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CONTROL DE CAMBIOS

VERSION VERSION

FECHA DE LA

DESCRIPCION DE MODIFICACION

2.0 Enero/2017

Cambié de Gerencia a Direccion y ajuste de los puestos de
trabajo y las funciones pertinentes.

3.0 Enero/2017

Se modificé el titulo del puesto de Coordinador/a de Asuntos
Juridicos por Sub-director/a de Asuntos Juridicos y su relacion
jerarquica con los puestos de trabajo a fin de homogenizar con
los puestos de las otras direcciones.

4.0 Junio/2020

Se agregé el descriptor de puestos del cargo de “Notificador”;
se cambi6 el nombre del Cargo “Asistente Técnico”, por el de
“‘encargado de recepcion y despacho”; y se agregd el cargo
“Encargado de Acuerdos y resoluciones”.

5.0 Enero/2021

En el Romano lll: “Caracterizacion de la unidad organizativa”,
se actualizaron las atribuciones de la Direccion.

1.0 Abril/2022

Version 1.0 de conformidad a nuevo formato de MOF, Se
modificé codigo en encabezado de péagina de acuerdo con
Lineamientos para el Control de Documentos Normativos,
Febrero 2021. Se incluyé el puesto de Coordinador/a
Juridico/a.
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PRESENTACION

El presente Manual de Organizacion y Funciones es un instrumento técnico de trabajo, en el cual
se presenta el pensamiento estratégico, que incluye la visién, mision, valores y objetivos
estratégicos del Ministerio de Economia (MINEC), como marco de actuaciéon de la Direccion de
Asuntos Juridicos. Ademas, se presenta 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 proposito, documentar las funciones basicas, resultados, marco normativo de
referencia y las competencias que se requieren para el desempefio de los puestos de trabajo en
la Unidad Organizativa, contribuyendo al desarrollo de los procesos técnicos de recursos
humanos.

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

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

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

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

d) Definir el grado de contribucién 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 induccién del personal.

f) Facilitar la informacion 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
las areas de Talento Humano y Planificacién y Desarrollo Institucional.
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1.2

1.3

ASPECTOS GENERALES

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

Contenido y alcance

Este documento describe la organizacion interna de la Direccién de Asuntos Juridicos,
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 jurisdiccién estructural y funcional de lo dispuesto en el presente documento, abarca a
todas las éareas de trabajo que conforman la Direccion de Asuntos Juridicos,
independientemente de la modalidad y fuente de contrataciéon del personal, siempre y
cuando se realicen funciones de caracter permanente.

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

Responsabilidades

Es responsabilidad de cada jefatura:

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

- Revisar y actualizar periédicamente su contenido, de conformidad a la normativa
vigente o0 a la dinamica de la unidad misma, en coordinacién con las areas de Talento
Humano y Planificacién y Desarrollo Institucional; y

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

Es responsabilidad del personal empleado en la unidad organizativa, cumplir con lo
establecido en este manual, de conformidad al puesto de trabajo que 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, que contendran la descripcion de puestos de cada una de
las unidades organizativas, debidamente actualizados y autorizados por el Ministro y
divulgados por cada una de las direcciones, gerencias y unidades.”

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

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

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

2.2

2.3

2.4

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

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

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

Mision

“Marcamos la ruta hacia el crecimiento para convertir a El Salvador en una economia
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, orientacion 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 organizacién, fomentando la creatividad de nuestros colaboradores, la
mejora continua de nuestros procesos Yy 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 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

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

Impulso de la innovacion y la - o
profesionalizacion

competitividad empresarial

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 | Profundizar el Proceso de Union Aduanera para contribuir al crecimiento
Econémica del comercio intrarregional, a través de la adopcién de normativa comin
Facilitacion de las Inversiones Fortalecer el clima de negocios para facilitar el comercio y las inversiones

Fortalecimiento del Sistema Estadistico

. Modernizar la produccion estadistica nacional
Nacional

Fortalecer las herramientas para prevenir y controlar el lavado de dinero

Regulacion y Vigilancia de Mercados Proteger la economia familiar

Regular el sector minero de El Salvador

EJES TRANSVERSALES OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Garantizar servicios eficientes y con valor agregado

Excelencia Operacional Promover la gestién ambiental y la transversalizacién del enfoque de
género
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3.1

CARACTERIZACION DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA

Objetivo

Brinda asesoramiento legal y emitir opinion legal en asuntos juridicos y normativos que
requieren los o las Titulares y las unidades organizativas, segun sea solicitado.

3.2 Atribuciones

a)
b)

f)

9)

h)

)

K)
)

Realizar la asesoria juridica que requiera el Despacho Ministerial

Analizar y emitir opiniones legales sobre proyectos de ley, reglamentos y demas
normativas relacionadas al quehacer del Ministerio de Economia, segun sea solicitado por
parte del Despacho Ministerial;

Proporcionar, a las dependencias del MINEC, asesoria juridica respecto a la
interpretacion y aplicacion de leyes, decretos, reglamentos, actos administrativos,
contratos y demas instrumentos juridicos involucrados en las actividades del Ministerio de
Economia, segun sea solicitado por el Despacho Ministerial;

Apoyar a la Direccion de Planificacion y Desarrollo Institucional en la implementacion de
nueva normativa relacionada con el guehacer Institucional,

Velar por la legalidad de los Actos Administrativos que sean sometidos a revision de la
Direccion y que sean emitidos por funcionarios del MINEC;

Apoyar dando opiniones legales y cualquier otro apoyo juridico a las diferentes
Direcciones y Despacho Ministerial, en aspectos legales que son de competencia del
MINEC, que sean solicitados por las diferentes Direcciones y Despacho Ministerial;
Tramitar solicitudes dirigidas a los o las Titulares del Ramo, que sean remitidas para su
analisis y resolucién, por parte del Despacho Ministerial;

Iniciar, tramitar y dar seguimiento a los procesos judiciales y procedimientos
administrativos ante las Instancias respectivas, ya sea como demandante o demandado;
siempre y cuando se otorgue expresamente el poder por parte del Titular para actuar, en
coordinacion con las Unidades o Direcciones pertinentes y el Despacho Ministerial;
Expedir certificaciones, auténticas, asi como transcribir acuerdos, resoluciones u otros
documentos autorizados por los o las titulares, para ser comunicados a los interesados;
Elaborar instrumentos publicos y documentos que deben ser otorgados por los o las
Titulares, asi como gestionar la inscripcidon de los documentos respectivos en su caso,
segln sea solicitado;

Llevar un Registro de Acuerdos y Resoluciones emitidos por los o las Titulares; y
Realizar otras funciones que le sean expresamente asignadas por el Despacho Ministerial.

3.3 Principales servicios que brinda la Unidad de Asuntos Juridicos

a)
b)
c)

d)

Asesoria Juridica Escrita 'y Verbal.

Emisién de opiniones o dictdmenes juridicos

Representacion judicial o administrativa al titular en caso que actde como demandante o
demandado.

Emisién de Acuerdos y Resoluciones
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e) Elaboracién de acuerdos y escrituras de concesion de explotacion de canteras
f) Proyectos de resolucion de expedientes sancionatorios y recursos
g) Tramitacion de solicitudes sobre Concesién de Beneficios Tributarios a Asociacion

Cooperativas.

h) Expedir certificaciones o auténticas.
i) Tramitacion de solicitudes de Reposicion de Asiento Registral en los Registros de la

Propiedad Raiz.

3.4 Principales relaciones de trabajo

RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS

Unidad Organizativa

Objetivo

Despacho Ministerial y demas
unidades organizativas

Brindar asesoramiento juridico en funcién de las necesidades
institucionales, cuidando que la operatividad se desarrolle de
conformidad a la normativa legal vigente y aplicable al MINEC.

Direccion de Planificacion y
Desarrollo Institucional

Brindar apoyo en la implementacién de nueva normativa
relacionada con el quehacer Institucional;

Recibir lineamientos para la elaboracion del Plan Anual de
Trabajo, Proyecto presupuestario, elaboracion y/o
actualizacién de los principales documentos del sistema de
control interno.

Areas juridicas de las
Unidades Organizativas del

Apoyar en la operatividad y procesos legales sobre los
resultados de aplicacion de leyes, especificamente sobre las

MINEC. autorizaciones y/o concesiones.
RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS
Institucion Objetivo

Secretaria para Asuntos
Legislativos y Juridicos de la
Presidencia de la Republica

Gestionar y/u opinar sobre proyectos de leyes, reglamentos u
otros instrumentos de caracter legal, con la finalidad de
convertirlas en propuestas normativas de conformidad a las
funciones atribuibles al MINEC.

Corte de Cuentas de la
Republica

Atender las disposiciones que ésta emita y presentar los
argumentos juridicos pertinentes de conformidad a la situacion
que lo demande.

Corte Suprema de Justicia

Representar Judicialmente al Titular y apoyar a los
viceministerios ante los diversos tribunales de justicia ya sea
defendiéndoles o demandando.

Asociaciones Cooperativas

Tramitar las solicitudes para concesiéon de beneficios.

Instituciones adscritas al
MINEC

Brindar asesoramiento juridico y/o participar en diferentes
proyectos propios de las instituciones, las cuales requieran
opinioén juridica.

Entidades Publicas o
Privadas

Elaborar o apoyar en la elaboracion de documentos legales
que contribuyan al logro de los fines institucionales.
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3.5 Organigramas
Organigrama General de la unidad

Despacho Ministerial

Direccién de Asuntos Juridicos

Sub-Direccién de Asuntos
Juridicos

Organigrama de puestos funcionales

Director/fa de

Asuntos Juridicos

Encargado/a de

Asistente Reconcidn Coordinador/a
Administrativo/a P ¥ Juridico
Despacho
Subdirector/a de
Asuntos Juridicos
|
Encargado/a de
Colaborad
Notificador/a TEITAIILE Acuerdos y

IV. DESCRIPTORES DE PUESTOS
4.1 Listado de puestos funcionales
Cédigo

Juridico/a

Titulo del puesto

Resoluciones

" No. de Pagina

Director/a de Asuntos Juridicos 12
Asistente Administrativo 15
Encargado de Recepciéon y Despacho 17
Coordinador/a Juridico/a 20
Subdirector/a de Asuntos Juridicos 23
Notificador/a 26
Colaborador/a Juridico 28
Encargado/a de Acuerdos y Resoluciones 31
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4.2 Descriptores d

e puestos funcionales

| Titulo: | Director/a

de Asuntos Juridicos

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior:

Despacho Ministerial

Unidad Inmediata:

Direccion de Asuntos Juridicos

Puesto Superior Inmediato: | Ministro/a de Economia

1. Mision
Asesorar a Titular y funcionariado de las diferentes Unidades Organizativas que conforman
el MINEC, preservando que las acciones consultadas se desarrollen de conformidad a la
normativa legal vigente y aplicable al MINEC.
2.  Supervisiéon Inmediata
Titulo del Puesto Funcién Bésica
Asistente Apoyar en las actividades logisticas y administrativas de manera
Administrativo/a eficiente, a fin de con contribuir al logro de los objetivos de la Unidad.
Encargado/a de | Apoyar a la Unidad en la planificacion y ejecucién de las actividades

Recepcién y Despacho | técnicas de la Unidad de conformidad a la normativa legal vigente

aplicable al MINEC, con la finalidad de contribuir a la seguridad
juridica a las actuaciones de la administracion.

Coordinador/a Proporcionar asesoria, disefiar y promover estrategias, programas y

Juridico/a operaciones que apoyen a la Direccién de Asuntos Juridicos en
aqguellas funciones relacionadas con temas legales estratégicos del
area.

Sub Director/a de Dar apoyo técnico-juridico, estudiar, asesorar, dirigir y supervisar las

Asuntos Juridicos funciones del personal a cargo, con la finalidad de brindar respuesta

oportuna a las solicitudes de los tramites requeridos a la Unidad.

Planificar, organizar, controlar y dirigir el desarrollo del trabajo de la Unidad de Asuntos
Coordinar y/o brindar apoyo a la operatividad de las diferentes Unidades Organizativas del

Representar judicial y administrativamente, cuando sea requerido, al titular del Ministerio
de Economia cuando actie como demandante o demandado por asuntos relacionados en

Gestionar y/u opinar sobre proyectos de leyes, reglamentos u otros instrumentos de
caracter normativo, con la finalidad de convertirlas en propuestas de normas de
conformidad a las funciones atribuibles al MINEC, segun sea solicitado por parte del

3.  Funciones Basicas
a)
Juridicos;
b)
MINEC;
c)
el ejercicio de sus funciones;
d)
Despacho Ministerial,
e)

Autorizar las propuestas de acuerdos, resoluciones, convenios, contratos e instrumentos
notariales relacionados con el quehacer ministerial;
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f) Autorizar las propuestas de Opiniones o Dictamenes Juridicos en diferentes aspectos,
analisis o estudios con enfoque legal;
g) Participar y/o representar por delegacion de los titulares en la integracion de diversas
comisiones de trabajo, vinculantes a las funciones institucionales;
h)  Realizar otras funciones que le sean expresamente asignadas por el Despacho Ministerial.
4.  Contexto del Puesto de Trabajo
4.1 Resultados Principales
a) Plan Anual de Trabajo e informes de seguimiento autorizados y/o presentados a las
unidades correspondientes.
b)  Funcionariado del MINEC asistidos en los diferentes temas ministeriales y segun
competencia.
c) Procesos judiciales y administrativos atendidos en todas sus etapas hasta la resolucion
final.
d)  Opiniones emitidas y/o gestiones realizadas en propuestas de normas de conformidad a las
atribuciones del MINEC.
e) Acuerdos, resoluciones, contratos, convenios e instrumentos notariales autorizados para la
gestion correspondiente.
f) Opiniones o dictamenes juridicos autorizados para su remision.
g) Gestibn de acuerdos de trabajo e informes sobre la participacion en las diferentes
comisiones.
4.2 Marco de Referencia para la Actuacion
a) Constitucion de la Republica.
b)  Ley de Servicio Civil
c) Ley de Etica Gubernamental.
d) Reglamento Interno del MINEC.
e) Reglamento Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC
f) Plan Anual de Trabajo de la Unidad.
g) Plan Estratégico Institucional del MINEC.
h)  Plan Quinguenal de Desarrollo del Gobierno.
i) Politica de Ahorro y Austeridad del Sector Publico.
i) Otras normativas, politicas, e instructivos emitidos por la Presidencia de la Republica y este
Ministerio, cuando aplique.
5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacién Bésica
Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Titulo de Educacién Superior | Licenciatura en Ciencias Juridicas
Universitaria
Deseable Titulo de Educacion Superior | Notariado
Deseable Titulo de Postgrado Maestria en areas afines.

Idioma: N/A.
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5.2 Competencias Técnicas.

Competencias Técnicas Requerimiento

Conocimiento y dominio de las leyes relacionadas a Derecho .
L Administrativo y Derecho Constitucional, y sus procedimientos. Indispensable
2 I(;ck))r;cr);:ll(rar'lsl.ento y dominio de las leyes civiles, mercantiles, penales y Indispensable
3. Negociacion y resolucién de conflictos Indispensable
4  Conocimientos en Administracion Gerencial Indispensable
5 Manejo de paquetes utilitarios informaticos. Indispensable
6. Administracién de recurso humano Indispensable
7. Facilidad de comunicacion de forma oral y escrita Indispensable

Conocimiento de la normativa relacionada con las actividades del
8. Deseable

MINEC

5.3 Perfil de Competencias Conductuales.
Grupo: Personal Directivo — PDE
Competencias Conductuales Grado
Pensamiento Analitico 3
Pensamiento Conceptual 3
Orientacién a Resultados 4
Orientacién al Ciudadano 3
Impacto e Influencia 3
Gestién de Equipo 4
Trabajo en Equipo 3
Vision Sistémica 3
5.4 Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos
Autorizacion para el ejercicio de la profesion De 3 a mas
anos

Haberse desempefiado en puestos similares (director juridico, gerente legal, | De 3 a mas
asesor legal o jefe juridico) afios

6. Otros Aspectos
Respeto, compromiso, transparencia, inclusién, integridad, ética profesional y moral,
liderazgo, compromiso con el servicio publico, impacto e influencia, iniciativa, desarrollo de
las interrelaciones y relaciones humanas.
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Titulo: | Asistente Administrativo/a

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Despacho Ministerial

Unidad Inmediata: | Direccion de Asuntos Juridicos

Puesto Superior Inmediato: | Director/a de Asuntos Juridicos

b)

c)

d)

f)
9)
h)

Mision
Apoyar en las actividades logisticas y administrativas de manera eficiente, a fin de con
contribuir al logro de los objetivos de la Unidad.

Supervisién Inmediata
N/A

Funciones Basicas

Asignar la numeracion y llevar los registros pertinentes de acuerdos, resoluciones y
contratos institucionales;

Brindar atencion a la ciudadania que requiera informacién y evacuar las consultas que
estén a su alcance;

Registrar, archivar y custodiar la documentaciéon administrativa que se gestione en la
unidad, de conformidad a los lineamientos de la Unidad de Gestion Documental y Archivo;

Realizar las gestiones de bienes y servicios que demande la Unidad para el desarrollo de
sus atribuciones;

Mantener actualizado el directorio de instituciones y funcionariado con los cuales mantiene
relaciones laborales la Unidad;

Atender y realizar llamadas telefonicas;
Mantener el orden y buena presentacién de su area de trabajo;

Realizar otras funciones que le sean delegadas por el (la) superior inmediato/a de
conformidad a la naturaleza del puesto.

Contexto del Puesto de trabajo

Resultados Principales

Ciudadania atendida de conformidad a las atribuciones del puesto.
Documentacion y correspondencia recibida, clasificada, controlada y archivada
Requerimientos de bienes materiales o transporte realizados

Directorio de contactos de la unidad actualizado

Registro de llamadas realizadas y/o recibidas

Marco de Referencia para la Actuacién
Normas Técnica de Control Interno del Ministerio.
Manual de Procedimiento de la Unidad.

Otras normativas, politicas e instructivos emitidos por la Presidencia de la Republica y
este Ministerio, cuando aplique.
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5. Perfil de Contratacion
5.1. Formacién Basica

Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Titulo de Bachiller Bachillerato opcion secretariado
Deseable Estudiante/a de Educacién | Tercer afio de Licenciatura en Ciencias

Superior Juridicas o Administracion de Empresas
Idioma: N/A

5.2. Competencias Técnicas

Competencia

Requerimiento

1. Conocimiento de Redaccion y Gramética Indispensable
2. Manejo de paquetes utilitarios informaticos. Indispensable
3. Conocimientos de Archivos Indispensable
4, Control y seguimiento de tramites Indispensable
5. Manejo de fax, fotocopiadoras contbmetro, impresor y otros. Indispensable
6. Conocimiento de los procedimientos de la Unidad Deseable

5.3. Perfil de Competencias Conductuales
Grupo: \ Personal de Servicio Técnico (Sin personal a cargo)- STE

Competencia STE Grado

Pensamiento Analitico 2
Orientacion a Resultados 2
Orientacion al Ciudadano 2
Trabajo en Equipo 2
Blsqueda de Informacién 2
Preocupacion por el Orden y la Calidad 2

5.4. Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios

Haber desempefiado puestos similares

De 1 a 2 afos

6. Otros Aspectos

Respeto, compromiso, transparencia, inclusion, iniciativa, integridad, trabajo en equipo,

desarrollo de interrelaciones, relaciones humanas, discrecién
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| Titulo: | Encargado de Recepcion y Despacho

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Despacho Ministerial

Unidad Inmediata: | Direccion de Asuntos Juridicos

Puesto Superior Inmediato: | Director/a de Asuntos Juridicos

b)

c)
d)

4.1
b)

c)
d)

e)

f)

Mision.

Apoyar a la Unidad en la planificacion y ejecucion de las actividades técnicas de la Unidad
de conformidad a la normativa legal vigente aplicable al MINEC, con la finalidad de contribuir
a la seguridad juridica a las actuaciones de la administracion.

Supervision Inmediata
N/A

Funciones Basicas
Preparar el proyecto presupuestario, Plan Anual de Trabajo (PAT) y darle seguimiento;

— Elaborar la propuesta y/o ajustes del PAT de la Unidad y los Indicadores Claves de
Desempefio (KPI), de conformidad a los lineamientos pertinentes y la herramienta
informatica respectiva.

— Elaborar la propuesta del proyecto presupuestario y
— Elaborar los informes de logros y demas informes que sean requeridos a la Unidad.
Recibir, registrar y comunicar las solicitudes de tramites requeridos, con competencia de la
Unidad;
— Actualizar diariamente los archivos (base de datos) de los procesos que se
encuentran en tramite.

— Elaborar informe para Director/a sobre el estado en que se encuentren los
expedientes en tramite.

— Brindar asesoria al empresario y/o personal solicitante sobre tramites que ofrece la
Unidad

Elaborar informes de sus actividades en proceso o concluidas;

Realizar otras funciones que le sean delegadas por el (la) superior inmediato/a de
conformidad a la naturaleza del puesto.

Contexto del Puesto de Trabajo
Resultados Principales
Propuesta de Plan Anual de Trabajo y proyecto presupuestario de la Unidad, elaborados.

Informes elaborados sobre logros, mensuales, semestrales anuales y otros que sean
requeridos.

Tramites gestionados y registrados segun su estado en el proceso.

Personas naturales y/o juridicas notificadas de conformidad a las gestiones de tramites
requeridos.

Instrumentos legales publicados en el Diario Oficial, segun corresponda.
Documentos apostillados de conformidad a los tramites de certificaciones realizadas.
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g) Nombramientos de juntas directivas de las instituciones adscritas al MINEC debidamente
actualizados.

h)  Manuales administrativos y/o herramientas para optimizar la labor, elaborados y/o
actualizados.

i) Eficiencia en el avance y cumplimiento de las actividades asignadas.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion

a) Leyes secundarias vigentes aplicables al MINEC
b) Reglamento Interno del MINEC.

c) Procedimientos administrativos de la Unidad

5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacién Bésica

Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Estudiante de Educacion Cuarto afio o Egresado de
Superior Licenciatura en Ciencias Juridicas

Titulo de Educacién Superior

X o Licenciatura en Ciencias Juridicas
Universitaria

Deseable

Idioma: N/A

5.2 Competencias Técnicas.

Competencias Técnicas Requerimiento
1 Conocimiento o_Ie Ia}s leyes reIaaonadas a Derecho Administrativo y Indispensable
Derecho Constitucional, y sus procedimientos.
2. Conaocimiento de las leyes civiles, mercantiles, penales y laborales. Indispensable
3. Elaboracion de documentos técnicos-administrativos y normativos Indispensable
4. Manejo de paquetes utilitarios informaticos. Indispensable
5. Manejo de la gramatica y redaccion de informes técnicos Indispensable
6. Facilidad de comunicacion de forma oral y escrita Indispensable
7. Manejo de criterio técnico-juridico Indispensable
Conocimiento de la normativa relacionada con las actividades del
8. MINEC Deseable

5.3 Perfil de Competencias Conductuales.
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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

Preocupacioén por el Orden y la Calidad

N]ITWINIDN|IDNIW]| W

5.4 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Afos

Haberse desempefiado como Colaborador Juridico

De 1 a 2 afios

6. Otros Aspectos

Respeto, compromiso, transparencia, inclusion, ética profesional, moralidad comprobada,

iniciativa, facilidad para trabajar en equipo, Ordenado, Metddico, Gestionador.
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| Titulo: | Coordinador/a Juridico/a

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Direccion de Asuntos Juridicos

Unidad Inmediata: | Direccion de Asuntos Juridicos

Puesto Superior Inmediato: | Director/a de Asuntos Juridicos

a)

b)

c)
d)

e)

f)

4.

Mision

Proporcionar asesoria, disefiar y promover estrategias, programas y operaciones que
apoyen a la Direccién de Asuntos Juridicos en aquellas funciones relacionadas con temas
legales estratégicos del area.

Supervisién Inmediata
N/A

Funciones Basicas

Analizar y emitir opiniones legales sobre proyectos de ley, reglamentos y demas normativa
relacionada al quehacer de la institucion, para apoyo de la Direccion de Asuntos Juridicos.

Proporcionar asesoria juridica respecto a la interpretacion y aplicacion de leyes, decretos,
reglamentos, normativa interna, actos administrativos, contratos y demds instrumentos
juridicos relacionados con la institucion.

Apoyar a las diferentes Unidades y Direcciones en la implementacién de nueva normativa
relacionada con el quehacer institucional.

Velar por la legalidad de los Actos Administrativos que deban emitir los funcionarios de la
institucion, que sean sometidos para su elaboracion, estudio o revision.

Tramitar solicitudes dirigidas a los o las titulares de la institucion, que sean remitidas para
su analisis y resolucion.

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

Contexto del Puesto de trabajo

4.1. Resultados Principales

a)
b)
c)

d)
e)

4.2.

b)
c)

Opiniones legales emitidas sobre proyectos de ley, reglamentos y demas normativa
relacionada al quehacer de la institucion.

Opiniones legales emitidas sobre la interpretacién y aplicaciéon de leyes, normativa interna,
reglamentos, actos administrativos, contratos y demas instrumentos juridicos.

Opiniones legales emitidas sobre la implementacion de nueva normativa relacionada con
el quehacer institucional.

Instrumentos legales elaborados, revisados o estudiados

Solicitudes dirigidas a los o las titulares de la institucion respondidas o tramitadas

Marco de Referencia para la Actuacién

Reglamento Interno del Ministerio de Economia.
Procedimientos de la unidad

Leyes secundarias aplicables al quehacer institucional.
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5.

5.1.

Perfil de Contratacion
Formacién Basica

Requerimiento

Grado Académico

Especialidades de Referencia

Indispensable

Titulo de Educacién Superior
Universitaria

Licenciatura en Ciencias
Juridicas

Deseable

Titulo de postgrado

Maestria en Derecho
Constitucional, Administrativo,
Corporativo, Econémico, Laboral,
Fiscal, Nuevas Tecnologias u
otras areas afines.

Deseable

Titulo de Educacién Superior

Abogacia y Notariado

Idioma: Dominio del idioma inglés (deseable)

5.2. Competencias Técnicas

Competencias Técnicas

Requerimiento

1. Conocimiento del marco juridico institucional, nacional e internacional. | |ndispensable
Elaboracion y revision de normativas y procedimientos para su .

2. "y Indispensable
emision.

3. Elaboracion y presentacion de informes técnicos y ejecutivos. Indispensable

4. Manejo de paquetes informaticos. Indispensable

5. Protocolo y relaciones publicas. Deseable

7. Conocimiento de la administracion publica. Indispensable

5.3. Perfil de Competencias Conductuales

Competencias Conductuales grraEél\(;l
Busqueda de Informacién 3
Compromiso con el Servicio Publico 2
Impacto e Influencia 2
Orientacién a Resultados 3
Orientacién al Ciudadano 2
Pensamiento Analitico 3
Preocupacion por el Orden y la Calidad 2
Trabajo en Equipo 2

5.4. Experiencia Previa
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Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Afos

Experiencia en area econdmica o juridica

Mas de 5 afos

Experiencia en la administracion publica

Mas de 3 afos

6. Otros Aspectos

Respeto, compromiso, transparencia, inclusion, integridad, ética profesional y moral, liderazgo,
compromiso con el servicio publico, impacto e influencia, iniciativa, desarrollo de las

interrelaciones y relaciones humanas.
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Titulo: | Sub-Director/a de Asuntos Juridicos

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: | Despacho Ministerial

Unidad Inmediata: | Direccion de Asuntos Juridicos

Puesto Superior Inmediato: | Director/a de Asuntos Juridicos

1. Mision
Dar apoyo técnico-juridico, estudiar casos, asesorar, dirigir y supervisar las funciones del
personal a cargo, con la finalidad de brindar respuesta oportuna a las solicitudes de los
tramites requeridos a la Unidad.
2.  Supervisiéon Inmediata
Titulo del Puesto Funcion Basica
Notificador/a Notificar las resoluciones emitidas por los titulares a las
personas interesadas en diferentes procesos administrativos
Colaborador/a Juridico/a Brindar apoyo y asesoria juridica para responder a las

solicitudes de tramites y/o requerimientos que se demande a
la Unidad en cumplimiento a sus competencias.

Encargado/a de Acuerdosy | Brindar apoyo y asesoria juridica para responder a las
Resoluciones solicitudes de tramites y/o requerimientos que se demande a

la Unidad en cumplimiento a sus competencias

b)

c)
d)

f)

9)

h)

Funciones Basicas

Atender y resolver los tramites y asuntos técnico-juridicos donde se requiera su
participacion y conocimientos juridicos y notariales;

Asignar y dar seguimiento a los tramites y asuntos técnico-juridicos requeridos al area de
trabajo;

Proporcionar asesoria técnica-juridica a las Unidades Organizativas que lo requieran;

Apoyar los procesos judiciales y administrativos en los que los titulares del Ministerio de
Economia actien como demandantes 0 demandados por asuntos relacionados en el
ejercicio de sus funciones;

Estudiar las propuestas de Acuerdos, Resoluciones y escrituras de concesion relacionados
con el quehacer de la Unidad y areas juridicas que lo requieran;

Elaborar y/o revisar Convenios, Cartas de Entendimiento, Declaraciones de Interés,
Memorandum de Entendimiento, Agendas a Convenios, Enmiendas, entre otros que vayan
a suscribir Titular o funcionariado de las Unidades Organizativas con organismos o
entidades publicas o privadas.

Coordinar y validar la emision de Opiniones o Dictamenes Juridicos en diferentes aspectos,
andlisis o estudios con enfoque legal, Escritos y Actas de Tramite en Derecho
Administrativo, entre otros;

Gestionar el tramite para legalizar o autenticar la firma de las maximas autoridades de las
entidades adscritas al MINEC para el procedimiento de apostilla y otros, en los documentos
que sean requeridos por particulares;
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)

4.1
a)

b)

4.2

b)

c)
d)

f)
9)
h)
)
)
K)

5.
5.1

Participar en proyectos juridicos y/o representar por delegacién a la Unidad en la integracion
de diversas comisiones de trabajo, vinculantes a las funciones institucionales;

Realizar otras funciones que le sean delegadas por el (la) superior inmediato/a de
conformidad a la naturaleza del puesto.

Contexto del Puesto de Trabajo
Resultados Principales

Tramites y asuntos técnico-juridicos resueltos con oportunidad y de conformidad a la
normativa legal vigente.

Tramites y asuntos técnico-juridicos controlados de conformidad a la fase de ejecucién en
cada uno de los procesos.

Funcionariado asistido de conformidad a la tematica requerida y de conformidad a las
competencias y alcances de la unidad.

Procesos judiciales y administrativos apoyados hasta su etapa final.

Acuerdos, Escrituras de concesion y Resoluciones revisados para su aprobacion por la
unidad.

Documentos notariales revisados para su suscripcion con organismos o entidades publicas
o privadas.

Opiniones o dictamenes juridicos validados para su aprobacion por la Unidad.

Firmas legalizadas o autenticadas de las instituciones adscritas al MINEC que sean
requeridas.

Aportes brindados en proyectos juridicos y gestiones realizadas para el cumplimiento de
los acuerdos establecidos en las comisiones en que se participe.

Marco de Referencia para la Actuacién

Constitucién de la Republica.

Legislacion Secundaria aplicable a las funciones del MINEC.
Ley de Servicio Civil

Ley de Etica Gubernamental.

Reglamento Interno del MINEC.

Reglamento Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC
Plan Anual de Trabajo de la Unidad.

Plan Estratégico Institucional del MINEC.

Plan Quinquenal de Desarrollo del Gobierno.

Politica de Ahorro y Austeridad del Sector Publico.

Otras normativas, politicas, e instructivos emitidos por la Presidencia de la Republica y este
Ministerio, cuando aplique.

Perfil de Contratacion
Formacién Basica
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Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Titulo de Educacién Superior | Licenciatura en Ciencias Juridicas
Universitaria
Deseable Titulo de Postgrado Maestria en areas afines.
Idioma: N/A.

5.2 Competencias Técnicas.

Competencias Técnicas Requerimiento

1 Conqc_lmlen_to y dominio de _ Ias_, leyes reIauonapIa_s a Derecho Indispensable

Administrativo y Derecho Constitucional, y sus procedimientos.
o) Conocimiento y dominio de las leyes civiles, mercantiles, penales y Indispensable

laborales.
3. Negociacion y resolucion de conflictos Indispensable
4  Conocimientos en Administracion Gerencial Indispensable
5 Manejo de paquetes utilitarios informaticos. Indispensable
6. Administracién de recurso humano Indispensable
7. Facilidad de comunicacion de forma oral y escrita Indispensable
8. Conocimiento de la normativa relacionada con las actividades del Deseable

MINEC

5.3 Perfil de Competencias Conductuales.
Grupo: Personal Directivo — PDE
Competencias Conductuales Grado
Pensamiento Analitico 3
Pensamiento Conceptual 3
Orientacién a Resultados 4
Orientacion al Ciudadano 3
Impacto e Influencia 3
Gestién de Equipo 4
Trabajo en Equipo 3
Vision Sistémica 3
5.4 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos
Ejercicio de la profesion en puestos similares De 3 a 6 afios

6. Otros Aspectos

Respeto, compromiso, transparencia, inclusion, Integridad, ética profesional y moral comprobada,
liderazgo, compromiso con el servicio publico, impacto e influencia, iniciativa, desarrollo de las
interrelaciones y relaciones humanas.
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| Titulo: | Notificador/a

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Direccion de Asuntos Juridicos

Unidad Inmediata: | Sub-Direccion de Asuntos Juridicos

Puesto Superior Inmediato: | Sub-Director/a de Asuntos Juridicos

1. Mision
Notificar las resoluciones emitidas por los titulares a las personas interesadas en diferentes
procesos administrativos.

2.  Supervisiéon Inmediata
N/A

3. Funciones Basicas

a) Notificar resoluciones emitidas por los Titulares del Ministerio u otros funcionarios y
entregarlas a los interesados en diferentes procesos administrativos.

b) Completar el texto de las esquelas de notificacion.
c) Levantar actas de natificacion y archivarla en el expediente respectivo.

d) Mantener actualizado y completo el registro de entrega y recibo de las notificaciones y
expedientes de las causas.

e) Elaborar el informe mensual de su trabajo y entregarlo a su jefe inmediato.
f) Cuidar el equipo de transporte y de oficina asignados.
g) Colaborar en otras actividades afines a las del cargo.;

4.  Contexto del Puesto de trabajo
4.1. Resultados Principales
a) Resoluciones notificadas

4.2. Marco de Referencia para la Actuacion

a) Reglamento Interno del Ministerio de Economia.

b)  Procedimientos de la unidad

c) Leyes secundarias aplicables al quehacer institucional.

5. Perfil de Contratacion
5.1. Formacién Béasica

Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Titulo de Bachiller Bachiller General
Deseable Titulo de Educacion Superior Licenciatura en Ciencias
Universitaria Juridicas

Idioma: N/A
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5.2. Competencias Técnicas

Competencias Técnicas

Requerimiento

1. Poseer licencia de conducir (motocicleta y/o automavil) Indispensable
1 Conocimiento de las leyes relacionadas a Derecho Administrativo y Deseable
' Derecho Constitucional, y sus procedimientos.
2. Conocimiento de las leyes civiles, mercantiles, penales y laborales. Indispensable
3. Elaboracion de documentos técnicos-administrativos y normativos Indispensable
4. Manejo de paquetes utilitarios informéaticos. Indispensable
5. Manejo de la gramatica y redaccion de informes técnicos Indispensable
6. Facilidad de comunicacién de forma oral y escrita Indispensable
7. Manejo de criterio técnico-juridico Indispensable
Conocimiento de la normativa relacionada con las actividades del
8. Deseable
MINEC
5.3. Perfil de Competencias Conductuales
. STE/M
Competencias Conductuales
Grado
Pensamiento analitico y conceptual 3
Orientacién a Resultados 3
Orientacion al Ciudadano 2
Impacto e Influencia 3
Gestion de Equipo 3
Trabajo en Equipo 2
Blsqueda de Informacién 3
Preocupacion por el Orden y la Calidad 3
5.4. Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo ARos

Desempeiiar puestos similares

De 2 a 4 afios

6. Otros Aspectos

Respeto, compromiso, transparencia, inclusion, organizacién, honestidad, iniciativa, integridad,
trabajo en equipo, discrecion, responsable, respetuoso, puntualidad, buenas relaciones

personales, autoconfianza




Clasificacidn: Cadigo: MOF-DAJ-01
Informacién Publica Vigencia: abril 2022
bAI Manual de Organizacion y Funciones de la
Direccién de Asuntos Juridicos . .
Ministerio de Economia Pagina 28 de 33

| Titulo: | Colaborador/a Juridico

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Direccion de Asuntos Juridicos

Unidad Inmediata: | Sub-Direccién de Asuntos Juridicos

Puesto Superior Inmediato: | Sub-Director/a de Asuntos Juridicos

1. Misién

b)

d)

e)

f)

9)
h)

4.1.

b)

c)
d)

f)
9)

4.2.

Brindar apoyo y asesoria juridica para responder a las solicitudes de tramites y/o
requerimientos que se demande a la Unidad en cumplimiento a sus competencias.

Supervisién Inmediata
N/A

Funciones Basicas

Analizar y elaborar el documento pertinente para dar respuestas a las solicitudes que le
hayan sido asignadas;

Revisar y/o participar en proyectos de propuestas normativas, reglamentos u otros
documentos de indole legal, cuando le sean requeridos;

Estudiar asuntos legales de interés al MINEC y reflejarlo a través de opiniones juridicas que
le sean asignados.
Tramitar Recursos de Revocatoria y/o Revision que le sean encomendados.
Brindar asistencia técnica-juridica de conformidad a requerimientos y la normativa legal
vigente;
— Apoyar en la Asesoria Juridica en los procesos administrativos que estén
relacionados al quehacer del MINEC.

— Apoyar en la Asesoria en los Juicios de Cuenta, que se siguen ante la Corte de
Cuentas de la Republica, en contra de los Titulares, del MINEC.

Elaboracion de informes sobre las actividades en proceso o concluidas;

Realizar otras funciones que le sean delegadas por el (la) superior inmediato de
conformidad a la naturaleza del puesto.

Contexto del Puesto de trabajo

Resultados Principales

Opinién o Dictamen propuesto por solicitud de tramite encomendado.

Proyectos sobre propuestas normativas

Opinién configurada sobre propuestas normativas

Proyectos de opiniones juridicas elaborados.

Recursos de Revocatoria Revisados y/o tramitados.

Funcionariado asistido juridicamente con relacion a asuntos administrativos y contenciosos.
Eficiencia en el proceso o finalizacion de las actividades encomendadas.

Marco de Referencia para la Actuacién
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d) Reglamento Interno del Ministerio de Economia.
e) Procedimientos de la unidad
f) Leyes secundarias aplicables al quehacer institucional.
5. Perfil de Contratacion
5.1. Formacion Bésica
Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Titulo de Educacién Superior Licenciatura en Ciencias
Universitaria Juridicas
Deseable Titulo de Educacién Superior Abogacia y Notariado
[dioma: N/A

5.2. Competencias Técnicas

Competencias Técnicas

Requerimiento

Conocimiento de las leyes relacionadas a Derecho Administrativo y

L Derecho Constitucional, y sus procedimientos. Deseable
2. Conocimiento de las leyes civiles, mercantiles, penales y laborales. Indispensable
3. Elaboracion de documentos técnicos-administrativos y normativos Indispensable
4. Manejo de paquetes utilitarios informéaticos. Indispensable
5. Manejo de la gramatica y redaccion de informes técnicos Indispensable
6. Facilidad de comunicacion de forma oral y escrita Indispensable
7. Manejo de criterio técnico-juridico Indispensable
8. ﬁ:ﬂmgéi:miento de la normativa relacionada con las actividades del Deseable
5.3. Perfil de Competencias Conductuales
Competencias Conductuales grraEél\(;l
Pensamiento analitico y conceptual 3
Orientacién a Resultados 3
Orientacion al Ciudadano 2
Impacto e Influencia 3
Gestion de Equipo 3
Trabajo en Equipo 2
Blsqueda 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
Desempeniar puestos similares De 2 a 4 afios

6. Otros Aspectos

Respeto, compromiso, transparencia, inclusion, organizacion, honestidad, iniciativa, integridad,
trabajo en equipo, discrecion, responsable, respetuoso, puntualidad, buenas relaciones
personales, autoconfianza
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| Titulo: | Encargado/a de Acuerdos y Resoluciones

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Direccion de Asuntos Juridicos

Unidad Inmediata: | Sub-Direccién de Asuntos Juridicos

Puesto Superior Inmediato: | Sub-Director/a de Asuntos Juridicos

d)

e)
)
9)

4.3.

b)

c)
d)

f)
9)
h)

Mision
Brindar apoyo y asesoria juridica para responder a las solicitudes de tramites y/o
requerimientos que se demande a la Unidad en cumplimiento a sus competencias.

Supervisién Inmediata
N/A

Funciones Basicas

Llevar el registro de acuerdos, resoluciones y convenios suscritos por los titulares del
Ministerio de Economia.

Llevar el registro y actualizacion de los nombramientos de las juntas directivas efectuadas
ante las distintas instituciones adscritas al MINEC, redactando los proyectos de
conformidad a cada una de las leyes que le dan existencia juridica a dichas instituciones.

Tramitar la publicacion o notificacion de los diferentes instrumentos legales que requieran,
su publicacién en el Diario Oficial;

Elaborar las transcripciones y certificaciones de los Acuerdos y Resoluciones una vez
suscritos por los titulares del Ministerio, asi como tramitar su publicacion en el Diario Oficial
cuando corresponda;

Consultar sobre documentos para su publicacién en el Diario Oficial
Elaborar informes de sus actividades en proceso o concluidas;

Realizar otras funciones que le sean delegadas por el (la) superior inmediato/a de
conformidad a la naturaleza del puesto.

Contexto del Puesto de trabajo

Resultados Principales

Propuestas elaboradas de acuerdos, resoluciones o escrituras

Opinién o Dictamen propuesto por solicitud de tramite encomendado.

Proyectos sobre propuestas normativas

Opinion configurada sobre propuestas normativas

Proyectos de opiniones juridicas elaborados.

Recursos de Revocatoria Revisados y/o tramitados.

Funcionariado asistido juridicamente en relacion a asuntos administrativos y contenciosos
Eficiencia en el proceso o finalizacion de las actividades encomendadas.
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4.4. Marco de Referencia para la Actuacion
a) Reglamento Interno del Ministerio de Economia.
b)  Procedimientos de la unidad
c) Leyes secundarias aplicables al quehacer institucional.
5.  Perfil de Contratacion
5.1. Formacion Béasica
Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Titulo de Educacién Superior Licenciatura en Ciencias
Universitaria Juridicas
Deseable Titulo de Educacion Superior Abogacia y Notariado
Idioma: N/A
5.2. Competencias Técnicas
Competencias Técnicas Requerimiento
Conocimiento de las leyes relacionadas a Derecho Administrativo y
1. o o Deseable
Derecho Constitucional, y sus procedimientos.
2. Conocimiento de las leyes civiles, mercantiles, penales y laborales. Indispensable
3. Elaboracién de documentos técnicos-administrativos y normativos Indispensable
4. Manejo de paquetes utilitarios informaticos. Indispensable
5. Manejo de la gramatica y redaccion de informes técnicos Indispensable
6. Facilidad de comunicacion de forma oral y escrita Indispensable
7. Manejo de criterio técnico-juridico Indispensable
8. Conocimiento de la normativa relacionada con las actividades del Deseable
MINEC
5.3. Perfil de Competencias Conductuales
. STE/M
Competencias Conductuales
Grado
Pensamiento analitico y conceptual 3
Orientacién a Resultados 3
Orientacion 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
Desempeniar puestos similares De 2 a 4 afios

6. Otros Aspectos

Respeto, compromiso, transparencia, inclusion, organizacion, honestidad, iniciativa, integridad,
trabajo en equipo, discrecion, responsable, respetuoso, puntualidad, buenas relaciones
personales, autoconfianza



