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CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

FECHA DE
LA VERSION

DESCRIPCION DE MODIFICACION

02

nov/2015

Se revisaron y ajustaron los perfiles de conformidad a las
atribuciones y operatividad actual de la Unidad. Asimismo, se
ajustd a la nueva estructura del disefio de los MOF, que
incluye: objetivos estratégicos MINEC; alcance; base legal;
vigencia, revision y actualizacion; visién, mision, objetivo,
atribuciones, principales servicios que brinda la unidad y sus
principales relaciones de trabajo a nivel interno y externo.

03

agosto/2020

Se realiz6 modificacion a la estructura organizativa,
afiadiendo tres puestos de coordinacion y un puesto de
especialista de sistemas de calidad, con lo cual se busca
contribuir a la gestién y logro de los objetivos institucionales.

01

Agosto/2022

Se cambié el nombre de la Direccion de Planificacion y
Desarrollo Institucional por Direccién de Planificacion y
Gestion de Calidad, incorporando en el mismo la funcion de
calidad que ya habia sido incluida en el MOF version 03 de
agosto de 2020.

La Coordinacion de Calidad y Gestién Estratégica se convierte
en Unidad de Gestion de Calidad debido a su rol
preponderante en la mejora de procesos estratégicos y
servicios que brinda el Ministerio de Economia de cara a la
sociedad; y finalmente se actualizd el organigrama y se
moadificaron los nombres de los descriptores de puestos con
base a los cambios antes mencionados.

'Responsable(s)dela
|elaboracion:

Coordinador de Desarrollo —

Organizacional

' Responsables de la | Aprobé:
| revision:

(rignTatiana Gamez Mejia
Directora de Planificacion y
| Gestiéon de Calidad
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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, misién, valores y
objetivos estratégicos del Ministerio de Economia (MINEC), como marco de actuacion de
la Direccién de Planificacion y Gestion de Calidad. Se presenta, ademas, la base legal,
su vigencia y la organizacion de la unidad organizativa para atender sus atribuciones,
gestionar y administrar el recurso humano con el que se cuenta.

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

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

lograr:

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

b)  Facilitar la comprension rapida del alcance funcional de la unidad organizativa, a
través de la descripcion 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 autorizacién pertinente.

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

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

f) Facilitar la informacién necesaria para el éxito en los procesos de reclutamiento,
seleccién y contratacion, evaluacion del desempefio, administracion de salarios y
capacitacion.

El MOF ha sido actualizado por personal técnico de la unidad organizativa en coordinacion
con la Direccién de Talento Humanos y la Direccion de Planificacion y Gestién de Calidad.
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11

1.2

13

ASPECTOS GENERALES

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

Contenido y alcance

Este documento describe la organizacion interna de la Direccion de Planificacion y
Gestién de Calidad, el objetivo y las principales funciones de cada uno de sus niveles
jerarquicos. Con el propésito 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 jurisdiccion estructural y funcional de lo dispuesto en el presente documento,
abarca a todas las areas de trabajo que conforman la Direccién de Planificacion y
Gestion de Calidad, independientemente de la modalidad y fuente de contratacion
del personal, siempre y cuando se realicen funciones de caracter permanente.

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

Responsabilidades

Es responsabilidad de cada jefatura:

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

- Revisar y actualizar periédicamente su contenido, de conformidad a la normativa
vigente o a la dindmica de la unidad misma, en coordinacién con la Direccion de
Talento Humano y la Direccion de Planificacion y Gestion de Calidad; y

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

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

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

— Por otra parte, el Reglamento Interno del Ministerio de Economia, establece

que “Son responsabilidades comunes de cada una de las unidades organizativas
gue conforman la estructura del Ministerio:
[...]]) Establecer su organizacion y puestos de trabajo en su respectivo Manual de
Organizacion y Funciones, el cual para su aprobacion por el Despacho Ministerial
seréa gestionado a través de la Direccion de Planificacion y Gestién de Calidad en
coordinacién con la Direccion de Talento Humano; y [...].”

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

2.2

2.3

2.4

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.”

Mision

“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

Inclusidon: Reconocemos la diversidad de las personas y de los grupos sociales y
velamos por el respeto de sus derechos, sin distincion de sexo, edad, orientacion
sexual, identidad de género, creencias o cualquier otra condicion, 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 institucion,
nuestros companeros y comparfieras 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 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 vocacion de
servicio ponemos nuestras capacidades a disposicion de la Institucién y del bien
comun.

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

Impulso de la innovacién y la

competitividad empresarial

‘ OBJETIVOS ESTRATEGICOS

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

Fortalecer las unidades econ6micas para
formalizacion y profesionalizacion

impulsar su

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

Econdémica

Integracién

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

Facilitacion de las Inversiones

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

Fortalecimiento del Sistema

Estadistico Nacional

Modernizar la produccion estadistica nacional

Regulacion y Vigilancia de Mercados

EJES TRANSVERSALES

Excelencia Operacional

Fortalecer las herramientas para prevenir y controlar el lavado
de dinero

Proteger la economia familiar

Regular el sector minero de El Salvador
‘ OBJETIVOS ESTRATEGICOS
Garantizar servicios eficientes y con valor agregado

Promover la gestion ambiental y la transversalizacion del enfoque
de género
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3.1

CARACTERIZACION DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA

Objetivo

Apoyar a los niveles jerarquicos superiores del MINEC, en los procesos de toma de
decisiones, mediante la aplicacion de mecanismos de coordinacién e informacion que
faciliten la planificacion estratégica-operativa y el fortalecimiento institucional.

3.2

3.3

a)

b)

Atribuciones

a) Apoyar al Despacho Ministerial y demas unidades organizativas en los procesos de
diagnostico, formulacion, programacién y seguimiento de planes, programas, proyectos y
acciones en las areas técnicas y administrativas del MINEC;

b) Liderary coordinar el proceso de formulacion y monitoreo del Plan Estratégico Institucional
y los Planes Operativos Anuales;

¢) Proponer al Despacho Ministerial el Organigrama Institucional, asi como el Reglamento
Interno del MINEC;

d) Administrar el sistema de informacién de planes, programas y proyectos institucionales;

e) Coordinar y brindar asistencia técnica a las diferentes Unidades Organizativas, sobre la
revision, ajustes y/o simplificacién de los procesos institucionales;

f)  Emitiry divulgar lineamientos metodolégicos que contribuyan a los procesos de planificacion
y mejora continua en los procesos institucionales;

g) Atendery elaborar en coordinacion con el Despacho Ministerial informes de gestion y logros
institucionales como la Memoria de Labores anual y otros informes requeridos por la
Presidencia de la Republica;

h) Coordinar el disefio de las bases para la implementacién de una cultura de calidad y mejora
continua en los procesos institucionales; vy,

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

Principales servicios que brinda la Direccion de Planificacion y Gestion de
Calidad

Asistencia técnica para el disefio y formulacién de los planes estratégico institucional,
quinquenal y plan anual de trabajo, asi como para el disefio de indicadores,
programas y proyectos.

Asistencia técnica para la actualizacion y preparacion de los informes mensuales en
el SISPLAN.

Dar seguimiento Trimestral del Plan Operativo Institucional.

Gestionar y elaborar informes de logros institucionales y elaboracion de informe de
logros semestrales de instituciones adscritas al MINEC.

Capacitacion en herramientas de planificacién para el desarrollo institucional.
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f) Asistencia técnica en la aplicacion de herramientas técnico-metodologicas para el
proceso de disefio y actualizacion de los principales documentos del Sistema de
Control Interno Institucional y otros documentos relacionados.

g) Asistencia técnica para la elaboraciéon de Manuales de Organizacién y Funciones,
procesos, procedimientos, entre otros.

h)  Asistencia técnica para la implementacion y seguimiento del Sistema de Gestion de
Calidad del MINEC.

i) Implantacion y seguimiento de las bases de un sistema de gestion de calidad en el
MINEC.

3.4 Principales relaciones de trabajo

RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS

Unidad Organizativa Objetivo

e Recibir lineamientos y directrices para la planificacidn
estratégica y organizacién institucional.

e Elaborar guias y lineamientos para la formulaciéon de
planes, programas, proyectos, aprobados por el Despacho
Ministerial;

e Coordinar y brindar asistencia técnica en la formulacién y
seguimiento de planes, programas, proyectos;

e Apoyo para la formulacidn de los programas
presupuestarios con enfoque de resultados, entre otros.

e Apoyar en la coordinacion y elaboracién de lineamientos
para la elaboracién del proyecto presupuestario

Unidad Financiera Institucional institucional.

e Formulacion de los programas presupuestarios con
enfoque de resultados.

Unidad de Acceso a la|e Brindar informacidén institucional para el portal de

Despacho Ministerial

Todas las Unidades
Organizativas del MINEC

Informacién Publica transparencia.
Direccion de |Inteligencia y | ¢ Coordinar la gestidn de informacion estratégica para su
Politica Econémica seguimiento y comunicacion

e Coordinar de informacidn sobre proyectos estratégicos y
Cooperacidn Externa operativos para la obtencién de cooperacidon externa

técnica y/o financiera

e Brindar informacidn institucional para comunicarla en los
canales definidos por el area.

RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS

Direccidon de Comunicaciones

Institucidn Objetivo
Instituciones adscritas Gestionar informe semestral de logros
Recibir lineamientos para la gestién de planificacion y
Presidencia de la Republica. procesos, asi como brindar informacion sobre los proyectos y
actividades estratégicas del MINEC.
Direccién General de Recibir lineamientos para la formulacién de los programas

Presupuesto presupuestarios con enfoque de resultados.
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3.5 Organigramas

Organigrama general de la unidad

Despacho Ministerial

Direccién de Planificacién y Gestién
de Calidad

Unidad de Gestion de Calidad

Coordinacion de Planificacion y Coordinacién Técnica de Normativa
Seguimiento y Procesos

Organigrama de puestos funcionales
Director/a de Planificacion y
Desarrollo Institucional

Jefe/a de Gestion de Calidad

Especialista de Gestion de Calidad

Técnico/a de Gestion de Calidad

Coordinador/a Técnico de
Normativa y Procesos

Coordinador/a de Planificacion y
Seguimiento

Técnico/a de Planificacion y
Seguimiento

Técnico/a de Normativa y Procesos
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DESCRIPTORES DE PUESTOS

3.6 Listado de puestos funcionales

Cddigo Titulo del puesto g‘;éiiz
Director/a de Planificacion y Gestién de Calidad 12
Asistente Técnico/a 18
Jefe/a de Gestion de Calidad 21
Especialista de Gestién de Calidad 26
Técnico/a de Gestion de Calidad 30
Coordinador/a de Planificaciéon y Seguimiento 33
Técnico/a de Planificacion y Seguimiento 38
Coordinador/a Técnico de Normativa y Procesos 42
Técnico/a de Normativa y Procesos 46
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3.7 Descriptores de puestos funcionales

| Titulo: | Director/a de Planificacion y Gestién de Calidad

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Despacho Ministerial

Unidad Inmediata:

Direccién de Planificacion y Gestion de Calidad

Ministro/a de Economia / Viceministra de Economia

Puesto Superior Inmediato:

1. Mision
Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de la direccion y facilitar las
herramientas técnico-metodolégicas para garantizar la planificacion, seguimiento e
implementacion y/o monitoreo del sistema de gestion de calidad, que conlleven a una
gestién por resultados en el Ministerio de Economia, de conformidad a la normativa
aplicable.

2. Supervision Inmediata

Titulo del Puesto

Funcién Principal

Asistente Técnico/a

Brindar asistencia administrativa y técnica a la direccién, de
conformidad a su operatividad y normas que le rigen, a fin de
contribuir al cumplimiento de las atribuciones de la misma; asi
también, la administracién de la gestion documental.

Jefe/a de Gestion de
Calidad

Coordinar y participar en el disefio de las bases para la implantacion
de un sistema de gestion de calidad y acciones relacionadas que
conlleve a mejoras sustantivas en las areas y/o servicios priorizados,
de conformidad a los alcances institucionales y normativa aplicable.

Coordinador/a de
Planificacion y
Seguimiento

Coordinar los procesos de planificacion y facilitar los instrumentos
técnicos para la formulacién de planes, programas, proyectos,
indicadores y seguimiento de los mismos, de conformidad a las
prioridades institucionales y normativa aplicable, a fin de contribuir
al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Coordinador/a
Técnico de
Normativa y
Procesos

Coordinar y participar en la elaboracion de instrumentos técnicos-
metodoldgicos que faciliten el acompafiamiento y asistencia técnica
para el disefio y actualizacion de la documentacion del sistema de
control interno y fortalecimiento de la gestién institucional, de
conformidad a la definicion de procesos y a la normativa aplicable.
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b)

d)

Funciones Basicas

Planificar, coordinar, dirigir y supervisar las acciones competentes de la Direccion,
definidas en un plan de trabajo que conlleve a coadyuvar el cumplimiento de los
propdsitos Institucionales;

Coordinar la elaboracion y presentacion, en tiempo y forma, de informes de gestion
institucional e instituciones adscritas, proyectos estratégicos Yy actividades
priorizadas, segun competencias y de conformidad a lineamientos y/o normativa
aplicable;

- Coordinar la elaboracion de memoria de labores del MINEC

- Coordinar la elaboracion de informes de logros semestrales de las instituciones
adscritas

- Coordinar la elaboraciéon de informes especiales sobre logros de la gestion
institucional y/o actividades prioritarias requeridos por terceros.

Gestionar de manera coordinada con las unidades organizativas pertinentes, el

control y mitigacion de riesgo institucional, en funcién de planes, procesos, estrategias

y/o acciones a ejecutar;

- Gestionar la identificacion, evaluacion y priorizacion de los riesgos institucionales
en funcién de los planes, procesos y procedimientos establecidos para la
operatividad del MINEC

- Revisar y/o proponer acciones que puedan contribuir al control y mitigacién de
riesgos institucionales

- Revisar y validar los criterios y metodologias de la valoracién y gestion de riesgos.

Coordinar la elaboracién de planes (PEI, Plurianual, PAT y POI) y sus informes de

seguimiento y/o evaluaciéon, de conformidad a lineamientos y metodologia

establecida;

- Coordinar la elaboracién de planes, de conformidad a los lineamientos y normativa
aplicable.

- Revisar y presentar los informes de seguimiento y/o evaluacion, de conformidad a
los lineamientos y normativa aplicable.

- Coordinar la realizacion de evaluaciones objetivas sobre eficacia, eficiencia y
efectividad de las metas institucionales.

- Coordinar la definicibn de criterios metodolégicos para actualizacion y
administracién del sistema informatico para el seguimiento de planes.

- Elaborar los lineamientos para la formulacion del Plan Anual de Trabajo y proyecto
presupuestario

Coordinar la implantacién de las bases de un sistema de gestion de calidad, segun

las areas o procesos que sean priorizados;

- Coordinar la implementacién de las bases de un sistema de gestién de calidad,
segun las areas o0 procesos que sean priorizados.
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f)

9)

h)

)

K)

4.1

b)

- Coordinar la gestion técnica y financiera, ante las entidades e instancias
pertinentes, que contribuyan a la implementacion de las bases de un sistema de
gestion de calidad, segun las areas o procesos que sean priorizados.

- Coordinar la elaboracién de la documentacion técnica necesaria para la
implementacién de las bases de un sistema de gestion de calidad, segun las areas
0 procesos que sean priorizados.

- Coordinar la medicion del sistema de gestién de calidad y su certificacion, de
conformidad a su implantacion y decision institucional.

Coordinar los procesos de revisién y/o actualizacién de instrumentos normativos de

caracter institucional, de conformidad a la normativa aplicable;

- Gestionar y coordinar el proceso de revisién y actualizacién del Reglamento de
Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC

- Gestionar y coordinar el proceso de revisién y actualizacion del Reglamento
Interno del MINEC

- Gestionar la revision y/o actualizacion del organigrama institucional.

Coordinar la asistencia técnica y asesoria que brinda la unidad, en los temas de

planificacion, calidad y desarrollo institucional, entre otros;

- Orientar, validar y realizar seguimiento a las asistencias técnicas y asesorias que
proporcione el equipo.

- Verificar el cumplimiento de compromisos asumidos en el proceso

Atender y verificar que las no conformidades, observaciones y comentarios generales

de los informes de los entes controladores internos o externos, sean superados y no

se susciten nuevamente;

Coordinar la elaboracion y/o actualizacion de instrumentos técnico-metodol6gicos,

que contribuyan a evaluar y mejorar los principales documentos del sistema de control

interno institucional;

Apoyar en la elaboracion de politicas, programas y proyectos institucionales, cuando

sea requerido;

Coordinar las actividades relacionadas a la implementacion del sistema de gestion de

calidad institucional;

Realizar otras funciones que le sean delegadas por el Despacho Ministerial, de

conformidad a la naturaleza del puesto.

Contexto del Puesto de trabajo
Resultados Principales
Plan de Trabajo Anual de la Unidad.

Informes de gestion institucional e instituciones adscritas, proyectos estratégicos y/o
actividades priorizadas, presentados en tiempo y forma segin competencias.
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f)

9)

h)

)

K)

4.2

b)
c)
d)
e)
f)
g9)

h)

)

Control y mitigacion de riesgos institucional gestionada, de manera coordinada con
las unidades respectivas, de conformidad a planes, procesos, estrategias y/o
acciones definidas.

Planes (PEIl, plurianual, POI y PAT) e informes de seguimiento y/o evaluacién
presentados, de conformidad al cumplimiento de la normativa aplicable.

Coordinacién realizada en la implantacion de las bases de un sistema de gestion de
calidad segun las &reas y/o procesos priorizados.

Instrumentos normativos de caracter institucional revisados y/o actualizados, de
conformidad a la normativa aplicable.

Asistencia técnica y asesoria brindada por la unidad, de conformidad a la
coordinacién, en los temas de planificacion, calidad y desarrollo institucional, entre
otros.

No conformidades, observaciones o comentarios generales de los informes de los
entes controladores internos o externos, superadas y verificados para que no susciten
nuevamente.

Instrumentos técnico-metodoldgicos elaborado y/o actualizados y divulgados, para
contribuir a la evaluacion y mejora de los principales documentos del sistema de
control interno institucional.

Apoyo brindado en la elaboracién de politicas, programas y proyectos institucionales,
segun sea requerido.

Plan de fases para la implementacion de las bases del sistema de gestién de calidad
institucional

Marco de Referencia para la Actuacién

Ley de Corte de Cuentas de la Republica

Ley de Etica Gubernamental

Reglamento Interno del Organo Ejecutivo

Reglamento Interno del Ministerio de Economia

Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC
Normas de Formulacion Presupuestaria y Politica Presupuestaria del MH
Lineamientos de la Presidencia de la Republica, relacionados a presentacion de
informes de planes y proyectos estratégicos.

Ley de Procedimientos Administrativos

Ley de Mejora Regulatoria

Demas normativa legal relacionada a las funciones de la Unidad.

Perfil de Contratacion
Formacién Basica
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Requerimiento N [EalEE e R Especialidades de Referencia
Requerido Titulo
Licenciatura en Economia,
. : . . Administracion de  Empresas,
Indispensable | Superior Universitario X Ingenieria Industrial o Sistemas del
Calidad
Economia, ingenieria, Sistemas
Deseable Maestria de Calidad o Sistemas Integrados
de Gestion

5.2 Competencias Técnicas
Competencia Requerimiento

1. Conocimientos en formulacion, monitoreo y evaluacion de | Indispensable
politicas, planes, programas y proyectos.

2. Conocimiento de administracion de Recursos Humanos. Indispensable
3. Habilidad en la redaccion de informes técnicos, ejecutivos, de | Indispensable
seguimiento y evaluaciones.
4. Conocimiento sobre el disefio de manuales y documentos | Indispensable
técnicos, segun el sistema de control interno.

5. Dominio de paquetes informaticos (Word, Excel, Power Point) Indispensable
6. Conocimientos sobre Administracion Publica Indispensable
7. Conocimiento basico del idioma inglés Deseable
8. Conocimiento en la formulacién, monitoreo y evaluacion de | Deseable

presupuestos

5.3 Perfil de Competencias Conductuales

Grupo: Personal Directivo - PDE

Competencias Conductuales Grado

Pensamiento Analitico 3

Pensamiento Conceptual

Orientacion a Resultados

Orientacion al Ciudadano

Impacto e Influencia

Gestidn de Equipo

Trabajo en Equipo

Wl w pplwWwlblw

Visidn Sistémica

5.4 Experiencia Previa



Clasificacion: Cddigo: MOF-DPGC-01
Informacion Publica Vigencia: agosto 2022

Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion de
Planificacién y Gestion de Calidad

Ministerio de Economia Pagina 17 de 49
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos
Experiencia en puestos similares a nivel gerencial De 2 a 4 afios

Haberse desempefiado como técnico/a en &reas de calidad, | De 4 a 6 afios
desarrollo o planificacion

6. Otros Aspectos
Respeto, compromiso, transparencia, inclusion, liderazgo, iniciativa, honestidad, integridad,
solidaridad, relaciones publicas.
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Titulo: | Asistente Técnico/a

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Despacho Ministerial

Unidad Inmediata: | Direccion de Planificacién y Gestion de Calidad

Puesto Superior Inmediato: | Director/a de Planificacion y Gestion de Calidad

b)

c)

d)

f)

Misién

Brindar asistencia administrativa y técnica a la direccion, de conformidad a su
operatividad y normas que le rigen, a fin de contribuir al cumplimiento de las
atribuciones de la misma.

Supervision Inmediata
N/A

Funciones Basicas

Apoyar la gestion administrativa y logistica de la Direccién, de conformidad a su

operatividad y normativa legal pertinente:

- Organizar la logistica para las reuniones de trabajo internas o externas que realicen
los miembros de la Direccion.

- Brindar atenciéon a usuarios externos que visita las oficinas de la Direccion,
resolviendo las situaciones que estén a su alcance y/o redireccionando segun
corresponda.

- Elaborar, recibir y/o gestionar la correspondencia interna y externa.

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

- Gestionar las solicitudes de transporte para atender misiones oficiales.

- Gestionar el abastecimiento de bienes materiales en almacén.

- Atender y realizar llamadas telef6nicas.

- Gestionar la correspondencia interna y externa.

- Gestionar, controlar y registrar los permisos por ausencia del personal de la
Direccion.

Administrar el archivo de gestion (fisico y digital) y correspondencia, de conformidad

a las instrucciones de la jefatura y Unidad de Gestion Documental y Archivos;

Apoyar con la redaccion y/o preparacion de notas, memorando, informes

administrativos y otros documentos administrativos, que sean requeridos.

Organizar y controlar el archivo fisico y de medios magnéticos de la unidad

Elaborar requerimientos de papeleria y Utiles de escritorio y administrar el buen uso

de los mismos.

Colaborar con la gestion de los informes mensuales de seguimiento a los planes, de

conformidad a la instruccion de la jefatura y procedimientos establecidos para tal fin;
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9)

h)

)

k)

)
9)
h)

)

K)

4.2
a)
b)

Ejercer control sobre el activo fijo asignado a la unidad, de conformidad a la normativa
aplicable;

Velar por el control y buen funcionamiento del equipo de oficina, sala de reuniones
con el objeto de contribuir a una mejor coordinacién de trabajo;

Apoyar a la direccién en la recopilacion y preparaciéon de la informacion que sea
requerida por los entes controladores internos o externos.

Informar a su superior inmediato sobre el avance y/o logros de los procesos y
actividades en los que se encuentre trabajando para el seguimiento al cumplimiento
de metas del Plan Anual de Trabajo de la Unidad, segun sea requerido-

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

Contexto del Puesto de trabajo

Resultados Principales

Reuniones de la unidad, organizadas de conformidad al requerimiento e instruccion;
Usuarios externos atendidos en los diferentes servicios que brinda la Direccion;

Correspondencia y/o documentos elaborados/recibidos, registrados y gestionados,
con el propésito de canalizar, controlar y garantizar la disposicién de los mismos
segun sea requerido;

Documentacion digitalizada de conformidad a la instruccion;

Servicio de transporte obtenido para la atencién de misiones oficiales por el personal
de la unidad;

Bienes materiales obtenidos y administrados para la operatividad de la unidad;
Agenda actualizada de las actividades de la jefatura superior inmediata;
Registro de llamadas telefénicas atendidas y/o realizadas;

Archivo de gestion, ordenado, clasificado y resguardado, de conformidad a los
lineamientos de la Unidad de Gestion Documental y Archivos (UGDA);

Expedientes de proyectos creados y/o actualizados de conformidad a los lineamientos
e instrucciones correspondientes.

Informes administrativos elaborados y presentados de conformidad a requerimiento
y/o actividades encomendadas.

Informacion recopilada y preparada de conformidad al requerimiento de los entes
controladores internos o externos.

Marco de Referencia para la Actuacién

Ley de Etica Gubernamental.

Reglamento Interno del Ministerio de Economia.

Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC.
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5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacién Basica

Requerimiento ;
Requerido

Nivel Educativo

Requiere
Titulo

Especialidades de Referencia

Indispensable

Superior Universitario

O

Tercer afo de Licenciatura en
Economia, Administracion de
Empresas o Ingenieria Industrial

Deseable

Superior Universitario

Licenciatura en Economia,
Administracion de Empresas o
Ingenieria Industrial

5.2 Competencias Técnicas

Competencia

Requerimiento

1. Conocimiento de ortografia y graméatica

Indispensable

A

Habilidad mecanogréfica

Indispensable

Paint)

3. Dominio basico de paquetes informaticos (Word, Excel, Power

Indispensable

4. Habilidad en la redacciéon de informes administrativos

Indispensable

5. Conocimiento de técnicas de archivo y normativa relacionada

Indispensable

fotocopiadora, impresor, etc.).

6. Manejo de equipo de oficina (maquina de escribir, fax,

Indispensable

7. Habilidad de comunicacion oral y escrita

Indispensable

5.3 Perfil de Competencias Conductuales

Grupo: | Personal del Servicio de Apoyo (sin personal a cargo)- SAE
Competencia Grado
Pensamiento Analitico 3
Orientacion a Resultados 3
Orientacion al Ciudadano 2
Impacto e Influencia 2
Trabajo en Equipo 2
Busqueda de Informacién 3
5.4 Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios

Puestos similares

De 2 a 4 afios

6. Otros Aspectos

Respeto, compromiso, transparencia, inclusion, capacidad de gestion, comunicacién oral,

cooperacion, relaciones publicas.
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Titulo: | Jefe/a de Gestion de Calidad

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Direccion de Planificacion y Gestion de Calidad
Unidad Inmediata: | Unidad de Gestion de Calidad

Puesto Superior Director/a de Planificacion y Gestion de Calidad
Inmediato:

1. Mision

Coordinar y participar en el disefio de las bases para la implantacion de un sistema de
gestién de calidad y acciones relacionadas que conlleve a mejoras sustantivas en las areas
ylo servicios priorizados, de conformidad a los alcances institucionales y normativa
aplicable.

2. Supervision Inmediata

Titulo del Puesto Misién del puesto bajo supervisién

Especialista de Realizar propuestas y apoyar el disefio de las bases para la
Gestion de Calidad |implantacién de un sistema de gestion de calidad y acciones
relacionadas a través de la elaboracion de la documentacion
técnica, propuestas de mejora de los sistemas de trabajo,
realizacion de evaluaciones, entre otros, de conformidad a los
alcances institucionales y normativa aplicable.

Técnico/a de Gestién [Apoyar en la implementacién de las acciones definidas dentro de
de Calidad la Unidad de Gestion de Calidad para la implementacion de un
sistema de gestion de calidad y acciones relacionadas, basadas en
la mejora continua, lineamientos institucionales y normativas
aplicables.

3. Funciones Principales
a) Dirigir la Implantaciéon de las bases de un sistema de gestidon de calidad, segun las
areas o procesos priorizados;

- Identificar y proveer la informacion necesaria para la gestion técnica y financiera,
ante las entidades e instancias pertinentes, que contribuyan a la Implementacion
de las bases de un sistema de gestion de calidad.

- Dirigir la elaboraciéon de la documentaciébn técnica necesaria para la
Implementacion de las bases de un sistema de gestién de calidad.

- Gestionar la medicion del sistema de gestién de calidad y su certificacion, de
conformidad a su implantacién y decision institucional de certificar.
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b)

c)

d)

Mejorar los sistemas administrativos de trabajo, de conformidad a los requisitos,
normativas y procesos de cumplimiento obligatorio y desviaciones identificadas en los
resultados planeados;

- Coordinar y/o identificar las desviaciones en los resultados planeados de las areas
priorizadas en funcién de requisitos, hormativa y procesos obligatorios.

- Coordinar y/o identificar los resultados (servicios, productos) no conformes a los
requisitos preestablecidos por la gestion estratégica institucional en funcion de la
calidad planificada

- Coordinar y/o implementar mecanismos de mejora continua a los sistemas
administrativos, personas, seguimiento de indicadores y métricas de eficiencia,
eficacia, productividad y calidad en los servicios.

Proponer estrategias y/o acciones orientadas al control y mitigacion de riesgos

institucionales, en funcion de la normativa legal aplicable y los planes, procesos y

procedimientos establecidos en la operatividad del MINEC.

- Formular criterios y/o metodologias que contribuyan a la identificacion, valoraciéon
y gestién de riesgos.

- Apoyar a las unidades organizativas en la identificacién, evaluacién y priorizaciéon
de los riesgos institucionales en funcion de los planes, procesos y procedimientos
establecidos en la operatividad del MINEC.

- Definir y proponer estrategias y/o acciones que contribuyan al control y mitigacion
de riesgos institucionales.

Gestionar capacitacion y/o facilitar las herramientas técnico-metodolégicas al

personal de las areas priorizadas, en materia de control y gestion institucional;

- Elaborar propuestas para la gestion ante Talento Humano y/o Cooperaciéon
Externa, las tematicas a desarrollar anualmente para fortalecimiento de las
competencias y capacidades especializadas en materia de calidad.

- Facilitar las herramientas técnico-metodoldgicas que contribuyan al control y
mejora de la gestion institucional.

Elaborar y presentar informes de gestion sobre proyectos estratégicos y actividades

priorizadas, de conformidad a lineamientos y/o cumplimiento de normativa respectiva,

- Realizar seguimiento a los requerimientos realizados, ante las unidades
organizativas e instituciones adscritas, sobre informacién de logros, referidos a
proyectos estratégicos y actividades prioritarias.

- Coordinar la sistematizacion de informacién de logros, referidos a proyectos
estratégicos y actividades prioritarias.

- Dirigir y/o preparar los informes de gestidbn segun proyectos estratégicos y
actividades priorizadas por la institucion.
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f)

9)

h)

f)

Apoyar a la Direccion en la atencion y verificacion de las no conformidades,
observaciones y comentarios generales de los informes de los entes controladores
internos o externos, implementando las acciones correctivas y facilitando informacion
que sea requerida para que sean superados y no se susciten nuevamente.

Elaborar y presentar informe de avance y/o logros de los procesos y actividades en
los que se encuentre trabajando para el seguimiento al cumplimiento de metas del
Plan Anual de Trabajo de la Unidad, segun sea requerido-

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

Contexto del Puesto de trabajo

Resultados Principales
Bases del sistema de gestién de calidad implantadas, de manera escalonada, de
conformidad a las areas y/o procesos priorizados.

Sistemas administrativos de trabajo mejorados, de conformidad a los requisitos,
normativas y procesos de cumplimiento obligatorio y desviaciones identificadas en los
resultados planeados

Estrategias y/o acciones propuestas para contribuir a la gestion, control y mitigaciéon
de riesgos institucionales.

Personal capacitado en materia de control y mejora de la gestién institucional, segun
areas priorizadas.

Informacion facilitada para la atencion y/o verificacion de no conformidades,
observaciones y comentarios generales de los informes de los entes controladores
internos o externos.

Informes de avance y/o logros presentados mensualmente o cuando sea requerido,
de conformidad a la gestion de la coordinacion.

Marco de Referencia para la Actuacién
Ley de Etica Gubernamental

Reglamento Interno del Organo Ejecutivo

Reglamento Interno del Ministerio de Economia

Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC
Normas de Formulacion Presupuestaria y Politica Presupuestaria del MH

Normas ISO 9001:2015, 1SO 19011:2018, ISO 45001:2018, 14001:2015, ISO/IEC
17020:2012

Otras normativas legal aplicables a las funciones de la Unidad.

Perfil de Contratacion
Formaciéon Basica
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L. Nivel Educativo Requiere . .
Requerimiento . . Especialidades de Referencia
Requerido Titulo
Licenciatura en Administracion de
Indispensable | Superior Universitario X Empresas, Ingenieria Industrial o
Sistemas de Calidad
Sistemas de Calidad o Sistemas
Indispensable | Diplomado L
P P Integrados de Gestion
. Sistemas de Calidad o Sistemas
Indispensable | Maestria o,
P X Integrados de Gestion

5.2. Competencias Técnicas

Competencia

Requerimiento

proyectos

1. | Conocimiento en la formulacién, evaluacién y seguimiento de

Indispensable

2. | Conocimientos sobre el disefio, implementacién y seguimiento a
sistemas de gestién de calidad.

Indispensable

3. | Habilidad en la redaccion de informes técnicos, ejecutivos, de
seguimiento y evaluaciones

Indispensable

4. | Conocimientos de auditoria basados en

la Norma ISO | Indispensable

19011:2018

Normas ISO 9001:2015, ISO 45001:2018, 14001:2015, ISO/IEC
17020:2012

Indispensable

Manejo béasico de paquetes de ofimatica (procesador de texto,

Indispensable

hojas de calculo, diapositivas).

7. | Conocimiento sobre identificacion y gestién de riesgos

Indispensable

8. | Habilidad de comunicacion oral y escrita

Indispensable

9. | Conocimiento béasico del idioma inglés Deseable
5.3. Perfil de Competencias Conductuales

Grupo: [Personal del Servicio Técnico (con personal a cargo)-STE/M

Competencias Conductuales Grado

Pensamiento Analitico 3
Orientacion a Resultados 3
Orientacion al Ciudadano 2
Impacto e Influencia 3
Gestion de Equipo 3
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Trabajo en Equipo 2
Busqueda de Informacién 3
Preocupacion por el Orden y la Calidad 3
5.4. Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos
Haberse desempefiado puestos de coordinacién y/o jefatura De 2 a 4 afios

Haberse desempefiado puestos técnicos en areas de implementacion | De 2 a 4 afios
y seguimiento de sistemas de calidad

Nota: Los afios de experiencia previa requerida son acumulativos

6. Otros Aspectos

Respeto, compromiso, transparencia, inclusién, liderazgo, iniciativa, integridad,
solidaridad, responsabilidad, tolerancia, flexibilidad, innovacién, honestidad,
relaciones publicas.
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Titulo:

Especialista de Gestién de Calidad

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Direccion de Planificacion y Gestion de Calidad

Unidad Inmediata: | Unidad de Gestion de Calidad

Puesto Superior Jefe de Gestion de Calidad
Inmediato:

1. Mision
Realizar propuestas y apoyar el disefio de las bases para la implantacion de un
sistema de gestion de calidad y acciones relacionadas a través de la elaboracion de

la

documentacién técnica, propuestas de mejora de los sistemas de trabajo,

realizacion de evaluaciones, entre otros, de conformidad a los alcances institucionales
y normativa aplicable.

2. Supervision Inmediata
N/A

3. Funciones Principales

a) Elaborar y/o actualizar e implementar la documentacién técnica, util para la
implantacion de las bases de un sistema de gestion de calidad, de conformidad a las
areas o procesos priorizados;

Implantar las bases de un sistema de gestion de calidad, segun las areas o
procesos que sean priorizados.

Colaborar en la gestién técnica y financiera, que contribuyan a la implementacion
de las bases de un sistema de gestion de calidad, segun las areas o procesos que
sean priorizados

Elaborar la documentacion técnica necesaria para la implementacion de las bases
de un sistema de gestion de calidad, segln las areas 0 procesos que sean
priorizados.

Colaborar con la gestion de medicién del sistema de gestion de calidad y su
certificacion, de conformidad a su implantacion y decision institucional.

b)  Elaborary presentar propuestas de mejora de los sistemas administrativos de trabajo,
de conformidad a los requisitos, normativas y procesos de cumplimiento obligatorio y
desviaciones identificadas en los resultados planeados;

Identificar las desviaciones en los resultados planeados de las areas priorizadas
en funcion de requisitos, normativa y procesos obligatorios.
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c)

d)

f)

9)

4.

- ldentificar los resultados (servicios, productos) no conformes a los requisitos
preestablecidos por la gestion estratégica institucional en funcion de la calidad
planificada

- Proponer y/o implementar mecanismos de mejora continua a los sistemas
administrativos, personas, seguimiento de indicadores y métricas de eficiencia,
eficacia, productividad y calidad en los servicios

Definir estrategias y/o acciones, de manera conjunta con las unidades organizativas,

que contribuyan a la gestion y mitigacion de los riesgos identificados y priorizados

segun planes y procesos y procedimientos en la operatividad de las mismas;

- Apoyar en la formulacion de criterios y/o metodologias que contribuyan a la
identificacion, valoracién y gestion de riesgos.

- Realizar de manera conjunta con las unidades organizativas la identificacion,
evaluacion y priorizacion de los riesgos institucionales en funcién de los planes,
procesos y procedimientos establecidos en la operatividad del MINEC.

- Disefary proponer estrategias y/o acciones que contribuyan al control y mitigacion
de riesgos institucionales;

Capacitar al personal y elaborar las fichas pedagdgicas, que faciliten el proceso de

capacitacion, en materia de calidad y mejora de la gestién institucional,

- Elaborar las fichas técnicas y pedagdgica para capacitar al personal, de
conformidad a las areas priorizadas.

- Desarrollar las tematicas que contribuyan al control y mejora de la gestién
institucional, de conformidad a las areas priorizadas.

Sistematizar la informacién sobre proyectos estratégicos y actividades prioritarias, de

conformidad a la planificacion institucional y/o segun requerimiento;

- Colaborar en el disefio de la metodologia y herramientas que faciliten la
sistematizacién de informacion.

- Sistematizar la informacion de logros, referidos a proyectos estratégicos y
actividades prioritarias.

- Colaborar en la preparacion de informes de gestién segun proyectos estratégicos
y actividades priorizadas por la institucion.

Elaborar y presentar informe e avance y/o logros de los procesos y actividades en los

que se encuentre trabajando para el seguimiento al cumplimiento de metas del Plan

Anual de Trabajo de la Unidad; segun sea requerido.

Realizar otras funciones que le sean delegadas por la jefatura superior inmediata, de

conformidad a la naturaleza del puesto.

Contexto del Puesto de trabajo

4.1 Resultados Principales
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a) Documentacion técnica elaborada e implementada para la implantacion de las bases
de un sistema de gestion de calidad.

b)  Propuestas de mejora presentadas para los sistemas administrativos de trabajo, de
conformidad a los requisitos, normativas y procesos de cumplimiento obligatorio y
desviaciones identificadas en los resultados planeados.

c) Estrategias y/o acciones definidas conjuntamente con las unidades organizativas,
para contribuir en la gestion y mitigacion de riesgos institucionales.

d) Personal capacitado en materia de control y mejora de la gestion institucional, seguin
areas priorizadas.

e) Informacién sistematizada sobre proyectos estratégicos y actividades prioritarias,
para la preparacion de informes de gestion.

f) Informes de avance y/o logros presentados mensualmente o cuando sea requerido,
de conformidad a la gestién de la coordinacion.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion

a) Ley de Etica Gubernamental

b)  Reglamento Interno del Organo Ejecutivo

c) Reglamento Interno del Ministerio de Economia

d) Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC

e) Normas de Formulacion Presupuestaria y Politica Presupuestaria del MH

f) Normas ISO 9001:2015, ISO 19011:2018, ISO 45001:2018, 14001:2015, ISO/IEC
17020:2012

g) Otras normativas legal aplicables a las funciones de la Unidad.

5.  Perfil de Contratacion

5.1. Formacién Bésica

L. Nivel Educativo Requiere . .
Requerimiento . h Especialidades de Referencia
Requerido Titulo

Licenciatura en Administracion de|

Indispensable | Superior Universitario X Empresas, Ingenieria Industrial o
Sistemas de Calidad

. : Sistemas de Calidad o Sistemas

Indispensable | Diplomado Integrados de Gestion

Deseable Maestria K Sistemas de Calid.a}d o Sistemas
Integrados de Gestion

5.2.

Competencias Técnicas
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Competencia

Requerimiento

1. | Conocimiento en la formulacion, evaluacion y seguimiento de
proyectos

Indispensable

2. | Conocimientos sobre el disefio, implementacion y seguimiento a
sistemas de gestién de calidad.

Indispensable

3. | Habilidad en la redacciéon y elaboracion de documentacién e
informes técnicos

Indispensable

4. | Normas ISO 9001:2015, ISO 19011:2018, Indispensable
5. | Manejo béasico de paquetes de ofimatica (procesador de texto, | Indispensable
hojas de calculo, diapositivas).

6. | Conocimiento sobre identificacion y gestién de riesgos Indispensable
7. | Habilidad de comunicacion oral y escrita Indispensable
8. | Conocimiento basico del idioma inglés Deseable

9. | Conocimiento y aplicacion de las 1ISO 45001:2018, 14001:2015, | Deseable

ISO/IEC 17020:2012

5.3. Perfil de Competencias Conductuales

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

Competencias Conductuales STE - Grado
Pensamiento Analitico 3
Orientacién a Resultados 3
Orientacién al Ciudadano 2
Impacto e Influencia 2
Trabajo en Equipo 2
Busqueda de Informacién 3
Preocupacién por el Orden y la Calidad 2
5.4. Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos

Haberse desempefiado puestos técnicos en areas de implementacion
y seguimiento de sistemas de calidad

De 2 a 4 afios

Nota: Los afios de experiencia previa requerida son acumulativos

6. Otros Aspectos

Respeto, compromiso, transparencia, inclusion, liderazgo, iniciativa, integridad,
honestidad,

solidaridad, responsabilidad,
relaciones publicas.

tolerancia, flexibilidad,

innovacion,

Pagina 29 de 49
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Titulo: | Técnico/a de Gestion de Calidad

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Direccion de Planificacion y Gestion de Calidad

Unidad Inmediata: | Unidad de Gestion de Calidad

Puesto Superior Jefe de Gestion de Calidad
Inmediato:

1.

Misién

Apoyar en la implementacion de las acciones definidas dentro de la Unidad de Gestion de
Calidad para la implementaciébn de un sistema de gestion de calidad y acciones
relacionadas, basadas en la mejora continua, lineamientos institucionales y normativas
aplicables.

2.

3.

a)

b)

d)

e)

f)

9)

h)

Supervisién Inmediata
N/A

Funciones Principales
Apoyar en la implementacion de acciones para sentar las bases de un sistema de
gestién de calidad, segun las areas o procesos que sean priorizados.
Colaborar en la preparacién de informacion para las gestiones realizadas por los
superiores en cuanto a gestion técnica y financiera, ante las entidades e instancias
pertinentes, que contribuyan a la implementacién de las bases de un sistema de
gestion de calidad.

Apoyar en la elaboracion de la documentacion técnica necesaria para la
Implementacion de las bases de un sistema de gestion de calidad.

Cooperar en las gestiones necesarias para la medicién del sistema de gestion de
calidad y su certificacion, de conformidad a su implantacion y decision institucional
de certificar.

Dar seguimiento a la medicién de satisfaccién por parte de los usuarios en las
unidades del Ministerio de economia.

Apoyar en la simplificacion y mejorara de servicios, procesos, procedimientos y
tramites a través de herramientas de calidad o metodologias agiles aplicables.
Informar a su superior inmediato sobre el avance y/o logros de los procesos y
actividades en los que se encuentre trabajando para el seguimiento al cumplimiento
de metas del Plan Anual de Trabajo de la Unidad, segun sea requerido

Asistir en la ejecucion y alineacién de procesos para la mejora continua.
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i) Realizar otras funciones que le sean delegadas por la jefatura superior inmediata,
de conformidad a la naturaleza del puesto.

4.  Contexto del Puesto de trabajo

4.1 Resultados Principales

a) Acciones estratégicas apoyadas en su ejecucion.

b) Estrategia apoyada para el aumento de la satisfaccion de los usuarios

c) Servicios, procesos, procedimientos y tramites disefiados y documentados operando de
conformidad a las regulaciones aplicables.

d) Informes de logros y/o avances sobre las actividades planificadas y/o encomendadas
presentados en tiempo y forma.

e) Servicios simplificados, eficientes y efectivos operando conforme a las regulaciones
aplicables.

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

b)  Reglamento Interno del Organo Ejecutivo.

c) Reglamento Interno del Ministerio de Economia.

d) Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC.
e) Normas de Formulacion Presupuestaria y Politica Presupuestaria del MH.

f) Normas ISO 9001:2015, ISO 19011:2018, ISO 45001:2018, 14001:2015, ISO/IEC
17020:2012.

g) Normas de Formulacién Presupuestaria y Politica Presupuestaria del MH.
h)  Otras normativas legal aplicables a las funciones de la Unidad.

5. Perfil de Contratacion
5.1. Formacién Bésica

L. Nivel Educativo Requiere L. .
Requerimiento . . Especialidades de Referencia
Requerido Titulo
Licenciatura en Administracion de
Deseable Superior Universitario X Empresas, Economia o Ingenieria
Industrial
: Gestion Estratégica Mejora
Deseable Diplomado X : S
P Regulatoria o Gestion de Proyectos

5.2. Competencias Técnicas
Competencia Requerimiento

1. | Conocimiento en la formulacion, evaluacion y seguimiento de | Indispensable
proyectos
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Competencia

Requerimiento

2. | Habilidad de comunicacion oral y escrita

Indispensable

3. | Manejo bésico de paquetes de ofimatica (procesador de texto,
hojas de calculo, diapositivas).

Indispensable

4. | Habilidad en la redaccién y elaboracién de documentacion e
informes técnicos

Indispensable

5. | Conocimientos sobre metodologia y herramientas de gestion
basada para resultados.

Indispensable

6. | Conocimientos sobre Administracion Publica

Indispensable

7. | Normas ISO 9001:2015, 1SO 19011:2018,

Deseable

8. | Conocimiento y aplicacion de las ISO 45001:2018, 14001:2015,
ISO/IEC 17020:2012

Deseable

9. | Conocimiento basico del idioma inglés

Deseable

5.3. Perfil de Competencias Conductuales

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

Competencias Conductuales

STE - Grado

Pensamiento Analitico

Orientacion a Resultados

Orientacion al Ciudadano

Impacto e Influencia

Trabajo en Equipo

Busqueda de Informacién

Preocupacion por el Orden y la Calidad

N|IWIN|IDNIDN|W] W

5.4. Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Afios

Haberse desempefiado puestos técnicos en areas de gestion de
proyectos y/o mejora continua

De 1 a 2 afios

Nota: Los afios de experiencia previa requerida son acumulativos

6. Otros Aspectos

Respeto, compromiso, transparencia, inclusion, liderazgo, iniciativa, integridad,

solidaridad, responsabilidad, tolerancia, flexibilidad,

relaciones publicas.

innovacion,

honestidad,
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| Titulo: | Coordinador/a de Planificacién y Seguimiento

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Direccién de Planificacion y Gestion de Calidad

Unidad Inmediata: | Coordinacion de Planificacion y Seguimiento

Puesto Superior Inmediato: | Director/a de Planificacion y Gestion de Calidad

Mision

Coordinar los procesos de planificacién y facilitar los instrumentos técnicos para la
formulacion de planes, programas, proyectos, indicadores y seguimiento de los
mismos, de conformidad a las prioridades institucionales y normativa aplicable, a fin
de contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Supervisién Inmediata

Titulo del Puesto Mision del puesto bajo supervision

Técnico/a de Apoyar la ejecucién del proceso de planificacibn y su
Planificacion y seguimiento, a través de la elaboracion y/o actualizacion de
Seguimiento documentos técnicos-metodolégicos, preparacion de informes y

asistencia técnica para la formulaciéon, de conformidad a
lineamientos y normativa aplicable.

b)

Funciones Béasicas

Coordinar la elaboracién del Plan Operativo Institucional, de conformidad a los
proyectos estratégicos, prioridades institucionales y normativa vigente;

Elaborar los lineamientos para la formulacion de los Planes Anuales de Trabajo y
proyecto de presupuesto, en apoyo a la Unidad Financiera Institucional.
Coordinar la asesoria y el apoyo técnico que requieran las unidades organizativas
en el proceso de formulacion de los PAT y proyecto presupuestario.

Coordinar la validacion e integracion de los PAT, para la elaboracién del Plan
Operativo Institucional

Coordinar, revisar y presentar los Informes de seguimiento de cumplimientos de
metas, para la verificacion de sus ejecutores, en forma mensual y trimestral;

Coordinar la gestion de informes mensuales de los PAT, en tiempo, forma y de
conformidad a la normativa aplicable.

Coordinar la validacién de los resultados de SISPLAN, de conformidad a los
informes mensuales de los PAT de cada unidad organizativa.

Coordinar la elaboracion de informes mensuales y trimestrales sobre el Plan
Operativo Institucional.
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d)

f)

9)

Socializar y monitorear la aplicaciéon de metodologias, herramientas e instrumentos

utiles en la ejecucion y seguimiento del proceso de planificacion;

- Coordinar la elaboracion y/o actualizacion de la metodologia del Sistema de
Informacion y Seguimiento de Planes.

- Coordinar la elaboracion de instrumentos técnicos Utiles para el proceso de
planificacion.

- Instruir al personal técnico y directivo sobre la aplicacion de las metodologias y
herramientas del proceso de planificacion.

Coordinar la elaboracion de la propuesta y actualizacion del Plan Estratégico

Institucional y Plurianual, de conformidad a las prioridades identificadas en los planes

de gobierno, sectoriales y prioridades institucionales;

- Evaluar los procesos de planificacion anteriores, que contribuyan a generar
informacion atil para la identificacion de oportunidades de mejora de estos
procesos y proyectos pendientes de ejecucion.

- Apoyar y/o conducir el proceso de evaluacion interna y externa, que contribuya a
la definicion de un pensamiento estratégico enfocado a resolver la problematica
ciudadana segun competencias del MINEC.

- Dirigir la elaboracion de planes estratégicos y plurianuales, de conformidad a
lineamientos y prioridades identificadas en el proceso.

- Proponer y orientar la identificacién de proyectos, que contribuyan al logro de los
objetivos institucionales.

- Coordinar la revision y/o actualizacion del PEI.

Disefiar, implementar y actualizar un sistema de indicadores de planificacion

estratégica y operativa, en coordinacion con las areas de trabajo que se estimen

necesarias, que respondan a los compromisos de gobierno, objetivos y prioridades
institucionales;

- Dirigir el proceso metodolégico para la definicion del sistema de indicadores

- Coordinar la definicion de propuesta de indicadores institucionales y su
actualizacion, de conformidad a los compromisos de Gobierno, objetivos y
prioridades institucionales.

- Realizar pruebas y someter a validacion el sistema de indicadores que se defina.

Apoyar a la Direccion en la atencién y verificacion de las no conformidades,

observaciones y comentarios generales de los informes de los entes controladores

internos o externos, implementando las acciones correctivas y facilitando informacion
gue sea requerida para que sean superados y no se susciten nuevamente;

Apoyar la elaboracion de politicas, programas y proyectos institucionales, cuando sea

requerido;
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h)

f)

9)

h)

Informar de acuerdo a requerimiento de superior inmediato sobre el avance y/o logros
de los procesos y actividades en los que se encuentre trabajando para el seguimiento
al cumplimiento de metas del Plan Anual de Trabajo de la Unidad;

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

Contexto del Puesto de trabajo
Resultados Principales

Plan Operativo Institucional propuesto para su gestién de aprobacion, de conformidad
a los proyectos estratégicos, prioridades institucionales y normativa vigente.

Informes de seguimiento de cumplimiento de metas mensuales y trimestrales,
revisados y presentados para la verificacion de sus ejecutores.

Metodologias, herramientas e instrumentos técnicos, socializados para la ejecucién y
seguimiento del proceso de planificacién;

Plan Estratégico Institucional y plurianual propuesto y/o actualizado, de conformidad
a las prioridades de gobierno, sectoriales e institucionales

Asistencia técnica brindada y/o coordinada en los procesos de formulacion o
actualizacion de planes y sus informes de seguimiento.

Informacion facilitada para la atencion y/o verificacibn de no conformidades,
observaciones y comentarios generales de los informes de los entes controladores
internos o externos.

Aportes brindados en la elaboracibn de politicas, programas y/o proyectos
institucionales.

Informes de avance y/o logros presentados mensualmente o cuando sea requerido,
de conformidad a la gestion de la coordinacion.

Marco de Referencia para la Actuacién

Ley de Corte de Cuentas de la Republica

Ley de Etica Gubernamental

Reglamento Interno del Organo Ejecutivo

Reglamento Interno del Ministerio de Economia

Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC
Normas de Formulacion Presupuestaria y Politica Presupuestaria del MH
Lineamientos e instructivos de CAPRES en materia de planificacion.
Demas normativa legal relacionada a las funciones de la Unidad.

Perfil de Contratacion
Formacién Basica
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Requerimiento

Nivel Educativo
Requerido

Requiere
Titulo

Especialidades de Referencia

Indispensable

Superior Universitario

Licenciatura en Economia,
Administracion de Empresas 0
Ingenieria Industrial

Planificacion, Planificacion para el

Indispensable Diplomado X Desarrollo o] Planificacion
Estratégica
Economia, Administracion
Deseable Maestria Publica, Politica Publica

Ingenieria Industrial

5.2 Competencias Técnicas

Competencia

Requerimiento

1. Conocimiento y habilidad en la elaboracién de documentos | Indispensable
técnicos-metodoldgicos para el proceso de la planificacion.

2. Conocimientos en formulacion, monitoreo y evaluacion de | Indispensable
politicas, planes, programas y proyectos.

3. Dominio de paquetes informaticos (Word, Excel, Power Point) Indispensable

4. Conocimiento en la redaccion de informes técnicos, ejecutivos, | Indispensable
de seguimiento y evaluaciones

5. Conocimientos sobre procesos de planificacién y construccion | Indispensable
de indicadores

6. Conocimiento en la formulacién de proyectos presupuestarios Indispensable

7. Conocimiento basico del idioma ingles Deseable
8. Conocimientos basicos sobre la gestion de la calidad Deseable
5.3 Perfil de Competencias Conductuales

Grupo: [Personal del Servicio Técnico (con personal a cargo)-STE/M

Competencias Conductuales Grado

Pensamiento Analitico 3
Orientacion a Resultados 3
Orientacién al Ciudadano 2
Impacto e Influencia 3
Gestion de Equipo 3
Trabajo en Equipo 2
Busqueda de Informacién 3
Preocupacion por el Orden y la Calidad 3
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5.4 Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos
Haber desempefiado puestos de coordinacién o jefatura De 2 a 4 afios
Haberse desempefiado como técnico de planificacion De 2 a 4 afios

6. Otros Aspectos

Respeto, compromiso, transparencia, inclusion, liderazgo, iniciativa, integridad,
solidaridad, responsabilidad, tolerancia, flexibilidad, innovacién, honestidad,
relaciones publicas.
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| Titulo: | Técnico/a de Planificacion y Seguimiento

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Direccién de Planificacion y Gestion de Calidad

Unidad Inmediata: | Coordinacion de Planificacion y Seguimiento

Puesto Superior Inmediato: | Coordinador/a de Planificacion y Seguimiento

b)

Mision

Apoyar la ejecucion del proceso de planificacion y su seguimiento, a través de la
elaboracion y/o actualizacion de documentos técnicos-metodoldgicos, preparacion de
informes y asistencia técnica para la formulacién, de conformidad a lineamientos y
normativa aplicable.

Supervisién Inmediata
N/A

Funciones Basicas

Elaborar propuesta del Plan Operativo Institucional, de conformidad a los proyectos

estratégico, prioridades institucionales y normativa vigente;

- Elaborar la estructura del Plan Operativo Institucional, de manera conjunta con el
nivel superior inmediato,

- Brindar asistencia técnica en los procesos de formulacion, ejecucién y seguimiento
de planes y proyecto presupuestario.

- Elaborar la propuesta del Plan Anual de Trabajo de la Direccion

- Revisar la congruencia y/o validar la informacion, integrando los Planes Anuales
de Trabajo, para la elaboracién de la propuesta del Plan Operativo Institucional.

Elaborar y presentar para su validacion, de forma mensual y trimestral, los informes

de seguimiento al cumplimiento de metas programadas en el Plan Operativo

Institucional;

- Gestionar los informes mensuales de los PAT, en tiempo, forma y de conformidad
a la normativa aplicable.

- Elaborar y presentar mensualmente el informe de seguimiento de las metas de la
Direccion

- Administrar y realizar el mantenimiento requerido a la herramienta del Sistema de
Informacion y Seguimiento de Planes, de conformidad a la programacion,
ejecucion y/o ajustes requeridos en los Planes Anuales de Trabajo.

- Realizar los calculos y validar los resultados mensuales y trimestrales de los PAT,
como insumo para la elaboracion del informe del POIL.
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d)

f)

9)

- Preparar y presentar para su validacion el informe mensual y/o trimestral de la
ejecucion del Plan Operativo Institucional.

Elaborar y proponer las metodologias, herramientas e instrumentos utiles en la

ejecucion y seguimiento del proceso de planificacion;

- Elaborar y/o actualizar la metodologia del Sistema de Informacién y Seguimiento
de Planes, de conformidad a la necesidad institucional

- Elaborar los instrumentos técnicos que se estimen Utiles para el proceso de
planificacion

- Brindar asistencia técnica sobre la aplicacion de las metodologias y herramientas
del proceso de planificacion.

Realizar la evaluacion y ajuste del Plan Estratégico Institucional y Plurianual de

conformidad al seguimiento, solicitudes y prioridades institucionales;

- Colaborar en la evaluacién de los procesos de planificacion anteriores, que
contribuyan a generar informacion util para la identificacion de oportunidades de
mejora de estos proceso y proyectos pendientes de ejecucion.

- ldentificar y Proponer proyectos, que contribuyan al logro de los objetivos
institucionales.

Elaborar y/o mantener actualizado el sistema de indicadores de planificacion

estratégica y operativa, en coordinacion con las areas de trabajo que se estimen

necesarias, que respondan a los compromisos de gobierno, objetivos y prioridades
institucionales;

- Disenfar el proceso metodolégico para la definicion del sistema de indicadores

- Evaluar y realizar propuesta de indicadores institucionales, de conformidad a los
compromisos de Gobierno, objetivos y prioridades institucionales.

- Realizar pruebas y someter a validacion el sistema de indicadores que se defina.

Informar de acuerdo a requerimiento de superior inmediato sobre el avance y/o logros

de los procesos y actividades en los que se encuentre trabajando para el seguimiento

al cumplimiento de metas del Plan Anual de Trabajo de la Unidad,

Realizar otras funciones que le sean delegadas por la jefatura superior inmediata, de

conformidad a la naturaleza del puesto.

Contexto del Puesto de trabajo

Resultados Principales

Plan Operativo Institucional propuesto, de conformidad a los proyectos estratégicos,
prioridades institucionales y normativa vigente.

Informes de seguimiento al cumplimiento de metas, elaborados de forma mensual y
trimestral.

Metodologias, herramientas e instrumentos propuestos para la ejecucion y
seguimiento del proceso de planificacién.
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d) Plan Estratégico Institucional y plurianual ajustado, de conformidad al seguimiento,
solicitudes y prioridad institucional.
e) Sistema de indicadores de planificacion estratégica y operativa, disefiado de
conformidad a los compromisos de Gobierno y prioridades institucionales.
f) Asistencia técnica brindada en la formulacion, ajustes o seguimiento de los planes de
trabajo.
g) Propuesta de plan anual de trabajo de la unidad.
4.2 Marco de Referencia para la Actuacion
a) Ley de Etica Gubernamental
b)  Reglamento Interno del Organo Ejecutivo
c) Reglamento Interno del Ministerio de Economia
d) Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC
e) Normas de Formulacion Presupuestaria y Politica Presupuestaria del MH
f) Otras normativas de caracter legal relacionada a las funciones de la Unidad.
5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacién Bésica
Requerimiento Nivel Educativo Seguiere Especialidades de Referencia
Requerido Titulo
Licenciatura en Economia,
Indispensable | Superior Universitario X Administracion de Empresas o
Ingenieria Industrial
Planificacion, Planificacion para el
Deseable Diplomado X Desarrollo o] Planificacion
Estratégica

5.2 Competencias Técnicas
Competencia Requerimiento

1. Habilidad en la elaboracion de documentos técnicos- | Indispensable
metodolégicos para el proceso de la planificacion.

2. Conocimientos sobre procesos de planificacion y construccion | Indispensable
de indicadores

3. Conocimientos en formulacion, seguimiento y evaluacion de | Indispensable
proyectos.

4. Dominio de paquetes informaticos (Word, Excel, Power Point) Indispensable

5. Habilidad para redaccion de informes técnicos, ejecutivos, de | Indispensable
seguimiento y evaluaciones

6. Conocimiento béasico del idioma ingles Deseable
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Competencia Requerimiento

7. Conocimiento en la formulacion de proyectos presupuestarios Deseable

8. Conocimientos basicos sobre la gestion de la calidad Deseable

5.3 Perfil de Competencias Conductuales

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

Competencias Conductuales STE - Grado

Pensamiento Analitico

Orientacion a Resultados

Orientacion al Ciudadano

Impacto e Influencia

Trabajo en Equipo

Busqueda de Informacién

N|WINIDNIDN|W]|®

Preocupacion por el Orden y la Calidad

5.4 Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios

Experiencia en puestos similares de preferencia en el area | De 2 a 4 afios
econdmica; formulacién, seguimiento y evaluacién de proyectos y/o
analisis econdmico-financiero.

6. Otros Aspectos
Respeto, compromiso, transparencia, inclusion, liderazgo, iniciativa, integridad,
solidaridad, responsabilidad, tolerancia, flexibilidad, innovacion, honestidad,
relaciones publicas.
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| Titulo: | Coordinador/a Técnico de Normativa y Procesos

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Direccién de Planificacion y Gestion de Calidad

Unidad Inmediata: | Coordinacién Técnica de Normativa y Procesos.

Puesto Superior Inmediato: | Director/a de Planificacion y Gestion de Calidad

Mision

Coordinar y participar en la elaboracién de instrumentos técnicos-metodoldgicos que
faciliten el acompafamiento y asistencia técnica para el disefio y actualizacion de la
documentacién del sistema de control interno y fortalecimiento de la gestién
institucional, de conformidad a la definicién de procesos y a la normativa aplicable.

Supervisién Inmediata

Titulo del Puesto Mision del puesto bajo supervision

Técnico/a de Normativa |[Apoyar la ejecucién de los procesos relacionados al desarrollo
y Procesos organizacional, a través de la elaboracion y/o actualizacion de

documentos técnicos-metodoldgicos, asistencia técnica para la
elaboracion y/o actualizacion de los documentos principales del
sistema de control interno e implementacion de mejoras en
procesos, de conformidad a lineamientos, alcance y normativa
aplicable.

b)

Funciones Basicas

Coordinar el disefio, socializacion e implementacién de sistemas, metodologias de

trabajo e instrumentos técnicos, que contribuyan en la mejora de procesos,

productividad y desarrollo de la organizacion institucional;

- Coordinar el disefio de sistemas, metodologias e instrumentos técnicos que
contribuyan a la mejora de procesos

Coordinar la elaboracion de propuestas de mejora organizativa y acompafiar en su

implementacion, de conformidad a los alcances de los procesos y normativas

aplicables;

- Participar en estudios de analisis y mejora organizativa

- Conformary dar seguimiento a la operatividad de equipo de mejora y/o circulos de
calidad.

- Disefar de manera conjunta con los equipos de trabajo, propuestas de mejora
organizativa
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d)

f)

9)

4.1

Coordinar y/o brindar asesoria y asistencia técnica para la elaboracién y/o
actualizacién de los principales documentos del Sistema de Control Interno, de
conformidad a los procedimientos establecidos y hormativa aplicable;

- Coordinar y/o brindar la asistencia técnica para la elaboracién y/o actualizacién de
manuales de procesos y procedimientos.

- Coordinar y/o brindar la asistencia técnica para la elaboracién y/o actualizacion de
manuales de organizacion y funciones.

- Coordinar y/o brindar la asistencia técnica para la elaboracién y/o actualizacion de
otros documentos normativos, que sea requerido.

Coordinar y validar el disefio y actualizacién de los documentos de la unidad

organizativa, del sistema de control interno, de conformidad a la normativa aplicable;

- Coordinar y participar en la revision y/o evaluacion de los documentos de la unidad
organizativa, de conformidad a la normativa aplicable.

- Coordinar y participar en el disefio y/o actualizacién de los documentos de la
unidad organizativa que se estimen necesarios, de conformidad a la normativa
aplicable.

- Revisar y validar los documentos para gestionar su aprobacién ante o por la
jefatura inmediata

Apoyar a la Direccion en la atencion y verificacibn de las no conformidades,

observaciones y comentarios generales de los informes de los entes controladores

internos o externos, implementando las acciones correctivas y facilitando informacién
que sea requerida para que sean superados y no se susciten nuevamente;

Informar a su superior inmediato sobre el avance y/o logros de los procesos y

actividades en los que se encuentre trabajando para el seguimiento al cumplimiento

de metas del Plan Anual de Trabajo de la Unidad, segun sea requerido;

Realizar otras funciones que le sean delegadas por la jefatura superior inmediata, de

conformidad a la naturaleza del puesto.

Contexto del Puesto de trabajo

Resultados Principales

Coordinacién ejercida en el disefio, socializacion e implementacion de los Sistemas,
metodologias de trabajo e instrumentos técnicos, con el fin de contribuir en la mejora
de procesos, productividad y desarrollo de la organizacion institucional.

Propuestas de mejoras organizativas coordinadas y acompafamiento brindado en su
implementacién, de conformidad a los procesos y normativa aplicable

Documentos del Sistema de Control Interno elaborados y/o actualizados a travées de
la asesoria y asistencia técnica coordinada y/o brindada, de conformidad a los
procedimientos establecidos y normativa aplicable.



Clasificacion: Cddigo: MOF-DPGC-01
Informacion Publica Vigencia: agosto 2022

Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion de
Planificacién y Gestion de Calidad

Ministerio de Economia Péagina 44 de 49

d) Documentos del sistema de control interno de la unidad, validados para su
aprobacion, de conformidad a la normativa aplicable.

e) Informacion facilitada para la atencién y/o verificacion de no conformidades,
observaciones y comentarios generales de los informes de los entes controladores
internos o externos.

f) Informes de avance y/o logros presentados mensualmente o cuando sea requerido,
de conformidad a la gestion de la coordinacion.

g) Circulos de Calidad y equipos de mejora facilitados.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion

a) Ley de Etica Gubernamental

b)  Reglamento Interno del Organo Ejecutivo

c) Reglamento Interno del Ministerio de Economia

d) Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC

e) Normas de Formulacion Presupuestaria y Politica Presupuestaria del MH

f) Otras normativas legal aplicables a las funciones de la Unidad.

5.  Perfil de Contratacion

5.1 Formacion Basica

Requerimiento M CRlEEs SEguIETE Especialidades de Referencia
Requerido Titulo

Indispensable Superior Universitario

X Licenciatura en Administracion de
Empresas o Ingenieria Industrial

Desarrollo Organizacional, Gestion

Indispensable | Diplomado X del Cambio
Deseable Maestria Desarrollo Organizacional
5.2 Competencias Técnicas
Competencia Requerimiento

1. Conocimientos y habilidad en la elaboracion de documentos | Indispensable
técnicos- para la mejora de procesos.

2. Dominio de paquetes informéticos (Word, Excel, Power Point) Indispensable

3. Habilidad en la redaccion de informes técnicos, ejecutivos, de | Indispensable
seguimiento y evaluaciones

4. Conocimientos sobre desarrollo organizacional y gestion de | Indispensable
cambio

5. Conocimientos sobre analisis y disefio de procesos Indispensable

6. Dominio de conceptos de mejora continua Indispensable
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Competencia Requerimiento
7. Habilidad de comunicacion oral y escrita Indispensable
8. Conocimiento béasico del idioma ingles Deseable
9. Conocimientos en la implementacién de sistemas de gestion de | Deseable
la calidad

5.3 Perfil de Competencias Conductuales

Grupo: [Personal del Servicio Técnico (con personal a cargo)-STE/M

Competencias Conductuales Grado
Pensamiento Analitico 3
Orientacion a Resultados 3
Orientacion al Ciudadano 2
Impacto e Influencia 3
Gestién de Equipo 3
Trabajo en Equipo 2
Busqueda de Informacién 3
Preocupacioén por el Orden y la Calidad 3
5.4 Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos
Haberse desempefiado puestos de coordinacioén y/o jefatura De 2 a 4 afios

Haberse desempefiado puestos técnicos en areas de desarrollo | De 2 a 4 afios
organizacional o calidad.

6. Otros Aspectos
Respeto, compromiso, transparencia, inclusién, liderazgo, iniciativa, integridad,
solidaridad, responsabilidad, tolerancia, flexibilidad, innovacion, honestidad,
relaciones publicas.
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| Titulo: | Técnico(a) de Normativa y Procesos |

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Direccion de Planificacion y Gestion de Calidad

Unidad Inmediata: | Coordinacién Técnica de Normativa y Procesos

Puesto Superior Inmediato: | Coordinador/a Técnico de Normativa y Procesos

a)

b)

Mision

Apoyar la ejecucion de los procesos relacionados al desarrollo organizacional, a
través de la elaboracion y/o actualizacién de documentos técnicos-metodolégicos,
asistencia técnica para la elaboracion y/o actualizacion de los documentos principales
del sistema de control interno e implementacion de mejoras en procesos, de
conformidad a lineamientos, alcance y normativa aplicable.

Supervisién Inmediata
N/A

Funciones Basicas

Disefar propuestas e implementar sistemas, metodologias de trabajo e instrumentos

técnicos, que contribuyan en la mejora de procesos, productividad y desarrollo de la

organizacion institucional;

- Disefiar sistemas, metodologias e instrumentos técnicos que contribuyan a la
mejora de procesos

Elaborar propuestas de mejora organizativa y acompafiar en su implementacion, de

conformidad a los alcances de los procesos y normativas aplicables;

- Realizar estudios de andlisis y mejora organizativa

- Disefar de manera conjunta con los equipos de trabajo, propuestas de mejora
organizativa

Brindar asesoria y asistencia técnica para la elaboracion y/o actualizacién de los

principales documentos del Sistema de Control Interno, de conformidad a los

procedimientos establecidos y normativa aplicable;

- Brindar asistencia técnica para la elaboracion y/o actualizacién de manuales de
procesos y procedimientos.

- Brindar asistencia técnica para la elaboracién y/o actualizacién de manuales de
Organizacién y Funciones.

- Brindar la asistencia técnica para la elaboracion y/o actualizacion de otros
documentos normativos, que sea requerido.
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d)

f)

4.1
a)

b)

f)

4.2
a)
b)
c)
d)
e)

f)

Elaborar y/o actualizar los documentos de la unidad organizativa, del sistema de
control interno, de conformidad a la normativa aplicable;

- Revisar y/o evaluar los documentos de la unidad organizativa, de conformidad a la
normativa aplicable.

- Disefar y/o actualizar los documentos de la unidad organizativa que se estimen
necesarios para la operatividad de la misma, de conformidad a la normativa
aplicable.

Informar de acuerdo a requerimientos de superior inmediato sobre el avance y/o
logros de los procesos y actividades en los que se encuentre trabajando para el
seguimiento al cumplimiento de metas del Plan Anual de Trabajo de la Unidad;

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

Contexto del Puesto de trabajo
Resultados Principales

Sistemas, metodologias de trabajo e instrumentos técnicos propuestos y/o
implementados, con el fin de contribuir en la mejora de procesos, productividad y
desarrollo de la organizacion institucional.

Propuestas de mejoras organizativas elaboradas y acompafadas en su
implementacién, de conformidad al alcance de los procesos y normativas aplicables.

Documentos del Sistema de Control Interno elaborados y/o actualizados a través de
la asesoria y asistencia técnica coordinada y/o brindada en las diferentes unidades
organizativas, de conformidad a los procedimientos establecidos y normativa
aplicable.

Documentos del sistema de control interno de Planificacion y Gestion de Calidad,
validados para su aprobacion, de conformidad a instruccion y normativa aplicable.

Informes de avance y/o logros presentados mensualmente o cuando sea requerido,
de conformidad a la ejecucién de las actividades ejecutadas de conformidad a la
asignacion y/o cumplimiento del plan de trabajo.

Circulos de Calidad y equipos de mejora facilitados.

Marco de Referencia para la Actuacién

Ley de Etica Gubernamental

Reglamento Interno del Organo Ejecutivo

Reglamento Interno del Ministerio de Economia

Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC
Normas de Formulacion Presupuestaria y Politica Presupuestaria del MH
Demas normativa legal relacionada a las funciones de la Unidad.
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5. Perfil de Contratacion

5.1 Formacién Basica

Requerimiento ROl SgILEEE REGUEE Especialidades de Referencia
Requerido Titulo
Indispensable | Superior Universitario X Licenciatura en Adrrpnlstramo_n de
Empresas o Ingenieria Industrial
: Desarrollo Organizacional, Gestién
Deseable Diplomado X del Cambio
Deseable Maestria Desarrollo Organizacional

5.2 Competencias Técnicas

Competencia

Requerimiento

1. Conocimientos y habilidad en la elaboracion de documentos
técnicos- para la mejora de procesos.

Indispensable

2. Dominio de paquetes informéticos (Word, Excel, Power Point)

Indispensable

3. Habilidad en la redaccién de informes técnicos, ejecutivos, de
seguimiento y evaluaciones

Indispensable

cambio

4. Conocimientos sobre desarrollo organizacional y gestiéon de

Indispensable

5. Conocimientos sobre analisis y disefio de procesos Indispensable
6. Dominio de conceptos de mejora continua Indispensable
7. Habilidad de comunicacion oral y escrita Indispensable
8. Conocimiento basico del idioma ingles Deseable

9. Conocimientos en la implementacion de sistemas de gestion de | Deseable

la calidad

5.3 Perfil de Competencias Conductuales

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

Competencias Conductuales STE - Grado

Pensamiento Analitico 3
Orientacion a Resultados 3
Orientacion al Ciudadano 2
Impacto e Influencia 2
Trabajo en Equipo 2
Busqueda de Informacién 3
Preocupacion por el Orden y la Calidad 2




Clasificacion: Cddigo: MOF-DPGC-01
Informacion Publica Vigencia: agosto 2022

Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion de
Planificacién y Gestion de Calidad

Ministerio de Economia Péagina 49 de 49

5.4 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos

Haberse desempefiado puestos técnicos en areas de desarrollo | De 2 a 4 afios
organizacional o calidad.

6. Otros Aspectos
Respeto, compromiso, transparencia, inclusion, liderazgo, iniciativa, integridad,
solidaridad, responsabilidad, tolerancia, flexibilidad, innovacién, relaciones publicas.



