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PRESENTACION

El presente Manual de Organizacion y Funciones es un instrumento técnico de trabajo, en el cual
se presenta el pensamiento estratégico, que incluye la vision, mision, valores y objetivos del
Ministerio de Economia (MINEC), como marco de actuacion de la Direccion General de Gestion
Operativa. Se presenta, ademas, la base legal, su vigencia y la organizacion de la Direccién 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 Direccion. Disponer de un Manual de Organizacion y Funciones es fundamental para lograr los
objetivos que se mencionan a continuacion:

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

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

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

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

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

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

g) Facilitar la informacion necesaria para el éxito en los procesos de reclutamiento, seleccion
y contratacion, evaluacion del desempefio, administracion de salarios y capacitacion, que
realice la Direccion.
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ASPECTOS GENERALES:

1.1 Alcance:

El manual considera la definicién de todos los puestos de trabajo existentes en la Direccion
General de Gestion Operativa, de conformidad a su funcionalidad, independientemente de
la modalidad y fuente de contratacién, siempre y cuando se realicen funciones de caracter
permanente; es de obligatorio cumplimiento para el personal de la Direccion, de
conformidad al puesto de trabajo que desempefie.

1.2 Base Legal:

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

1.3 Vigencia, revision y actualizacion

El presente manual entrara en vigencia 8 dias después de la fecha de su aprobacion, y es
responsabilidad del Director realizar la divulgacién y su aplicaciéon. Su revision y/o
actualizacion se hard al menos cada dos afios.
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DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL.

Mega
“Alcanzar el desarrollo econdmico 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.”

Misién
“Marcamos la ruta hacia el crecimiento para convertir a El Salvador en una economia

prospera, dinamica, moderna, solidaria e inclusiva que mejore la calidad de vida de la
poblacion”.

Valores

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

Integridad: Actuamos con ética, respeto, responsabilidad y lealtad a la institucién, nuestros
compafieros y compafieras de trabajo, usuarios de los servicios, siendo congruente en las
decisiones y acciones, conforme a la misién 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 y la implementacion de mejores practicas en cada
una de nuestras areas de competencia, y asi generar mejores y mayores resultados.

Compromiso: Como servidores publicos con sentido de pertenencia y vocacién de servicio
ponemos nuestras capacidades a disposicién 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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2.5 Ejesy Objetivos Estratégicos

EJES ESTRATEGICOS OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Impulso de la innovaciéon y la
competitividad empresarial

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 profesionalizaciéon

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

Profundizacion de la Integracion
Econémica

Profundizar el Proceso de Uni6on Aduanera para contribuir
al crecimiento del comercio intrarregional, a través de la
adopcion de normativa comuan

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

Proteccién de la Economia
Familiar

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

Regulacion de

Mercados

y Vigilancia

Excelencia Operacional

Fortalecer las herramientas para prevenir y controlar el
lavado de dinero, previniendo una baja calificacion en la
evaluacion 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
econdmico nacional

Promover la gestion ambiental y equidad de género en el
ejercicio de la responsabilidad social corporativa del MINEC
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3.1

CARACTERIZACION DE LA DIRECCION

Objetivo (Art. 31 del Reglamento Interno del MINEC)

coordinar, dar seguimiento y contribuir a que las unidades que integran el Ministerio
funcionen eficientemente, proporcionandoles de manera oportuna, los servicios de apoyo
necesarios para el desarrollo de sus acciones; asi como velar por la correcta aplicacion de
las politicas y estrategias administrativas — financieras, considerando los lineamientos
emanados del Despacho Ministerial y las normativas legales aplicables. Esta conformada
por un Director(a) General, quien depende jerarquicamente del Despacho Ministerial, y por
el personal técnico y administrativo necesario para su buen funcionamiento.

3.2 Atribuciones (Art. 31 inc. 2 del Reglamento Interno del MINEC)

a)

b)

d)

e)

f)
)
h)

Administrar de manera centralizada las actividades primarias y secundarias para esta
Cartera de Estado de las areas de Tecnologia de Informacion, Administracién, Talento
Humano, Unidad Financiera Institucional y la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional;

Coordinar y gestionar la utilizacién racional y oportuna del presupuesto aprobado por el
Ministerio de Hacienda;

Coordinar, gestionar y velar por la utilizacion racional y oportuna de los recursos fisicos,
financieros y tecnoldgicos del MINEC;

Coordinar la gestion oportuna de todos los requerimientos solicitados por la Corte de
Cuentas de la Republica con todas las entidades y unidades del MINEC;

Elaborar e implementar un Plan de Seguridad para proteccién de personasy bienes dentro
del area perimetral de las instalaciones del MINEC, situadas en el Plan Maestro, Centro
de Gobierno, asi como también en sus dependencias, asi como verificar, supervisar y
autorizar las actividades de los Comités de Seguridad y Salud Ocupacional que se
conformen;

Garantizar mediante las unidades correspondientes la conservacion y correcto uso de
bienes muebles e inmuebles de la Institucion;

Implementar las actividades de Contraloria Institucional en los procesos criticos de las
entidades y unidades de la Cartera de Estado;

Conformar el comité de crisis designado por el Despacho Ministerial, para la elaboracién
del Plan de Recuperaciéon de Desastres que tome en cuenta la continuidad de bienes y
servicios criticos para el MINEC,;

Elaborar las Politicas de Gestion necesarias para lograr los objetivos generales y
especificos de la Direccion;

Coordinar y supervisar el fortalecimiento del talento humano al servicio del MINEC;
Llevar el registro de las misiones oficiales que realizan todos los funcionarios y empleados
del MINEC; v,

Realizar otras funciones que le sean expresamente asignadas por el Despacho Ministerial.
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3.3 Principales servicios que brinda la Direccion

a)

b)

Apoyar a los despachos gestionando las solicitudes de orden administrativo,
financiero, adquisicion de obras, bienes o servicios, que sean pertinentes para la
atencion de las diferentes necesidades internas del Ministerio.

Autorizar el inicio del proceso para la adquisicion de Obras, bienes o servicios, a
través de los requerimientos que son presentados por las diferentes Unidades
organizativas dentro del MINEC.

Coordinar conjuntamente con Talento Humano, Unidad de Adquisiciones vy
Contrataciones Institucional, Administracion y Unidad Financiera, la entrega oportuna
de todas las prestaciones comprometidas formalmente con todo el personal del
Ministerio de Economia.

Contribuir en fomentar un buen ambiente laboral en las unidades organizativas del
MINEC, y relaciones de respeto entre el personal que labora en la institucién.

Coordinar y gestionar la utilizacién racional y oportuna del presupuesto respecto a las
necesidades de las Unidades organizativas de todo el MINEC.

3.4 Relaciones de trabajo

RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS

Unidad Organizativa Objetivo

Talento Humano Contribuir conjuntamente con Talento Humano a: Mejorar la aplicacion de
las normas relacionadas con Talento Humano y apoyar a la mejora del clima
organizacional dentro del Ministerio.

Unidad Financiera Velar conjuntamente con la Unida Financiera por la eficiente distribucion y
ejecucidn financiera institucional y por el cumplimiento de las disposiciones
normativas aplicables.

Unidad de Adquisicionesy | Verificar conjuntamente con la Unidad que las contrataciones publicas que

Contrataciones se adjudiquen en las distintas modalidades que la Ley refiere sean

Institucional conforme a lo dispuesto en la LACAP y su RELACAP, y todas las
normativas aplicables a los procesos de adquisicion y contratacion en la
administracion publica.

Administracion Apoyar a que se presten eficiente y oportunamente los servicios de indole
administrativo, asi como operaciones de mejora y readecuaciones en la
Infraestructura del Ministerio de Economia, para el correcto funcionamiento
del mismo.

Tecnologias de la | Asegura la alineacién de la estrategia de Tecnologias de la Informacién con

Informacion la estrategia del Ministerio. Proporciona el liderazgo para la implementacion
y el desarrollo de la arquitectura y las aplicaciones de la Institucion.

Todas las unidades | Atender y gestionar las solicitudes de orden administrativo, financiero, de

organizativas del MINEC | adquisicion de obras, bienes o servicios, de todas las unidades

organizativas del MINEC, para resolver las diversas necesidades que se
presenten, en funcién del cumplimiento de los objetivos de la Institucién.
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RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS

Institucion

Objetivo

Ministerio de Hacienda a
través de sus direcciones
generales

Toda gestidn de contrataciones que se requieran y requerimientos de orden
presupuestario, para velar por el cumplimiento de los objetivos
Institucionales.

Corte de Cuentas de la
Republica

Atender y coordinar las solicitudes y/o requerimientos de la Corte de
Cuentas de la Republica que son presentadas a la direccién y a las
gerencias que estdn bajo su responsabilidad, para garantizar
contestaciones acertadas y en tiempo.




* ¥ o

* *
. b
GOBIERNO DE
EL SAIVADOR

MINISTERIO
DE ECONOMIA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DIRECCION GENERAL DE GESTION OPERATIVA

PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO POR COMPETENCIAS
CODIGO: MOF-GTHC-DGGO VIGENTE A PARTIR DE:

VERSION: 01 PAGINA: 10 de 27

3.5 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA (GENERAL)

Despacho Ministerial

Direccion General de Gestion

=~ SEP 2020

Operativa
Contralor (a) General
Asistente
administrativo
Talento Unidad Financiera Unidad de Administracion Tecnologias de la
Humano Institucional Adquisiciones y Informacion

Contrataciones
Institucionales
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3.6 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA (FUNCIONAL)

Despacho Ministerial

Direccion General de Gestion

=~ SEP 2020

Operativa
Contralor (a) General
Asistente
administrativo
Talento Unidad Financiera Unidad de Administracién Tecnologias de la
Humano Institucional Adquisiciones y Informacion
Contrataciones

Director (a) Jefe (a) Institucionales Director (a) Director (a)

Jefe (a)
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DESCRIPCION DE PUESTOS
Cddigo
Titulo del puesto (seglin
CAPRES)
1. Director(a) de General de Gestidon Operativa 11
2. Contralor (a) General 15
3. Asistente administrativo 18




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DIRECCION GENERAL DE GESTION OPERATIVA

.. PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO POR COMPETENCIAS
S ahe - .
CEE D | MINISTERIO -
o DE ECONOMIA CODIGO: MOE-GTHC-DGGO VIGENTE A PARTIR DE: o SEP 2020

GOBIERNO DE
EL SALVADOR

VERSION: 01 PAGINA: 13 de 27

Titulo: ‘ Director(a) General de Gestion Operativa

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: | Despacho Ministerial

Unidad Inmediata: | Direccion General de Gestion Operativa

Puesto Superior Inmediato: | Ministro de Economia

1. Mision:

Administramos recursos financieros, humanos, logisticos y de apoyo para que todas las
areas funcionales puedan cumplir sus obijetivos.

2. Vision:

Ser eficientes y oportunos en la asignacion de recursos, potenciando el talento humano
para cubrir con calidad las necesidades de nuestros clientes.

3. Supervisiéon Inmediata:

Titulo del Puesto ‘ Funcion Principal
Asistente
administrativo Proporcionar el apoyo necesario y oportuno en los servicios que brinda

la Direccién General de Gestion Operativa; asistiendo, registrando y
resguardando la documentacion sobre el seguimiento de sus
actividades.

Contralor (a)
General Facilitar y manejar de manera eficiente la informacion sobre gestion
financiera, administrativa y operativa; Dar seguimiento a las
actividades realizadas por parte de las Unidades para hacer del
Ministerio una Institucion competente.

Director (a) de Talento |Proporcionar y potenciar el talento humano para garantizar que esté
Humano altamente calificado y motivado para alcanzar los objetivos de la
institucion a través de la aplicacion de programas eficientes de
administracion de talento humano, asi como velar por el cumplimiento
de las normas y procedimientos vigentes, en materia de competencia

laboral.
Jefe de Unidad de Adquirir bienes y servicios para la operatividad institucional a través de
Adquisiciones y los procesos de libre gestion, licitacion y/o concursos, de conformidad a

la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administraciéon Publica
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Titulo del Puesto ‘

Contrataciones
Institucional

Funcion Principal

(LACAP), su reglamento y demas normativa vinculante con el propoésito

de contribuir a los logros del MINEC, incluyendo los procesos de
adquisicion por medio del mercado bursétil.

Jefe de Unidad
Financiera

Dirigir, coordinar, integrar y supervisar las actividades de presupuesto,
tesoreria, contabilidad gubernamental, relacionadas con la gestion
financiera institucional, velando por el cumplimiento de las disposiciones
legales y técnicas vigentes.

Director (a) de
Administracion

Contribuir a que las unidades que integran el Ministerio, funcionen
eficientemente, proporcionandoles de manera oportuna, los servicios
administrativos de apoyo necesarios; asi como también, velar por la
correcta aplicacion de politicas y estrategias administrativas, supervision
de la ejecucion de remodelaciones fisicas y/o readecuaciones de la
infraestructura del Ministerio, considerando los lineamientos emanados
por la Direccion General de Gestidn Operativa, y las normativas legales
aplicables.

Director (a) de
Tecnologias de la
Informacion

Asegurarse que la Instituciéon cuente con el equipo adecuado para la
operativizacion de sus actividades, y asi contribuir al Ministerio a obtener
tecnologia que le permita ser lo mas eficiente posible.

4. Funciones Basicas:

a) Apoyar a los Despachos: Ministerial y de Economia, en la coordinacién de las acciones
administrativas y financieras, incluyendo la gestidon de adquisicién y contratacién de
bienes y servicios;

b) Coordinar y gestionar la utilizacion racional y oportuna del presupuesto aprobado por el
Ministerio de Hacienda;

c) Garantizar que se realicen actividades para potenciar el desarrollo del Talento Humano
de esta Cartera de Estado;

d) Coordinar la gestion para despejar todos los requerimientos solicitados por la Corte de
Cuentas de la Republica;

e) Elaborar e implementar un Plan de Seguridad para proteccion de personas y bienes
dentro del area perimetral de las instalaciones del MINEC, situadas en el Plan Maestro,
Centro de Gobierno, asi como también en sus dependencias, verificar actividades del
Comité de Seguridad y Salud Ocupacional.

f) Garantizar mediante las unidades correspondientes la conservacién y correcto uso de
bienes muebles e inmuebles de la Institucion.
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g) Realizar otras funciones y actividades que sean encomendadas por el Despacho
Ministerial, de interés al MINEC.

Contexto del Puesto de trabajo:

5.1 Resultados Principales:
Acciones administrativas y financieras coordinadas y gestionadas en su ejecucion.

Presupuesto del MINEC utilizado de forma racional y oportuna, asi como también otras
gestiones financieras verificadas.

Talento humano del MINEC gestionado de forma eficiente, eficaz y con transparencia.

Verificacion de ejecucidon de recomendaciones y observaciones efectuadas en las auditorias
a las Gerencias gue estan bajo responsabilidad de la Direccién.

Apoyo brindado al COSESO en cumplimiento de la Ley General de Prevencién de Riesgos
en los Lugares de Trabajo y el Programa de Gestibn de Prevencion de Riesgos
Ocupacionales.

5.2 Marco de Referencia para la Actuacion:

Constitucién de la Republica de El Salvador.

Ley de Servicio Civil.

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

Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP) y su Reglamento.

Ley de Etica Gubernamental.

Ley de Igualdad, Equidad y Erradicacién de la Discriminacion contra las Mujeres.
Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia (LEIV).

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP) y su
Reglamento (RELACAP).

Ley de la Corte de Cuentas de la Republica y Reglamentos de la Ley Principal.
Ley de Procedimientos Administrativos

Disposiciones Generales del Presupuesto.

Normas de Formulacion Presupuestaria.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC.

Reglamento Interno del Ministerio de Economia.

Contrato Colectivo de trabajo suscrito entre el Ministerio de Economia y el Sindicato del
MINEC.
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6. Perfil de Contratacion

6.1 Formacién Basica

Requerimiento | Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable | Graduado(a) Licenciado(a) en Administracion de
Universitario(a) Empresas, Licenciado(a) en Economia,

Licenciado en Administracion Publica,
Ingenieria o carreras afines.

Indispensable | Maestria Administracion de empresas, Finanzas o en
Administracién Publica.

Idiomas: inglés (deseable).

7. Competencias Técnicas:

Competencia Requerimiento

1. | Conocimiento sobre la gestién puablica. Deseable

2. | Conocimiento en la administracion de recursos humanos, Indispensable
financieros y materiales

3. | Habilidad de resolucién y transformacion de conflictos Indispensable

4. | Habilidad en la interpretacion de leyes, normas y reglamentos, asi | Indispensable
como también, en la negociacion de contratos.

5. | Conocimiento sobre Estilos de Liderazgo (Delegativo, Indispensable
autocratico, Participativo, liderazgo transaccional, liderazgo
transformacional)

6. | Manejo de paquetes utilitarios informaticos Indispensable

7. Conocimientos sobre las normativas legales relacionadas con la Deseable
administracion publica
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COMPETENCIAS

NO. = GENERALES

SIGNIFICADO DE LA
COMPETENCIA
Es la habilidad necesaria para
orientar la accién de los grupos
humanos en una direccién
determinada, inspirando valores
de accion y anticipando
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NIVEL DE
DESARROLLO

=~ SEP 2020

COMPORTAMIENTO
DESEADO
+ Orienta la accién de su
grupo en una direccion
determinada, inspirando
valores de accion vy
anticipando escenarios de

1 |LIDERAZGO escenarios de desarrollo. La Nivel 1 desarrollo de la accién de
habilidad para fijar objetivos, ese grupo.
comunicarlos, el seguimiento de Fija objetivos, realiza su
dichos objetivos y la capacidad seguimiento y da feedback,
de dar feedback, integrando las integrando las opiniones
opiniones de los otros. de los miembros del grupo.
Comprende répidamente
los cambios del entorno,
Es la habilidad para comprender las  oportunidades  del
rapidamente los cambios del mercado, las amenazas
entorno, las oportunidades del competitivas y las
mercado, las amenazas fortalezas y debilidades de
competitivas, las fortalezas y Su propia organizacion
PENSAMIENTO deb|I|Qade_§ de su propia _ cugndo deben identificar la
2 - organizacion a la hora de Nivel 1 mejor respuesta
ESTRATEGICO |. . . -~
identificar la mejor respuesta estratégica. Detecta
estratégica. Capacidad para nuevas oportunidades de
detectar nuevas oportunidades negocio, de compra de
de negocio, realizar alianzas empresas en marcha, de
estratégicas con clientes, realizar alianzas
proveedores o competidores. estratégicas con clientes,
proveedores o]
competidores.
: *Crea un ambiente
Es la capacidad para actuar con o
: ! ! organizacional que
velocidad y sentido de urgencia . . .
estimula la mejora continua
5 cuando  se  deben tomar del servicio y la orientacion
ORIENTACION A | decisiones importantes . y S
3 : Nivel 1 a la eficiencia.
RESULTADOS necesarias para superar los
*Promueve el desarrollo

competidores, responder a las
necesidades del cliente o
mejorar la organizacion.

y/o modificacion de los
procesos para que
contribuyan a mejorar la
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eficiencia de la
organizacion.

Es la capacidad de idear
soluciones nuevas y diferentes

para resolver problemas o *Presenta soluciones a
4 |INNOVACION situaciones requeridas por el Nivel 1 problemas o situaciones

propio puesto, la organizacion, gue la Instituciéon no habia.

los usuarios o el entorno en el

gue actle.

Establece claros objetivos de

Establece claros objetivos
de desempefio y asigna las
correspondientes
responsabilidades
personales.

Aprovecha la diversidad de
Su equipo para lograr un
valor afiadido superior para

desempenio y las
correspondientes

responsabilidades personales.
Proporciona direccién y define
responsabilidades. Aprovecha
claramente la diversidad
(heterogeneidad) de los
miembros del equipo para lograr

un valor afiadido superior para el el negocio.
5 | EMPOWERMENT . perior para Nivel 1 Cumple la funcién de
negocio. Combina . .
. . consejero confiable,
adecuadamente situaciones, :
compartiendo las

personas y tiempos. Tiene
adecuada integracion al equipo
de trabajo. Comparte las
consecuencias de los resultados
con todos los involucrados.
Emprende acciones eficaces
para mejorar el talento y las
capacidades de los demas.

consecuencias de los
resultados con todos los
involucrados.

Emprende permanentes
acciones para mejorar el
talento y las capacidades
de los demas.

a. Experiencia Previa:

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Puestos similares De 2 a 4 afos

° Otros Aspectos:

Respeto, compromiso, transparencia, inclusion, comunicacion eficaz, toma de decisiones,
conciencia organizacional, iniciativa, adaptabilidad-flexibilidad, integridad, conduccién de
personas, liderazgo, preocupacion por el orden y la calidad, temple, tolerancia a la presion de
trabajo, compromiso con la calidad de trabajo, prudencia.
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Titulo: ‘ Contralor (a) General ‘

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Despacho Ministerial

Unidad Inmediata: | Direccion General de Gestion Operativa

Puesto Superior Inmediato: | Director de Gestion Operativa

1. Mision:

Administramos recursos financieros, humanos, logisticos y de apoyo para que todas las
areas funcionales puedan cumplir sus objetivos.

2. Vision:

Ser eficientes y oportunos en la asignacién de recursos, potenciando el talento humano
para cubrir con calidad las necesidades de nuestros clientes.

3. Funciones Basicas:

a)

b)

d)

f)

Brindar informacion veraz y confiable a la Direccion General de Gestidn Operativa, sobre
la gestion financiera, administrativa y operativa mas significativa de manera oportuna,
relevante, completa, de forma accesible y verificable.

Monitorear todas las operaciones financieras de contabilidad, presupuesto, tesoreria y
fondo circulante.

Establecer sistemas y politicas contables, operativas y logisticas que permitan la
eficientizacion de procesos y procedimientos ya existentes y/o generar nuevos procesos
que permitan optimizar tareas.

Ejercer una labor de vigilancia sobre los objetivos de la Institucion, mediante la
implementacion de controles internos efectivos; crear politicas y procedimientos que
aseguren el buen manejo de los recursos.

Dar seguimiento y generar matrices de control para despejar todos los requerimientos
solicitados por la Corte de Cuentas de la Republica; realizar histérico de hallazgos
obtenidos en Corte de Cuentas de la Republica y en base a ello crear medidas de
contencion para evitarlas en el futuro.

Realizar otras funciones y actividades que sean encomendadas por el Director(a).
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4. Contexto del Puesto de trabajo:
4.1 Resultados Principales

a) Mejorar la medicion de resultados de las gestiones administrativas, para obtener mas elementos
de juicio en la toma de decisiones importantes y debidamente razonados en la generacién de
cambios en los procesos.

b) Andlisis estratégicos sobre las acciones que se ejecutan para motivar los cambios necesarios
para el mejoramiento de la calidad de los servicios.

c) Andlisis de la informacién que permita reportes eficientes y contribuyan al mejoramiento de la
gestibn en el sentido de evitar procedimientos y/o actividades observables antes de su
cometimiento.

d) Cumplimiento de disposiciones legales vigentes para garantizar el adecuado actuar de las
unidades.

e) Entrega de informes de contraloria respecto de todas las Unidades cuando sea indicado por el
Director (a).

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion

a) Constitucion de la Republica de El Salvador.

b) Ley de Servicio Civil.

c) Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos.
d) Ley de Acceso a la Informacién Puablica (LAIP) y su Reglamento.

e) Ley de Etica Gubernamental.

f) Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP) y su Reglamento
(RELACAP).

g) Ley Organica de Administracién Financiera del Estado.

h) Ley de la Corte de Cuentas de la Republica y Reglamentos de la Ley Principal.
i) Ley de Procedimientos Administrativos

i) Disposiciones Generales del Presupuesto.

k) Normas de Formulacion Presupuestaria.

[) Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC.

m) Reglamento Interno del Ministerio de Economia.

n) Contrato Colectivo de trabajo suscrito entre el Ministerio de Economia y el Sindicato del
MINEC.

0) Y todas las leyes especiales que rijan el actuar de las unidades dentro del Ministerio.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DIRECCION GENERAL DE GESTION OPERATIVA

PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO POR COMPETENCIAS

I.Vipf': MINISTERIO -
el | pEECONOMIA | CODIGO: MOF-GTHC-DGGO VIGENTE A PARTIR DE: =~ SEP 2020

EL SALVADOR

VERSION: 01 PAGINA: 21 de 27

5. Perfil de Contratacion

5.1 Formacién Basica

Requerimiento  Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable | Graduado(a) Licenciado(a) en Administracion de
Universitario(a) Empresas, Licenciado(a) en Economia,

Ingenieria o carreras similares.

Idiomas: N/A

5.2 Competencias Técnicas:

Competencia Requerimiento
1

Conocimiento sobre la gestion publica. Indispensable
2.  Conocimiento en la administracion publica de recursos humanos, Indispensable
financieros y materiales.
Habilidad de resolucién y transformacién de conflictos. Deseable
Habilidad en la interpretacion de leyes, normas y reglamentos Indispensable
relacionados a la gestion publica.
6. Manejo de pagquetes utilitarios informaticos. Indispensable
Conocimientos sobre las normativas legales relacionadas con la Deseable
administracion publica.

a. Perfil de Competencias Generales:

Nivel Jerarquico: Especialista

No COMPETENCIAS SIGNIFICADO DE LA NIVEL DE COMPORTAMIENTO
' GENERALES COMPETENCIA DESARROLLO DESEADO

Es la predisposicion para
emprender acciones,
crear oportunidades y *Actia anticipadamente para

1 INICIATIVA mejorar resultados sin Nivel 1 crear oportunidades o para
necesidad de un evitar problemas.
reguerimiento externo que
lo empuije.
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Compromiso con que las
personas realizan las
tareas encomendadas. Su
preocupaciéon  por el

*Desempefia las tareas con
dedicacién, cuidando cumplir
tanto con los plazos como con
la calidad requerida 'y

2 RESPONSABILIDAD | cumplimiento de lo Nivel 1 aspirando a alcanzar el mejor
asignado esta por encima resultado posible.
de sus propios intereses, *Su responsabilidad esta por
la tarea asignada esta encima de lo esperado en su
primero. nivel oposicién.

Estd4 asociada a Ila ) .
o *Tiene gran capacidad de
asimilacion de nueva )
. o ) aprender y de incorporar
informacion y su eficaz
S . nuevos esquemas o0 modelos
aplicacion. Se relaciona e
) L cognitivos y nuevas formas de
con la incorporacion de interpretar a la realidad
CAPACIDAD PARA | nuevos esquemas 0 . P :
3 " Nivel 1 *Se transforma en un
APRENDER modelos cognitivos  al P,
; referente en sus ambitos de
repertorio de conductas ., )
: actuacién por su disposicién
habituales 'y  nuevas R
. para el aprendizaje, que
formas de interpretar la ) .
. siempre esta sobre el
realidad o de ver las :
promedio.
cosas.
Implica tener amplios
conocimientos de los
temas del area que esté
bajo su responsabilidad.
Poseer la capacidad de
comprender la esencia de
los aspectos complejos.
Demastrar . capacidad Entiende y conoce todos los
para trabajar con las X
. temas relacionados con su
funciones de su especialidad
6 CALIDAD DEL mismo nivel y de niveles Nivel 2 Lop valoriian or  sus
TRABAJO diferentes. Tener buena P

capacidad de
discernimiento (juicio).
Compartir con los demas
el

conocimiento profesional
y expertise. Basarse en
los hechos y en la razén
(equilibrio). Demostrar
constantemente

interés en aprender.

conocimientos.
Demuestra
aprender.

interés por
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Es la capacidad para
entender una situacion,

desagregandola en

pequefas partes 0

identificando sus

implicaciones

paso a paso. Incluye la Utiliza diversas técnicas para
capacidad para organizar desmenuzar los problemas
sistematicamente las complejos en las partes que lo

7 PENSAMIENTO partes de un problema o Nivel 2 componen.

ANALITICO situacion, realizar Utiliza diversas técnicas de
comparaciones entre analisis para identificar varias
diferentes elementos o soluciones, y pondera el valor
aspectos y establecer de cada una de ellas.

prioridades racionales.
También incluye el
entendimiento de las
secuencias temporales y
las relaciones causa-
efecto de las acciones.

b. Experiencia Previa:

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Puestos similares De 2 a 4 afos

6. Otros Aspectos:

Respeto, compromiso, transparencia, inclusién, comunicacién eficaz, conciencia organizacional,
iniciativa, adaptabilidad-flexibilidad, integridad, preocupacién por el orden y la calidad, temple,
tolerancia a la presion de trabajo, compromiso con la calidad de trabajo, prudencia.
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Titulo: ‘ Asistente administrativo ‘

Institucién: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: | Despacho Ministerial

Unidad Inmediata: | Direccion General de Gestion Operativa

Puesto Superior Inmediato: | Director(a) General de Gestiébn Operativa

1. Mision:

Administramos recursos financieros, humanos, logisticos y de apoyo para que todas las
areas funcionales puedan cumplir sus objetivos.

2. Vision:

Ser eficientes y oportunos en la asignacién de recursos, potenciando el talento humano
para cubrir con calidad las necesidades de nuestros clientes.

3. Supervision Inmediata:
N/A

4. Funciones Béasicas:

a) Atender y realizar las llamadas telefénicas, enviar correspondencia interna y externa,
correos electrénicos, notas, memorandos y requisiciones de materiales y papeleria;

b)  Organizar y coordinar la logistica para las reuniones de trabajo que realiza el Director
General de Gestion Operativa;

c)  Archivar:

- Opiniones y solicitudes de Misiones Oficiales realizadas al exterior del pais y que son
gestionadas ante el Despacho Ministerial

- Notas y documentos que ingresan para firma y autorizacion del (la) Director(a) General
de Gestidn Operativa, correspondientes a tramites administrativos y financieros;

- Notas y documentos que ingresan para visto bueno u opinion del (la) Director(a) General
de Gestién Operativa, y su remision al Despacho Ministerial;
- Notas y documentos del (la) Director(a) General de Gestion Operativa dirigidas a otras
unidades organizativas u otras instituciones publicas y privadas;
d) Recibir, administrar, archivar y custodiar la documentacion normativa, técnica, legal y
administrativa vigente de cumplimiento relacionadas a las atribuciones de la Direccién;

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

a) Llamadas telefonicas atendidas y realizadas.

b)  Agenda completada de las actividades del (la) Director(a).

c) Copia de documentos normativos, técnicos y administrativos recibidos en la Direccion
debidamente archivados.

d) Notas, documentos, solicitudes de Misiones Oficiales al exterior y correspondencia interna 'y
externa recibida en la Direccion, debidamente archivada.

5.2 Marco de Referencia para la Actuacion

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

b) Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP) y su Reglamento.

c) Ley de Etica Gubernamental.

d) Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC

e) Reglamento Interno del Ministerio de Economia.

6. Perfil de Contratacion

6.1 Formacién Basica

Requerimiento | Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable | Bachiller General o Técnico Vocacional
Idiomas: N/A

6.2 Competencias Técnicas

Competencia Requerimiento

1. | Conocimientos sobre técnicas de redaccion y ortografia Indispensable

2. | Conocimiento de los procesos de identificacion, clasificacion, | Indispensable
ordenacion y resguardo de documentos

3. | Manejo de paquetes utilitarios informéaticos Indispensable

4. | Manejo de equipo de oficina (maquina de escribir eléctrica, | Indispensable
computadora, fotocopiadora, impresor, scanner)

5. | Manejo de técnicas de taquigrafia y digitacion Deseable

6.3 Perfil de Competencias Generales:
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Nivel Jerarquico: Asistente

No COMPETENCIAS SIGNIFICADO DE LA NIVEL DE COMPORTAMIENTO

GENERALES COMPETENCIA DESARROLLO DESEADO
Es la predisposicion a
emprender acciones,
crear oportunidades y
1 | INICIATIVA mejorar resultados sin Nivel 1
necesidad de un
requerimiento externo que
lo empuje.

*Actla anticipadamente
para crear
oportunidades o para
evitar problemas.

*Desempefia las tareas
con dedicacion,
cuidando cumplir tanto
con los plazos como
con la calidad requerida
y aspirando a alcanzar
el mejor resultado
posible.

*Su responsabilidad
esta por encima de lo

Compromiso con que las
personas realizan las
tareas encomendadas. Su
preocupacion por el

2 | RESPONSABILIDAD | cumplimiento de lo Nivel 1
asignado esta por encima
de sus propios intereses,
la tarea asignada esta

primero. .
esperado en su nivel
oposicion.

*Tiene gran capacidad

Esta asociada a la de aprender y de

asimilacion de nueva incorporar nuevos

informacion y su eficaz esquemas o modelos

aplicacion. Se relaciona cognitivos y nuevas

con la incorporacion de formas de interpretar la
3 CAPACIDAD PARA | nuevos esquemas o Nivel 1 realidad.

APRENDER modelos cognitivos al *Se transforma en un
repertorio de conductas referente en sus
habituales y nuevas ambitos de actuacion
formas de interpretar la por su disposicién para
realidad o de ver las el aprendizaje, que
cosas. siempre esta sobre el

promedio.

6.4 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Puestos similares De 2 a 4 afnos

7. Otros Aspectos

Respeto, compromiso, responsabilidad, puntualidad, transparencia, inclusion, relaciones publicas,
iniciativa, innovacion y creatividad, amabilidad, comunicacion eficaz, adaptabilidad-flexibilidad,
tolerancia a la presion de trabajo, compromiso con la calidad de trabajo, prudencia.
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