y evaluacién de proyectos Indispensable
2. | Elaboracion, redaccién y presentacion de informes técnicos y ejecutivos Indispensable
3. | Manejo basico de paquetes de ofimatica (procesador de texto, hojas de Indispensable

célculo, diapositivas)
4. | Estrategia comunicacional Indispensable
5. | Protocolo y relaciones publicas Indispensable
6. | Facilidad de expresion verbal y escrita Indispensable
7. | Conocimiento de Administracién Puablica Deseable
8. | Dominio del idioma ingles a nivel intermedio(Lectura, escritura y Deseable

conversacion)
5.3. Competencias Conductuales

Grupo: Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo)-STE
Competencias Conductuales STE - Grado

Pensamiento Analitico 3

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

Competencias Conductuales STE - Grado

Orientacion 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 Afios

Haberse desempefiado en como asistente en puestos similares De 2 a 4 afios

6. Otros Aspectos

Compromiso, inclusion, respeto, transparencia, autocontrol, flexibilidad, auto confianza,
integridad, orientacion al cliente, desarrollo de interrelaciones, iniciativa, facilidad de expresion,
disponibilidad de horarios, buena presentacion personal, proactivo.
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Titulo: | Ordenanza

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Presidencia de la Republica

Unidad Inmediata: Despacho Ministerial

Puesto Superior Inmediato: Ministro/a de Economia

1. Mision
Contribuir a la conservacion de la limpieza, higiene y ornato institucional, segun area asignada o
requerimiento realizado.

2.  Supervision Inmediata
N/A

3. Funciones Principales

a) Realizar limpieza y brindar apoyo logistico segun area asignadas y/o requerimiento de la jefatura
superior inmediata;

- Mantener limpio el piso, ventanas, mobiliario, equipo y otros bienes que se encuentren en
el area de trabajo asignada.

- Apoyar los traslados de mobiliario y equipo.

- Abastecer de agua envasada.

- Apoyar la movilizacién de suministros requeridos a almacén;

- Apoyar con la recepcion y/o distribucién de periddicos, cuando corresponda.
- Apoyar con la distribucién de correspondencia, cuando le sea requerido.

b)  Brindar servicios de cafeteria en reuniones de trabajo y/o visitas a la oficina, cuando se le
solicite, dejando limpia el area y los enseres utilizados;

c) Apoyar las actividades de ornato, cuando le sea requerido;

d) 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) Limpieza e higiene en el area de trabajo asignada o requerida.

b)  Traslados de mobiliario y equipo apoyados.
c) Unidades Organizativas con abastecimiento de agua envasada.
d) Reuniones atendidas con servicios de cafeteria.

4.2 Marco de Referencia parala Actuacion
a) Ley de Etica Gubernamental.

b) Ley sobre Seguridad e Higiene del Trabajo
C) Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DIRECCION SUPERIOR

LR GESTION DEL TALENTO HUMANO POR COMPETENCIAS

CODIGO: MOF-GTHC-DS VIGENTE APARTIRDE: 12 ABRIL 2019
GOBIERNO VERSION: 1.0 PAGINA: 26 de 57
d) Manual de Procesos y Procedimiento.
e) Manual de Gestién de Seguridad y Salud Ocupacional del MINEC
f) Instruccion de la jefatura superior inmediata y demas normativa que sea aplicable.
5.  Perfil de Contratacién
5.1. Formacidén Basica
Requerimiento Nivel Educativo Requerido R?r?ttlli re Especialidades de Referencia
£ on Basi
Indispensable ducacion Basica X Certificado de Sexto grado
Deseable Educacion Media X Bachiller General o Técnico Vocacional
5.2. Competencias Técnicas
Competencia Requerimiento
1. | Habilidad para limpiar Indispensable
2. | Conocimiento y uso de equipo de limpieza y seguridad, requeridos Indispensable
3. | Conocimiento para aplicacion de productos de limpieza Indispensable
4. | Comprension y atencion de instrucciones Indispensable
5. | Atencién al cliente Indispensable
5.3. Competencias Conductuales
Grupo: Personal del Servicio de Apoyo (sin personal a cargo)- SAE
Competencias Conductuales Grado
Pensamiento Analitico 2
Orientacion a Resultados 2
Orientacion al Ciudadano 2
Trabajo en Equipo 2
Busqueda de Informacién 2
Preocupacion por el Orden y la Calidad 2
5.4. Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios
Haber desempefiado puestos similares Hasta 1 afio
6. Otros Aspectos

Compromiso, respeto, transparencia, inclusion, discrecion, creatividad, autoconfianza, empatia,
iniciativa, integridad, flexibilidad, actitud proactiva y dinamica, relaciones personales.
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Titulo: | Motorista

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Presidencia de la Republica

Unidad Inmediata: Despacho Ministerial

Puesto Superior Inmediato: Ministro/a de Economia

b)

Mision

Conducir vehiculos para transportar personal, equipo, materiales y correspondencia, de manera
eficiente, segura y oportuna, de acuerdo a las instrucciones de la jefatura inmediata y a la
normativa legal vigente aplicable, a fin de contribuir al logro de los objetivos de las personas
solicitantes.

Supervisién Inmediata
N/A

Funciones Principales

Realizar al inicio de sus labores diarias un chequeo de rutina para verificar que dentro del

vehiculo institucional estén las herramientas y accesorios basicos, tales como: llanta de

repuesto, mica, llave de ruedas, triangulo reflectivo, extintor y luces; asimismo, debera revisar las

llantas del vehiculo, los niveles de combustible, agua, aceite, liquido para frenos, bateria y

refrigerante. En caso de encontrar limitantes, debera realizar las gestiones necesarias para que

sean superadas previo al cumplimiento de la mision que le sea asignada.

Mantener el vehiculo institucional limpio y ordenado, para lo cual procedera diariamente a su

limpieza.

Trasladar personal, correspondencia, materiales y/o equipo de oficina al lugar o institucién de

destino, de conformidad a la autorizacién respectiva y a la normativa legal aplicable, velando por

la seguridad, eficiencia, oportunidad y satisfaccion en el servicio;

- Portar en el cumplimiento de una misién Licencia de conducir y tarjeta de circulacién
vigentes, tarjeta del seguro del vehiculo, autorizacion de la misién y/o autorizacion para
circulacion en horarios especiales, entre otros, a fin de garantizar la eficiencia en el servicio
que se brinde.

- Mostrar respeto, amabilidad, puntualidad, prudencia y esmero, en el cumplimiento de la
mision

- Custodiar y parquear el vehiculo institucional durante el tiempo que el personal realiza una
Misién Oficial, en el lugar en el que ésta se desarrolle, procurando estacionarlo en un lugar
que brinde seguridad.

- Hacer buen uso del vehiculo institucional, guardar las medidas de seguridad pertinentes,
dar cumplimiento al Reglamento General de Trénsito y Seguridad Vial y demas
disposiciones legales aplicables al respecto.

- Complementar la bitacora de recorrido e informar cualquier anormalidad ocurrida en el
cumplimiento de la mision.
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- Digitar en el sistema informatico el reporte diario de las misiones oficiales realizadas

d) Liquidar los vales de combustible que le hayan sido asignados para el cumplimiento de las

misiones oficiales encomendadas, de conformidad al procedimiento establecido para tal fin;

- Solicitar y verificar que las facturas sean emitidas de conformidad a lo requerido

- Gestionar en caso de errores la correccion del comprobante de liquidacion.

- Responder por el extravio de vales de combustible o por su comprobante de liquidacion.

e)  Solicitar el mantenimiento preventivo segun programacion y/o reportar desperfectos mecanicos o
eléctricos identificados en la operatividad del vehiculo que le haya sido asignado;

- Controlar que los vehiculos no excedan el kilometraje estipulado para ingresar a
mantenimiento.
- Reportar al Departamento de Transporte toda falla que presente la unidad vehicular

f) Gestionar a la empresa aseguradora la inspeccion para cobertura de dafios, en caso de ser parte
de un accidente de transito u otro tipo de percance; asimismo, debera llamar a la Policia
Nacional Civil y comunicar de inmediato al superior inmediato la situacion;

g) 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) Vehiculo limpio y ordenado

b)  Vehiculo con herramientas y accesorios basicos en condiciones requeridas para garantizar la
movilidad del mismo.

c) Personal, correspondencia, materiales y/o equipo de oficina trasladado al lugar o institucién de
destino, con seguridad, eficiencia, oportunidad y satisfaccion en el servicio.

d)  Automovil libre de infracciones en cumplimiento de las disposiciones legales y sefializaciones de
transito.

e) Registros de recorridos del vehiculo reportados e ingresados al sistema informético para su
sistematizacion respectiva.

f) Vales de combustibles liguidados de conformidad a la asignacién y procedimiento establecido
para tal fin.

g) Inspeccién para cobertura de dafios realizada por la empresa aseguradora, en caso de ser sujeto
de accidente de transito, asegurando la inspeccién policial y la comunicacién de lo ocurrido a la
jefatura inmediata.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion

a) Leyy Reglamento de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial.

b) Manual de Procesos y Procedimientos respectivo.

5.  Perfil de Contratacion

5.1. Formacién Basica

Requerimiento Nivel Educativo Reguiere Especialidades de Referencia
Requerido Titulo
Indispensable Educacién Media X Bachlll_erato General o] Técnico
Vocacional
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5.2. Competencias Técnicas

Competencia Requerimiento
1. | Conocimiento de las leyes de transito Indispensable
2. | Conocimiento de mecanica automotriz basica Indispensable
3. | Manejo de reglas basicas de cortesia y atencion al cliente Indispensable
4. | Manejo de vehiculo liviano Indispensable
5. | Manejo a la defensiva Indispensable
6. | Mantenimiento de vehiculos Indispensable
7. | Conocimiento de la nomenclatura del pais Indispensable

5.3. Competencias Conductuales

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

Competencias Conductuales Grado
Pensamiento Analitico 3
Orientacion a Resultados 3
Orientacion 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 Afos

Haber desempefiado puestos similares y conduccion de vehiculos De 4 a 6 afios

6. Otros Aspectos
Compromiso, respeto, transparencia, inclusion, discrecion, creatividad, autoconfianza, empatia,

iniciativa, integridad, flexibilidad, actitud proactiva y dinamica, relaciones personales, Licencia de
Conducir Liviana vigente.
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Titulo: | Viceministro/a de Economia

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Despacho Ministerial

Unidad Inmediata: Viceministerio de Economia

Puesto Superior Inmediato: | Ministro/a de Economia

Mision

Colaborar con el Ministro/a en la facilitacion del comercio regional e internacional, a través de la
formulacion de la politica comercial y las estrategias para el incremento y diversificacion de las
exportaciones, asi como promover la inversidon nacional y extranjera, de conformidad a la
normativa legal vigente que sea aplicable.

2.  Supervision Inmediata

Titulo del Puesto Mision del puesto bajo supervision
Secretaria/o de Brindar apoyo administrativo y logistico en los procesos, asi como otras
Despacho actividades que se requieran por parte de la jefatura inmediata, de conformidad

con los procedimientos aplicables y la normativa legal y técnica vigente, en
funcién del cumplimiento de objetivos y metas establecidas.

Asistente Técnico/a- |Apoyar la gestion de las actividades técnico-administrativas del Despacho del
Administrativo Viceministerio, de conformidad a la instruccién y marco normativo legal y técnico

aplicable, a fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos y metas
establecidas.

Ordenanza Contribuir a la conservacién de la limpieza, higiene y ornato institucional, segun

area asignada o requerimiento realizado.

Motorista Conducir vehiculos para transportar personal, equipo, materiales vy

correspondencia, de manera eficiente, segura y oportuna, de acuerdo a las
instrucciones de la jefatura inmediata y a la normativa legal vigente aplicable, a
fin de contribuir al logro de los objetivos de las personas solicitantes.

Asi también supervisa a: Unidad de Inteligencia Competitiva, Direcciébn de Administracion de Tratados,
Direccion de Politica Comercial y Representacion Permanente del MINEC ante la OMC y OMPI.

Funciones Principales

Sustituir al Ministro o Ministra en la forma establecida en el articulo 6 del Reglamento Interno del
MINEC,;

Presentar al Ministro o Ministra propuestas de politicas, programas, proyectos de ley, de
tratados, convenios o acuerdos, reglamentos, informes, resoluciones, instructivos, circulares y
demas instrumentos relacionados con su gestion;

Coordinar la ejecucion de los programas y actividades de orden técnico, administrativo y de
politica que correspondan a las dependencias y deméas unidades administrativas a su cargo, y
promover la coordinacion entre ellas;
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d) Integrar planes operativos de trabajo e informes de labores; vy,

e) Las deméas que les asignen las leyes y reglamentos, y las que les delegue el Ministro o Ministra.

4, Contexto del Puesto de trabajo

4.1 Resultados Principales

a) Sectores productivos con capacidades productivas fortalecidas a través de las propuestas
presentadas de politicas, programas, proyectos de ley, de tratados, convenios o acuerdos,
reglamentos, informes, resoluciones, instructivos, circulares y demas instrumentos relacionados
con su gestion.

b)  Cuestiones econdmicas del pais atendidas de conformidad a las atribuciones del MINEC a través
de las coordinaciones internas y externas establecidas con otros ministerios.

c) Planes de trabajo integrados (estratégico, quinquenal y operativo) de conformidad a la normativa
que rige a la institucién y lineamientos respectivos.

d) Rendiciébn de cuentas institucional realizada, de conformidad a la normativa pertinente y/o
requerimiento.

e) Sistemas de Control Interno implantado, evaluado y perfeccionado en coordinacién con
Directores/as, Gerentes/as y Jefes de Unidad, segun area de competencia.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion

a) Constitucion.

b)  Reglamento Interno del Organo Ejecutivo.

¢) Plan Quinquenal de Desarrollo

d) Instruccién presidencial

e) Demas normativa que rige el quehacer del Ministerio de Economia.

5.  Perfil de Contratacion

5.1. Formacién Bésica
La que establece la Constitucion de El Salvador y leyes relacionadas para el funcionariado
publico.

5.2. Competencias Técnicas
Las que establece la Constituciéon de El Salvador y leyes relacionadas para el funcionariado
publico.

5.3. Competencias Conductuales
Las que establece la Constituciébn de El Salvador y leyes relacionadas para el funcionariado
publico.

5.4. Experiencia Previa
La que establece la Constitucion de El Salvador y leyes relacionadas para el funcionariado
publico.

6. Otros Aspectos

Los que establece la Constitucién de El Salvador y leyes relacionadas para el funcionariado
publico.
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Titulo: | Secretaria/o de Despacho

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Despacho Ministerial

Unidad Inmediata: Viceministerio de Economia

Puesto Superior Inmediato: | Viceministro/a de Economia

1. Mision
Brindar apoyo administrativo y logistico en los procesos, asi como otras actividades que se
requieran por parte de la jefatura inmediata, de conformidad con los procedimientos aplicables y
la normativa legal y técnica vigente, en funcién del cumplimiento de objetivos y metas
establecidas.

2.  Supervision Inmediata
N/A

3. Funciones Principales

a) Apoyar la gestién administrativa en la operatividad de la unidad, atendiendo las instrucciones de
la jefatura, procedimientos y demas normativa legal pertinente:
— Elaborar, recibir y/o gestionar la correspondencia interna y externa, con el propoésito de

canalizar, controlar y garantizar la disposicién de la documentacion respectiva.
— Fotocopiar y/o digitalizar la documentacion de la unidad de conformidad a la instruccion.
— Gestionar las solicitudes de transporte para atender misiones oficiales
— Gestionar el abastecimientos de bienes materiales en almacén
— Atender y realizar llamadas telefénicas.
— Mantener actualizado el directorio de contactos de las personas e instituciones que
mayormente se vinculan con la division

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

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

c) Administrar el archivo de gestion (fisico y digital) del Despacho del Viceministerio, de
conformidad a los lineamientos de la Unidad de Gestién Documental y Archivos;

d) Coordinar la logistica y gestionar los recursos necesarios para el desarrollo de reuniones de
trabajo u otras actividades que le sean requeridas;

e) Apoyar a la jefatura inmediata con el proceso de la gestion de adquisicion de bienes y servicios
gue se consideren necesarios para la operatividad del area;

f) Realizar otras funciones que le sean delegadas por la jefatura superior inmediata, de
conformidad a la naturaleza del puesto.
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4.  Contexto del Puesto de trabajo

4.1 Resultados Principales

a) Correspondencia y/o documentos elaborados/recibidos, registrados y gestionados, con el
proposito de canalizar, controlar y garantizar la disposicion de los mismos segun sea requerido.

b)  Documentacion digitalizada de conformidad a la instruccion de la jefatura
c) Personas atendidas con diligencia y respeto, de conformidad a gestion solicitada.

d) Servicio de transporte obtenido para la atencién de misiones oficiales por el personal de la
unidad.

e) Bienes materiales obtenidos para la operatividad de la unidad

f) Comunicacion eficaz, establecida con clientes internos y externos.
g) Directorio telefénico del Despacho del Viceministerio, actualizado.
h)  Reuniones apoyadas en la gestion logistica

i) Archivo de gestion del Despacho del Viceministerio, ordenado, clasificado y resguardado, de
conformidad a los lineamientos de la Unidad de Gestién Documental y Archivos (UGDA).

) Logros y/o avances de las actividades encomendadas, presentados de conformidad a
requerimiento de la jefatura.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion
a) Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno.

b) Reglamento Interno del MINEC
C) Instruccion de la jefatura inmediata.

5. Perfil de Contratacion
5.1. Formacién Basica

Requerimiento Nivel Educativo Requiere

Requerido Titulo Especialidades de Referencia

Bachiller Técnico/a Vocacional en Asistencia
Indispensable Educacion Media & Administrativa, Administrativo Contable,
Asistencia Contable o Secretariado.

Tercer afio de licenciatura en Administracion
Deseable Superior Universitario ] de Empresas, Economia o0 Ingenieria
Industrial

5.2. Competencias Técnicas

Competencia Requerimiento
1 Habilidad mecanogréfica. Indispensable
2 Elaboracién y redaccion de informes. Indispensable
3. | Conocimientos de redaccion y ortografia Indispensable
4 Manejo de equipo de oficina (computadora, fax, fotocopiadora, escaner, Indispensable
impresor, etc.).
5. | Manejo basico de paquetes de ofimética (procesador de texto, hojas de Indispensable
calculo, diapositivas)
6. | Técnicas de archivo. Indispensable
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Competencia Requerimiento
7. | Atencion al usuario. Indispensable
8. | Facilidad de expresion verbal y escrita Indispensable

5.3. Competencias Conductuales

Grupo: \ Personal del Servicio de Apoyo (Sin personal a cargo)- SAE
Competencia SAE Grado
Compromiso con el Servicio Publico 2
Pensamiento Analitico 2
Orientacion a Resultados 2
Orientacion al Ciudadano 2
Trabajo en Equipo 2
Busqueda de Informacién 2
Preocupacion por el Orden y la Calidad 2
5.4. Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios

Haberse desempefiado en puesto Secretarial o Asistente Administrativo De 2 a 4 afios

6. Otros Aspectos

Respeto, compromiso, transparencia, inclusion, iniciativa, honestidad, lealtad, respeto,
autoconfianza, integridad, confidencialidad, discrecion, responsabilidad.
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Titulo: | Asistente Técnico/a Administrativo/a del Despacho

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Despacho Ministerial

Unidad Inmediata: Viceministerio de Economia

Puesto Superior Inmediato: | Viceministro/a de Economia

1. Mision
Apoyar la gestion de las actividades técnico-administrativas del Despacho del Viceministerio, de
conformidad a la instruccién y marco normativo legal y técnico aplicable, a fin de contribuir al
cumplimiento de los objetivos y metas establecidas.

2.  Supervision Inmediata
N/A

3. Funciones Principales

a) Apoyar al despacho del viceministerio con la gestion y/o preparacion de informacién técnica
institucional, necesaria para el desempefio de su representante en misiones oficiales, audiencias,
intervenciones, etc. de conformidad a la especificacion del requerimiento;

b)  Apoyar al Despacho en el desarrollo y seguimiento de temas, actividades y proyectos prioritarios,
incluyendo la Misién permanente ante la OMC y la OMPI, segun consideracion de la jefatura
inmediata;

- Trasladar instrucciones e indicaciones hacia las unidades subordinadas al Viceministerio.
- Controlar y dar seguimiento a los temas de mayor interés que determine el viceministerio
- Coordinar y gestionar las solicitudes de apoyo requeridas al Viceministerio

- Revisar los acuerdos para el otorgamiento de licencia para importar contingentes

c) Gestionar los requerimientos o solicitudes dirigidas al Despacho y resolver todas aquellas que le
sean posible, de conformidad al alcance de las competencias delegadas al puesto de trabajo;

d) Elaborar correspondencia e informes técnicos, propios del despacho, en tiempo y forma de
conformidad al requerimiento;

e) Establecer coordinacion comunicacional entre las diferentes entidades publicas y/o privadas que
sea requerido, en el desempefio de las atribuciones del Despacho;

f) Acompafiar al o la Titular del Viceministerio a las reuniones de trabajo que se estime pertinente,
en funcion de recopilar la informaciébn que se considere necesaria para seguimiento a
compromisos o establecimiento de posicion ante la tematica que se delibere;

g) Consolidar y/o elaborar los logros y/o avances alcanzados en las gestion del Despacho, de
conformidad al requerimiento;

h)  Realizar otras funciones que le sean delegadas por la jefatura superior inmediata, de
conformidad a la naturaleza del puesto.
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4.  Contexto del Puesto de trabajo
4.1 Resultados Principales
a) Informacion técnica institucional, gestionada y/o preparada de conformidad al requerimiento del
Despacho del Viceministerio.
b) Temas, actividades y proyectos apoyados en su desarrollo y seguimiento de conformidad al
requerimiento de la jefatura inmediata.
¢) Requerimientos o solicitudes al Despacho, gestionadas y/o resueltas de conformidad al alcance
de las competencias del puesto de trabajo.
d) Correspondencia técnica e informes técnicos elaborados en tiempo y forma, en atencién al
requerimiento.
e) Coordinacion comunicacional establecida entre las diferentes unidades organizativas, entidades
publicas y/o privadas, necesarias para el cumplimiento de las atribuciones del Viceministerio.
f) Informacion recopilada a través del acompafiamiento al Titular en reuniones de trabajo, en
funcién del seguimiento o cumplimiento de compromisos.
g) Logros y/o avances consolidados y/o redactados en funcion de la Gestion del Despacho y de
conformidad al requerimiento.
4.2 Marco de Referencia para la Actuacién
a) Reglamento del Organo Ejecutivo.
b) Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC.
C) Instruccion de la Jefatura inmediata.
5. Perfil de Contratacion
5.1. Formacién Bésica
Requerimiento M) [elesiig REgUIEE Especialidades de Referencia
Requerido Titulo
Indispensable Superior Universitario E Licenciatura en Eponqmia, A,\d_mmlstramén
de Empresas o Ciencias Juridicas
Deseable Maestria X Economia o Ciencias Politicas
5.2. Competencias Técnicas
Competencia Requerimiento
1. | Formulacion, seguimiento y evaluacién de proyectos Indispensable
2. | Elaboracion, redaccién y presentacion de informes técnicos y ejecutivos Indispensable
3. | Manejo basico de paquetes de ofimatica (procesador de texto, hojas de Indispensable
calculo, diapositivas)
4. | Estrategia comunicacional Indispensable
5. | Protocolo y relaciones publicas Indispensable
6. | Facilidad de expresion verbal y escrita Indispensable
7. | Conocimiento de Administracion Publica Deseable
8. | Dominio del idioma ingles a nivel intermedio(Lectura, escritura y Deseable
conversacion)




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DIRECCION SUPERIOR

GESTION DEL TALENTO HUMANO POR COMPETENCIAS

CcODIGO: MOF-GTHC-DS VIGENTE APARTIRDE: 12 ABRIL 2019
VERSION: 1.0 PAGINA: 37 de 57

GOBIERNO
DE ZL SALVADOR

5.3. 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

NITWINIDN|IDN|W|W

Preocupacion por el Orden y la Calidad

5.4. Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios

Haberse desempefiado como asistente a nivel técnico en puestos similares De 2 a 4 afios

6. Otros Aspectos
Compromiso, inclusion, respeto, transparencia, autocontrol, flexibilidad, auto confianza,
integridad, orientacion al cliente, desarrollo de interrelaciones, iniciativa, facilidad de expresion,
disponibilidad de horarios, buena presentacién personal, proactivo.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DIRECCION SUPERIOR

GESTION DEL TALENTO HUMANO POR COMPETENCIAS
CODIGO: MOF-GTHC-DS VIGENTE APARTIRDE: 12 ABRIL 2019
GOBIERNO VERSION: 1.0 PAGINA: 38 de 57

Titulo: | Ordenanza

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Despacho Ministerial

Unidad Inmediata: Viceministerio de Economia

Puesto Superior Inmediato: | Viceministro/a de Economia

1. Mision
Contribuir a la conservacion de la limpieza, higiene y ornato institucional, segun area asignada o
requerimiento realizado.

2.  Supervision Inmediata
N/A

3. Funciones Principales

a) Realizar limpieza y brindar apoyo logistico segun area asignadas y/o requerimiento de la jefatura
superior inmediata;

- Mantener limpio el piso, ventanas, mobiliario, equipo y otros bienes que se encuentren en
el area de trabajo asignada.

- Apoyar la movilizacién de suministros requeridos a almacén,;
- Apoyar con la recepcion y/o distribucién de periddicos, cuando corresponda.
- Apoyar con la distribucién de correspondencia, cuando le sea requerido.

b)  Brindar servicios de cafeteria en reuniones de trabajo y/o visitas a la oficina, cuando se le
solicite, dejando limpia el area y los enseres utilizados;

c¢) 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) Limpieza realizada en el area de trabajo asignada o requerida.

b)  Correspondencia distribuida de conformidad a instruccion.
¢) Reuniones atendidas con servicios de cafeteria.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion
a) Ley de Etica Gubernamental.

b) Ley sobre Seguridad e Higiene del Trabajo
c) Instruccion de la jefatura superior inmediata.
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5. Perfil de Contratacion
5.1. Formacion Basica

Requerimiento e [BelleEiye RGN Especialidades de Referencia
Requerido Titulo
Indispensable Educacion Basica X Certificado de Sexto grado
Deseable Educacion Media X Bachiller General o Técnico Vocacional

5.2. Competencias Técnicas

Competencia Requerimiento
1. | Habilidad para limpiar Indispensable
2. | Conocimiento y uso de equipo de limpieza y seguridad, requeridos Indispensable
3. | Conocimiento para aplicacion de productos de limpieza Indispensable
4. | Comprension y atencion de instrucciones Indispensable
5. | Atencibn al cliente Indispensable

5.3. Competencias Conductuales

Grupo: Personal del Servicio de Apoyo (sin personal a cargo)- SAE
Competencias Conductuales Grado

Pensamiento Analitico 2
Orientacion a Resultados 2
Orientacion al Ciudadano 2
Trabajo en Equipo 2
Busqueda de Informacién 2
Preocupacion por el Orden y la Calidad 2
5.4. Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios
Haber desempefiado puestos similares Hasta 1 afio

6. Otros Aspectos
Compromiso, respeto, transparencia, inclusion, discrecion, creatividad, autoconfianza, empatia,
iniciativa, integridad, flexibilidad, actitud proactiva y dindmica, relaciones personales.
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Titulo: | Motorista

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Despacho Ministerial

Unidad Inmediata: Viceministerio de Economia

Puesto Superior Inmediato: Viceministro/a de Economia

1. Misién
Conducir vehiculos para transportar personal, equipo, materiales y correspondencia, de manera
eficiente, segura y oportuna, de acuerdo a las instrucciones de la jefatura inmediata y a la
normativa legal vigente aplicable, a fin de contribuir al logro de los objetivos de las personas
solicitantes.

2. Supervision Inmediata
N/A

3. Funciones Principales

a) Realizar al inicio de sus labores diarias un chequeo de rutina para verificar que dentro del
vehiculo institucional estén las herramientas y accesorios basicos, tales como: llanta de
repuesto, mica, llave de ruedas, triangulo reflectivo, extintor y luces; asimismo, debera revisar las
llantas del vehiculo, los niveles de combustible, agua, aceite, liquido para frenos, bateria y
refrigerante. En caso de encontrar limitantes, debera realizar las gestiones necesarias para que
sean superadas previo al cumplimiento de la mision que le sea asignada.

b)  Mantener el vehiculo institucional limpio y ordenado, para lo cual procedera diariamente a su
limpieza.

c) Trasladar personal, correspondencia, materiales y/o equipo de oficina al lugar o institucion de
destino, de conformidad a la autorizacién respectiva y a la normativa legal aplicable, velando por
la seguridad, eficiencia, oportunidad y satisfaccion en el servicio;

- Portar en el cumplimiento de una mision Licencia de conducir y tarjeta de circulacién
vigentes, tarjeta del seguro del vehiculo, autorizacién de la misién y/o autorizacién para
circulacion en horarios especiales, entre otros, a fin de garantizar la eficiencia en el servicio
que se brinde.

- Mostrar respeto, amabilidad, puntualidad, prudencia y esmero, en el cumplimiento de la
mision

- Custodiar y parquear el vehiculo institucional durante el tiempo que el personal realiza una
Misién Oficial, en el lugar en el que ésta se desarrolle, procurando estacionarlo en un lugar
que brinde seguridad.

- Hacer buen uso del vehiculo institucional, guardar las medidas de seguridad pertinentes,
dar cumplimiento al Reglamento General de Trénsito y Seguridad Vial y demas
disposiciones legales aplicables al respecto.

- Complementar la bitacora de recorrido e informar cualquier anormalidad ocurrida en el
cumplimiento de la mision.
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- Digitar en el sistema informatico el reporte diario de las misiones oficiales realizadas

d) Liquidar los vales de combustible que le hayan sido asignados para el cumplimiento de las

misiones oficiales encomendadas, de conformidad al procedimiento establecido para tal fin;

- Solicitar y verificar que las facturas sean emitidas de conformidad a lo requerido

- Gestionar en caso de errores la correccion del comprobante de liquidacion.

- Responder por el extravio de vales de combustible o por su comprobante de liquidacion.

e) Solicitar el mantenimiento preventivo segun programacion y/o reportar desperfectos mecanicos o
eléctricos identificados en la operatividad del vehiculo que le haya sido asignado;

- Controlar que los vehiculos no excedan el kilometraje estipulado para ingresar a
mantenimiento.
- Reportar al Departamento de Transporte toda falla que presente la unidad vehicular

f) Gestionar a la empresa aseguradora la inspeccion para cobertura de dafios, en caso de ser parte
de un accidente de transito u otro tipo de percance; asimismo, deberd llamar a la Policia
Nacional Civil y comunicar de inmediato al superior inmediato la situacion;

g) 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) Vehiculo limpio y ordenado

b)  Vehiculo con herramientas y accesorios basicos en condiciones requeridas para garantizar la
movilidad del mismo.

¢) Personal, correspondencia, materiales y/o equipo de oficina trasladado al lugar o institucién de
destino, con seguridad, eficiencia, oportunidad y satisfaccion en el servicio.

d)  Automovil libre de infracciones en cumplimiento de las disposiciones legales y sefializaciones de
transito.

e) Registros de recorridos del vehiculo reportados e ingresados al sistema informatico para su
sistematizacion respectiva.

f) Vales de combustibles liguidados de conformidad a la asignacién y procedimiento establecido
para tal fin.

g) Inspeccién para cobertura de dafios realizada por la empresa aseguradora, en caso de ser sujeto
de accidente de transito, asegurando la inspeccién policial y la comunicacién de lo ocurrido a la
jefatura inmediata.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion

a) Leyy Reglamento de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial.

b) Manual de Procesos y Procedimientos respectivo.

5.  Perfil de Contratacion

5.1. Formacién Basica

Requerimiento Nivel Educativo Reguiere Especialidades de Referencia
Requerido Titulo
Indispensable Educacién Media X Bachlll_erato General o] Técnico
Vocacional
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5.2. Competencias Técnicas

Competencia Requerimiento
1. | Conocimiento de las leyes de transito Indispensable
2. | Conocimiento de mecéanica automotriz basica Indispensable
3. | Manejo de reglas basicas de cortesia y atencion al cliente Indispensable
4. | Manejo de vehiculo liviano Indispensable
5. | Manejo a la defensiva Indispensable
6. | Mantenimiento de vehiculos Indispensable
7. | Conocimiento de la nomenclatura del pais Indispensable

5.3. Competencias Conductuales

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

Competencias Conductuales Grado
Pensamiento Analitico 3
Orientacion a Resultados 3
Orientacion 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 Afos

Haber desempefiado puestos similares y conduccion de vehiculos De 4 a 6 afios

6. Otros Aspectos
Compromiso, respeto, transparencia, inclusion, discrecion, creatividad, autoconfianza, empatia,
iniciativa, integridad, flexibilidad, actitud proactiva y dinamica, relaciones personales, Licencia de
Conducir Liviana vigente.
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| Titulo: | Viceministro/a de Comercio e Industria

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior:

Despacho Ministerial

Unidad Inmediata:

Viceministerio de Economia

Puesto Superior Inmediato: | Ministro/a de Economia

1. Misién

Colaborar con el Ministro o la Ministra en el fortalecimiento, desarrollo productivo y comercial del

pais, a través

del impulso y coordinacion de politicas e iniciativas que mejoren los niveles de

productividad y competitividad empresarial para el mercado local como el internacional; 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, apoyando las exportaciones y las

inversiones nacionales y extranjeras para crear un clima favorable a los negocios; articular las
dinAmicas de la economia territorial para el desarrollo competitivo de las MIPYMES, disefiando
los instrumentos financieros y no financieros que sean necesarios, asi como promover la
inversion nacional y extranjera.

2.  Supervision Inmediata

Titulo del Puesto

Misidn del puesto bajo supervisién

Secretaria/o de
Despacho

Brindar apoyo administrativo y logistico en los procesos, asi como otras
actividades que se requieran por parte de la jefatura inmediata, de conformidad
con los procedimientos aplicables y la normativa legal y técnica vigente, en
funcién del cumplimiento de objetivos y metas establecidas.

Asistente Técnico/a-
Administrativo

Apoyar la gestién de las actividades técnico-administrativas del Despacho del
Viceministerio, de conformidad a la instruccién y marco normativo legal y técnico
aplicable, a fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos y metas
establecidas.

Ordenanza Contribuir a la conservacién de la limpieza, higiene y ornato institucional, segun
area asignada o requerimiento realizado.
Motorista Conducir vehiculos para transportar personal, equipo, materiales vy

correspondencia, de manera eficiente, segura y oportuna, de acuerdo a las
instrucciones de la jefatura inmediata y a la normativa legal vigente aplicable, a
fin de contribuir al logro de los objetivos de las personas solicitantes.

Asi también supervisa a: Direccion General de Estadistica y Censos, Direccion de Tecnologias de la

Informacién, Direccion

de Coordinacién de Politicas Productivas, Direccién de Innovacién y Calidad, Direccion de

Fomento Productivo y Direccion del Fondo de Desarrollo Productivo.

3. Funciones Principales
a)  Sustituir al Ministro o Ministra en la forma establecida en el articulo 6 del Reglamento Interno del

MINEC,;
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b) Presentar al Ministro o Ministra propuestas de politicas, programas, proyectos de ley, de
tratados, convenios o acuerdos, reglamentos, informes, resoluciones, instructivos, circulares y
demas instrumentos relacionados con su gestion;

c) Coordinar la ejecucion de los programas y actividades de orden técnico, administrativo y de
politica que correspondan a las dependencias y demas unidades administrativas a su cargo, y
promover la coordinacion entre ellas;

d) Integrar planes operativos de trabajo e informes de labores; vy,

e) Las demés que les asignen las leyes y reglamentos, y las que les delegue el Ministro o Ministra.

4.  Contexto del Puesto de trabajo

4.1 Resultados Principales

a) Sectores productivos con capacidades productivas fortalecidas a través de las propuestas
presentadas de politicas, programas, proyectos de ley, de tratados, convenios o acuerdos,
reglamentos, informes, resoluciones, instructivos, circulares y demds instrumentos relacionados
con su gestion.

b)  Cuestiones econdmicas del pais atendidas de conformidad a las atribuciones del MINEC a través
de las coordinaciones internas y externas establecidas con otros ministerios.

c) Planes de trabajo integrados (estratégico, quinquenal y operativo) de conformidad a la normativa
gue rige a la institucién y lineamientos respectivos.

d) Rendiciébn de cuentas institucional realizada, de conformidad a la normativa pertinente y/o
requerimiento.

e) Sistemas de Control Interno implantado, evaluado y perfeccionado en coordinacién con
Directores/as, Gerentes/as y Jefes de Unidad, segun area de competencia.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion

a)  Constitucion.

b)  Reglamento Interno del Organo Ejecutivo.

c¢) Plan Quinquenal de Desarrollo

d) Instruccion presidencial

e) Demés normativa que rige el quehacer del Ministerio de Economia.

5.  Perfil de Contratacién

5.1. Formacién Basica
La que establece la Constitucion de El Salvador y leyes relacionadas para el funcionariado
publico.

5.2. Competencias Técnicas
Las que establece la Constitucién de El Salvador y leyes relacionadas para el funcionariado
publico.

5.3. Competencias Conductuales

Las que establece la Constitucion de El Salvador y leyes relacionadas para el funcionariado
publico.
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5.4. Experiencia Previa
La que establece la Constitucion de El Salvador y leyes relacionadas para el funcionariado
publico.

6. Otros Aspectos
Los que establece la Constitucién de El Salvador y leyes relacionadas para el funcionariado
publico.
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Titulo: | Secretaria/o de Despacho

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Despacho Ministerial

Unidad Inmediata: Viceministerio de Comercio e Industria

Puesto Superior Inmediato: | Viceministro/a de Comercio e Industria

1. Mision
Brindar apoyo administrativo y logistico en los procesos, asi como otras actividades que se
requieran por parte de la jefatura inmediata, de conformidad con los procedimientos aplicables y
la normativa legal y técnica vigente, en funcién del cumplimiento de objetivos y metas
establecidas.

2.  Supervision Inmediata
N/A

3. Funciones Principales

a) Apoyar la gestién administrativa en la operatividad de la unidad, atendiendo las instrucciones de
la jefatura, procedimientos y deméas normativa legal pertinente:
— Elaborar, recibir y/o gestionar la correspondencia interna y externa, con el propdsito de

canalizar, controlar y garantizar la disposicion de la documentacion respectiva.
— Fotocopiar y/o digitalizar la documentacion de la unidad de conformidad a la instruccion.
— Gestionar las solicitudes de transporte para atender misiones oficiales
— Gestionar el abastecimientos de bienes materiales en almacén
— Atender y realizar llamadas telef6nicas.
— Mantener actualizado el directorio de contactos de las personas e instituciones que
mayormente se vinculan con la divisién

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

b)  Atender y derivar los requerimientos de los clientes, segln corresponda, y solventar aquellos que
estén a su alcance.

c¢) Administrar el archivo de gestion (fisico y digital) del Despacho del Viceministerio, de
conformidad a los lineamientos de la Unidad de Gestion Documental y Archivos;

d) Coordinar la logistica y gestionar los recursos necesarios para el desarrollo de reuniones de
trabajo u otras actividades que le sean requeridas;

e) Apoyar a la jefatura inmediata con el proceso de la gestion de adquisicion de bienes y servicios
gue se consideren necesarios para la operatividad del area;

f) Realizar otras funciones que le sean delegadas por la jefatura superior inmediata, de
conformidad a la naturaleza del puesto.
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4.  Contexto del Puesto de trabajo

4.1 Resultados Principales

a) Correspondencia y/o documentos elaborados/recibidos, registrados y gestionados, con el
proposito de canalizar, controlar y garantizar la disposicion de los mismos segun sea requerido.

b)  Documentacion digitalizada de conformidad a la instruccion de la jefatura
c) Personas atendidas con diligencia y respeto, de conformidad a gestion solicitada.

d) Servicio de transporte obtenido para la atencién de misiones oficiales por el personal de la
unidad.

e) Bienes materiales obtenidos para la operatividad de la unidad

f) Comunicacion eficaz, establecida con clientes internos y externos.
g) Directorio telefonico del Despacho del Viceministerio, actualizado.
h)  Reuniones apoyadas en la gestion logistica

i) Archivo de gestion del Despacho del Viceministerio, ordenado, clasificado y resguardado, de
conformidad a los lineamientos de la Unidad de Gestién Documental y Archivos (UGDA).

) Logros y/o avances de las actividades encomendadas, presentados de conformidad a
requerimiento de la jefatura.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion
a) Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno.

b) Reglamento Interno del MINEC
c) Instruccion de la jefatura inmediata.

5. Perfil de Contratacion
5.1. Formacién Basica

Requerimiento Il Selueaiive REGILIETE Especialidades de Referencia
Requerido Titulo
Bachiller Técnico/a Vocacional en Asistencia
Indispensable Educacion Media x Administrativa, Administrativo Contable,

Asistencia Contable o Secretariado.

Deseable

|:| Tercer afio de licenciatura en Administracion

Superior Universitario . o :
P de Empresas, Economia o Ingenieria Industrial

5.2. Competencias Técnicas

Competencia Requerimiento

Habilidad mecanogréfica.

Indispensable

Elaboracion y redaccion de informes.

Indispensable

Indispensable

1
2
3. | Conocimientos de redaccion y ortografia
4

Manejo de equipo de oficina (computadora, fax, fotocopiadora, escéner,
impresor, etc.).

Indispensable

5. | Manejo basico de paquetes de ofimatica (procesador de texto, hojas de
calculo, diapositivas)

Indispensable

6. | Técnicas de archivo.

Indispensable

~

Atencién al usuario.

Indispensable

8. | Facilidad de expresion verbal y escrita

Indispensable
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5.3. Competencias Conductuales

Grupo: | Personal del Servicio de Apoyo (Sin personal a cargo)- SAE
Competencia SAE Grado

Compromiso con el Servicio Publico 2
Pensamiento Analitico 2
Orientacion a Resultados 2
Orientacion al Ciudadano 2
Trabajo en Equipo 2
Busqueda de Informacién 2
Preocupacioén por el Orden y la Calidad 2
5.4. Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios
Haberse desempefiado en puesto Secretarial o Asistente Administrativo De 2 a 4 afios

6. Otros Aspectos
Respeto, compromiso, transparencia, inclusion, iniciativa, honestidad, lealtad, respeto,
autoconfianza, integridad, confidencialidad, discrecién, responsabilidad.
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Titulo: | Asistente Técnico/a Administrativo/a

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Despacho Ministerial

Unidad Inmediata: Viceministerio de Comercio e Industria

Puesto Superior Inmediato: | Viceministro/a de Comercio e Industria

1. Mision
Apoyar la gestion de las actividades técnico-administrativas del Despacho del Viceministerio, de
conformidad a la instruccion y marco normativo legal y técnico aplicable, a fin de contribuir al
cumplimiento de los objetivos y metas establecidas.

2.  Supervision Inmediata
N/A

3. Funciones Principales

a) Apoyar al despacho del viceministerio con la gestién y/o preparacién de informacion técnica
institucional, necesaria para el desempefio de su representante en misiones oficiales, audiencias,
intervenciones, etc. de conformidad a la especificacion del requerimiento;

b)  Apoyar al Despacho en el desarrollo y seguimiento de temas, actividades y proyectos prioritarios,
segun consideracion de la jefatura inmediata;

- Trasladar instrucciones e indicaciones hacia las unidades subordinadas al Viceministerio.
- Controlar y dar seguimiento a los temas de mayor interés que determine el viceministerio
- Coordinar y gestionar las solicitudes de apoyo requeridas al Viceministerio

- Revisar los acuerdos para el otorgamiento de licencia para importar contingentes

c)  Gestionar los requerimientos o solicitudes dirigidas al Despacho y resolver todas aquellas que le
sean posible, de conformidad al alcance de las competencias delegadas al puesto de trabajo;

d) Elaborar correspondencia e informes técnicos, propios del despacho, en tiempo y forma de
conformidad al requerimiento;

e) Establecer coordinacién comunicacional entre las diferentes entidades publicas y/o privadas que
sea requerido, en el desempefio de las atribuciones del Despacho;

f) Acompafiar al o la Titular del Viceministerio a las reuniones de trabajo que se estime pertinente,
en funcion de recopilar la informaciébn que se considere necesaria para seguimiento a
compromisos o establecimiento de posicion ante la temética que se delibere;

g) Consolidar y/o elaborar los logros y/o avances alcanzados en las gestion del Despacho, de
conformidad al requerimiento;

h)  Realizar otras funciones que le sean delegadas por la jefatura superior inmediata, de
conformidad a la naturaleza del puesto.
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4.  Contexto del Puesto de trabajo
4.1 Resultados Principales
a) Informacion técnica institucional, gestionada y/o preparada de conformidad al requerimiento del
Despacho del Viceministerio.
b) Temas, actividades y proyectos apoyados en su desarrollo y seguimiento de conformidad al
requerimiento de la jefatura inmediata.
¢) Requerimientos o solicitudes al Despacho, gestionadas y/o resueltas de conformidad al alcance
de las competencias del puesto de trabajo.
d) Correspondencia técnica e informes técnicos elaborados en tiempo y forma, en atencién al
requerimiento.
e) Coordinacion comunicacional establecida entre las diferentes unidades organizativas, entidades
publicas y/o privadas, necesarias para el cumplimiento de las atribuciones del Viceministerio.
f) Informacion recopilada a través del acompafiamiento al Titular en reuniones de trabajo, en
funcién del seguimiento o cumplimiento de compromisos.
g) Logros y/o avances consolidados y/o redactados en funcion de la Gestion del Despacho y de
conformidad al requerimiento.
4.2 Marco de Referencia para la Actuacién
a) Reglamento del Organo Ejecutivo.
b) Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC.
C) Instruccion de la Jefatura inmediata.
5. Perfil de Contratacion
5.1. Formacién Bésica
Requerimiento M) [elesiig REgUIEE Especialidades de Referencia
Requerido Titulo
Indispensable Superior Universitario E Licenciatura en Eponqmia, A,\d_mlnlstramén
de Empresas o Ciencias Juridicas
Deseable Maestria X Economia o Ciencias Politicas
5.2. Competencias Técnicas
Competencia Requerimiento
1. | Formulacion, seguimiento y evaluacién de proyectos Indispensable
2. | Elaboracion, redaccién y presentacion de informes técnicos y ejecutivos Indispensable
3. | Manejo basico de paquetes de ofimatica (procesador de texto, hojas de Indispensable
calculo, diapositivas)
4. | Estrategia comunicacional Indispensable
5. | Protocolo y relaciones publicas Indispensable
6. | Facilidad de expresion verbal y escrita Indispensable
7. | Conocimiento de Administracion Publica Deseable
8. | Dominio del idioma ingles a nivel intermedio(Lectura, escritura y Deseable
conversacion)
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5.3. 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

NITWINIDN|IDN|W|W

Preocupacion por el Orden y la Calidad

5.4. Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios

Haberse desempefiado como asistente a nivel técnico en puestos similares De 2 a 4 afios

6. Otros Aspectos
Compromiso, inclusion, respeto, transparencia, autocontrol, flexibilidad, auto confianza,
integridad, orientacion al cliente, desarrollo de interrelaciones, iniciativa, facilidad de expresion,
disponibilidad de horarios, buena presentacién personal, proactivo.
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Titulo: | Ordenanza

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Despacho Ministerial

Unidad Inmediata: Viceministerio de Comercio e Industria

Puesto Superior Inmediato: | Viceministro/a de Comercio e Industria

1. Mision
Contribuir a la conservacion de la limpieza, higiene y ornato institucional, segun area asignada o
requerimiento realizado.

2.  Supervision Inmediata
N/A

3. Funciones Principales

a) Realizar limpieza y brindar apoyo logistico segun area asignadas y/o requerimiento de la jefatura
superior inmediata;

- Mantener limpio el piso, ventanas, mobiliario, equipo y otros bienes que se encuentren en
el area de trabajo asignada.

- Apoyar la movilizacién de suministros requeridos a almacén;
- Apoyar con la recepcion y/o distribucién de periddicos, cuando corresponda.
- Apoyar con la distribucién de correspondencia, cuando le sea requerido.

b)  Brindar servicios de cafeteria en reuniones de trabajo y/o visitas a la oficina, cuando se le
solicite, dejando limpia el area y los enseres utilizados;

c¢) 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) Limpieza realizada en el area de trabajo asignada o requerida.

b)  Correspondencia distribuida de conformidad a instruccion.
¢) Reuniones atendidas con servicios de cafeteria.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion
a) Ley de Etica Gubernamental.

b) Ley sobre Seguridad e Higiene del Trabajo
c) Instruccion de la jefatura superior inmediata.
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5. Perfil de Contratacion
5.1. Formacion Basica

Requerimiento e [BelleEiye RGN Especialidades de Referencia
Requerido Titulo
Indispensable Educacion Basica X Certificado de Sexto grado
Deseable Educacion Media X Bachiller General o Técnico Vocacional

5.2. Competencias Técnicas

Competencia Requerimiento
1. | Habilidad para limpiar Indispensable
2. | Conocimiento y uso de equipo de limpieza y seguridad, requeridos Indispensable
3. | Conocimiento para aplicacion de productos de limpieza Indispensable
4. | Comprension y atencion de instrucciones Indispensable
5. | Atencibn al cliente Indispensable

5.3. Competencias Conductuales

Grupo: Personal del Servicio de Apoyo (sin personal a cargo)- SAE
Competencias Conductuales Grado

Pensamiento Analitico 2
Orientacion a Resultados 2
Orientacion al Ciudadano 2
Trabajo en Equipo 2
Busqueda de Informacién 2
Preocupacion por el Orden y la Calidad 2
5.4. Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios
Haber desempefiado puestos similares Hasta 1 afio

6. Otros Aspectos

Compromiso, respeto, transparencia, inclusion, discrecion, creatividad, autoconfianza, empatia,
iniciativa, integridad, flexibilidad, actitud proactiva y dindmica, relaciones personales.
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Titulo: | Motorista

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Despacho Ministerial

Unidad Inmediata: Viceministerio de Comercio e Industria

Puesto Superior Inmediato: Viceministro/a de Comercio e Industria

1. Misidn
Conducir vehiculos para transportar personal, equipo, materiales y correspondencia, de manera
eficiente, segura y oportuna, de acuerdo a las instrucciones de la jefatura inmediata y a la
normativa legal vigente aplicable, a fin de contribuir al logro de los objetivos de las personas
solicitantes.

2. Supervision Inmediata
N/A

3. Funciones Principales

a) Realizar al inicio de sus labores diarias un chequeo de rutina para verificar que dentro del
vehiculo institucional estén las herramientas y accesorios basicos, tales como: llanta de
repuesto, mica, llave de ruedas, triangulo reflectivo, extintor y luces; asimismo, debera revisar las
llantas del vehiculo, los niveles de combustible, agua, aceite, liquido para frenos, bateria y
refrigerante. En caso de encontrar limitantes, debera realizar las gestiones necesarias para que
sean superadas previo al cumplimiento de la mision que le sea asignada.

b)  Mantener el vehiculo institucional limpio y ordenado, para lo cual procedera diariamente a su
limpieza.

c) Trasladar personal, correspondencia, materiales y/o equipo de oficina al lugar o institucién de
destino, de conformidad a la autorizacién respectiva y a la normativa legal aplicable, velando por
la seguridad, eficiencia, oportunidad y satisfaccion en el servicio;

- Portar en el cumplimiento de una misiéon Licencia de conducir y tarjeta de circulacién
vigentes, tarjeta del seguro del vehiculo, autorizacién de la misién y/o autorizacién para
circulacién en horarios especiales, entre otros, a fin de garantizar la eficiencia en el servicio
que se brinde.

- Mostrar respeto, amabilidad, puntualidad, prudencia y esmero, en el cumplimiento de la
mision

- Custodiar y parquear el vehiculo institucional durante el tiempo que el personal realiza una
Misién Oficial, en el lugar en el que ésta se desarrolle, procurando estacionarlo en un lugar
que brinde seguridad.

- Hacer buen uso del vehiculo institucional, guardar las medidas de seguridad pertinentes,
dar cumplimiento al Reglamento General de Trénsito y Seguridad Vial y demas
disposiciones legales aplicables al respecto.

- Complementar la bitacora de recorrido e informar cualquier anormalidad ocurrida en el
cumplimiento de la mision.
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- Digitar en el sistema informatico el reporte diario de las misiones oficiales realizadas

d) Liquidar los vales de combustible que le hayan sido asignados para el cumplimiento de las

misiones oficiales encomendadas, de conformidad al procedimiento establecido para tal fin;

- Solicitar y verificar que las facturas sean emitidas de conformidad a lo requerido

- Gestionar en caso de errores la correccion del comprobante de liquidacion.

- Responder por el extravio de vales de combustible o por su comprobante de liquidacion.

e)  Solicitar el mantenimiento preventivo segun programacion y/o reportar desperfectos mecanicos o
eléctricos identificados en la operatividad del vehiculo que le haya sido asignado;

- Controlar que los vehiculos no excedan el kilometraje estipulado para ingresar a
mantenimiento.
- Reportar al Departamento de Transporte toda falla que presente la unidad vehicular

f) Gestionar a la empresa aseguradora la inspeccion para cobertura de dafios, en caso de ser parte
de un accidente de transito u otro tipo de percance; asimismo, deberd llamar a la Policia
Nacional Civil y comunicar de inmediato al superior inmediato la situacion;

g) 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) Vehiculo limpio y ordenado

b)  Vehiculo con herramientas y accesorios basicos en condiciones requeridas para garantizar la
movilidad del mismo.

¢) Personal, correspondencia, materiales y/o equipo de oficina trasladado al lugar o institucién de
destino, con seguridad, eficiencia, oportunidad y satisfaccion en el servicio.

d)  Automovil libre de infracciones en cumplimiento de las disposiciones legales y sefializaciones de
transito.

e) Registros de recorridos del vehiculo reportados e ingresados al sistema informatico para su
sistematizacion respectiva.

f) Vales de combustibles liguidados de conformidad a la asignacién y procedimiento establecido
para tal fin.

g) Inspeccién para cobertura de dafios realizada por la empresa aseguradora, en caso de ser sujeto
de accidente de transito, asegurando la inspeccién policial y la comunicacién de lo ocurrido a la
jefatura inmediata.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion

c) Ley y Reglamento de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial.

d) Manual de Procesos y Procedimientos respectivo.

5.  Perfil de Contratacion

5.1. Formacién Basica

Requerimiento Nivel Educativo Reguiere Especialidades de Referencia
Requerido Titulo
Indispensable Educacién Media X Bachlll_erato General o] Técnico
Vocacional
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5.2. Competencias Técnicas

Competencia Requerimiento
1. | Conocimiento de las leyes de transito Indispensable
2. | Conocimiento de mecéanica automotriz basica Indispensable
3. | Manejo de reglas basicas de cortesia y atencion al cliente Indispensable
4. | Manejo de vehiculo liviano Indispensable
5. | Manejo a la defensiva Indispensable
6. | Mantenimiento de vehiculos Indispensable
7. | Conocimiento de la nomenclatura del pais Indispensable

5.3. Competencias Conductuales

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

Competencias Conductuales Grado
Pensamiento Analitico 3
Orientacion a Resultados 3
Orientacion 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 Afos

Haber desempefiado puestos similares y conduccion de vehiculos De 4 a 6 afios

6. Otros Aspectos
Compromiso, respeto, transparencia, inclusion, discrecion, creatividad, autoconfianza, empatia,
iniciativa, integridad, flexibilidad, actitud proactiva y dinamica, relaciones personales, Licencia de
Conducir Liviana vigente.
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V. CONTROL DE CAMBIOS

. FECHA DE LA < <
) RIPCION DE MODIFICACION
VERSION VERSION DESC
1.0 Abril / 2019 Primera versién elaborada de conformidad a los instrumentos normativos
vigentes.
Responsable(s) de la Responsables de la revision: Aprobo:
elaboracion:

Dora Jeannette Timas Trujillo
Asistente Técnica del Despacho  Jefa de la Unidad Asesoria y
Coordinacion

Apoyo Técnico

Ministra de Economia

Desarrollo Institucional



