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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 visién, mision, valores, competencias
transversales y objetivos estratégicos del Ministerio de Economia (MINEC), como marco de
actuacion de la Direccion de Talento Humano. Ademas, se presenta la base legal, su vigencia y
la organizacién de la unidad organizativa para atender sus atribuciones, gestionar y administrar

el recurso humano con el que se cuenta.

Tiene como proposito, documentar las funciones basicas, resultados, marco normativo de
referencia y las competencias que se requieren para el desempefio de los puestos de trabajo en

la Unidad Organizativa, contribuyendo al desarrollo de los procesos técnicos de Talento Humano.

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

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

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

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

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

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

f) 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 coordinacién con

la Unidad de Talento Humano y la Unidad de Planificacién y Desarrollo Institucional.
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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 organizacién interna de la Direccién de Talento Humano, el
objetivo y las principales funciones de cada uno de sus niveles jerarquicos. Con el propdésito
de lograr objetividad y mayor comprension 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 jurisdiccién estructural y funcional de lo dispuesto en el presente documento, abarca a
todas las areas de trabajo que conforman la Direccion de Talento Humano,
independientemente de la modalidad y fuente de contrataciéon del personal, siempre y

cuando se realicen funciones de caracter permanente.

Los perfiles de contratacion definidos para cada descriptor de puestos, son de estricto

cumplimiento para nuevas contrataciones, a partir de su entrada en vigencia.

Responsabilidades

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

- Revisar y actualizar periédicamente su contenido, de conformidad a la normativa
vigente o a la dinamica de la unidad misma, en coordinacién con la Unidad de Talento
Humano y la Unidad de Planificacion y Desarrollo Institucional; y

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

Es responsabilidad del personal de la unidad organizativa, cumplir con lo establecido en

este manual, de conformidad al puesto de trabajo que desempefie.

1.4. Base Legal

— Las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Economia,
establecen que el funcionariado “debera establecer la estructura organizativa bajo su
responsabilidad, definiendo claramente las competencias y responsabilidades de cada
cargo, niveles de autoridad, lineas de mando y comunicacién, a fin de facilitar el logro de
los objetivos institucionales”; asimismo, instituye a que “EI MINEC, contara con manuales
de Organizacion y Funciones, que contendran la descripcion de puestos de cada una de
las unidades organizativas, debidamente actualizados y autorizados por el Ministro y

divulgados por cada una de las direcciones, Direccion s y unidades.”

— Por otra parte, el Reglamento Interno del Ministerio de Economia, establece que “Son
responsabilidades comunes de cada una de las unidades organizativas que conforman
la estructura del Ministerio:

[...] d) Establecer su organizacién y puestos de trabajo en su respectivo Manual de
Organizacion y Funciones el cual para su aprobacién por el Despacho Ministerial sera
gestionado a través de la Unidad del Talento Humano en coordinacién con la Unidad de
Planificacion y Desarrollo Institucional; y [...].”

1.5. Vigenciay actualizacion

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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DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL.

Mega
“Alcanzar el desarrollo econdémico y social de El Salvador, siendo un referente en la region”

Vision
“Ser el mayor referente/impulsor de sinergias y soluciones innovadoras para el crecimiento
econdmico sostenible e inclusivo del pais.”

Mision

“Marcamos la ruta hacia el crecimiento para convertir a El Salvador en una economia
préspera, dinAmica, moderna, solidaria e inclusiva que mejore la calidad de vida de la
poblacion”.

Valores

Inclusidon: Reconocemos la diversidad de las personas y de los grupos sociales y velamos
por el respeto de sus derechos, sin distincién de sexo, edad, orientacién sexual, identidad
de género, creencias o cualquier otra condicién, promoviendo la erradicacion de toda forma
de discriminacion en las practicas y acciones que realiza el MINEC.

Integridad: Actuamos con ética, respeto, responsabilidad y lealtad a la institucién, nuestros
companieros y compafieras de trabajo, usuarios de los servicios, siendo congruente en las
decisiones y acciones, conforme a la mision y objetivos del MINEC.

Innovacién: Aplicamos nuevos conocimientos y tecnologias para implementar cambios
significativos en la organizacion, fomentando la creatividad de nuestros colaboradores, la
mejora continua de nuestros procesos Yy la implementacion de mejores préacticas en cada
una de nuestras areas de competencia, y asi generar mejores y mayores resultados.

Compromiso: Como servidores publicos con sentido de pertenencia y vocacion de servicio
ponemos nuestras capacidades a disposicion de la Institucion y del bien comdn.

Respeto: Valoramos la diversidad humana, reconociendo y fomentando su valia, dignidad
e individualidad de cada persona que integra el equipo, asi como de la ciudadania a la que
se debe el MINEC.
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EJES ESTRATEGICOS OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Impulso de la innovacién
competitividad empresarial

y la

Promover la innovacion como pilar fundamental para la reconversion,
transformacion digital y desarrollo tecnolégico del sector productivo

Fortalecer las unidades econémicas para impulsar su formalizacion y
profesionalizacion

Fortalecer los encadenamientos productivos para acceder a mercados en
crecimiento en sectores con mayor potencial de acuerdo con el nuevo
entorno econémico

Impulso del Comercio Exterior

Contribuir al crecimiento de las exportaciones

Profundizacién de la

Econdémica

Integracion

Profundizar el Proceso de Unién Aduanera para contribuir al crecimiento
del comercio intrarregional, a través de la adopcion de normativa comin

Facilitacion de las Inversiones

Fortalecer el clima de negocios para facilitar el comercio y las inversiones

Fortalecimiento del Sistema Estadistico
Nacional

Modernizar la produccién estadistica nacional

Proteccion de la Economia Familiar

Administrar la gestion y la entrega del subsidio del GLP a hogares de
limitada capacidad adquisitiva, negocios de subsistencias, centros
escolares y ONG.

Regulacion y Vigilancia de Mercados

Excelencia Operacional

Fortalecer las herramientas para prevenir y controlar el lavado de dinero,
previniendo una baja calificacion en la evaluacién mutua de GAFIC 2021

Garantizar la provision de bienes y servicios de calidad de los mercados
mediante su regulacion y vigilancia efectiva

EJES TRANSVERSALES OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Brindar servicios de calidad de forma oportuna a través de procesos
eficientes y eficaces para contribuir al desarrollo econémico nacional

Promover la gestion ambiental y equidad de género en el ejercicio de la
responsabilidad social corporativa del MINEC




i : & MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

: 3"%’_@ : MINISTERIO ] Direccion de Talento Humano
gl DE ECONOMIA GESTION DEL TALENTO HUMANO POR COMPETENCIAS
GOBIERNO DE CODIGO: MOE-DTHC-DTH VIGENTE A PARTIR DE: - SEP ZUZU
VERSION: 2.1 PAGINA: 8 de 74

[II. CARACTERIZACION DE LA DIRECCION
3.1 Mision
Contribuir a la presencia de un adecuado entorno laboral, sustentandose en el mejoramiento
integral de procesos, en la atencién a usuarios y al desarrollo de nuestros colaboradores para
estimular el deseo en ellos de mantener un mejoramiento continuo, que les permita cumplir

con las metas y objetivos de la Institucion, logrando en ellos un alto grado de eficiencia y un

gran sentido de pertenencia.

3.2 Vision

Constituirse como la Direccién rectora de los Talentos humanos que contribuya en la
consecucion de los objetivos estratégicos Institucionales, mediante la gestién eficaz del

talento humano, con base a estrategias innovadoras y al mejoramiento continuo para

proporcionar un servicio eficiente que conlleve al desarrollo de la institucion.

3.3 Objetivo (Art. 34 del Reglamento Interno del MINEC)

Implementar acciones que garanticen que el talento humano del Ministerio de Economia
cumpla con las competencias necesarias para desarrollar las responsabilidades asignadas
en su puesto de trabajo, que contribuyan al logro de los objetivos, metas, misién y vision
institucional, asi como velar por la aplicacién de politicas y estrategias en la gestién del talento
humano, considerando los lineamientos emanados del Despacho Ministerial y las
disposiciones legales aplicables. Esta integrada por una jefatura y cuatro areas funcionales,
asi como por el personal técnico y administrativo necesario para su buen funcionamiento.
Depende jerarquicamente de la Direccion General de Administracion; su organizacion y
puestos de trabajo estan definidos en su respectivo Manual de Organizacién y Funciones y

su operatividad en el Manual de Procesos y Procedimientos.

3.4 Atribuciones (Art. 34 del Reglamento Interno del MINEC)

a) Elaborar, proponer y ejecutar las politicas de gestién del talento humano del MINEC
emanadas por las disposiciones legales aplicables vigentes, asi como las dictadas por
el Despacho Ministerial.

b) Ejecutar el proceso de reclutamiento, seleccion, contratacion del talento humano

adecuado, que posea y desarrolle las competencias del puesto a cubrir y que con su
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desempenio contribuya al cumplimiento de los objetivos institucionales, de conformidad
a las disposiciones legales vigentes.

c) Ejecutar nombramientos, inducciones, promociones, traslados y pasantias del talento
humano del MINEC, de conformidad a las disposiciones legales vigentes en la materia.

d) Elaborar y administrar el Plan de Capacitacién del talento humano con el fin de lograr
que el personal adquiera las competencias necesarias para desarrollar el cargo actual
o futuro.

e) Propiciar el bienestar laboral y social a través de la adecuada administracion de
beneficios y compensaciones, administracion del pago de salarios, honorarios y
aguinaldos, que contribuyan al bienestar del talento humano.

f)  Brindar atencién oportuna en servicios de salud que sean requeridos por el talento
humano del MINEC, a través de la Clinica Empresarial adscrita al Instituto Salvadorefio
del Seguro Social.

g) Administrar la evaluacion de desempefio del talento humano, a través de herramientas
técnicas que permitan evaluar objetivamente el desempefio laboral del personal en su
puesto de trabajo, su productividad, determinando fortalezas y debilidades a fin de
tomar medidas de mejoramiento de la calidad de su trabajo.

h) Apoyar a los Comités de Seguridad y Salud Ocupacional de la institucién con el
suministro de equipos de proteccién personal, herramientas y accesorios necesarios
para proteger la seguridad y salud del talento humano en cumplimiento a las normativas
vigentes.

i)  Mantener actualizada y sistematizada la base de datos del talento humano del MINEC,
conforme a los movimientos realizados.

j) Adoptar mecanismos Yy lineamientos aprobados por el Ministerio de Hacienda en lo
referente a las areas de su competencia.

k) Apoyar a las unidades organizativas del MINEC para la aplicacién de sanciones al
personal, segln lo establecido por las leyes vigentes (Ley de Servicio Civil, Ley de Etica
Gubernamental, entre otras).

[) Administrar y dar seguimiento al estatus de declaraciones juradas de patrimonio a
aquellos funcionarios que por su cargo deben rendir Declaracion Jurada ante la

Seccion de Probidad de la Corte Suprema de Justicia.
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m) Mantener informado al talento humano del MINEC, sobre sus deberes y derechos como
funcionarios(as) y servidores(as) publicos(as) al servicio del mismo, de la ciudadania y
del Estado.

n) Elaborar Refrenda de las plazas de Ley de Salarios y Contrato Administrativo, y demas
documentos relacionados con el talento humano del MINEC, y ejercer la supervision
sobre los mismos.

0) Apoyar a la Administracion Superior en el cumplimiento de las clausulas establecidas
en el Contrato Colectivo de Trabajo del MINEC.

p) Elaborar los acuerdos y/o resoluciones ministeriales en materia de Talento Humano.

q) Realizar otras funciones que le sean encomendadas por el Despacho Ministerial y/o

por la Direccion General de Administracion.

3.5 Principales servicios que brinda la Direccién de Talento Humano

a) Ejecutar el proceso de reclutamiento, seleccién, contratacion del talento humano.

b) Ejecutar nombramientos, inducciones, promociones, traslados y pasantias del talento
humano.

c) Elaborary administrar el Plan de Capacitacion del talento humano.

d) Administracién de beneficios y compensaciones, administracion del pago de salarios,
honorarios y aguinaldos, que contribuyan al bienestar del talento humano.

e) Emisién de constancias de salarios.

f)  Brindar atencién oportuna en servicios de salud que sean requeridos por el talento
humano.

g) Administrar la evaluacion de desempefio del talento humano.

h) Apoyar a los Comités de Seguridad y Salud Ocupacional de la institucion con el
suministro de equipos de proteccion personal, herramientas y accesorios necesarios.

i) Mantener actualizada y sistematizada la base de datos del talento humano.

i) Administrar y dar seguimiento al estatus de declaraciones juradas de patrimonio.

k) Mantener informado al talento humano del MINEC, sobre sus deberes y derechos como
funcionarios(as) y servidores(as) publicos(as).

[) Elaborar Refrenda de las plazas de Ley de Salarios y Contrato Administrativo, y demas

documentos relacionados con el talento humano.
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Apoyar a la Administracion Superior en el cumplimiento de las clausulas establecidas

en el Contrato Colectivo de Trabajo del MINEC.

n) Elaborar los acuerdos y/o resoluciones ministeriales en materia de Talento Humano.

0) Asistencia técnica en relacién al uso de permisos, licencias, incapacidades y/o

misiones oficiales.

p) Emision de reportes de registros de marcacion de asistencia del personal.

3.6 Principales relaciones de trabajo

RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS

Unidad Organizativa

Objetivo

Despacho Ministerial

Recibir lineamientos propios al quehacer de esta Direccién por parte del
Despacho Ministerial, asi como el apoyo para nombrar y remover a los
funcionarios y empleados de este Ramo de Economia, cuando le

corresponda hacerlo conforme a la ley.

Diversas unidades

organizativas

Apoyar los procesos de gestion del talento humano.

Direccion General de

Gestidn Operativa

Recibir

verificacion de la gestion de administracion del Talento Humano y apoyar

lineamientos en relaciébn a la coordinacién, seguimiento y

en el cumplimiento al Contrato Colectivo del Ministerio de Economia.

Unidad

Institucional

Financiera

Coordinar la elaboracion de planillas de salarios y contribuciones.
Asimismo, colaborar con las proyecciones de necesidad de fondos para el
otorgamiento de prestaciones, financiamiento de plazas, elaboraciéon de
anteproyecto de presupuesto, recepcion de informe descuentos de
Instituciones Financiera para ser descontado en la planilla de salarios, entre

otros.

Administracién

Gestionar la autorizacion y/o requerimientos de compras de bienes y

servicios de la Direccidon de Talento Humano.

Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones

Institucional

Gestionar los requerimientos para el otorgamiento de prestaciones al
personal y participar en los comités de evaluacién para la adjudicacion de

Licitaciones y/o Libre Gestion.
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RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS

Institucion

Objetivo

de

Comisionada Presidencial

Despacho la

Recibir lineamientos para la implementacién de un Sistema de Clasificacién
de Puestos de Trabajo, que contribuyan a una administracion publica

profesional, eficiente y orientada a resultados.

de

Presupuesto del Ministerio

Direccibon  General

de Hacienda

Recibir lineamientos para la presentacién de propuestas de plazas y la

autorizacion de las mismas.

Gestionar autorizaciones de nombramientos de personal.

Seguro colectivo de vida.

Instituto Salvadorefio del

Seguro Social.

Dar cumplimiento de las aportaciones a la seguridad social (incapacidades,
subsidios), entre otros.

Coordinar acciones con Clinica Empresarial.

de

capacitacion / Red de

Proveedores

capacitacion

gubernamental

Coordinar capacitaciones para fortalecer competencias del talento humano.

Diversos proveedores

Administrar y coordinar la entrega de bienes y servicios contemplados en el

Contrato Colectivo de Trabajo.
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3.7 Organigrama General de la unidad

Director de Talento
Humano

Especialista

Administrativo Colaborador Juridico

Jefe de Cultura

Jefe de Planillas

Organizacional y
Reclutamiento Personal

Jefe de Capacitacion y
Desarrollo

Jefe de Beneficios y
Compensaciones

Clinica Empresarial

Técnico Administrativo

Técnico de Registroy
Control de Marcaciones

- Enfermera

— Auxiliar de Servicio
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IV.  DESCRIPTORES DE PUESTOS

4.1 Listado de puestos funcionales

Titulo del puesto

Director(a) de Talento Humano 20 -26
Especialista Administrativo 27-30
Colaborador(a) Juridico(a) 31-35
Jefe de Planillas 36 - 40
Técnico Administrativo 41 - 45
Jefe de Cultura Organizacional y Reclutamiento Personal 46 — 49
Jefe de Capacitacion y Desarrollo 50 -54
Jefe de Beneficios y Compensaciones 55-60
Técnico de Registro y Control de Marcaciones 61—-64
Doctor(a) 65 - 69
Enfermera(0) 70-74
Auxiliar de Servicio 5 -77
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4.2 Descriptores de puestos funcionales

Titulo: Director(a) de Talento Humano

Institucion: Ministerio de Economia

Unidad Superior: Direccion General de Gestion Operativa

Unidad Inmediata: Direccion de Talento Humano

Puesto Superior Inmediato: Director(a) General de Administracion y Finanzas

1. Misién
Administrar de manera eficaz el personal de la Institucién, gestionando proyectos innovadores
para el desarrollo del talento humano, social, profesional y técnico de los colaboradores.

Fortalecer su compromiso, proyecciéon y empoderamiento encaminados a alcanzar los ejes

estratégicos institucionales.

2. Supervision Inmediata

Titulo del Puesto Funcién Principal

Especialista Administrativo  |Brindar apoyo a la Direccién de Talento Humano con relacién a gestiones
y/lo requerimientos de las diferentes Direcciones / Gerencias de la

Institucion; asi como Instituciones que requieren informacion.

Apoyar a la Direccién de Talento Humano a través del asesoramiento y
. gestion juridica en la rama del derecho laboral y administrativo, en
Colaborador Juridico y o o _
atencion a demandas, inicio de procesos administrativos, acuerdos,

resoluciones, entre otros.

Administrar y ejecutar el proceso de pago de planilla de salarios,
Jefe de Planillas subsidios, aguinaldo, bonificaciones, refrenda de plazas y anteproyecto

de presupuesto de plazas para cada afio fiscal.

Jefe de Cultura Planificar y ejecutar estrategias de trasformacion cultural, a fin de
Organizacional y afianzar la cultura organizacional, asi como garantizar la ejecucion del

Reclutamiento Personal plan anual de bienestar; asi como administrar y ejecutar el proceso de
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Titulo del Puesto

Funcion Principal

reclutamiento, seleccion, contratacion del talento humano adecuado, que
posea y desarrolle las competencias del puesto a cubrir y que con su
desempefio contribuya al cumplimiento de los objetivos institucionales,

de conformidad a las disposiciones legales vigentes.

Jefatura de Capacitacion y

Desarrollo

Disefiar y administrar el Plan de Capacitacion del talento humano con el
fin de lograr que el personal adquiera las competencias necesarias para
desarrollar el cargo actual o futuro. Asi mismo, administrar la evaluaciéon
de desempefio del talento humano, a través de herramientas técnicas
gue permitan evaluar objetivamente el desempefio laboral del personal
en su puesto de trabajo, su productividad, determinando fortalezas y
debilidades a fin de tomar medidas de mejoramiento de la calidad de su

trabajo.

Jefatura de Beneficios vy

Compensaciones

Propiciar el bienestar laboral y social a travées de la adecuada
administracion de prestaciones, beneficios y compensaciones,
administracion del pago de salarios, honorarios y aguinaldos, registro y

control de asistencia, que contribuyan al bienestar del talento humano.

Clinica Empresarial

Elaborar el plan de salud del personal, coordinar su ejecucioén y brindar
atencion oportuna en servicios de salud que sean requeridos por el
talento humano del MINEC, a través de la Clinica Empresarial adscrita al
Instituto Salvadorefio del Seguro Social; con la finalidad de disminuir la

incidencia de enfermedades y ausencias laborales.

3. Funciones Béasicas

a) Proponer e implementar planes y estrategias generales del talento humano orientados al

logro de los ejes estratégicos.

b) Proponer e implementar politicas, procedimientos, programas y planes de accion para el

desarrollo de competencias del talento humano.

c) Supervision de las actividades del plan anual de desarrollo del talento y cultura

organizacional.
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Revisar y validar el proceso de administracion de planillas, contrataciones, ascensos,
movimientos de personal para su respectiva autorizacion.

Atender y participar en comités y reuniones de apoyo, gestion y administracion
institucional

Coordinar la elaboracién y la actualizacion de bases de datos y registro de personal.
Presentar propuesta de prestaciones, facilidades e incentivos al personal.

Administrar la elaboracion, ejecucion, seguimiento del presupuesto de Personal
correspondiente de la Direccion de Talento Humano.

Coordinar la elaboracion y autorizar la presentacion del informe de logros mensual,
trimestral, semestral y anual.

Coordinar el disefio y/o la actualizacion de los manuales administrativos, normas y
politicas de la Direccion Utiles para regular la administracion de los procesos de Talento
Humanao.

Supervisar la actualizacion de Manual de Funciones de la Institucion, de Procedimientos
y de gestién de la Direccion de Talento Humano.

Coordinar la ejecucion de los procesos de reclutamiento, seleccién, contratacion e
induccién del personal de nuevo ingreso;

Coordinar la administracion de los nombramientos y contratos de personal, autorizados
por el Ministerio de Hacienda;

Supervisar la elaboracion de documentos legales relacionados con el personal
(contratos, Acuerdos, Resoluciones).

Coordinar la ejecucién del proceso de Evaluacion del Desempefio del personal.
Coordinar y supervisar la medicién del Clima Organizacional, asi como la ejecucion de
su plan de accion.

Revisar y proponer proyectos ¢ actividades en la elaboracion del Plan de trabajo
Quinquenal y Anual de la Direccién de Talento Humano.

Ser miembro del Comité de Etica y otros a los que fueran asignados por la Administracion
Superior.

Dar seguimiento al cumplimiento del Contrato Colectivo de Trabajo.

Brindar asistencia técnica a las autoridades, Directores y/o Gerentes en relacion a

movimientos y acciones en la administraciéon del talento humano.
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u) Dar seguimiento a demandas del personal ante Comision del Servicio Civil, Tribunal del
Servicio Civil, Juzgados de Primera Instancia en materia Laboral, Juzgados de lo Laboral
y Corte Suprema de Justicia.

v) Realizar otras funciones que le sean delegadas por su jefatura inmediata.

4. Contexto del Puesto de trabajo
4.1. Resultados Principales
a) Plan Anual de Trabajo ejecutado e informes de logros mensuales, trimestrales y anuales

presentados a las instancias correspondientes;

b) Manuales administrativos, normas y/o politicas de la Direccién, elaboradas y/o
actualizadas.

C) Talento humano contratado de conformidad a las competencias exigidas y procesos

establecidos;

d) Refrendas y/o contratos de personal gestionados y/o autorizados oportunamente por el
Ministerio de Hacienda.

e) Resultados individuales de la evaluacion de desempefio del personal.
f) Plan de Accién sobre clima organizacional y cultura implementado y evaluado.

Q) Informes presentados sobre participacion en comitivas interinstitucionales y/o propuestas

de opiniones técnicas o posicién adoptadas ante la dindmica de las comitivas.

h) Prestaciones entregadas oportunamente al personal e Informes presentados de
conformidad al cumplimiento del Contrato Colectivo de Trabajo, segin competencias de

la Direccion.

i) Propuestas u opiniones en relacion a reorganizacién administrativa, elaboracion de
politicas, interpretaciéon y/o aplicacién de normativas y reglamentos relacionados a la

Administracion del Talento Humano.

)] Seguimiento de casos y/o proporcionar informacion para responder a las situaciones

relacionadas con instancias judiciales y/o laborales.

4.2. Marco de Referencia para la Actuacién
a) Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP).

b) Ley de Servicio Civil.
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c) Ley de Procedimientos Administrativos.

d) Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos.

e) Ley sobre el Enriguecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos.
) Ley de Etica Gubernamental.

Q) Ley de Equiparacion de Oportunidades para las personas con discapacidad.
h) Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos.
i) Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia (LEIV).

) Reglamento Interno del Ministerio de Economia.

k) Contrato Colectivo de Trabajo.

)] Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC.

m) Instructivo sobre Relaciones Laborales en el Organo Ejecutivo.

n) Politicas Presupuestarias, emitidas por el Ministerio de Hacienda.

0) Disposiciones Generales del Presupuesto.

p) Normas de Formulacion Presupuestaria.

q) Normas para el tramite de autorizacion de nombramiento y contratacion de Personal en

la Administracion Publica.
r Carta Iberoamericana de Calidad en la Gestién Publica.
s) Manual de Control de Permisos, Asistencia y Licencias del Personal.
t) Manual de Capacitacion y Desarrollo del personal.

u) Manual de Reclutamiento y Seleccion de personal.

5. Perfil de Contratacion

5.1. Formacién Basica

Requerimiento | Grado Académico Especialidades de Referencia

Indispensable Titulo de Educacion | Licenciatura en Psicologia, Administracion de

Superior Empresas, Ingenieria Industrial o carreras afines

Deseable Maestria o Postgrado Maestria o Postgrado en Recursos Humanos

Idiomas: N/A
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Competencia

Requerimiento

1. Manejo y resolucion de conflictos

Indispensable

2. Manejo de la normativa laboral, relaciones

talento humano.

laborales, Yy | Indispensable

procedimientos vigentes relacionados a la administracién del

3. Manejo de paquetes utilitarios informéaticos

Indispensable

publica.

4. Conocimientos sobre el funcionamiento de administracion de | Deseable

5. Conocimientos del modelo de gestion por competencias

Deseable

5.3.

Perfil de Competencias Generales

NIVEL JERARQUICO Director

Competencia

Descripcién

Nivel

Comportamiento

Liderazgo.

Es la habilidad necesaria para orientar la accion de
los grupos humanos en una direccién determinada,
inspirando valores de acciébn y anticipando
escenarios de desarrollo. La habilidad para fijar
objetivos, comunicarlos, el seguimiento de dichos
objetivos y la capacidad de dar feedback, integrando

las opiniones de los otros.

*El grupo lo percibe como lider.
*Fija objetivos.
*Realiza un adecuado seguimiento
brindando feedback a los distintos
integrantes.

*Escucha a los demas y es escuchado.

Pensamiento

Estratégico.

Es la habilidad para comprender rapidamente los
cambios del entorno, las oportunidades del
mercado, las amenazas competitivas, las fortalezas
y debilidades de su propia organizacion a la hora de
identificar la mejor respuesta estratégica. Capacidad
para detectar nuevas oportunidades de negocio,
realizar alianzas estratégicas con clientes,

proveedores o competidores.

*Comprende los cambios del entorno y

las oportunidades del mercado.

*Detecta nuevas oportunidades de
hacer negocios y de crear alianzas

estratégicas.




At
w5 %

GOBIERNO DE
EL SALVADOR

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Direccion de Talento Humano

MINISTERIO
DE ECONOMIA
CODIGO: MOF-DTHC-DTH

VERSION: 2.1

GESTION DEL TALENTO HUMANO POR COMPETENCIAS
VIGENTE A PARTIR DE:

== SEP 2020

PAGINA: 21 de 74

NIVEL JERARQUICO

Director

Competencia | Descripcién Nivel | Comportamiento

Orientacion a | Es la capacidad para actuar con velocidad y sentido | 1 «Crea un ambiente organizacional que

resultados de urgencia cuando se deben tomar decisiones estimula la mejora continua del servicio
importantes  necesarias para superara los y la orientacion a la eficiencia.
competidores, responder a las necesidades del *Promueve el desarrollo y/o
cliente o mejorar la organizacion. Es la capacidad de modificacion de los procesos para que
administrar los procesos establecidos para que no contribuyan a mejorar la eficiencia de la
interfieran con la consecuciéon de los resultados organizacion.
esperados.

Innovacion. Es la capacidad de idear soluciones nuevas y | 2 *Presenta soluciones a problemas o
diferentes para resolver problemas o situaciones situaciones de los clientes que la
requeridas por el propio puesto, la organizacion, los empresa no habia ofrecido nunca.
clientes o el segmento de la economia donde actle.

5.4. Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

ARfos

Puestos similares en el area de Talento Humano

De 2 a 4 afios
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Titulo:

A) Especialista administrativa
Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Direccion General de Gestion Operativa

Unidad Inmediata: | Direccion de Talento Humano

Puesto Superior Inmediato: Director (a) de Talento Humano

1. Misidn
Administrar los recursos humanos y materiales de la institucién y coordinar los servicios de apoyo

para el cumplimiento de los objetivos, metas y las funciones sustantivas de Talento Humano,

conforme a las leyes aplicables.

N/A

2. Funciones Bésicas

a) Redactar informes técnicos, cartas, memorandos y notas internas asi como hacia diferentes
Instituciones tanto publicas como privadas.

b) Coordinar y dirigir las diferentes actividades de las Unidades que integran la Gerencia.

¢) Participar en la elaboracion y/o actualizaciéon de manuales administrativos, normas y politicas
de la Gerencia.

d) Elaborar el informe mensual de actividades (SISPLAN) y participar en la elaboracién del
presupuesto y plan de trabajo anual operativo de la Gerencia.

e) Generar la nbmina del personal para su distribucién a los enlaces, a fin de que sirva como
insumo para la elaboraciéon del Anteproyecto de Presupuesto de cada Direccidn y/o Gerencia
que conforman el MINEC.

f) Apoyar en la elaboracién del Plan de Trabajo Anual y Anteproyecto Presupuestario de la
Gerencia.

g) Elaborar informes mensuales de los diferentes movimientos del personal (ingreso de personal,
renuncias, traslados).

h) Colaborar con actividades relacionadas con las Auditorias de la Corte de Cuentas de la
Republica.

i) Elaborar el informe de actividades y logros de la Direccién para la Memoria de Labores.

j) Actualizar la base de datos del personal que labora para la institucién (bajo régimen de Ley de

Salario y Contrato Administrativo).
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k) Elaborar propuestas de disefio de comunicados relacionados con el quehacer de la Gerencia.
[) Realizar el proceso de Autoevaluacion de la Carta Iberoamericana de Calidad en la Gestién

Publica.
m) Elaborar, gestionar, dar seguimiento y controlar los requerimientos de bienes materiales y

servicio de transporte.
n) Realizar otras actividades encomendadas por la Jefatura Inmediata Superior.

3. Contexto del Puesto de trabajo
3.1 Resultados Principales.
a) Informes técnicos.
b) Informe mensual de actividades (SISPLAN).

c) Propuestas u opiniones en relacion a Plan de Trabajo Anual y Anteproyecto Presupuestario
de la Gerencia.

d) Propuestas u opiniones en relacion a reorganizacion administrativa, elaboracién de
politicas, interpretacién y/o aplicacion de normativas y reglamentos relacionados a la
Administracion del Talento Humano.

e) Elaborar informes mensuales de los diferentes movimientos del personal (ingreso de
personal, renuncias, traslados).

f) Informe de actividades y logros de la Direccién para la Memoria de Labores.

g) Actualizaciéon de base de datos de personal.

h) Seguimiento de casos y/o proporcionar informacion para responder a las situaciones

relacionadas con instancias judiciales y/o laborales.

3.2. Marco de Referencia para la Actuacién
a) Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP).

b) Ley de Servicio Civil.

C) Ley de Procedimientos Administrativos.

d) Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos.

e) Ley sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos.
f) Ley de Etica Gubernamental.

Q) Ley de Equiparacion de Oportunidades para las personas con discapacidad.



b MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

: ‘t. : MINISTERIO ] Direccion de Talento Humano
gl DE ECONOMIA GESTION DEL TALENTO HUMANO POR COMPETENCIAS
GOBIERNO DE CODIGO: MOE-DTHC-DTH VIGENTE A PARTIR DE: - SEP ZUZU
VERSION: 2.1 PAGINA: 24 de 74
h) Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos.
i) Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia (LEIV).
)] Reglamento Interno del Ministerio de Economia.
K) Contrato Colectivo de Trabajo.
)] Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC.
m) Instructivo sobre Relaciones Laborales en el Organo Ejecutivo.
n) Politicas Presupuestarias, emitidas por el Ministerio de Hacienda.
0) Disposiciones Generales del Presupuesto.
p) Normas de Formulacion Presupuestaria.
Q) Normas para el tramite de autorizaciébn de nombramiento y contratacion de Personal en la

Administracion Publica.

r Carta Iberoamericana de Calidad en la Gestion Puablica.

s) Manual de Control de Permisos, Asistencia y Licencias del Personal.
t) Manual de Capacitacion y Desarrollo del personal.

u) Manual de Reclutamiento y Seleccion de personal

4. Perfil de Contrataciéon

4.1. Formacion Basica
Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Titulo de Educacion Superior | Técnico en Administracion de Personal,
0 estudiante de Administracion de
empresas o0 carreras afines con las
Ciencias Econémicas
Deseable Titulo de Educacion Superior | Licenciatura en Psicologia,
Administracion de Empresas, Ingenieria
Industrial o carreras afines
Idiomas: N/A
4.2. Competencias Técnicas
Competencia Requerimiento

1. Manejo y resolucion de conflictos Indispensable
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2. Manejo de Ila normativa laboral, relaciones laborales, Yy | Indispensable
procedimientos vigentes relacionados a la administracion del talento
humano.
3. Manejo de paquetes utilitarios informéticos Indispensable
4. Habilidad de redaccion de informes técnicos Indispensable
5. Conocimientos sobre el funcionamiento de administracion de | Deseable
publica.
6. Conocimientos del modelo de gestion por competencias Deseable
4.3. Perfil de Competencias Generales
NIVEL JERARQUICO Especialista
Competencia Descripcién Nivel | Comportamiento

Iniciativa

Es la predisposicién a emprender acciones, crear

*Actua anticipadamente para crear oportunidades o

oportunidades 'y mejorar resultados sin 1 para evitar problemas.
necesidad de un requerimiento externo que lo
empuje.
Compromiso con que las personas realizan las *Desempefia las tareas con dedicacion, cuidando
tareas encomendadas. Su preocupacién por el cumplir tanto con los plazos como con la calidad
- cumplimiento de lo asignado esta por encima de requerida y aspirando a alcanzar el mejor resultado
Responsabilidad 1
sus propios intereses, la tarea asignada esta posible.
primero. *Su responsabilidad esta por encima de lo esperado
en su nivel oposicion.
Estd asociada a la asimilacion de nueva *Tiene gran capacidad de aprender y de incorporar
informacién y su eficaz aplicacién. Se relaciona nuevos esquemas o modelos cognitivos y nuevas
Capacidad para con la incorporacién de nuevos esquemas o 1 formas de interpretar la realidad.

aprender.

modelos cognitivos al repertorio de conductas
habituales y nuevas formas de interpretar la

realidad o de ver las cosas.

*Se transforma en un referente en sus ambitos de
actuacion por su disposicion para el aprendizaje, que

siempre esta sobre el promedio.

4.4.

Experiencia Previa

Puest

o / Especialidad de Trabajo Previo

Afos

Puestos similares en el area de Talento Humano o puestos Administrativos

De 2 a 4 afios
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B) Colaborador(a) Juridico(a)
Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Direccion General de Gestion Operativa

Unidad Inmediata: | Direccion de Talento Humano

Puesto Superior Inmediato: Director (a) de Talento Humano

1. Misién
Apoyar a la Unidad de Talento Humano a través del asesoramiento y gestion juridica en

la rama del derecho laboral y administrativo, en atencién a demandas, inicio de procesos

administrativos, acuerdos, resoluciones entre otros.

2.  Supervisiéon Inmediata

N/A

3. Funciones Basicas

a) Revisar, analizar y emitir opinién juridica sobre la documentacion, que sea pertinente,

vinculada al quehacer de la Direccién;
— Opinién de la documentacion legal que ingresa a la Direccién de Talento Humano.
— Opiniones juridicas relacionadas a permisos, licencias con o sin goce de sueldos.

— Opiniones juridicas relacionados con las Clausulas del Contrato Colectivo de Trabajo
de Ministerio de Economia, Ley del Servicio Civil, Constitucién, Reglamento Interno
del Ministerio de Economia, Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los
Empleados Publicos, Ley de Garantia de Audiencia de los Empleados Publicos No

comprendidos en la Carrera Administrativa.

— Brindar asesoramiento a las jefaturas de las diferentes unidades organizativas en la

aplicacion de la normativa laboral.

b)  Elaborar escritos para la aplicaciéon de sancidbn o amonestacion al personal empleado;

asi también, para dirimir o iniciar procesos legales en favor de la institucion;
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— Elaboracién de respuestas a peticiones o escritos de la Comision del Servicio Civil, del
Sindicato de Trabajadores del Ministerio de Economia, Corte de Cuentas de la

Republica, Oficina de Informacion y Respuesta, entre otros.

— Presentacién de escritos 0 demandas, seguimiento y asesoria en casos MINEC ante
diferentes entidades, tales como: La Comision del Servicio Civil, Tribunal del Servicio
Civil, Juzgados de Primera Instancia en materia Laboral, Juzgados de lo Laboral y

Corte Suprema de Justicia.

— Apoyar a las diferentes Direcciones y Direccién s que lo requieran en la elaboracién
de documentos legales relacionadas con la aplicaciébn de normativas en el area

laboral.

— Asesoriay elaboracién de escritos dirigidos a la Comisién del Servicio Civil o actas de
amonestacion dirigidas a empleados en casos de sanciones como amonestaciones
orales, escritas 0 suspensiones sin goce de salario.

c) Elaborar Contratos Administrativos.
d) Elaborar Resoluciones, Acuerdos o Transcripciones requeridas en funcién de las

actividades de la Direccion.

— Elaboracion de resoluciones razonadas basadas en la Politica de Ahorro y Austeridad

del Sector Publico vigente.

— Elaboracién y/o transcripciones de Acuerdos y Resoluciones de nombramientos de
personal, de renuncias y plazas vacantes, de permisos con o sin goce de sueldos, por
defuncion, de destitucién o suspension del cargo, entre otras.

e) Dar seguimiento y llevar control del personal que debe presentar la declaracion de
probidad.
f) Gestionar informacion, consolidar y realizar propuestas de respuesta ante requerimientos
de informacioén para la ciudadania, auditorias, sindicatos, entre otros.
g) Realizar otras funciones que le sean delegadas por el (la) superior inmediato(a) de

conformidad a la naturaleza del puesto.
4.  Contexto del Puesto de trabajo
4.1. Resultados Principales

a) Opiniones juridicas elaboradas y presentadas.
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b)

c)

d)

f)

Escritos juridicos elaborados para amonestacion, sancion, redimir o iniciar un proceso

legal.

Propuesta presentada sobre la clasificacion de la informacion reservada y confidencial
gue genera la Direccion .

Contratos de servicios personales elaborados.
Acuerdos y Resoluciones elaboradas.

Acuerdos transcriptos.

Marco de Referencia para la Actuacién
Constitucién de la Republica

Ley de acceso a la informacion publica.

Ley de Procedimientos Administrativos.

Ley de Derecho Administrativo Sancionador.
Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos.
Ley de Etica Gubernamental.

Ley de Acceso a la Informacién Publica.

Ley de la Corte de Cuentas de la Republica
Ley de Servicio Civil.

Ley Procesal, Civil y Mercantil

Ley Reguladora de la Garantia de Audiencia de los Empleados Publicos no Comprendidos

en la Carrera Administrativa.

Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos.
Ley sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos.

Cadigo de Trabajo.

Reglamento Interno del Ministerio de Economia.

Contrato Colectivo de trabajo de la Institucién.

Disposiciones Generales del Presupuesto.

Instructivo de Relaciones Laborales en el 6rgano ejecutivo.

Manual de Control de Permisos, Asistencia y Licencias del Personal.
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t) Normas de Formulacion Presupuestaria.

u)  Normas para el trdmite de autorizacion de nombramiento y contratacion de personal en la

administracién publica

5. Perfil de Contratacion

5.1. Formacién Basica

Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Titulo de Educacion Superior | Licenciatura en Ciencias Juridicas
Deseable Titulo de Educacién Superior | Abogado de la Republica y Notario
Idiomas: N/A

5.2. Competencias Técnicas

Competencia Requerimiento

Conocimiento y manejo de la normativa legal vigente aplicable en | Indispensable
1. los procesos de la administracién del talento humano, especialmente

en la Administracion Publica.

2. Manejo de paquetes utilitarios informaticos Indispensable

5.3 Perfil de Competencias Generales

NIVEL JERARQUICO Colaborador
Competencia Descripcion Nivel | Comportamiento
Es la predisposicion a emprender acciones, *Actia anticipadamente para crear oportunidades o
Iniciativa crear oportunidades y mejorar resultados sin para evitar problemas.
necesidad de un requerimiento externo que !
lo empuije.
Compromiso con que las personas realizan *Desempefia las tareas con dedicacién, cuidando
las tareas encomendadas. Su preocupacion cumplir tanto con los plazos como con la calidad
Responsabilidad | por el cumplimiento de lo asignado esta por 1 requerida y aspirando a alcanzar el mejor resultado
encima de sus propios intereses, la tarea posible.

asignada esta primero.
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*Su responsabilidad esta por encima de lo esperado

en su nivel oposicién.

Capacidad para

aprender.

Estd asociada a la asimilacion de nueva
informacion y su eficaz aplicacion. Se
relaciona con la incorporacién de nuevos
esquemas o0 modelos cognitivos al
repertorio de conductas habituales y nuevas
formas de interpretar la realidad o de ver las

cosas.

*Tiene gran capacidad de aprender y de incorporar
nuevos esquemas o0 modelos cognitivos y nuevas
formas de interpretar la realidad.
*Se transforma en un referente en sus ambitos de
actuacion por su disposicion para el aprendizaje,

que siempre esta sobre el promedio.

5.3. Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Afios

Colaborador Juridico, Colaborador en seguimiento de procesos judiciales. | De 2 a 4 afios
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Jefe(a) de Planillas

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Direccion General de Gestion Operativa

Unidad Inmediata: | Direccion de Talento Humano

Puesto Superior Inmediato: Director (a) de Talento Humano

1. Misién
Garantizar el pago de planilla mensual en estricta confidencialidad revisando minuciosamente el envio

de la documentacion, tratando de forma personalizada al trabajador para su mejor entendimiento y
célculo.

2.  Supervisiéon Inmediata

Titulo del Puesto Funcién Principal

» Apoyo en la administracion y ejecucion del proceso de pago de
planilla de salarios, subsidios, aguinaldo, bonificaciones, refrenda
de plazas y anteproyecto de presupuesto de plazas para cada
afio fiscal.

. o _ » Apoyar el proceso de actualizacion y aplicar los procesos de

Técnico Administrativo

identificacion, clasificacion, ordenacion y resguardo de los

expedientes y series documentales del personal activo e inactivo
del MINEC; garantizando su preservacién, conservacion y una
eficiente gestion documental en modalidad fisica y virtual, que

facilite la entrega de informacion veraz y oportuna.

3. Funciones Bésicas

a) Elaborar y revisar mensualmente las planillas de pago de salarios, horas extras, proyectos
DIGESTYC, pago ISSS, IPSFA, INPEP y AFP, aguinaldo, bonificaciones, subsidios y otras
remuneraciones.

b) Brindar el apoyo al area administrativa del CENADE y DIGESTYC en relacion a los reportes

de inconsistencia de permisos para la aplicacion de descuentos en la planilla de salarios.
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¢) Actualizar mensual de plazas vacantes para ser presentadas a sus jefaturas inmediatas y

d)

al Despacho Ministerial.

Revisar y dar seguimiento de la elaboracién del anteproyecto de presupuesto de plazas del
MINEC para el ejercicio de cada afio fiscal.

Preparar listados y documentacion pertinente para las refrendas de plazas del personal por
Ley de Salario y Contrato.

Elaborar las constancias laborales que sean requeridas.

Gestionar la actualizacion de informacién del personal, en el Sistema Institucional de
Recursos Humanos.

Brindar y/o elaborar referencias laborales del personal empleado en la institucion.
Preparar para su tramitacion las ndéminas de sueldos y salarios, con sus respectivas
deducciones de ley y compromisos de pagos individuales.

Aplicar en planilla de salario, descuentos generados mensualmente relacionados con
inconsistencias de asistencia.

Preparar planilla de pagos de horas extraordinarias autorizadas por el Ministerio de
Hacienda.

Actualizar base de datos del personal en el Sistema Institucional de Recursos Humanos,

bajo el sistema de Ley de Salario y Contrato.

m) Preparar y apoyar en la formulacion presupuestaria de personal anual.

4.

Contexto del Puesto de trabajo

4.1 Resultados Principales

1.
2.
3.

Planillas mensuales elaboradas.

Base de datos actualizada en el Sistema Institucional de Recursos Humanos.

Refrenda de plazas del personal por Ley de Salario y Contrato preparada para su
tramitacion.

Constancias laborales elaboradas.

Marco de Referencia para la Actuacién

a) Ley de Servicio Civil.

) Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos.

c) Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones (SAP).
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d) Ley del Seguro Social.

e) Ley sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos
f) Normas de Formulacién Presupuestaria.

g) Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC.

h) Disposiciones Generales del Presupuesto.

i) Manual del Sistema Institucional de Recursos Humanos (SIRH)

5. Perfil de Contratacion

5.1 Formacién Bésica

Requerimiento | Grado Académico Especialidades de Referencia

Indispensable | Titulo de Educacion Superior | Técnico en Administraciéon de Personal, o
estudiante de Administracién de empresas o

carreras afines con las Ciencias Econémicas

Deseable Titulo de Educacion Superior | Licenciatura Administracion de Empresas,

Ingenieria Industrial o carreras afines

Idiomas: N/A

5.2 Competencias Técnicas

Competencia Requerimiento

1 Conocimiento y manejo de la normativa vigente aplicable en la | Indispensable

administraciéon del recurso humano del sector publico.

2 Manejo de paquetes utilitarios informaticos, principalmente Excel | Indispensable
nivel intermedio-avanzado.

3 Conocimientos de contabilidad gubernamental Deseable

5.3 Perfil de Competencias Generales

NIVEL JERARQUICO Jefe

Competencia Descripcion Nivel | Comportamiento
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Orientar y Ayuda a que los demas descubran y alcancen *Conoce las opiniones de desarrollo de carrera y
desarrollo de su potencial. contribuye al planeamiento de carrera a largo
Personal plazo.
*Ayuda a reevaluar los objetivos de carrera y
aprendizaje del personal.
*Busca y se responsabiliza del desarrollo de los
colaboradores.
*Reconoce la necesidad de ser un modelo a
seguir y se atiene a él.
Disciplina Apoyar e instrumentar decisiones por completo *Apoya e instrumenta todas las directivas que
personal/produc | con el logro de objetivos comunes. Prevenir y recibe en pos del beneficio de la organizacion y
tividad. superar obstaculos que interfieren con el logro de los objetivos comunes.

de los objetivos del negocio. Controlar la puesta
en marcha de las acciones acordadas. Cumplir
con sus compromisos. Poseer la habilidad de
establecer para si mismo objetivos de
desempefio més altos que el promedio y de

alcanzarlos con éxito.

*Establece para si mismo objetivos de alto
desempernio, superiores al promedio y los alcanza
con éxito.
Los integrantes lo perciben como un ejemplo a
seguir por su disciplina personal y alta

productividad.

Pensamiento

Es la capacidad de entender y resolver un

*Realiza analisis complejos desagregando

Analitico. problema a partir de desagregar problemas en sus partes componentes.
sistematicamente sus partes; realizando *Es capaz de comunicar claramente sus
comparaciones, estableciendo prioridades, conclusiones y hacerlas comprensibles a otros.
identificando  secuencias  temporales vy
relaciones causales entre los componentes.

Ordeny Es la preocupacién continua por controlar el *Realiza el seguimiento de tareas y proyectos

Claridad trabajo y la informacién. Implica también una asignados.

insistencia  en la  claridad de las

responsabilidades y funciones asignadas.

*Se preocupa por mejorar el orden de todo lo que

esta bajo su responsabilidad.

*Presenta a sus superiores propuestas para

mejorar el orden y la claridad de las tareas.

5.4 Experiencia Previa
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Puesto / Especialidad de Trabajo Previo ARos
Puestos similares en areas administrativas De 1 a 2 afios

Titulo:

C) Técnico(a) Administrativo

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: | Direccion de Talento Humano

Unidad Inmediata: | Jefe(a) de Planilla

Puesto

Superior Inmediato: | Direccion de Talento Humano

1. Misién

Apoyo en la administracién y ejecucién del proceso de planilla mensual; asi como en el resguardo

de los expedientes y documentos del personal MINEC, que facilite la informacion veraz.

2.  Supervisiéon Inmediata
N/A
3.  Funciones Bésicas

a. Apoyo en la elaboracién y revisibn mensual las planillas de pago de salarios, horas
extras, proyectos DIGESTYC, pago ISSS, IPSFA, INPEP y AFP, aguinaldo,
bonificaciones, subsidios y otras remuneraciones.

b. Brindar el apoyo al area administrativa del CENADE y DIGESTYC en relacién a los
reportes de inconsistencia de permisos para la aplicacion de descuentos en la planilla
de salarios.

c. Brindar apoyo en la actualizacibn mensual de plazas vacantes para ser presentadas a
sus jefaturas inmediatas y al Despacho Ministerial.

d. Gestionar la actualizaciéon de informacion del personal, en el Sistema Institucional de
Recursos Humanos.

e. Aplicar en planilla de salario, descuentos generados mensualmente relacionados con

inconsistencias de asistencia.
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f. Preparar planilla de pagos de horas extraordinarias autorizadas por el Ministerio de
Hacienda.

g. Actualizar base de datos del personal en el Sistema Institucional de Recursos
Humanos, bajo el sistema de Ley de Salario y Contrato.

h. Realizar apertura, actualizacién y archivo del expediente laboral de cada persona
empleada:

i. Crear expediente del personal de nuevo ingreso.

j. Elaborar y/o actualizar las Fichas de Registro de Empleados.

k. Cerrar expedientes de personal que renuncia.

I.  Archivar documentos en expedientes los cuales son generados en la Direccion o
recibidos de las diferentes unidades organizativas del MINEC.

m. Mantener actualizado el registro de expedientes de personal inactivo.

n. Realizar los procesos de identificacion, clasificacion, ordenacion y resguardo de
expedientes, asimismo de las series documentales:

0. Creacion de expedientes y series documentales.

p. Ordenar alfabéticamente los expedientes de personal activo e inactivo del MINEC.

g. Realizar proceso de limpieza fisica en los expedientes.

Establecer y ejercer control sobre préstamo de expedientes de personal.

-

s. Apoyar la gestién de autenticacion de expedientes del personal.
t. Apoyo en la entrega de insumos a los comités de seguridad.

u. Reporte de accidentes laborales al Ministerio de Trabajo .
Contexto del Puesto de trabajo
Resultados Principales
a) Planillas mensuales elaboradas.
b) Base de datos actualizada en el Sistema Institucional de Recursos Humanos.

c) Refrenda de plazas del personal por Ley de Salario y Contrato preparada para su

tramitacion.
d) Constancias laborales elaboradas.
e) Documentacion preparada y/o informes elaborados de conformidad a requerimientos.

f) Personal empleado en la institucién con expediente creado, actualizado y debidamente

archivado.
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g) Registro actualizado de expedientes activos e inactivos.

h) Expedientes de personal y relacionados, administrados de conformidad al Sistema
Institucional de Archivo.

i) Registro de préstamo de expedientes del personal y/o informacidén conexa.
j) Historiales laborales elaborados de conformidad a la informacion administrada.
k) Cuadro de Clasificacion Documental actualizado.

l) Expedientes fotocopiados para gestién de autenticacion.

4.2. Marco de Referencia para la Actuacion

a. Ley de Servicio Civil.

b.

C.

Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos.

Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones (SAP).

Ley del Seguro Social.

Ley sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos

Normas de Formulacion Presupuestaria.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC.

Disposiciones Generales del Presupuesto.

Manual del Sistema Institucional de Recursos Humanos (SIRH)

Manual Administrativo del Sistema Institucional de Archivo MINEC

Lineamientos para la creacion del Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos

Normas Internacionales de Archivo

5. Perfil de Contratacion

5.1 Formacion Bésica

Requerimiento | Grado Académico Especialidades de Referencia

Indispensable Titulo de Educacion | Estudiante activo de Lic. Ciencias Econémicas,

Superior Administracion de empresas o afines.
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Requerimiento | Grado Académico Especialidades de Referencia
Deseable Titulo de Educacion | Técnico o Egresado de las carreras de Lic. En
Superior Ciencias Econdmicas, Administracion de
Empresas.

Idiomas: N/A

5.2 Competencias Técnicas

Competencia Requerimiento
1. Conocimiento y manejo de la normativa vigente aplicable en la | Indispensable
administracion del recurso humano del sector puablico.
2. Manejo de paquetes utilitarios informaticos, principalmente Excel | Indispensable
nivel intermedio-avanzado.
3. Conocimientos de contabilidad gubernamental Deseable
4, Conaocimiento y aplicacién de la normativa de archivistica Deseable
5. Conocimientos en redaccion y elaboracion de informes técnicos Deseable
6. Manejo de paquetes utilitarios informaticos Indispensable
5.3 Perfil de Competencias Generales
NIVEL JERARQUICO Técnico
Competencia Descripcion Nivel | Comportamiento

Es la predisposicion a emprender acciones,

*Actla anticipadamente para crear

Iniciativa crear oportunidades y mejorar resultados sin 1 oportunidades o para evitar problemas.
necesidad de un requerimiento externo que
lo empuije.
Compromiso con que las personas realizan *Desempefia las tareas con dedicacion, cuidando
las tareas encomendadas. Su preocupacion cumplir tanto con los plazos como con la calidad
. por el cumplimiento de lo asignado esta por requerida y aspirando a alcanzar el mejor
Responsabilidad 1

encima de sus propios intereses, la tarea

asignada esta primero.

resultado posible.
*Su responsabilidad esta por encima de lo

esperado en su nivel oposicion.
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Capacidad para
aprender.

Est4 asociada a la asimilacion de nueva
informacion y su eficaz aplicacion. Se
relaciona con la incorporacién de nuevos
esquemas o0 modelos cognitivos al
repertorio de conductas habituales y nuevas
formas de interpretar la realidad o de ver las

cosas.

*Tiene gran capacidad de aprender y de
incorporar nuevos esquemas 0 modelos
cognitivos y nuevas formas de interpretar la
realidad.

*Se transforma en un referente en sus ambitos de
actuacion por su disposicion para el aprendizaje,

gue siempre esta sobre el promedio.

5.4 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Afios

Puestos similares en areas administrativas-financieras o de Recursos | De 1 a 2 afios

Humanos
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D) Jefe(a) de Cultura Organizacional y Reclutamiento de personal.
Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: | Direccion de Talento Humano

Unidad Inmediata: | Division de Reclutamiento y Seleccion

Puesto Superior Inmediato: | Director(a) de Talento Humano

1. Mision

Proponer, liderar y ejecutar una estrategia de fortalecimiento y alineacién cultural de la
institucion, asi como la implementacion de programas corporativos, para garantizar el
desarrollo, la motivacién del talento y el logro de resultados. Asi como, administrar y ejecutar
el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacién del talento humano adecuado, que posea
y desarrolle las competencias del puesto a cubrir y que con su desempefio contribuya al
cumplimiento de los objetivos institucionales, de conformidad a las disposiciones legales

vigentes.

2.  Supervisiéon Inmediata

N/A

3. Funciones Bésicas

a) Disefiary ejecutar las actividades del plan anual de desarrollo del talento (junto con la Jefatura
de Capacitaciones) y de cultura organizacional.

b) Crear e implementar estrategias de transformacion cultural a nivel organizacional.

c) Analizar las mediciones anuales de clima laboral, asi como desarrollar planes de accion con
actividades orientadas a incrementar la satisfaccion organizacional.

d) Gestionar planes y proyectos de la mano con el area de Comunicacion Interna, a fin de
garantizar el maximo impacto en todos los niveles organizacionales.

e) Asegurar una cultura de reconocimiento a través de programas.

f) Planificar y ejecutar eventos internos a fin de afianzar la cultura organizacional, asi como
garantizar la ejecucion del plan anual de bienestar.

g) Disefar y ejecutar programas de bienestar.
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h) Administrar la elaboracion de proyeccién de costos para la presentacion de propuestas de

)

K)

0)

p)

o))

4.1.

b)

c)
d)

creaciones de plazas.

Administrar la realizacién de los procesos de reclutamiento y seleccion de personal para

atender los requerimientos de las diferentes unidades, de acuerdo a los recursos
presupuestarios asignados.

Realizar entrevistas por competencia a candidato(a)s en conjunto con las personas
responsables de las unidades organizativas solicitantes.

Proponer y aplicar pruebas psicométricas ad hoc a las necesidades de cada proceso de

seleccion.

Coordinar, dirigir y proporcionar la induccion general al personal de nuevo ingreso.

Administrar la actualizacion de la bolsa de trabajo, los curriculos registrados que son recibidos

en la Institucion.

Elaborar, actualizar y presentar a Jefatura inmediata el Manual de Organizacion y Funciones
de la Division referente al perfil y competencias.

Elaborar y/o actualizar los manuales administrativos, normas y politicas de la Direccion , Utiles
para regular la administracion del proceso de reclutamiento y seleccién del talento humano.

Revisar y proponer proyectos o actividades en la elaboracion del Plan de trabajo Quinquenal

y Anual de la Direccion de Talento Humano.

Consolidar, revisar y validar los informes de logros mensuales, de las areas a cargo.
Realizar otras funciones que le sean delegadas por la jefatura inmediata de conformidad a la

naturaleza del puesto.

Contexto del Puesto de trabajo
Resultados Principales
Plan anual de desarrollo de talento y Cultura Organizacional.

Reportes trimestrales sobre resultados de eventos y proyectos internos enfocados a
afianzar la cultura organizacional, asi como garantizar la ejecucion del plan anual de

bienestar.
Reporte de procesos de reclutamiento mensual.

Anteproyecto de presupuesto de plazas del MINEC, revisado y presentado para el ejercicio

de cada afio fiscal.
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e)

)
9)

h)

Opiniones técnicas emitidas para la aplicaciéon de normativas relacionadas al proceso de

seleccidn y contratacion de talento humano.
Manuales administrativos y/o normativos elaborados o actualizados.

Propuestas de respuesta para atender requerimientos de informacién de auditoria o

ciudadania.

Informes mensuales sobre procesos de induccion.

Marco de Referencia para la Actuacion

Ley de Servicio Civil.

Ley del Seguro Social.

Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones (SAP).

Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos.

Ley sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos.
Ley de Acceso a la Informacién Publica.

Ley de Procedimientos Administrativos.

Ley de Equiparaciéon de Oportunidades para las personas con discapacidad.
Ley General de Prevencién de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos.
Reglamento Interno del Ministerio de Economia.

Contrato Colectivo del Ministerio de Economia.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC.

Instructivo sobre Relaciones Laborales en el Organo Ejecutivo.

Politicas Presupuestarias, emitidas por el Ministerio de Hacienda.
Disposiciones Generales del Presupuesto.

Normas de Formulacion Presupuestaria.

Normas para el trdmite de autorizacion de nombramiento y contratacion de Personal en la

Administraciéon Publica.

Perfil de Contratacion

Formacién Basica
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Requerimiento | Grado Académico Especialidades de Referencia

Indispensable Titulo de Educacion | Licenciatura en Psicologia, Administracién de

Superior Empresas, Ingenieria Industrial o carreras afines
Deseable Maestria o Postgrado | Maestria o Postgrado en Recursos Humanos o
MBA.

Idiomas: N/A

5.2 Competencias Técnicas

Competencia Requerimiento
Conocimiento y manejo de la normativa legal vigente relacionada | Indispensable
a la administracion del talento humano

2. Conocimientos de redaccion de informes técnicos Indispensable

3. Conocimiento en alineacién de cultura organizacional Indispensable

4, Conocimientos sobre modelos de gestion por competencias Indispensables

5. Conocimientos sobre procesos de seleccién y contratacion Indispensable

6. Conocimientos sobre Administracion Publica Deseable

7. Conocimientos sobre Sistemas de Gestion de Calidad Deseable

5.3 Perfil de Competencias Generales

NIVEL JERARQUICO Jefe

Competencia | Descripcion Nivel | Comportamiento

Orientar y Ayuda a que los demas descubran y *Conoce las opiniones de desarrollo de carrera y

desarrollo de alcancen su potencial. contribuye al planeamiento de carrera a largo

Personal. plazo.

*Ayuda a reevaluar los objetivos de carrera y
1 aprendizaje del personal.
*Busca y se responsabiliza del desarrollo de los
colaboradores.

*Reconoce la necesidad de ser un modelo a

seguir y se atiene a él.
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Disciplina Apoyar e instrumentar decisiones por *Apoya e instrumenta todas las directivas que
personal/ completo con el logro de objetivos recibe en pos del beneficio de la organizacion y
productividad comunes. Prevenir 'y  superar de los objetivos comunes.

obstaculos que interfieren con el logro
de los objetivos del negocio. Controlar
la puesta en marcha de las acciones
acordadas. Cumplir con  sus
compromisos. Poseer la habilidad de
establecer para si mismo objetivos de
desempefio mas altos que el

promedio y de alcanzarlos con éxito.

*Establece para si mismo objetivos de alto
desempefio, superiores al promedio y los alcanza
con éxito.
*Los integrantes lo perciben como un ejemplo a
seguir por su disciplina personal y alta
productividad.

Pensamiento
Analitico.

Es la capacidad de entender y resolver
un problema a partir de desagregar
sisteméticamente sus partes;
realizando comparaciones,
estableciendo prioridades,
identificando secuencias temporales y
relaciones causales entre los

componentes.

*Realiza analisis complejos desagregando
problemas en sus partes componentes.
*Es capaz de comunicar claramente sus

conclusiones y hacerlas comprensibles a otros.

Comunicacién

Es la capacidad de escuchar, hacer
preguntas, expresar conceptos e
ideas en forma efectiva, exponer
aspectos positivos. La habilidad de
saber cuando y a quién preguntar para

llevar adelante un propdsito.

*Es reconocido por su habilidad para identificar
los momentos y la forma adecuados para
exponer diferentes situaciones en las politicas de
la organizacion y llamado por otros para

colaborar en estas situaciones.
sUtiliza herramientas y metodologias para
disefiar y preparar la mejor estrategia de cada

comunicacion.

Impacto e

Influencia

Es el deseo de producir un impacto o
efecto determinado sobre los demas,
persuadirlos, convencerlos, influir en
ellos o impresionar con el fin de lograr

gue ejecuten determinadas acciones.

*Utiliza estrategias complejas y a medida de la
situacion y frecuentemente crea cadenas de

influencia indirecta.

*Tiene capacidad para influir o persuadir a

alguien para que éste influya a su vez a otros.

54 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Afos

Puestos liderando procesos de manejo de cambio, expansion y alineamiento | De 2 a 4 afios
de cultura organizacional; asi como proceso completo de Reclutamiento.
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Titulo:

E) Jefe(a) de Capacitacion y Desarrollo
Institucién: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: | Direccién de Talento Humano

Unidad Inmediata: | Divisién de Capacitacién y Desarrollo

Puesto Superior Inmediato: | Director(a) de Talento Humano

1. Mision
Disefiar y administrar el Plan de Capacitacién del talento humano con el fin de lograr que el
personal adquiera las competencias necesarias para desarrollar el cargo actual o futuro. Asi
mismo, administrar la evaluacion de desempefio del talento humano, a través de
herramientas técnicas que permitan evaluar objetivamente el desempefio laboral del personal
en su puesto de trabajo, su productividad, determinando fortalezas y areas de oportunidad a

fin de tomar medidas de mejoramiento de la calidad de su trabajo.

2. Funciones Bésicas

a) Actualizar el Manual de Capacitacion como normativa para el fortalecimiento de las
competencias técnicas, actitudinales y transversales del personal.

b)  Planificar, ejecutar y consolidar el Diagndstico de Necesidades de Capacitacion (DNC), de
todas las Unidades Organizativas del Ministerio de Economia.

c) Elaborar el Plan Anual de Capacitacion con base al DNC para el fortalecimiento de
competencias técnicas, actitudinales y transversales del personal para un mejor
desemperio laboral.

d) Disefar indicadores de capacitacion que permitan medir el nivel de avance, ejecucion y
resultados del Plan Anual de Capacitacion.

e) Supervisar las actividades realizadas y desempefio del Técnico de Capacitacion dandole
acompafiamiento en aquellas actividades necesarias para su desarrollo.

f) Realizar reuniones mensuales con el personal a su cargo para revisar el desarrollo de sus

actividades y sus oportunidades de mejora.
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9)

h)

)

p)

o))

d)

Planificar mensualmente las capacitaciones a realizar y promover de acuerdo a
competencias las recibidas por invitacion de otras entidades.

Gestionar capacitaciones con cooperacion externa, apoyo interinstitucional por medio de la
Red de Capacitacion Gubernamental, Secretaria de Innovacion y otras entidades de
capacitacion.

Elaborar Términos de Referencia para gestionar capacitaciones, si aplica, por medio de
contratacion institucional.

Convocar a las Direcciones, Direccion s y Jefaturas a las capacitaciones programadas con
base al Plan Anual de Capacitacion o por invitacion de otras instituciones.

Monitorear el desarrollo de las capacitaciones.

Llevar un control para aplicar la evaluacion de eficacia de las capacitaciones que hayan
fortalecido competencias técnicas con una duracién minima de 40 horas.

Redactar informacion de capacitaciones realizadas, incluyendo fotografias para socializarla
con el personal a través de Comunicaciones.

Presentar informes trimestrales, semestrales y anuales de avance y cumplimiento de
indicadores de desempefio.

Administrar el proceso de evaluacion de desempefio y dar seguimiento a las
retroalimentaciones.

Planificar, organizar, dirigir y validar el proceso de mediciéon del clima organizacional y
validar con las unidades organizativas las acciones de mejora para su posterior evaluacion.
Realizar otras funciones que le sean delegadas por la jefatura inmediata de conformidad a

la naturaleza del puesto.

Contexto del Puesto de trabajo
Resultados Principales
Plan Anual de Capacitacion presentado, ejecutado y evaluado.

Eventos de capacitacion realizados con base a competencias técnicas, actitudinales y

transversales.
Informacion sistematizada relacionada a las actividades de capacitacion.

Informes presentados de conformidad a requerimiento sobre desempefio, resultados u

otros.
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e) Documentos técnicos-administrativos de la Division, elaborados y/o actualizados.

f) Cooperacion educativa lograda, a través de otras instituciones que apoyan en la

formacion y capacitacion.
Q) Evaluacién del desempefio realizado y presentado a las jefaturas inmediatas.

h) Clima organizacional realizado y acciones de mejora propuestas para su seguimiento y

posterior evaluacion.

4.2. Marco de Referencia para la Actuacion
a) Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos.
b) Ley sobre el Enriguecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos.
c) Leyde Acceso a la Informacion Puablica.
d) Ley de Procedimientos Administrativos.
e) Ley de Equiparaciéon de Oportunidades para las personas con discapacidad.
f) Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos.
g) Ley de Etica Gubernamental.
h)  Ley de Servicio Civil.
i) Reglamento Interno del MINEC.
)] Politicas Presupuestarias, emitidas por el Ministerio de Hacienda.
k)  Disposiciones Generales del Presupuesto.
)] Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC.
m) Manual de Capacitacion y Desarrollo.

n)  Manual de Evaluacién de Desempefio.

4. Perfil de Contratacion

5.1. Formacién Bésica

Requerimiento Grado Académico | Especialidades de Referencia
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Indispensable

Titulo de Educacioén

Licenciatura en Psicologia, Administracion de

Superior Empresas, Ciencias de la Educacion o carreras
afines
Idiomas: N/A
5.2. Competencias Técnicas
Competencia Requerimiento
1. Conocimientos y manejo del proceso para realizar el Diagndstico de | Indispensable
Necesidades de Capacitacion y Planes de Capacitacion por
competencias.
2. Conocimientos sobre la elaboracién de indicadores. Indispensable
3. Conocimientos sobre la formulacién de presupuesto. Indispensable
4, Conocimientos para el disefio, ejecucion y evaluacion de talleres de | Indispensable
capacitacion.
5. Conocimientos de procesos de evaluacion de desempefio de 180° | Deseable
6 360°
6. Conocimientos de procesos de medicion del clima organizacional | Indispensable
7. Manejo de paquetes utilitarios informaticos Indispensable

5.3 Perfil de Competencias Generales

NIVEL JERARQUICO Jefe

Competencia Descripcion Nivel | Comportamiento

Orientar y Ayuda a que los demas descubran y *Conoce las opiniones de desarrollo de carrera y

desarrollo de alcancen su potencial. contribuye al planeamiento de carrera a largo plazo.

Personal *Ayuda a reevaluar los objetivos de carrera y
aprendizaje del personal.

! *Busca y se responsabiliza del desarrollo de los

colaboradores.
*Reconoce la necesidad de ser un modelo a seguir y
se atiene a él.
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Disciplina Apoyar e instrumentar decisiones por
personal/produc completo con el logro de objetivos
tividad comunes. Prevenir y superar obstaculos

gue interfieren con el logro de los objetivos
del negocio. Controlar la puesta en marcha
de las acciones acordadas. Cumplir con
sus compromisos. Poseer la habilidad de
establecer para si mismo objetivos de
desempefio mas altos que el promedio y

de alcanzarlos con éxito.

*Apoya e instrumenta todas las directivas que recibe
en pos del beneficio de la organizaciéon y de los
objetivos comunes.
*Establece para si mismo objetivos de alto
desempefio, superiores al promedio y los alcanza con
éxito.

*Los integrantes lo perciben como un ejemplo a seguir

por su disciplina personal y alta productividad.

Pensamiento

Analitico.

Es la capacidad de entender y resolver un
problema a partr de desagregar
sistematicamente sus partes; realizando
comparaciones, estableciendo

prioridades, identificando secuencias
temporales y relaciones causales entre los

componentes.

*Realiza analisis complejos desagregando problemas
en sus partes componentes.
*Es capaz de comunicar claramente sus conclusiones

y hacerlas comprensibles a otros.

5.4Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

ARfos

Puestos similares en Recursos Humanos.

De 2 a 4 afios
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F) Jefe(a) de Beneficios y Compensaciones
Institucién: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: | Direccion de Talento Humano

Unidad Inmediata: | Divisién de Beneficios y Compensacion

Puesto Superior Inmediato: | Director(a) de Talento Humano

1. Mision
Administrar, ejecutar y evaluar los procedimientos vinculados con los programas sociales, y
compensaciones econdémicas derivadas de las leyes, politicas, reglamentos y convenciones

contractuales a fin de contribuir al bienestar laboral y garantizar la seguridad ocupacional del
personal.

2. Supervision Inmediata

Titulo del Puesto |Funcién Principal

o Aplicar las normativas relacionadas a la administracion de registros de
Técnico(a) de _ ] _ o
_ marcaciéon y custodiar la documentacion que de ésta se genere; asimismo,
Registro y Control

_ brindar asesoramiento al personal en la gestibn de los tramites en el
de Marcaciones.

cumplimiento de la jornada laboral.

3. Funciones Bésicas

a) Administrar, coordinar y dar seguimiento al otorgamiento de prestaciones al personal de
conformidad a lineamientos establecidos.

b) Dar seguimiento a la administracion de contratos de las prestaciones que brinda la
institucion.

c) Reuvisar la elaboracion de requerimientos y especificaciones técnicas relacionadas a las
prestaciones para ser presentadas a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional.

d) Controlar, evaluar y reportar a jefatura inmediata el estatus del cumplimiento de las

prestaciones otorgadas al personal y de la inversion generada de los mismos.
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e) Participar en los comités de evaluacién para adjudicacién de licitacion con relacién a las
prestaciones gque se otorgan al personal.

f) Garantizar la orientacién y el apoyo necesario al personal para la realizacién de tramites
internos y/o ante terceros, sobre los servicios que compete a la division;

g) Revisar la proyeccion de costos para el financiamiento de las prestaciones y beneficios
plasmados en Contrato Colectivo de Trabajo para ser presentado en la Unidad Financiera
Institucional y la Direccion General de Gestion Operativa.

h) Supervisar el cumplimiento del otorgamiento de prestaciones y beneficios al personal

i) Elaborar propuestas y/o actualizacién de normativas y procedimientos relacionados al
otorgamiento de las prestaciones institucionales.

j) Coordinar la realizaciéon de visita domiciliar u hospitalaria al personal que se encuentre
incapacitado a fin de evaluar las necesidades presentadas y ofrecer el apoyo requerido de
conformidad a los alcances institucionales.

k) Coordinar el desarrollo y ejecucion de acciones de recreacion y/o socio-culturales que
promuevan la integracion del personal empleado.

I) Administrar la base de datos del personal de conformidad a las prestaciones que aplique.

m) Elaborar y presentar informe mensual de incapacidades y permisos del personal.

n) Reportar incidencias de incapacidades de las diferentes Direcciones y Direccion s del
MINEC; Efectuar la correcta y oportuna formulacion, procesamiento y gestién de pago de
planillas y otros beneficios al personal empleado en la Institucion, acorde a la normatividad
vigente.

0) Revisar mensual las planillas de pago de salarios, horas extras, Proyectos DIGESTYC,
pago ISSS, IPSFA, INPEP y AFP, bonificaciones, subsidios y otras remuneraciones.

p) Revisar informes de permisos remunerados y no remunerados para la tramitacion en las
néminas de salarios.

g) Garantizar el apoyo al area administrativa del CENADE y DIGESTYC en relacién a los
registros de permisos, elaboracion de reportes para la aplicacion de descuentos en la
planilla de salarios.

r) Garantizar la actualizacion mensual de plazas vacantes para ser presentadas a la
Direccion General de Gestion Operativa y el Despacho Ministerial.

s) Revisar y dar seguimiento de la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de plazas

del MINEC para el ejercicio de cada afio fiscal.
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t) Informar a las diferentes jefaturas sobre el control de asistencia, puntualidad y descuentos
aplicados al personal;

u) Gestionar la actualizaciébn de informacion del personal, en el Sistema Institucional de
Recursos Humanos.

v) Brindar y/o elaborar referencias laborales del personal empleado en la institucion.

w) Realizar otras funciones que le sean delegadas por las jefaturas inmediatas de

conformidad a la naturaleza del puesto.

4.  Contexto del Puesto de trabajo
4.1. Resultados Principales

a) Prestaciones institucionales entregadas de conformidad a su aplicacion por el personal
empleado.

b) Personal asistido y/o apoyado en la gestion de trAmites internos o ante instancias

externas.

c) Documentos normativos elaborados y/o actualizados para el otorgamiento de beneficios

y compensacion.

d) Base de datos del personal actualizada con la informacion pertinente para el

otorgamiento de prestaciones.
e) Informe elaborado sobre incapacidades otorgadas al personal.

f) Personas visitadas y/o apoyadas en las gestiones pertinentes a la division, en casos de

incapacidades.
g) Actividades de recreacién y/o socio-culturales implementadas en beneficio del personal.

h)  Noéminas de salarios y contribuciones publicas y privadas gestionadas para los pagos

pertinentes.
i) Remuneraciones efectuadas oportunamente.
i) Plazas vacantes actualizadas.
k)  Anteproyecto de presupuesto de plazas elaborado, para el afo fiscal.

)] Jefaturas informadas sobre la situacion del personal a cargo en relacién a la asistencia,

puntualidad y descuentos aplicados.

m)  Sistema Institucional de Recursos Humanos actualizado
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n)  Referencias laborales elaboradas y/o verificadas.

4.2. Marco de Referencia para la Actuacion
a) Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos.
b) Ley de Servicio Civil.
c¢) Leydel Seguro Social.
d) Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones (SAP).
e) Ley sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos.
f) Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos.
g) Reglamento Interno del Ministerio de Economia.
h)  Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC.
i) Normas de Formulacion Presupuestaria.
) Disposiciones Generales del Presupuesto.
k)  Manual del Sistema Institucional de Recursos Humanos (SIRH).
)] Manual de Control de Permisos, Asistencia y Licencias del Personal.

m)  Contrato Colectivo del Ministerio de Economia.

5. Perfil de Contratacion

5.1. Formacién Bésica

Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Titulo de Educacion | Licenciatura en Trabajo Social, Administracion
Superior de Empresas o carreras afines.
Deseable Titulo de Educacion | Postgrado en Recursos Humanos.
Superior
Idiomas: N/A

5.2. Competencias Técnicas
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Competencia

Requerimiento

1. Manejo de Relaciones Humanas

Indispensable

2. Manejo de paquetes utilitarios informaticos

Indispensable

aplicable al sector publico.

3. Manejo de la normativa laboral y administracién de personal

Indispensable

4.  Conocimientos sobre Administracion Publica

Deseable

5.3 Perfil de Competencias Generales

NIVEL JERARQUICO Jefe
Competencia | Descripcién Nivel | Comportamiento
Orientar y Ayuda a que los demas descubran y alcancen *Conoce las opiniones de desarrollo de carrera y
desarrollo de su potencial. contribuye al planeamiento de carrera a largo plazo.
Personal *Ayuda a reevaluar los objetivos de carrera y
aprendizaje del personal.
! *Busca y se responsabiliza del desarrollo de los
colaboradores.
*Reconoce la necesidad de ser un modelo a seguir
y se atiene a él.
Disciplina Apoyar e instrumentar decisiones por *Apoya e instrumenta todas las directivas que recibe
personal/produ | completo con el logro de objetivos comunes. en pos del beneficio de la organizacion y de los
ctividad Prevenir y superar obstaculos que interfieren objetivos comunes.
con el logro de los objetivos del negocio. *Establece para si mismo objetivos de alto
Controlar la puesta en marcha de las acciones 1 desempefio, superiores al promedio y los alcanza
acordadas. Cumplir con sus compromisos. con éxito.
Poseer la habilidad de establecer para si *Los integrantes lo perciben como un ejemplo a
mismo objetivos de desempefio mas altos que seguir por su disciplina personal y alta productividad.
el promedio y de alcanzarlos con éxito.
Pensamiento Es la capacidad de entender y resolver un *Realiza  andlisis complejos  desagregando
Analitico. problema a partir de  desagregar 5 problemas en sus partes componentes.
sistematicamente sus partes; realizando *Es capaz de comunicar claramente sus
comparaciones, estableciendo prioridades, conclusiones y hacerlas comprensibles a otros.
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identificando  secuencias temporales vy

relaciones causales entre los componentes.

5.4 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios

Puestos similares De 2 a 4 afnos
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Titulo:

G) Técnico(a) de Registro y Control de Marcaciones

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: | Direccion de Talento Humano

Unidad Inmediata: | Divisién de Beneficios y Compensacion

Puesto Superior Inmediato: | Jefatura de Beneficios y Compensacion

1. Misién
Aplicar las normativas relacionadas a la administracion de registros de marcacién y custodiar

la documentacion que de ésta se genere; asimismo, brindar asesoramiento al personal en la

gestion de los tramites en el cumplimiento de la jornada laboral.

2.  Supervisiéon Inmediata
N/A
3. Funciones Basicas

a) Administrar el sistema de registros de marcacién para el control de entrada y salida del

personal:

i. Registrar en el sistema de marcacién al personal de nuevo ingreso y/o desvincular a

guienes se retiran de la Institucion.

ii. Asignar codigo de marcacion al personal y realizar el proceso de enrolamiento en los

aparatos de marcacion.

iii. Realizar diariamente a través del sistema de marcacion la descarga de los registros

de marcacion.

iv. Registrar en el sistema de marcacion, las solicitudes de permiso, notas de misiones

oficiales, incapacidades y/o licencias.
v. Actualizar los registros de marcacién en la aplicacion Web.

b)  Recibir, revisar, registrar, archivar y custodiar las solicitudes de permiso, notas de

misiones, incapacidades y/o licencias que justifiquen las ausencias laborales.

c) Generar informe mensual de descuentos para aplicacion en nomina de salarios.
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d) Elaborar y presentar reporte técnico de las estadisticas de ausentismos, permisos e

incapacidades a las jefaturas inmediatas.
e) Elaborary presentar reporte mensual de descuentos por inconsistencias de marcacion.

f) Generar reportes de marcaciones para realizar tramites de caracter administrativo y/o

informativo:

i. Reporte de marcaciones para personal que requiera tramitar viaticos, horas

extraordinarias y/o tiempo compensatorio.
ii. Reporte del status de permisos del personal por unidad organizativa.

g) Preparar informe para elaboracion de planilla de pagos de horas extraordinarias

autorizadas por el Ministerio de Hacienda.

h)  Elaborar cuadros estadisticos sobre faltas laborales remuneradas o no remuneradas de

conformidad a los registros de marcacion:

i. Cuadros elaborados sobre el control de permisos por unidad organizativa, personal

empleado y tipo de permiso concedido.

ii. Cuadro con descuentos en planillas por mes segun Direccion o Direccion vy tipo de
falta (ausencias injustificadas, llegadas tardias, salidas anticipadas y/o faltas de

marcacion).

i) Preparar documentacion y/o informes de marcacion, que sean requeridos a través de la

Direccion por Auditoria Interna o Corte de Cuentas de la Republica.

i) Brindar asistencia técnica al personal que administra el sistema de marcacién fuera del
plan maestro, en casos de tipificacion y/o validacién de permisos, elaboracion de

reportes, aplicacion de descuentos en la planilla entre otros.

k) Realizar otras funciones que le sean delegadas por las jefaturas inmediatas de

conformidad a la naturaleza del puesto.

4.  Contexto del Puesto de trabajo
4.1. Resultados Principales

m) Base de datos del sistema de registros de marcacion y aplicacion Web actualizadas

diariamente.

n)  Personal registrado y con asignacion de cédigo de marcacion.
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0) Comprobantes de justificacion de ausencias laborales, registrados, archivados y

custodiados.

p) Informe mensual de descuentos, para su aplicacion en nomina de salarios de los

empleados, elaborado y presentado.

g) Reportes de registros de marcacion y/o status de permisos del personal, generados y

entregados segun requerimiento.

r Informe de horas extraordinarias autorizadas por el Ministerio de Hacienda, elaborado,

para la generacion de planilla de pagos respectiva.

s) Cuadros estadisticos elaborados por unidad organizativa, persona empleada, tipo de
permiso concedido y/o descuentos aplicados por ausencias laborales remuneradas o no
remuneradas.

t) Documentacién preparada y/o informes elaborados de conformidad a requerimientos.

u) Personas asistidas en relacion a la administracion del sistema de marcacion, tipificacion

y/o validacién de permisos.

4.2. Marco de Referencia para la Actuacion

a) Ley de Servicio Civil.

b)  Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos.
c) Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC.

d) Disposiciones Generales del Presupuesto.

e) Manual de Control de Permisos, Asistencia y Licencias del Personal.

5. Perfil de Contratacion

5.1 Formacion Bésica

Requerimiento | Grado Académico Especialidades de Referencia

Indispensable Titulo de Educacion | Técnico o Estudiante Administracion de
Superior Empresas, Recursos Humanos, Administracion

de Personal o carreras afines

Idiomas: N/A
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Competencia

Requerimiento

1. Conocimiento y manejo de la normativa vigente aplicable en la

administraciéon del recurso humano del sector puablico.

Indispensable

2. Manejo de paquetes utilitarios informaticos

Indispensable

5.3 Perfil de Competencias Generales

NIVEL JERARQUICO Técnico
Competencia Descripcién Nivel | Comportamientos
Es la predisposicion a emprender *Actua anticipadamente para crear
Iniciativa acciones, crear oportunidades y mejorar oportunidades o para evitar problemas.
resultados sin necesidad de un 1
reguerimiento externo que lo empuije.
Compromiso con que las personas Desempefa las tareas con dedicacion,
realizan las tareas encomendadas. Su cuidando cumplir tanto con los plazos como
. preocupacion por el cumplimiento de lo con la calidad requerida y aspirando a
Responsabilidad _ _ , 1 , _
asignado esté por encima de sus propios alcanzar el mejor resultado posible.
intereses, la tarea asignada esta *Su responsabilidad esta por encima de lo
primero. esperado en su nivel oposicion.
Esta asociada a la asimilacion de nueva *Tiene gran capacidad de aprender y de
informacion y su eficaz aplicacién. Se incorporar nuevos esquemas o0 modelos
relaciona con la incorporacion de nuevos cognitivos y nuevas formas de interpretar al
Capacidad para esquemas o modelos cognitivos al realidad.
aprender. repertorio de conductas habituales y ! *Se transforma en un referente en sus ambitos
nuevas formas de interpretar la realidad de actuacion por su disposicion para el
o de ver las cosas. aprendizaje, que siempre esta sobre el
promedio.
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5.4 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios
Puestos similares en areas administrativas o de Recursos Humanos De 1 a 2 afos
Titulo:

H) Meédico(a) Clinica Empresarial

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior:

Direccion de Talento Humano

Unidad Inmediata:

Clinica Empresarial

Puesto Superior Inmediato: | Director(a) de Talento Humanos

1. Misién

Coordinar y otorgar la atencion oportuna y de calidad en lo concerniente a la medicina general

y preventiva a las personas trabajadoras que demandan cuidado médico; asimismo, realizar

diferentes actividades internas, orientadas al fortalecimiento de la salud y seguridad

ocupacional.

2.  Supervisiéon Inmediata

Titulo del Puesto

Funcién Principal

Enfermera(o)

Brindar atencién oportuna, adecuada y eficiente al personal del MINEC a
través del cuidado integral, aplicando principios, normas y procedimientos
en la prevencion, curacion y recuperacion de la salud de las personas
derechohabientes.

Auxiliar de Servicio

Participar activamente en la gestion de medicamentos, documentacion,
insumos, manejo de desechos bio-infecciosos u otras actividades

designadas, para el buen funcionamiento de la clinica.
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3. Funciones Basicas

a) Proporcionar atencion asistencial a los trabajadores(a) de la institucién con problemas de
salud, usuario (a)s de los programas preventivos y componentes especiales, orientando
sus acciones a la atencion integral en salud, de conformidad a las normativas relacionadas.

b) Elaborar el Plan Anual Educativo (PAE) de la Clinica Empresarial, con la participacion

de los Programas Preventivos de Salud Integral.

c) Planificar, coordinar y ejecutar las actividades de fomento de la salud, relacionadas con
los programas y componentes especiales de la atencién integral en salud, prevencion de

enfermedades, principalmente enfermedades de interés epidemiolégico.

d) Desarrollar actividades de educacion en la salud y/u orientadas a promover acciones para
la deteccion precoz de enfermedades cronicas degenerativas y neoplasicas, las cuales
incluiran actividades de Educacion para la Salud al personal de la institucion.

e) Realizar o coordinar con el centro de adscripcion las actividades de deteccion precoz de
cancer de cérvix, de prostata y deteccidon precoz de hipertension arterial y diabetes

mellitus.

f) Organizar y planificar con las jefaturas de la institucion, diversas actividades relacionadas

con la conservacién de la salud de los trabajadores.

g) Participar activamente en el disefio, ejecucion y evaluacion de Programa de Gestion de

Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo.

h) Realizar acciones preventivas en materia de seguridad y salud ocupacional en

coordinacién con el Comité de Seguridad y Salud Ocupacional.

i) Analizar en conjunto con enfermeria para aplicar las medidas preventivas respectivas, y

enviar en su debida oportunidad los informes a la unidad o centro de adscripcion:
- Los resultados del Plan Anual Educativo (PAT)

- El Informe Epidemioldgico Semanal

El Perfil Epidemioldgico con datos mensuales
- El Informe mensual de Actividades

) Recomendar a las jefaturas de la institucion las mejoras en aspectos de salud de los(as)

trabajadores(as), cuando aplique.

k)  Asistir a las reuniones periddicas programadas por el centro de atencidén de adscripcion;
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)] Realizar otras funciones que le sean delegadas por el (la) superior inmediato(a) de

conformidad a la naturaleza del puesto.

4. Contexto del Puesto de trabajo

4.1. Resultados Principales
a) Servicio médico brindado.
b) Plan Anual Educativo de Clinica Empresarial elaborado y ejecutado.

c) Informe de las actividades desarrolladas en fomento de la salud, relacionadas con los
programas y componentes especiales de la atenciéon integral en salud y con

enfermedades de interés epidemiolégico.

d) Programa de actividades orientadas a promover acciones para la deteccién precoz de
enfermedades crénicas degenerativas y neoplasicas.

e) Actividades desarrolladas en coordinacion de las jefaturas, relacionadas con la

conservacion de la salud de los trabajadores(as).
f)  Actividades desarrolladas en forma individual o grupal sobre educacién para salud.

g) Programacién de medidas preventivas en materia de seguridad y salud ocupacional

elaboradas y ejecutadas.

h) Recomendaciones realizadas a jefaturas, en aspectos de salud de los(as)

trabajadores(as).

i) Informe de la participacion en las reuniones realizadas por el centro de atencion de

adscripcion.

4.2. Marco de Referencia para la Actuacion
a) Ley del Seguro Social.
b)  Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos.
c) Reglamentos del Régimen General de Salud y Riesgos Profesionales.
d) Manual de Normas y Procedimientos de Clinicas Empresariales.
e) Manual de Indicadores de Gestion de las Clinicas Empresariales.

f) Normativa para el Funcionamiento de Clinicas Empresariales.
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g) Requerimientos técnico administrativos para Clinicas o Consultorios Médicos, emitidos
por el Consejo Superior de Salud Publica (CSSP).
h)  Convenio de Cooperacién para la aplicacion del Sistema de Atencion de Salud

Empresarial entre el ISSS y MINEC.

5. Perfil de Contratacion

5.1 Formacién Basica

Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Titulo de Educacion Superior | Doctor(a) en Medicina
Idiomas: N/A

5.2 Competencias Técnicas

Competencia Requerimiento

1. Conocimientos de Programas de Medicina Familiar y del Trabajo | Indispensable

2. Conocimientos en Seguridad e Higiene Ocupacional Indispensable

3. Manejo de la normativa y procedimientos del ISSS aplicables a las | Indispensable
clinicas empresariales.

4. Manejo de paquetes utilitarios informaticos Indispensable

5.5 Perfil de Competencias Generales

NIVEL JERARQUICO

Jefe

Competencia

Descripcién

Nivel

Comportamiento

Orientar y desarrollo

de Personal

Ayuda a que los demas
descubran y alcancen su

potencial.

*Conoce las opiniones de desarrollo de
carrera y contribuye al planeamiento de
carrera a largo plazo.
*Ayuda a reevaluar los objetivos de carrera y
aprendizaje del personal.

*Busca y se responsabiliza del desarrollo de
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los colaboradores.
*Reconoce la necesidad de ser un modelo a
seguir y se atiene a él.
Disciplina Apoyar e instrumentar *Apoya e instrumenta todas las directivas que
personal/productivid | decisiones por completo con recibe en pos del beneficio de la organizacion
ad el logro de  objetivos y de los objetivos comunes.

comunes. Ser justo vy
compasivo aun en la toma de
decisiones en situaciones
dificiles. Prevenir y superar
obstaculos que interfieren
con el logro de los objetivos
del negocio. Controlar la
puesta en marcha de las
acciones acordadas. Cumplir
con sus COMpPromisos.
Poseer la habilidad de
establecer para si mismo
objetivos de desempefio mas
altos que el promedio y de

alcanzarlos con éxito.

*Establece para si mismo objetivos de alto
desempefio, superiores al promedio y los
alcanza con éxito.
*Los integrantes lo perciben como un ejemplo
a seguir por su disciplina personal y alta
productividad.

Pensamiento

Analitico.

Es la capacidad de entender
y resolver un problema a
partir de desagregar
sistematicamente sus partes;
realizando comparaciones,
estableciendo  prioridades,
identificando secuencias
temporales y relaciones
causales entre los

componentes.

*Realiza analisis complejos desagregando
problemas en sus partes componentes.
*Es capaz de comunicar claramente sus
conclusiones y hacerlas comprensibles a

otros.
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5.3 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios

Puestos similares De 2 a 4 afnos

Puestos desempefiados en la administracién de Clinicas Empresariales | De 1 a 2 afios
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Titulo:

) Enfermera(o)

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Division de Prestaciones y Beneficios

Unidad Inmediata: | Clinica Empresarial

Puesto Superior Inmediato: | Doctor(a) en Medicina

1.

Misién

Brindar atencién oportuna, adecuada y eficiente al personal del MINEC a través del cuidado

integral, aplicando principios, normas y procedimientos en la prevencién, curacién y

recuperacion de la salud de las personas derechohabientes.

b)

c)

d)

f)

Supervisiéon Inmediata

N/A

Funciones Basicas
Revisar, ordenar y preparar material y equipo en el consultorio para la atencion médica,

- Esterilizar el equipo y material a ser utilizado en la consulta médica, curaciones,

inyecciones, inmunizacién y pequefa cirugia.

Recibir y preparar a pacientes para la consulta médica requerida, de conformidad al
protocolo pertinente.

Sistematizar, archivar, actualizar y custodiar los expedientes clinicos de cada
derechohabiente.

Efectuar curaciones, aplicar inyecciones y nebulizaciones por indicacion médica.

Tomar e identificar muestras de laboratorio, asi mismo elaborar documento de remisién al

Laboratorio Clinico de la Unidad Médica de adscripcion.

Registrar el envio y recibir resultados de examenes clinicos, citologias y examenes de
gabinete de los derechohabientes.
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g) Completar y remitir recetas médicas a la Unidad Médica de Adquisicién, para el retiro de

medicamentos.
h)  Administrar entrada y salida de medicamentos del botiquin de la clinica.
i) Asistir al médico en la atencién de pacientes de emergencia y en los procedimientos
quirargicos y diagndsticos;
)] Registrar informacién para la elaboracion del Censo Diario de Consulta Médica;
k)  Elaborar informes que permitan analisis, definicion y aplicacion de medidas preventivas;
- Informe Epidemiol6gico Semanal.
- Perfil Epidemiologico de Clinicas Empresariales en forma mensual.
- Informe Mensual de Actividades.

)] Completar la informacién normada para cada libro de control (incapacidades, referencias
médicas, barbituricos, libros de consumos y accidentes de trabajo).

m) Gestionar y controlar los pedidos de papeleria, articulos generales, medicamentos y
material médico quirdrgico.

n)  Apoyar en la atencion de emergencias de pacientes.

0) Participar en la logistica de las actividades educativas que se desarrollen en y para la
institucion.

p) Impartir charlas de educacion de medicina preventiva y programas de practicas de estilo de

vida sana y de medicina del trabajo, al personal de la institucion.

g) Apoyar en la elaboracion y seguimiento de indicadores de resultado y/o desempefio de la

Clinica Empresarial.

r Participar activamente en la implementaciéon de medidas preventivas en materia de
seguridad y salud ocupacional en coordinacion con el Comité de Seguridad y Salud

Ocupacional.

s) Realizar otras funciones que le sean delegadas por sus jefaturas inmediatas de

conformidad a la naturaleza del puesto.

4.  Contexto del Puesto de trabajo
4.1. Resultados Principales

a) Material y equipo, esterilizado, ordenado y preparado para brindar la atencion médica.
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b)  Pacientes preparados, de conformidad al protocolo, para pasar a la consulta médica.
c) Expedientes clinicos actualizados y bajo custodia.

d) Curaciones realizas, inyecciones y nebulizaciones aplicadas, segun indicacién médica.
e) Muestras de laboratorio realizadas y resultados gestionados.

f) Resultados gestionados de examenes clinicos, citologias y exdmenes de gabinete de los

derechohabientes.
g) Medicamentos segun recetas médicas gestionados y entregados a los derechohabientes.
h)  Registro actualizado de las entradas y salidas de medicamentos del botiquin.
i) Informacion registrada para la elaboracién del Censo Diario.
) Informes elaborados para el analisis, definicion y aplicacion de medidas preventivas
k)  Libros de control actualizados.
)] Medidas preventivas en materia de seguridad y salud ocupacional implementadas.
m) Insumos para la operatividad de la clinica gestionados y controlados.

n)  Personal informado sobre temas de medicina preventiva.

4.2. Marco de Referencia para la Actuacion
a) Ley del Seguro Social.
b) Ley General de Prevencién de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos.
c) Reglamentos del Régimen General de Salud y Riesgos Profesionales.
d) Manual de Normas y Procedimientos de Clinicas Empresariales.
e) Manual de Indicadores de Gestion de las Clinicas Empresariales.
f) Normativa para el Funcionamiento de Clinicas Empresariales.

g) Requerimientos técnico administrativos para Clinicas o Consultorios Médicos, emitidos

por el Consejo Superior de Salud Publica (CSSP).

h)  Convenio de Cooperacién para la aplicacion del Sistema de Atencion de Salud
Empresarial entre el ISSS y MINEC.

5. Perfil de Contratacion

5.1. Formacién Basica
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Requerimiento

Grado Académico

Especialidades de Referencia

Indispensable Titulo de  Educacién | Técnico(a) en Enfermeria, Salud o Carreras
Superior afines
Deseable Titulo de  Educacién | Licenciatura en Enfermeria o Carreras afines
Superior
Idiomas: N/A

5.2. Competencias Técnicas

Competencia

Requerimiento

1. Manejo de equipos e instrumentos relacionados en la atencion de | Indispensable
la salud

2. Conocimiento para preparar e impartir charlas educativas y | Indispensable
preventivas

3. Manejo de paquetes utilitarios informaticos

Indispensable

4. Manejo del Sistema Informético del Instituto Salvadorefio del
Seguro Social (ISSS)

Deseable

5.3 Perfil de Competencias Generales

NIVEL JERARQUICO

Enfermera

Competencia

Descripcién

Nivel | Comportamiento

Es la predisposicion a emprender acciones,

*Actla anticipadamente para crear

Iniciativa crear oportunidades y mejorar resultados sin 1 oportunidades o para evitar problemas.
necesidad de un requerimiento externo que
lo empuije.
Compromiso con que las personas realizan *Desempefia las tareas con dedicacion, cuidando
las tareas encomendadas. Su preocupacion cumplir tanto con los plazos como con la calidad
. por el cumplimiento de lo asignado esté por requerida y aspirando a alcanzar el mejor
Responsabilidad 1

encima de sus propios intereses, la tarea

asignada esta primero.

resultado posible.
*Su responsabilidad esta por encima de lo

esperado en su nivel oposicién.
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Capacidad para
aprender.

sta asociada a la asimilacion de nueva
informacion y su eficaz aplicacion. Se
relaciona con la incorporacién de nuevos
esquemas o0 modelos cognitivos al
repertorio de conductas habituales y nuevas
formas de interpretar la realidad o de ver las

cosas.

*Tiene gran capacidad de aprender y de
incorporar nuevos esquemas 0 modelos
cognitivos y nuevas formas de interpretar al
realidad.

*Se transforma en un referente en sus ambitos de
actuacion por su disposicion para el aprendizaje,

gue siempre esta sobre el promedio.

5.3. Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Afos

Puestos similares

De 2 a 4 afios
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Titulo:

J) Auxiliar de Servicio
Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: | Division de Prestaciones y Beneficios

Unidad Inmediata: | Clinica Empresarial

Puesto Superior Inmediato: | Doctor(a) en Medicina

1. Mision
Apoyar en la gestion de medicamentos, documentacién, insumos, manejo de desechos bio-

infecciosos u otras actividades designadas, para el buen funcionamiento de la clinica.

2.  Supervisiéon Inmediata

N/A

3. Funciones Basicas

a) Trasladar la documentacion y envios de la Clinica Empresarial hacia la Unidad Médica
de Adscripcién o Centro de Atencion de Adscripcion y viceversa. Asimismo apoyar en
otros aspectos eminentemente técnico-administrativos:

Gestionar y retirar los medicamentos de conformidad a las recetas médicas.

- Tramitar citas médicas.

- Gestionar autorizaciones de referencias médicas o tramitar la cita correspondiente en

caso que no sea autorizada.

- Trasladar muestras de laboratorio al centro de atencion de adscripcion y retirar los
resultados.

- Traslado y entrega de correspondencia del ISSS a la clinica empresarial o viceversa.
- Buscar expedientes medicos del personal, cuando le sea requerido.

b)  Participar en la preparacion de eventos a desarrollar por el equipo de salud de la Clinica
Empresarial.
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¢) Realizar otras funciones que le sean delegadas por la jefatura inmediata de conformidad

a la naturaleza del puesto.

4.  Contexto del Puesto de trabajo

4.1. Resultados Principales

a) Documentacion tramitada, envios realizados y/o medicamentos retirados y entregados.

b)  Asistencia brindada en la preparacién de eventos por el equipo de salud de la clinica

empresarial.

4.2. Marco de Referencia para la Actuacion

a) Ley de Etica Gubernamental

5. Perfil de Contratacion

5.1. Formacién Béasica

Requerimiento | Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Titulo de Educacion Media | Bachillerato General o Técnico Vocacional en
Salud
Idiomas: N/A

5.2. Competencias Técnicas

Competencia

Requerimiento

1. Conocimiento sobre los procedimientos de trdmites varios
(incapacidades, referencias, citas médicas; entre otros) con el

Instituto Salvadorefio del Seguro Social (ISSS)

Indispensable

5.4 Perfil de Competencias Generales

== SEP 2020
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NIVEL JERARQUICO Auxiliar
Competencia Descripcion Nivel | Comportamiento
Es la predisposicién a emprender acciones, *Actua anticipadamente para crear
Iniciativa crear oportunidades y mejorar resultados sin 1 oportunidades o para evitar problemas.
necesidad de un requerimiento externo que
lo empuije.
Compromiso con que las personas realizan *Desempefia las tareas con dedicacion, cuidando
las tareas encomendadas. Su preocupacion cumplir tanto con los plazos como con la calidad
. por el cumplimiento de lo asignado esta por requerida y aspirando a alcanzar el mejor
Responsabilidad _ o 1 .
encima de sus propios intereses, la tarea resultado posible.
asignada esta primero. *Su responsabilidad esta por encima de lo
esperado en su nivel oposicion.
Esta asociada a la asimilacion de nueva *Tiene gran capacidad de aprender y de
informacion y su eficaz aplicacion. Se incorporar nuevos esquemas o0 modelos
. relaciona con la incorporacion de nuevos cognitivos y nuevas formas de interpretar al
Capacidad para B _
esquemas 0 modelos cognitivos al 1 realidad.
aprender. , . s
repertorio de conductas habituales y nuevas *Se transforma en un referente en sus ambitos de
formas de interpretar la realidad o de ver las actuacion por su disposicion para el aprendizaje,
cosas. gue siempre esté sobre el promedio.

5.4 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Afios

Puestos similares

De 1 a 2 afos
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V. CONTROL DE CAMBIOS

3 FECHA DE LA . .
VERSION 3 DESCRIPCION DE MODIFICACION
VERSION
1.0 Febrero /2015 Versién ajustada a los formatos y plantillas institucionales
2.0 Abril /2020 Estructura organizativa y descriptores de puestos ajustados a nueva
estructura organizativa institucional
2.1 10 Julio/2020 Estructura organizativa y descriptores de puestos ajustados a nueva

estructura organizativa institucional
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MEria Luisa Hayem Bre
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