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1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO, MINEC.

1.1. Vision.
Ser la Institucion que promueve el desarollo de una economia altamente competitiva y
justa, que amplie las oportunidades econémicas de todos y todas las salvadoreias,
contribuyendo asi de manera sostenible y equitativa a su desarrollo.

1.2. Misién.
Contribuir a la construccion de un pais prospero, justo, equitativo, solidario y en
democracia, por medio del fortalecimiento de las capacidades productivas de todos los
sectores empresariales; de la profundizaciéon de la integracion econémica regional; de la
consolidacion de la apertura comercial; de la priorizacion de politicas sectoriales en
territorios con alto potencial de crecimiento; y el fortalecimiento del mercado interno a
partir de reglas claras y del acompafamiento de iniciativas locales.

1.3. Valores,

a) Compromiso: Asumimos nuestra obligacion de satisfacer las necesidades y expectativas
de los usuarios de Ia Institucion, con esmero, profesionalismo y eficiencia, contribuyendo
asi al éxito de la misma.

b) Honestidad: En el cumplimiento de nuestras funciones, obligaciones y labores, actuamos
siempre con ética, responsabilidad, con base en la verdad y en la auténtica justicia; tanto
hacia la institucion, como a los usuarios, los comparieros de trabajo y nosotros mismos.

c¢) Lealtad: Actuamos con fidelidad y respeto a las personas como origen y fin de la
actividad del Estado; iguaimente con la institucion, jefes, comparieros, subordinados,
dentro de los limites de las leyes y ia ética.

d) Respeto. Nos conducimos en base a la ética y la moral; lo que nos permite apreciar,
reconocer, aceptar y valorar las necesidades, derechos, intereses y sentimientos propios
y de los demas, considerando su dignidad. Todo ello en beneficio de la institucion y del
pais.

e) Transparencia: Actuamos siempre considerando el compromiso que tiene la institucion
con la poblacién en general, de conformidad con las leyes y normas; de manera que se
pueda dar a conocer nuestra gestion y que toda la informacion que existe y resulta de la
misma, esté disponible para que los (las) ciudadanos(as) accedan a eila en el momento
que consideren pertinente.
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OBJETIVQO Y ATRIBUCIONES.

Obijetivo.

Velar, propiciar y fomentar una cultura de transparencia y efectivo cumplimiento de la Ley
de Acceso a la Informacion Publica (LAIP) y el involucramiento de la ciudadania en la
gestion del Ministerio de Economia, por medio del establecimiento de mecanismos de
participacién ciudadana, rendicion de cuentas y atencién de quejas, avisos, sugerencias y
propuestas ciudadanas, velando por que [a Institucidn mantenga la mejor relacion posible
con la ciudadania, en un clima de confianza entre ésta y el Ministerio.

3.2 Atribuciones.
Con respecto al Acceso a la Informacion:

a)
b)

c)

d)
e)

f

a)
h)

i)
)

Informar a la ciudadania sobre sus derechos y deberes, en relacion al acceso a ia
informacién publica, asi como los procedimientos a seguir para acceder a la misma;
Asistir en la basqueda de informacion, elaboracién de solicitudes y en la orientacion sobre
las dependencias o entidades que pudieran tener informacion que le soliciten;

Recibir, evaluar, clasificar, seleccionar, solventar y re direccionar las solicitudes
ciudadanas de informacion; Resolver las solicitudes de informacion, brindando una
respuesta rapida, oportuna y de calidad, garantizando que las peticiones ciudadanas se
cumplan mediante una respuesta satisfactoria en los plazos establecidos por la LAIP;
Verificar si las respuestas cumplen con las expectativas del solicitante;

Dar a conocer las normas que establecen los precios de reproduccion de la informacién
solicitada, y de las circunstancias en [as que se puede exigir o dispensar el pago;

Cumplir con las politicas institucionales de proteccién de datos personales, garantizar su
actualizacién cuando el titular de los datos asf lo requiera, o entregarlos si asi lo solicita;
Llevar un registro de solicitudes de accesc a la informacidn, sus resultados y costos;
Sustentar fehacientemente las razones técnicas y juridicas en sus resoluciones, cuando
la informacién solicitada no puede entregarse por estas calificada como Reservada o
Confidencial, y elaborar el indice de dicha informacion catalogada como tal;

Llevar e! archivo institucional de documentos, y desamollar programas de formacion en
temas de archivos; vy,

Las demas establecidas en la LAIP y su reglamento.

En lo relacionado con la Rendicién de Cuentas:

a)

b)

Coordinar con las Unidades Administrativas correspondientes y los equipos nombrados,
la elaboracién y presentacion de Informe de Rendicién de Cuentas, asi como el resto de
esfuerzos en ese sentido;

Llevar un listado detallado y actualizado de organizaciones civiles que estan relacionadas
con la Mision de la Institucion, a fin de proveertes informacién continua de las acciones
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c)

d)

e)

Abrir espacios que faciliten la interiocucion, deliberacion, comunicacion y participacion de
las distintas organizaciones sociales y/o individuos particulares en la rendicion de cuentas
de la institucion;

Promover la participacion ciudadana en la rendicion de cuentas, convocandolos a través
los medios de difusion y electrénicos de la institucion, v,

Recibir y sistematizar los aportes de los (las) ciudadanos(as), relacionados con los
informes presentados en la rendicién de cuentas.

Con respecto a la Participacién Ciudadana.

a)

b)

d)

e)

g)

Informar a la ciudadania sobre sus derechos y deberes en relacion a la participacion
ciudadana en el quehacer institucional, asi como los procedimientos a seguir para
concretarios.

Promover la participacion activa a través de los mecanismos institucionales que se
establezcan para la formulacién, seguimiento y evaluacion de las politicas, proyectos,
programas y otros procesos que se ejecuten; e impulsar la cultura de participacion en los
foros electronicos de opinién ciudadana.

Promover cualquier mecanismo de consulta o aporte ciudadana a las politicas
institucionales que se disefien, 2 su implementacion y evaluacién, asi como promover
mecanismos de evaluacion ciudadana a la gestion publica realizada por la institucion.
Recibir, evaluar, clasificar, seleccionar y canalizar consultas, sugerencias y propuestas
ciudadanas e informar al interesado sobre la solucion de su consulta, solicitud y
propuesta, utilizando los medios que ia Institucion considere idoneos;

Realizar las gestiones intemas necesarias para dar respuesta a las quejas y reclamos de
la administracién, llevando un registro de todas las que se han atendido y se ha resuelto;
Recibir y canalizar avisos sobre presuntos comportamientos indebidos por parte del
personal de la institucion, que den indicios de conducta anti ética o de posibles casos de
corrupcion, y,

Coordinar con la Gerencia de Comunicaciones la divulgacion institucional del quehacer
de la Direccion, y de sus principales atenciones.
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Director(a) de

Transparencia, Acceso a la Informacién y Participacién

Ciudadana (DTAIPC) y Oficial de Informacion.

Institucién: | Ministerio de Economia.

Unidad Superior:

Despacho Ministerial.

Unidad Inmediata:

Direccién de Transparencia, Acceso a la Informacion y Participacion
Ciudadana.

Puesto Superior Inmediato:

| Ministro(a) de Economia.

1. Mision.

Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades de la Direccién encaminadas al
fomento de una cultura de transparencia y cumplimiento efectivo de la LAIP, instalacion de

mecanismos eficientes

de participacion ciudadana, rendicion de cuentas y atencién de las

quejas, avisos, sugerencias y propuestas ciudadanas, con el fin de contribuir a la mejor
relacién posible entre la institucién y la ciudadania.

2. Supervision Inmediata.

Titulo del Puesto

Funcién Principal

Técnico(a)
Administrativo de la
Direccion.

Brindar apoyo técnico administrativo al (la) Director(a) y Oficial de
Informacion, con el fin contribuir al desarrollo de sus funciones
enmarcadas en el cumplimiento del marco legal vigente.

Secretaria(o) de la
Direccién.

Desarrollar actividades en apoyo a la Direccion y al personal
técnico, y atender a los usuarios intemos y extemnos al MINEC.

Técnico(a) de Acceso a
la Informacién.

Brindar la informacién publica generada, administrada o en poder
de la institucién que solicite la ciudadania, en cumplimiento de la
LAIP y otras disposiciones legales vigentes y pertinentes.

Técnico (a) de Atencion
a Quejas y Reclamos.

Atender y gestionar reclamos, quejas, denuncias y avisos emitidos
por ciudadanos(as) sobre actuaciones de funcionarios(as) o la
gestién institucional, que puedan constituirse en infracciones, en
cumplimiento de la LAIP y otras disposiciones legales vigentes y
pertinentes.

Técnico(a) de
Participacion Ciudadana.

Impiementar los mecanismos institucionales definidos para
promover la participacion ciudadana en la consuita, evaluacion y
rendicion de cuentas de la gestion publica de la institucion, en
cumplimiento de la LAIP y otras disposiciones legales vigentes
pertinentes.
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Titulo del Puesto Funcién Principal
Técnico(a) de Rendicion [Coordinar los procesos intemos para la formulacion de 1a Memoria
de Cuentas. Anual de Labores y otros informes de rendicion de cuentas de la

gestion institucional definidos; y, promover la activacion de
mecanismos para consultar y rendir cuentas a la ciudadania, en
cumplimiento de la LAIP y otras directrices aplicables.

Encargado (a) del Asegurar que organizaciéon, catalogacién, conservacion vy
Archivo Institucional. administracién de los documentos de la institucién cumpla con las

medidas de archivistica intemacional y facilite el acceso del publico
a la informacion, en cumplimiento de lo establecido en la LAIP.

Encargado(a) de Unidad |Coordinar el funcionamiento de la Unidad Auxiliar de Acceso a la
Auxiliar de Acceso ala |Informacion Publica en la DIGESTYC, gestionando las solicitudes
Informacién Publica. de informacion oficiosa, generada o en poder de la DIGESTYC; y

los procesos técnicos para organizar, catalogar, conservar y
administrar la documentacion del Archivo Periférico y Biblioteca.

3. Funciones Béasicas.

a)

b)

c)

d)

Dirigir la recepcion, administracion, investigacion y respuesta a las solicitudes de la
ciudadania sobre informacién publica generada, administrada o en poder de la
institucion,;

Dirigir la recepcion, administracién, investigacion y respuesta a los avisos, denuncias,
quejas y reclamos ciudadanos sobre actuaciones de funcionarios{as) y la gestion
institucional, que puedan constituirse en infracciones;

Monitorear y alertar sobre el cumplimiento de la obligacién de la institucion de divulgar la
informacion oficiosa actualizada y a través de medios accesibles a la ciudadania,;

Dirigir los procesos intemos para la formulacion de la Memoria anual de Labores y otros
informes de rendicién de cuentas referidos a politicas, programas o proyectos de la
institucién priorizados por el (la) fitular;

Proponer, disefar e implementar mecanismos institucionales para promover la
participacién ciudadana en la consulta, evaluacion y rendicion de cuentas de la gestion
publica de la institucion;

Coordinar la actualizacion periodica de los indices de documentacion de acuerdo a las
clases de informacion establecidas en la LAIP;

Dirigir mediciones y estudios sobre los niveles de satisfaccion de la ciudadania de las
obras o servicios que presta la institucion,;

Dirigir el programa de formacion y cualificacion del personal de la institucion en el &mbito
de la transparencia, rendicion de cuentas, participacion ciudadana y acceso a la
cién publica, que contribuya a una nueva cultura de actuacién de funcionarios(as)
os(as) de la institucién;
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k)

4.1.

a)

b)

d)

e)

a)

h)

I
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Elaborar informes periodicos y/o a solicitud de los(as) titulares del Ministerio de
Economia, e! Instituto de Acceso a la Informacion Publica (IAIP), la Secretaria de
Participacion Ciudadana, Transparencia y Anticomupcion (SPCTA), otras instancias
pertinentes sobre lo actuado por Direccion,;

Coordinar la actualizacion de manuales administrativos, normas y politicas de la
Direccion, y,

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

Contexto del Puesto de trabajo.

Resultados Principales.

Solicitudes de informacién publica de la ciudadania atendidas de acuerdo a la LAIP y su
reglamento.

Avisos, denuncias, quejas y reclamos ciudadanos sobre actuaciones de funcionarios(as)
y la gestion institucional gestionados y/o resueltos.

Informacion oficiosa de la institucion, actualizada y accesible a la ciudadania.
Documentos de Memorias anuales de Labores e informes de rendicion de cuentas de
politicas, programas y proyectos impulsados, validados.

Mecanismos de participacién ciudadana en la consulta, evaluacion y rendicion de cuentas
de la gestion publica de la institucion, instalados y operando.

Publicacion periddica de los indices de informacion actualizados.

Documentos de mediciones y estudios sobre niveles de satisfaccion de la ciudadania de
las obras y servicios que presta la institucion.

Funcionarios(as) y servidores(as) publicos de la institucion capacitados(as) sobre temas
relacionados con transparencia, rendicién de cuentas y participacién ciudadana.

Informes periddicos de la gestion de la direccion presentados a él (la) titular y a otras
instancias pertinentes.

Manuales administratives, normas y politicas de la direccion actualizados.

Marco de Referencia para la Actuacién.

Reglamento Intemo del Ministerio de Economia.

Normas Técnicas de Control Intemo Especificas de! Ministerio de Economia.

Ley y Reglamento de Acceso a la Informacion Pablica.

Ley de Etica Gubemamental.

Otras normativas, politicas e instrucciones emitidas por la Presidencia de la Republica o
Ministerio de Hacienda, etc. que sean pertinentes a la naturaleza de |a Direccion.
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5. Perfil de Contratacidn.
5.1. Formacién Bésica.

[Requerimiento | Grado Académico Especialidades de Referencia
Requerido Graduado(a) Licenciatura en Ciencias Juridicas, Relaciones
Universitario(a) Internacionales, Ciencias de la Comunicacién,
Ingenieria industrial o carreras afines.

Idioma: N/A
5.2. Competencias Técnicas.
Competencias Requerimiento

1 gglgggteorfto de Ley de Acceso a la Informacion Pubiica y su Indispensable
2 | Conocimiento de administracion publica. Indispensable
3 | Conocimientos de paquetes utilitarios informaticos. Indispensable
4 | Conocimientos sobre gestion de archivos. Indispensable
5 | Conocimientos de técnicas de atencion al Publico. Indispensable
6 | Conocimiento de procesos y enfoque sistémico. Indispensable

5.3. Perfil de Competencias Conductuales.
Grupo: | Personal Directivo — PDE

Competencia Grado

Pensamiento Analitico. 3
Pensamiento Conceptual. 8
Orientacion 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 Anos
En puestos similares o que requieran atenciéon a usuarios directa o De 2 a 4 afios
indirectamente.

6. Otros Aspectos.
Compromlso honestidad, lealtad, respeto, transparencia, liderazgo, responsable, asertivo,
activa, dmamlsmo, buenas relaciones interpersonales, habil para negociacion y
T T R e
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[ Titulo: | Técnico(a) Administrativo(a) de ia Direccién.

Institucion: | Ministerio de Economia.
Unidad Superior: | Despacho Ministerial.
Unidad Inmediata: Direccion de Transparencia, Acceso a la Informacion y Participacion
Ciudadana.
Puesto Superior Inmediato: Director(a) de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Participacion Ciudadana y Oficial de Informacién.

b)

c)
d)

e)

f

g)

h)

4,
4.1.

cumentos elaborados y entregados.

Mision.
Brindar apoyo técnico administrativo al (la) Director(a) y Oficial de Informacién, con el fin
contribuir al desarrollo de sus funciones enmarcadas en el cumplimiento del marco legal
vigente.

Supervision Inmediata.
N/A

Funciones Basicas.

Apoyar la elaboracion de documentos requeridos por el (la) Director(a);

Actuar por delegacién como representante del (la) Director(a) en coordinaciones intemas
en las que se definan aspectos de interés de la Direccion;

Realizar la recopilacion, sistematizacion y archivo de la documentacion que sirva de
respaldo para los informes mensuales de actividades de la Direccion e informar
mensuaimente sobre la situacion de los mismos;

Asegurar el llenado y procesamiento de las encuesta de satisfaccién a los (las)
ciudadanos(as) que realizan consultas en la Direccién y Unidad Auxiliar de Acceso a la
Informacidn Publica de la DIGESTYC;

Apoyar en la organizacion y logistica de las reuniones y otras actividades de la direccion,;
Elaborar diariamente y por la manana un informe de noticias nacionales que tengan
relacién con las funciones de la Direccion, y compartirio con el personal de la misma;
Mantener actualizado el archivo de leyes, acuerdos y reglamentos administrativos del
Ministerio y dar a conocer al personal de la Direccion, los cambios que surjan, y,

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

Contexto del Puesto de trabajo.
Resultados Principales.

gi(mes de participacién en reuniones de.coordinacion intema. )
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c) Documentacion de respaldo de las actividades de la Direccion, recopilada y
sistematizada.

d) Informe de procesamiento de encuesta de satisfaccion a los (las) ciudadanos(as) que
realizan consultas en la Direccién y Unidad Auxiliar de Accaso a la Informacion Publica
de la DIGESTYC, validado.

e) Informe diario de noticias relacionadas al que hacer de la Direccién, entregado.

f) Archivo de leyes, acuerdos y reglamentos administrativos actualizados y notificados,

4.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

a) Reglamento Intemo del Ministerio de Economia.

b) Normas Técnicas de Control intemo Especificas del Ministerio de Economia y otras
normas intemas aplicables.

c) Leyy Reglamento de Acceso a la Informacion Publica.

d) Ley de Etica Gubemamental.

e) Ofras normativas, politicas e instrucciones emitidas por ia Presidencia de la Republica o
Ministerio de Hacienda, etc. que sean pertinentes a |la naturaleza de la Direccion.

5.  Perfil de Contratacion

5.1. Formacion Basica.

Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable. Bachiller Tecnico Vocacional
Deseable Técnico Técnico en especialidades afines.
Idioma: N/A
5.2. Competencias Técnicas.
Competencias Requerimiento
1. Conocimiento de la Ley de Acceso a la Informacion y su Indispensable
Reglamento.
2. Conocimientos de paquetes utilitarios de informatica Indispensable
3. Conocimiento de Técnicas de redaccién (ortografia y gramatica) Indispensable
4. Manejo de equipo de oficina (maquina de escribir, fax, Indispensable
fotocopiadora, conto metro, impresor, etc.).
5.3. Competencias Conductuales.
Grupo: _ [ Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo)-STE
Competencias Conductuales STE - Grado
Pensamiento Analitico. 5
Resultados. P —
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Grupo: | Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo)-STE
Qrientacion al Ciudadano. 2
Impacto e Influencia. 2
Trabajo en Equipo. 2
Busqueda de Informacion. 3
Preocupacion por el Orden y la Calidad. 2
4. Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios
Areas relacionadas con la asistencia administrativa. De 1 a2 afios

6.

Otros Aspectos.

Compromiso, honestidad, lealtad, respeto, transparencia, creatividad, autoconfianza,

iniciativa, actitud proactiva y dinamica.

a e S S A T N TP R e R R

| DOCUMENTO
| CONTR: /¢ 0018
[Feck - 5 FER 2015_

Geren
Desarr

i" 5




S A | S A A — | Vi bl S, - -

DIRECOON DE TRANSPARENOA ACCESO A LA

INFORMAQION Y PARTIPACON QUDADANA EL SALVADOR

g PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANG POR COMPETENCIAS .  UMAMONOS PARA CRECER
- s %ﬁ‘%
CODIGO: MOGCOMO17 T VIGENTEA PARTIRDE: ~ | LD
“VERsion:01 ©T | PAGINAI13 de51 BV
| Titulo: | Secretaria(o) de Direccion. |

Institucién: | Ministerio de Economia.

Unidad Superior: Despacho Ministerial.

Unidad Inmediata: | Direccién de Transparencia, Acceso a la Informacion y Participacion

Ciudadana.

Puesto Superior Inmediato: Director(a) de Transparencia, Acceso a la Informacién y

Participacion Ciudadana y Oficial de Informacion.

Mision.
Desarrollar actividades en apoyo a la Direccion y al personal técnico, y atender a los
usuarios internos y externos al MINEC.

Supervisién Inmediata.
N/A

Funciones Basicas.

Organizar y controlar la agenda de compromisos del (la) Director(a),

Recibir, enviar, clasificar, archivar la correspondencia;

Redactar y digitar notas e informes;

Realizar llamadas telefonicas;

Fotocopiar o escanear documentos oficiales varios;

Atender publico, usuarios intemos y externas;

Realizar copias de seguridad de la informacion virtual;

Actualizar Directorio Telefénico de Direccion;

Elaborar requisiciones de material y papeleria;

Elaborar y darle seguimiento a ias misiones oficiales para el exterior del personal de la
Direccién, y

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

Contexto del Puesto de trabajo.

Resuitados Principales.

Agenda del (la) Director(a) actualizada.

Archivo de correspondencia organizado y actualizado.

Copias de seguridad de la informacién virtual realizadas.

Documenlos y notas elaborados.

rio telefénico actualizado. e
requisiciones de material y papeleria actualizado. * Do CL i\ gzﬁTO
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g) Informes de asistencias e inasistencias del personal de la Direccién presentados.
h) Solicitudes de transporte elaboradas;
i) Misiones oficiales documentadas,
4.2. Marco de Referencia para la Actuacion.
a) Reglamento Intemo del Ministerio de Economia.
b) Normas Técnicas de Control Intemo Especificas dei Ministerio de Economia.
c) Ley y Reglamento de Acceso a la Informacion Publica.
d)  Ley de Etica Gubemamental.
5. Perfil de Contratacion.
5.1. Formacion Basica.
Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Bachiller. General o Técnico Vocacional
Idioma: N/A
5.2. Competencias Técnicas.
Competencia Requerimiento
1. Conocimiento de técnicas de archivo. Indispensable
2. Conocimiento de Técnicas de redaccion (ortografia y Indispensable
gramatica)
3. Conccimiento de paquetes utilitarios informaticos. Indispensable
4, Manejo de equipo de oficina (maguina de escribir, fax, Indispensable
fotocopiadora, conto metro, impresor, efc.).

5.3. Perfil de Competencias Conductuales.

Grupo: Personal del Servicio de Apoyo (sin personal a cargo) — SAE
Competencias Conductuales STE - Grado
Pensamiento Analitico. 2
Orientacién a Resultados. 2
Orientacién al Ciudadano. 2
Trabajo en Equipo. - 2
Busqueda de Informacién. 2
-------- acion por el Orden y la Calidad. 2
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5.4. Experiencia Previa.
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo.

pies Sral ae banores pr——
Fueeneararmioer o FEn 20T T ——

" | PAGINA: 15des1

Puestos similares.

Arfios

De 1 a2 anos

6. Otros Aspectos

Compromiso, honestidad, lealtad, respeto, transparencia, creatividad, autoconfianza,
empatia, iniciativa, integridad, flexibilidad, actitud proactiva y dinamica.
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| Titulo: | Técnico(a) de Acceso a la Informacién.

Institucion: | Ministerio de Economia.

Unidad Superior: | Despacho Ministerial.

Unidad Inmediata: | Direccion de Transparencia, Acceso a la Informacion y Participacién
Ciudadana.

Puesto Superior Inmediato: | Director(a) de Transparencia, Acceso a la Informacién y
Participacion Ciudadana y Oficial de Informacion.

y 7 Misién.
Brindar la informacién publica generada, administrada o en poder de la institucion que
solicite la ciudadania, en cumplimiento de la LAIP y otras disposiciones legales vigentes y
pertinentes,

2.  Supervision Inmediata.
N/A

3. Funciones Basicas.

a) Facilitar el acceso a la informacién plblica de la institucién que requiera la ciudadania,
atendiendo las solicitudes que presenten por cualquier medio, velando por que éstas
cumplan los requisitos establecidos por la LAIP y su Reglamento;

b)  Mantener actualizado el registro de solicitudes de informacién de la ciudadania.

c) Elaborar y entregar mandamientos de pago a las personas solicitantes de informacion;

d) Canalizar las solicitudes de informacién recibidas hacia las areas intemas o a las
instancias que coresponda;

e) Investigar y preparar informes al (la) Directora y Oficial de Informacion, sobre la
ubicacién, clasificacion y estado de la informacién solicitada, como insumo para |a
elaboracion de las resoluciones a comunicar a los (las) solicitantes de informacion;

f) Monitorear e informar al (la) Director(a) y Oficial de Informacién sobre el estado de la
actualizacion de la informacion oficiosa de la institucion, con el fin de emitir alertas a las
areas internas que les competa;

g) Elaborar reportes e informes estadisticos de la atencidn a (los) las ciudadanos(as)
demandantes de informacion, y,

h) Realizar otras funciones que le sean delegadas por el (la) superior inmediata(o), de
conformidad con la naturaleza del puesto.
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Contexto del Puesto de trabajo.
Resultados Principales.
Solicitudes informacién presentadas por los (las) ciudadanos(as), atendidas de acuerdo a
los establecio a la LAIP y su Reglamento.

Registro de solicitudes de Informacion actualizado.

Reporte sobre mandamientos de pagos emitidos.

Reporte de atencion de las areas intemas a solicitudes de informacion recibidas y
canalizadas.

Documentos de informes de resuitados de la investigacién realizada para la ubicacion,
clasificacion y estado de la informacién sclicitada, entregados.

Reportes de monitoreo de la actualizacién y accesibilidad para el publico de la
informacion oficiosa institucional y de las alertas emitidas.

Reportes estadisticos de atencion a ias solicitudes de informacion recibidas y atendidas,
entregado.

PAGINA: 17 de 51

Marco de Referencia para la Actuacién.

a) Reglamento Interno del Ministerio de Economia.

b) Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Economia y otras normas
internas aplicables.

¢) Leyy Reglamento de Acceso a la Informacion Publica.

d) Ley de Etica Gubemamental.

5.  Perfil de Contratacién
5.1. Formacién Bésica.
Requerimiento | Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Bachiller Técnico Vocacional
Deseabl Graduado(a) Licenciatura en Administracion, Mercadeo y otras
oate Universitario (a) carreras afines.
idioma: N/A
5.2. Competencias Técnicas.
Competencias Requerimiento
1. Conocimiento de ia Ley de Acceso a la Informacion y su Indispensable
Reglamento.
2. Experiencia de atencion al publico. Indispensable
3. Conocimiento basico de Basicos de paquetes informaticos Indispensable
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Competencias Requerimiento
4. Manejo de equipo de oficina {maquina de escribir, computadora, Indispensable
fax, fotocopiadora, escaner, impresor, etc.).
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
Orientacién al Ciudadano. 2
Impacto e Influencia. 2
Trabajo en Equipo. 2
Busqueda de Informacion. 3
Preocupacion por el Orden y [a Calidad. 2
5.4, Experiencia Previa.
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos
Puestos similares Hasta 1 afo
6. Otros Aspectos

Compromiso, honestidad, lealtad, respeto, transparencia, liderazgo, actitud proactiva,

capacidad de gestionar y controlar informacién, responsabilidad, excelentes relaciones

humanas, habilidad para la comunicacion.

- TR LR LIS TR S, SR

| COUMENTC

Vo e R

[FECia: -5 FER 45
Qerenc!
Desarrol!

coNTROL 20 A0 0 ] §3-.

udl0




"~ MANUAL DE ORGAMIZACION ¥ FUNCIONES
DIRECCION DE TRANSPARENCIA ACCESO A LA

INFORMAQON ¥ PARTICIPACION QUDADANA l EL SALVADOR

F T 7 PROCESO: GESTIGN DEL TALENTO HUMANG POR COMPETENCIAS PO PO NCH Pt ot

e e AR T i s i T = = o w maaie l - T ,_\“-—\_’.’
CODIGO: MOGCOMO17 | VIGENTE A PARTIR OF : = T FEB™ 7D LS——\-’

PAGINA: 19des1 ~ ~ T

CEsewoT 0T

| Titulo: | Encargado(a) de Atenci6n a Quejas y Reclamos. |

Institucion: | Ministerio de Economia.

Unidad Superior: Despacho Ministenial.

Unidad Inmediata: | Direccion de Transparencia, Acceso a la Informacion y Participacion
Ciudadana,

Puesto Superior Inmediato: Director(a) de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Participacion Ciudadana y Oficial de Informacién.

1.  Misién.
Atender y gestionar reclamos, quejas, denuncias y avisos emitidos por ciudadanos(as)
sobre actuaciones de funcionarios(as) o la gestion institucional, que puedan constituirse
en infracciones, en cumplimiento de la LAIP y otras disposiciones legales vigentes y
pertinentes.

2.  Supervisién Inmediata.
N/A

3. Funciones Basicas.

a) Elaborar propuestas para el disefio de los procedimiento y documentacion necesaria para
la atencién de los reclamos, quejas, denuncias y avisos ciudadanos;

b) Recibir, apoyar, clasificar y canalizar los reclamos, quejas, denuncias y avisos que
presente la ciudadania por cualquier medio sobre actuaciones de funcionarios{as) o la
gestién publica institucional;

¢) Mantener actualizado el registro de los reclamos, quejas o avisos presentados por los
{las) ciudadanos(as),

d) Sistematizar la informacién y documentacion presentadas por las areas internas
senaladas por los reclamos, quejas, denuncias y avisos recibidos, utilizando los
procedimientos definidos;

e) Elaborar propuestas de resoluciones sobre las los avisos, quejas o reclamos presentados
por la ciudadania, para aprobacion del (la) Director(a) y Oficial de Informacion;

f)  Comunicar a los (las) ciudadanos(as) la resolucién validadas por el (la) Directora sobre la
atencion a los avisos, quejas o reclamos presentados y verificar si cumple con sus
expectativas;

g) Presentar informes y estadisticas sobre quejas, denuncias, reclamos, avisos recibidos el
(la) Director(a) y Oficial de Informacion, y,

h) _Realizar otras funciones que le sean delegadas por el {la) superior inmediata(o), de
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4, Contexto del Puesto de trabajo.

4.1. Resultados Principales.

a) Documentos de propuestas sobre procedimiento y documentacion para la atencion de
reclamos, quejas, denuncias y aviso, definidos.

b) Reclamos, quejas, denuncias y avisos presentados por la ciudadania gestionado y/o
resueltos.

c) Registro de los reclamos, quejas o avisos presentados por los (las) ciudadanos(as)
actualizado;

d) Documentos de sistematizacion de la informacion recibida de las areas intemas que
sustentan la respuesta a los reclamos, quejas, denuncia y avisos recibidos,

e) Documentos de propuestas de resoluciones sobre avisos, quejas o reclamos presentados
por la ciudadania, validados por el (la) Director(a) y Oficial de Informacion,

f) Documentos de verificacion de aceptacion de las resoluciones comunicadas a los (las)
ciudadanos(as) que han presentado avisos, quejas o reclamos.

g) Documento de informes y estadisticas de atencion a reclamos, quejas y avisos,
entregados.

4.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

a) Reglamento Intemo del Ministerio de Economia.

b) Normas Técnicas de Control Intermo Especificas del Ministerio de Economia.
c) Leyy Reglamento de Acceso a la Informacién Publica.

d) Leyde Etica Gubemamental.

5. Perfil de Contratacién
5.1. Formaci6n Béasica.

Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia
indispensable Bachiller Técnico Vocacional
Graduado (a) Licenciatura en Ciencias Juridica, Relaciones
Deseable I e o
universitario Pdblicas y Comunicaciones o carreras afines
Idioma: N/A

5.2, Competencias Técnicas.

Competencias Requerimiento
1. Conocimiento de la Ley de Acceso a la Informacion y su Indispensable
Reglamento.
2. Experiencia de atencion al publico. Indispensable
onocimiento basico de Basicos de paquetes informaticos Indispensable
gs. T T :
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Competencias Requerimiento
4. Manejo de equipo de oficina (maquina de escribir, computadora, Indispensable
fax, fotocopiadora, escaner, impresor, etc.).

5.3. Perfil de Competencias Conductuales.

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

Competencias Conductuales STE - Grado

Pensamiento Analitico.

Orientacién a Resultados.

Orientacion al Ciudadano.

Impacto e Influencia.

Trabajo en Equipo.

Busqueda de Informacion.

N W NN N W W

Preocupacion por el Orden y la Calidad.

5.4. Experiencia Previa.

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Aiios

Puestos similares Hasta 1 afio

6. Otros Aspectos
Compromiso, honestidad, lealtad, respeto, transparencia, liderazgo, actitud proactiva,
capacidad de gestionar y controlar informacion, responsabilidad, excelentes relaciones
humanas, habilidad para la comunicacion.
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| Titulo: | Técnico(a) de Participacién Ciudadana.

Institucion: | Ministerio de Economia.

Unidad Superior: Despacho Ministerial.

Unidad Inmediata: | Direccion de Transparencia, Acceso a la Informacion y Participacion

Ciudadana.

{’)

Puesto Superior Inmediato: Director(a) de Transparencia, Acceso a la Informacion y

Participacion Ciudadana y Oficial de Informacion.

b)

d)

e)
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Mision.

Implementar los mecanismos institucionales definidos para promover la participacion
ciudadana en la consulta, evaluacion y rendicion de cuentas de la gestion publica de la
institucion, en cumplimiento de la LAIP y otras disposiciones legales vigentes y
pertinentes.

Supervision Inmediata.
N/A

Funciones Basicas.
Formular propuestas para el disefiar e implementacion de los mecanismos de consulta y
participacion ciudadana del MINEC;

Recibir, evaluar, clasificar, seleccionar y canalizar consuitas, sugerencias y propuestas
ciudadanas recibidas a través de los mecanismos de consulta o participacion definidos
por el MINEC;

Mantener actualizado el registro de las consultas, opiniones o proyectos presentados a
través de los mecanismos de participacion ciudadana instalados.

Elaborar propuestas de respuesta y retroalimentacion a los (las) ciudadanos(as) que a
través de los mecanismos de participacion ciudadana, expresan opiniones, consultan o
presentan proyectos;

Comunicar a los (las) ciudadanos(as) las respuestas validadas por el (la) Director(a) y
Oficial de informacion sobre las consuitas, opiniones y proyectos presentado; y verificar el
cumplimiento de sus expectativas;

Organizar las actividades de capacitacion de funcionarios(as) y servidores(as)
publicos(as) de la institucién, sobre temas relacionados con transparencia, probidad y
participacion ciudadana, y,

Realizar otras funciones que le sean delegadas por el (la) superior inmediata(o), de
conformidad con la naturaieza del puesto.
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4. Contexto del Puesto de trabajo.

4.1. Resultados Principales.

a) Documentos de propuestas sobre diserio e implementacion de mecanismos de consulta o
participacion ciudadana, presentados.

b) Consuitas, sugerencias y propuestas ciudadanas recibidas a través de los mecanismos
de consulta o participacion gestionados y/o resueltos.

c) Registro de solicitudes de Informacién actualizado.

d) Documentos de propuestas de respuesta y retroalimentacion a consultas, opiniones o
proyectos presentados por los (las) ciudadanos(as), validados por el (la) Director(a) y
Oficial de Informacién para validacion.

e) Documentos de verificacion de aceptacion de respuestas a consultas, opiniones y
proyectos comunicados a los (las) ciudadanos que hacen usos de los mecanismos de
participacion.

f) Funcionarios(as) y servidores(as) plblicos{as) capacitados.

4.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

a) Reglamento Interno del Ministerio de Economia.

b)  Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministeric de Economia.

c) Leyy Reglamento de Acceso a la Informacion Publica.

d) Ley de Etica Gubernamental.

5. Perfil de Contratacion

5.1. Formacién Basica.

Requerimiento | Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Bachiller Técnico Vocacional
Deseable Graduado(a) Licenciatura en Derecho, Comunicaciones
Universitario (a) Relaciones Publicas, Trabajo social y afines
Idioma: N/A
5.2, Competencias Técnicas.
Competencias Requerimiento
1. Conocimiento de la Ley de Acceso a la Informacion y su Indispensable
Reglamento.
2. Experiencia de atencion al ptiblico. Indispensable
3. Conocimiento basico de Basicos de paquetes informaticos Indispensable
ilitarios.

e equipo de oficina (maquina de escribir, computadora, Indispensable
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Competencias Requerimiento

fax, fotocopiadora, escaner, impresor, etc.).

5.3. Perfil de Competencias Conductuales.

Grupo: Personal de! Servicio Técnico {sin personal a cargo}-STE

Competencias Conductuales STE - Grado
Pensamiento Analitico. 3
Orientacion a Resultados. 3
Orientacién al Ciudadano. 2
Impacto e Influencia. 2
Trabajo en Equipo. 2
Busqueda de Informacion. 3
Preccupacion por el Orden y la Calidad. 2

5.4, Experiencia Previa.
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Anos

Puestos similares Hasta 1 afio

6. Otros Aspectos
Compromiso, honestidad, lealtad, respeto, transparencia, liderazgo, actitud proactiva,

~DOCUMENTO
conTroLano .00 18 ==
FECH" - 3 FEB 2015
=

) capacidad de gestionar y controlar informacion, responsabilidad, excelentes relaciones
humanas, habilidad para la comunicacion.
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| Titulo: | Técnico(a) de Rendicién de Cuentas

Institucion: | Ministerio de Economia.

Unidad Superior: Despacho Ministerial.

Unidad Inmediata: | Direccién de Transparencia, Acceso a la Informacién y Participacion

Ciudadana.

Puesto Superior Inmediato: Director(a) de Transparencia, Acceso a la Informacién y

Participacion Ciudadana y Oficial de Informacion.

a)

b)
c)

d)

e)

Misidn.

Coordinar los procesos internos para la formulacién de la Memoria Anual de Labores y
otros informes de rendicién de cuentas de la gestion institucional definidos; y, promover la
activacion de mecanismos para consultar y rendir cuentas a la ciudadania, en
cumplimiento de la LAIP y otras directrices aplicables.

Supervisiéon inmediata.
N/A

Funciones Basicas.

Elaborar a partir de los insumos proporcionados por las unidades organizativas, la
memoria de labores y los informes de rendicion de cuentas, asi como el resto de
esfuerzos en este mismo ambito;

Llevar un Directorio detallado y actualizado de organizaciones civiles que estan
relacionadas con la mision de la institucién,

Organizar los espacios de rendicion de cuentas y consulta a la ciudadania que realicen
las diferentes unidades administrativas de la institucion;

Llevar un registro de la informacion relevante sobre la gestion institucional remitida a las
organizaciones civiles relacionadas con la misién de la institucion;

Preparar informes para el (la) Director(a) y Oficial de Informacion, sobre los aportes,
percepciones y opiniones de la ciudadania sobre la gestion institucional, expresados a
través de los espacios de interlocucion, deliberaciéon, comunicacion, etc., y,

Realizar ofras funciones que le sean delegadas por el (ia) superior inmediata(o), de
conformidad con la naturaleza del puesto.

Contexto del Puesto de trabajo.

Resuitados Principales.

Documentos de Memoria de Labores y otros informes de rendicion de cuentas de la
institucional, validados por el (la) Directora y Oficial de Informacion.
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b)  Directorio de organizaciones civiles que estan relacionadas con la mision de la institucion,
actualizados.

¢) Informes valorativos sobre el desarollo de espacios de interlocucion, deliberacion,
comunicacion y retroalimentacién establecidos con la ciudadania sobre la rendicion de
cuentas.

d) Registro de destinatarios, contenido y periodicidad de la informacion remitida a
organizaciones civiles, actualizado.

e) Documento de informes sobre los aportes, percepciones y opiniones de la ciudadania

C} sobre la gestion institucional, expresados a traves de los espacios de interlocucion,
- deliberacion, comunicacion, efc., presentados.

4.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

a) Reglamento Intemo del Ministerio de Economia.

e) Normas Técnicas de Control Intemo Especificas del Ministerio de Economia.
b) Leyy Reglamento de Acceso a la Informacién Publica.

c) Leyde Etica Gubemamental.

5. Perfil de Contratacién
5.1. Formacion Bésica.

Requerimiento | Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Bachiller Técnico Vocacional
Desaable Graduado(a) Licenciatura en Derecho, Comunicaciones
Universitario (a) Relaciones Publicas, Trabajo social y afines
Idioma: N/A
W/
5.2. Competencias Técnicas.
Competencias Requerimiento
1. Conocimiento de la Ley de Acceso a la Informacion y su Indispensable
Reglamento.
2. Sistematizacion, redaccion y disefic de documentos e informes. Indispensable
3. Experiencia en atencion al Publico. Indispensable
4. Conocimiento basico de Basicos de paquetes informaticos Indispensable
utilitarios.
5. Manejo de equipo de oficina (maquina de escribir, computadora, Indispensable
fax, fotocopiadora, escaner, impresor, etc.).
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5.3. Perfil de Competencias Conductuales.
Grupo: Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo)-STE

Competencias Conductuales STE - Grado

Pensamiento Analitico.
Orientacidon a Resuitados.
Orientacién al Ciudadano.

Impacto e Influencia.

Trabajo en Equipo.

Busqueda de Informacion.

Nw|RINID]w] w

Preocupacion por el Orden y la Calidad.

5.4. Experiencia Previa.
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos

Puestos similares Hasta 1 ano

6. Otros Aspectos
Compromiso, honestidad, leaitad, respeto, transparencia, liderazgo, actitud proactiva,
capacidad de gestionar y controlar informacion, responsabilidad, excelentes relaciones

humanas, habilidad para la comunicacion.
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| Titulo; | Encargado(a) del Archivo Institucional.

Institucién: | Ministerio de Economia.

Unidad Superior. | Despacho Ministernial.

Unidad Inmediata: | Direccion de Transparencia, Acceso a la Informacion y Participacion
Ciudadana.

Puesto Superior Inmediato: | Director(a) de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Participacion Ciudadana y Oficial de Informacion.

1. Misién.
Asegurar que la organizacion, catalogacion, conservacion y administracion de los
documentos de la institucion, cumpla con las medidas de archivistica intemacional y
facilite el acceso del publico a la informacién, en cumplimiento de lo establecido en la
LAIP.

2.  Supervisién Inmediata.

Tituio del Puesto Funcién Basica
Colaborador(a) del Archivo | Colaborar en la implementacion de la organizacin,
Central. catalogacién, conservacidn y administracion de |Ia

documentacion y bibliografia del Archivoe Central, en
cumplimiento de la LAIP y su Reglamento.

Auxiliar del Archivo Central | Auxiliar la implementacion de las actividades de organizacion,
D catalogacion, conservacibn y administracion de la
- documentacion y bibliografia del Archivo Central.

3. Funciones Basicas.

a) Coordinar la integracion del Sistema de Archivo Institucional conformado por los Archivos
de Gestion, Central, Penféricos e Historicos;

b) Velar por que la informacion institucional resguardada en los Archivos de Gestion,
Central, Periférico e Histdrico, cumplan las caracteristicas establecidas en el Articulo 44
de la LAIP,

c¢) Coordinar la implementacion de los procesos de nommalizacién, identificacion,
organizacion, catalogacion, conservacion, automatizacion y administracion de Ia
documentacion y bibliografia institucional, resguardada en los Archivos de Gestion,
Central, Periféricos e Historicos;

d) Programar y coordinar los procesos de transferencia de los documentos de los Archivo

DOCUMERM T
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@) Elaborar, actualizar y asegurar el acceso del publico a las guias de organizacion del
archivo y de los sistemas de clasificacién y catalogacion del Archivo Institucionat;

f) implementar mecanismos de registro de consultas de plblico y usuarios internos de la
documentacion y bibliografia institucional conservada en los Archivos de Gestion, Central,
Periféricos e Historicos;

g) Coordinar el proceso de seleccion y eliminacion de la documentacion institucional,
elaboracion de las Tablas de Plazos y Conservacion Documental que desarrolle el
Comité Institucional creado para tal fin;

h) Brindar asesoria y capacitacion en archivistica al personal que administra Archivos de
Gestion, Archivo Central y Archivo Periférico;

i) Presentar al (la) Director(a) y Oficial de Informacion informes periédicos sobre el
funcionamiento del Sistema de Archivo Institucional,

i Participar en las comisiones de trabajo que ia Direccion General del Archivo Nacional
solicite su colaboraciéon, con la debida anuencia del (la) Director(a) y Oficial de
Informacién, y,

k) Realizar otras funciones que le sean delegadas por el (la) superior inmediata(o), de
conformidad con la naturaleza del puesto.

4. Contexto del Puesto de trabajo.

4.1 Resuitados Principales.

a) Integrado e! Sistema de Archivo Institucional por los Archivos de Gestion, Central,
Periférico e Historicos.

b) Informe sobre acciones desarrolladas y sus resultados para asegurar que la informacién
resguardada en los Archivos de Gestion, Central, Periférico e Histéricos cumple las
caracteristicas definidas por el Articulo 44 de la LAIP.

c) Implementados los procesos de nommalizacion, identificacién, organizacion, catalogacion,
conservacion, automatizacion y administracion de la documentacién y bibliografia
institucional, resguardada en los Archivos de Gestion, Central, Periféricos e Histdricos;

d) Ejecutado el programa de transferencia de los documentos de los Archivos de Gestion al
Archivo Central;

e) Guias de organizacion del archivo y de los sistemas de clasificacion y catalogacion del
Archivo Institucional actualizadas y accesibles a las consultas de! publico.

f)  Informe estadisticos periddico de las consultas de publico intemo y externo de los
archivos institucionales, entregado.

g) Informes y actas firmadas por el Comité Institucional sobre proceso de seleccién y
eliminacién documental de la institucion, entregados.

h) Informe de asesorias y capacitaciones brindadas ai personal que administra Archivos de
Gestion, Archivo Central y Archivo Periférico, entregado.

cumentos de informes periddicos sobre el funcionamiento del Archivo Institucional
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i) Informes de colaboracion en las comisiones de trabajo de la Direccion General del
Archivo Nacional entregados.

4.2, Marco de Referencia para la Actuacion.
a) Reglamento Intemo del Ministerio de Economia.
b) Normas Técnicas de Contro! Intemo Especificas del Ministerio de Economia.
c¢) Leyy Reglamento de Acceso a la Informacion Publica.
d) Leyde Etica Gubemamental.
™ e) Norma Intemacional General de Descripcion Archivistica ISAD (G).

(3
5. Perfil de Contratacién
5.1. Formacidn Basica.
Requerimiento | Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Técnico Técnico en Bibliotecologia
Graduado(a) Licenciatura en Bibliotecologia y otras carreras
Deseable L
Universitario afines.
Idioma: N/A
5.1. Competencias Técnicas.
Competencias Requerimiento
1. Conocimiento de la Ley de Acceso a la Informacion y su Indispensable
Reglamento.
2. Conocimiento de procesos técnicos de Archivistica, Indispensable
) Bibliotecologia y descripcién documental.
- 3. Experiencia de automatizacioén de Unidades de Informacion Indispensable
5. Conocimiento basico de Basicos de paquetes informaticos Indispensable
utilitarios.
6. Manejo de equipo de oficina (maquina de escribir, Indispensable
computadora, fax, fotocopiadora, escaner, impresor, etc.).

5.2, Perfil de Competencias Conductuales,
GRUPO Personal del Servicio Técnico (con personal a cargo)-STE/M
Competencias Conductuales STE/M Grado

Pensamiento Analitico

Orientacion a Resultados

at Ciudadano . BDocy P‘EM?{‘.‘
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GRUPO Personal del Servicio Técnico {con personal a cargo)-STE/M
Competencias Conductuales STE/M Grado

Impacto e Influencia

Gestion de Equipo
Trabajo en Equipo
Blsqueda de informacién

WIWIN| W] Ww

Preocupacion por el Orden y la Calidad

5.3. Experiencia Previa.
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios

Responsable, jefe o director de alguna unidad de informacion|De 2 a 4 aros
(archivo, biblioteca o centro de documentacion).

6. Otros Aspectos
Compromiso, honestidad, lealtad, respeto, transparencia, liderazgo, actitud proactiva,
capacidad de gestionar y controlar informacién, responsabilidad, excelentes relaciones
humanas, habilidad para la comunicacién.
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| Titulo: | Colaborador{a) de Archivo Central.

Institucion: | Ministerio de Economia.

Unidad Superior. | Despacho Ministerial.

Unidad Inmediata: | Direcciéon de Transparencia, Acceso a la Informacion y Participacion

Ciudadana.

Puesto Superior inmediato: | Encargado(a) del Archivo Institucional.

1.

Misién.

Colaborar en la implementacion de la organizacién, catalogacién, consefvacion y
administracion de la documentacion y bibliografia del Archivo Central, en cumplimiento de
lo establecido en la LAIP.

Supervisién Inmediata.
N.A.

Funciones Basicas.

Realizar las actividades de clasificacion, organizacion, ordenacion y catalogacion de la
documentacion y bibliografia del Archivo Central, de acuerdo a lineamientos recibidos;
Colaborar con los Enlaces de las Unidades Administrativas para la organizacion de sus
respectivos Archivos de Gestion,;

Realizar las actividades del proceso de transferencia de los diferentes archivos de gestion
al Archivo Central, de acuerdo a lineamientos recibidos;

Realizar las actividades de seleccion y eliminacion documental y bibliografica del Archivo
Central, de acuerdo a lineamientos recibidos;

Recibir solicitudes y llevar el registro de las consuitas de documentacién institucional y
bibliografia del Archivo Central realizadas por el publico;

Mantener actualizada la base de datos del Archivo Central;

Elaborar informes y reportes sobre el estado y funcionamiento del Archivo Central;
Realizar oitras funciones que le sean delegadas por el (la) superior inmediata(o), de
conformidad con la naturaleza del puesto.

Contexto del Puesto de trabajo.

Resultados Principales.

Lineamientos para la clasificacion, organizacién y catalogacion de la Documentacion y
Bibliografia del Archivo Central, implementados.

informes de estado de la organizacion de los archivos de gestion de las Unidades
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c) Lineamientos del proceso de transferencia de los Archivos de Gestion de las Unidades
Administrativas al Archivo Central, implementados;
d) Lineamientos del proceso de seleccién y eliminacion documental y bibliografica del
Archivo Central, implementados,
e) Registros actualizados de atencion de consultas de la documentacion institucional y
Bibliografica del Archivo Central;
) Base de datos documental del Archivo Central actualizada;
g) Documentos de informes y reportes sobre el estado y funcionamiento del Archivo Central,
entregados;
4.2. Marco de Referencia para ia Actuacién.
a) Reglamento Intemo del MINEC
b) Normas Técnicas de Control Interno especificas del Ministerio de Economia.
c) Leyde Acceso a la Informacion Publica y su reglamento.
d) Norma Intemacional General de Descripcion Archivistica ISAD (G).
5. Perfil de Contratacion.
5.1. Formacién Basica.
Requerimiento Grado Especialidades de Referencia
Académico
Indispensable Bachiller General 0 Técnico Vocacional.
Deseabie Técnico Bibliotecologia, archivo.
Idioma: N/A
5.2. Competencias Técnicas.
Competencias Requerimiento
1. Conocimientos basicos de la Ley de Acceso a la Informacién y suﬂ Indispensable
Reglamento.
2. Conocimiento basicos de procesos técnicos de Archivistica, Deseable
Bibliotecologia y descripcion documental.
3. Conocimiento basicos de paquetes informaticos utilitarios,| Indispensable
especiaimente de bases de datos;
4. Manejo de equipo de oficina (maquina de escribir, computadora, fax,| Indispensable
fotocopiadora, escaner, impresor, etc.).
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5.3. Perfil de Competencias Conductuales.
Grupo: | Personal de Servicio Técnico {Sin personal a cargo)- STE
Competencia STE Grado
Pensamiento analitico. 2
Busqueda de Informacion. 2
Preocupacion por el Orden y la Calidad. 2
Orientacién a Resuitados. 2
Orientacién al Ciudadano. 2
Trabajo en Equipo. 2
Busqueda de Informacion. 2
Preocupacion por el orden y la calidad. 2
5.4. Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos
Procesos técnicos en alguna unidad de informacion (archivo, biblioteca o | De 1 a 2 afos

centro de documentacion)

6. Otros Aspectos

Compromiso, honestidad, lealtad, respeto, transparencia, liderazgo, actitud proactiva,
capacidad de gestionar y controlar informacion, responsabilidad, excelentes relaciones

humanas, habilidad para la comunicacion.
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LTn'tqu: | Auxiliar del Archivo Central.

Institucion: | Ministerio de Economia.

Unidad Superior: Despacho Ministerial.

Unidad Inmediata: | Direccion de Transparencia, Acceso a la Informacion y Participacion

Ciudadana.
Puesto Superior Inmediato: | Encargado(a) del Archivo Institucional.

1.  Misién.
Auxiliar la implementacion de las actividades de organizacion, catalogacion, conservacion
y administracién de la documentacién y bibliografia del Archivo Central.

2.  Supervision Inmediata.
N/A

3. Funciones Basicas.

a) Realizar las actividades de codificacion y etiquetado de la documentacion y bibliografia
del Archivo Central, de acuerdo a lineamientos recibidos;

b) Realizar el proceso fisico del acervo bibliografico del Archivo Central;

c) Realizar la digitalizacion acervo documental del Archivo Central;

d) Verificar y reportar el estado de los documentos procesados técnicamente;

e) Auxiliar en las actividades de actualizacion de la base de datos del Archivo Central;

f)  Implementar las medidas para la restauracién de los documentos deteriorados;

g) Auxiliar la actividades relacionadas con [a atencién de solicitudes de documentacion
institucional y bibliografia del Archivo Central

h) Realizar otras funciones que le sean delegadas por el (la) superior inmediata(o), de
conformidad con la naturaleza del puesto.

4. Contexto del Puesto de trabajo.

4.1. Resultados Principales.

a) Lineamientos para la codificacion y etiquetado de la documentacién del Archivo Central,
implementados.

b) Realizado el proceso fisico del acervo bibliografico del Archivo Central.

c) El acervo documental del Archivo Central esta digitalizado.

d) Reportes sobre el estado de los documentos procesados técnicamente, entregados.

€) Reportes actualizados de la base de datos del Archivo Central.

Reporte de estado de la restauracion de la documentacion institucional del Archivo
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g) Registros actualizados de atencion de consultas de la documentacion institucional y

Bibliografica del Archivo Central.

4.2, Marco de Referencia para la Actuacién.
a) Reglamento Intemo del Ministerio de Economia.

b) Normas Tecnicas de Control Intemo especificas de! Ministerio de Economia.

¢} Leyde Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento (LAIP)

5. Perfil de Contratacion.
5.1. Formacion Basica.

Requerimiento Grado Especialidades de Referencia
Académico
Indispensable Bachiller General o Técnico Vocacional.
Deseable Técnico Bibliotecologia, archivo.
Idioma: N/A

5.2. Competencias Técnicas.

Competencias Requerimiento
1. Conocimiento de la Ley de Acceso a la Informacién y su Indispensable
Reglamento.
Conocimiento de sistema de archivo. Deseable

Conocimiento basico de Basicos de paquetes informaticos
utilitarios.

Indispensable

4. Manejo de equipo de oficina (maquina de escribir, computadora,
fax, fotocopiadora, escaner, impresor, etc.).

Indispensable

5.3. Perfil de Competencias Conductuaies.

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

Competencia

SAE Grado

Pensamiento Analitico

Orientacion a Resultados

Orientacion al Ciudadano

Trabajo en Equipo

Busqueda de Informacion

Preocupacion por el Orden y la Calidad
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5.4. Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios
Procesos técnicos en alguna unidad de informacion (archivo, | De 1 a 2 arios

biblioteca o centro de documentacion)

6. Otros Aspectos
Compromiso, honestidad, lealtad, respeto, transparencia, liderazgo, actitud proactiva,
capacidad de gestionar y controlar informacién, responsabilidad, excelentes relaciones
humanas, habilidad para la comunicacién.
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(DIGESTYC)

Titulo: | Encargado(a) de Unidad Auxiliar de Acceso a la Informacién Piiblica

Institucion: | Ministerio de Economia.

Unidad Superior: Despacho Ministerial.

Unidad Inmediata: | Direccion de Transparencia, Acceso a la Informacion y Participacion
Ciudadana.

Puesto Superior Inmediato:

Director(a) de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Participaciéon Ciudadana y Oficial de Informacion.

1. Misién.

Coordinar el funcionamiento de la Unidad Auxiliar de Acceso a la Informacién Publica en
la DIGESTYC, gestionando las solicitudes de informacién oficiosa, generada o en poder
de la DIGESTYC; y los procesos técnicos para organizar, catalogar, conservar y
administrar la documentacion del Archivo Periférico y Biblioteca.

2.  Supervisién Inmediata.

0020

Titulo del Puesto

Funcién Basica

Responsable de Archivo
Periférico y Biblioteca.

Implementar los lineamientos para asegurar que organizacion,
catalogacion, conservacion y administracion de los
documentos de la DIGESTYC cumpla con las medidas de
archivistica intemacional y facilite el acceso del publico a la
informacion, en cumplimiento de lo establecido en la LAIP.

Colaborador(a) de Enlace
de Informacion.

Brindar apoyo al encargado(a) de la Unidad Auxiliar de Acceso
ala Informacién Publica en la DIGESTYC, en la atencién a los
(las) solicitantes de la informacion oficiosa, generada o en
poder de la DIGESTYC, en cumplimiento de la LAIP.

3. Funciones Basicas.

a) Implementar los lineamientos para facilitar el acceso a la informacién publica que requiera
la ciudadania por cualquier medio, velando por que éstas cumplan los requisitos
establecidos por la LAIP y su Reglamento;

b) Coordinar la investigacion y preparar informes a él (la) Director(a) y Oficial de
informacion, sobre la ubicacién, clasificacion y estado de la informacion solicitada, como
insumo para la elaboracion de las resoluciones a comunicar a los (las) ciudadanos(as)

solicitantes de informacion en la Unidad Auxiliar de Acceso a la Informacion Publica;
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Informar al (la) Director(a) y Oficial de Informacion sobre el estado de la actualizacién de
la informacién oficiosa responsabilidad de la DIGESTYC, con el fin de emitir alertas a las
areas internas que les competa;

Elaborar reportes e informes estadisticos de la atencién a los usuarios demandantes de
informacion oficiosa, general o publica en poder o administrada por la DIGESTYC,
Coordinar la implementacion de las directrices recibidas del Encargado(a) del Archivo
Institucional, para la organizacién, catalogacion, conservacion, depuracion, eliminacion
de la documentacién institucional y bibliografica resguardada en el Archivo Periférico;
Asegurar el llenado y procesamiento de las encuesta de satisfaccion a los (las)
ciudadanos(as) que realizan consultas en Unidad Auxiliar de Acceso a la Informacion
Publica de la DIGESTYC,

Elaborar y presentar al (la) Director(a) y Oficial de Informacion, informes estadisticos de
la atencién de solicitudes de informacion y de usuarios del Archivo Periférico y la
Biblioteca, y,

Realizar otras funciones que le sean delegadas por el (la) superior inmediata(o), de
conformidad con la naturaleza del puesto.

Contexto del Puesto de trabajo.

Resultados Principales.

Solicitudes de informacion presentadas por los (las) ciudadanos(as), gestionadas y/o
resueltas, de acuerdo a los establecio a la LAIP y su Reglamento.

Documentos de resultados de investigacion sobre Ia ubicacion, clasificacién y estado de
la informacién solicitada por usuarios(as), entregados.

Reportes de monitorec de la actualizacion y accesibilidad para el publico de la
informacion oficiosa responsabilidad de la DIGESTYC y de las alertas emitidas.
Documentos de reportes e informes estadisticos de la atencién a los usuarios
demandantes de informacion oficiosa, general o publica en poder o administrada por la
DIGESTYC.

Directrices recibidas del Encargado(a) del Archivo para la organizacion y administracién
del Archivo Periférico, implementadas.

Informe de procesamiento de encuesta de satisfaccion a los (las) ciudadanos(as) que
realizan consultas en Unidad Auxiliar de Acceso a la Informacion Pdblica de la
DIGESTYC, validado.

Informes y estadisticas de la atencion a los usuarios de solicitudes de informacion
recibidas en la Unida Auxiliar de Acceso a la Informacion Publica.

Marco de Referencia para la Actuacion.

Reglamento Intemo del Ministerio de Economia.

as Técnicas de Control Intemo Especificas del Ministerio de Economia.
eglamento de Acceso a la Informacién Plblica.
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d) Ley de Etica Gubemamental.

5. Perfil de Contratacion
5.1. Formacién Basica.

Requerimiento | Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Bachiller Técnico Vocacional
Deseable Graduado (a) Licenciatura en Ciencias Juridicas, Ciencias
Universitario Sociales o carreras afines.

O Idioma: N/A

5.2. Competencias Técnicas.

Competencias Requerimiento

1. Conocimiento de la Ley de Acceso a la Informacion y su Indispensable
Reglamento.

2. Sistematizacion, redaccion y disefio de documentos e Indispensable
informes.

3. Experiencia en atencion al Publico. Indispensable

4. Conocimiento basico de Basicos de paquetes informaticos indispensable
utilitarios.

5. Manejo de equipo de oficina (maquina de escribir, Indispensable
computadora, fax, fotocopiadora, escaner, impresor, etc.).

™) 5.3. Perfil de Competencias Conductuales.

GRUPO

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

Competencias Conductuales STE/M Grado

Pensamiento Analitico

Orientacion a Resuitados

Qrientacién al Ciudadano

Impacto e Influencia

Gestion de Equipo

Trabajo en Equipo

Busqueda de Informacion

Preocupacion por el Orden y ia Calidad

WILIN|W|W|N]| L] w

:“.,.A-..‘ -»_i r'n‘:‘_a T - o
Lo udtiziNg Q

CONTROLADO No. 0 0 1 8 3i- -
[FECHA: =3 FEB 2015

Qerencia
Desarrollo

e S————




’ | 7T T TMANUAL DE ORGANZACION Y FUNCIONES
| DIRECCION DE TRANSPARENCIA ACCESO A LA

INFORMAQON ¥ PARTIGIPAQON QUDADANA ] EL SALVADOR

{7 PROCESO: GESTIGN DEL TALENTO HUMANO POR COMPETENCIAS 1, DAMAERIAA Gt

’_\—-‘
I s = =SS [_ A N S i & l‘_——.\——ﬂ
 CBDIGO: MOGCOMD17 VIGENTE A PARTRDES 1) FEB' 207R

| " VERSION: 01 PAGINA: 41de 51

5.4. Experiencia Previa.

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios

Responsable, jefe o director de alguna unidad de informacion (archivo,| De 2 a 4 afos
biblicteca o centro de documentacion).

6. Otros Aspectos
Compromiso, honestidad, lealtad, respeto, transparencia, liderazgo, actitud proactiva,
capacidad de gestionar y controlar informacién, responsabilidad, excelentes relaciones
humanas, habilidad para la comunicacion.
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| Titulo: | Responsable de Archivo Periférico y Biblioteca.

Institucion: | Ministerio de Economia.

Unidad Superior: Despacho Ministerial.

Unidad Inmediata: | Direccion de Transparencia, Acceso a la Informacion y Participacion

Ciudadana.

Puesto Superior inmediato: Encargado(a) de Unidad Auxiliar de Acceso a la

Informacion Publica (DIGESTYC)

Mision.

Implementar los lineamientos para asegurar que la organizacion, catalogacion,
conservacion y administracién de los documentos de la DIGESTYC, cumpla con las
medidas de archivistica intemaciona! y facilite el acceso del publico a la informacion, en
cumplimiento de lo establecido en la LAIP.

Supervision Inmediata.

Titulo del Puesto Funcién Basica

Colaborador(a) de Archivo | Brindar apoyo en las actividades de organizacion,
Periférico y Biblioteca. ordenamiento y catalogacién de la documentacién vy

bibliografia del Archivo Periférico y Biblioteca en Ia
DIGESTYC, en cumplimiento de la LAIP.

Funciones Basicas.
Implementar los lineamientos para la clasificacion, organizacién, ordenacion vy
catalogacion de la documentacion y bibliografia del Archivo Periférico y Biblioteca.
Implementar los lineamientos para la organizacion y transferencia los Archivos de Gestion
de las Unidades Administrativas de la DIGESTYC.

Implementar los lineamientos para la seleccion y eliminaciéon documental y bibliografica
del Archivo Periférico,

Coordinar el proceso fisico del acervo bibliografico del Archivo Periférico.

Coordinar las actividades de digitalizacion de la documentacion del Archivo Periférico.
Recibir solicitudes y llevar el registro de las consultas de documentacién institucional y
bibliografia del Archivo Periférico y Biblioteca, realizadas por el publico;

Mantener actualizada la base de datos del Archivo Periférico y Biblioteca;

Elaborar informes y reportes sobre el estado y funcionamiento del Archivo Periferico;
Realizar otras funciones que le sean delegadas por el (la) superior inmediata(o), de
conformidad con la naturaleza del puesto.
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4. Contexto del Puesto de trabajo.

4.1. Resultados Principales.

a) Documentacion y bibliografia de! Archivo Periférico y Biblioteca clasificada, organizada y
catalogada de acuerdo a lineamientos.

b) Informe de estado de la organizacion de los Archivos de Gestién de las Unidades
Administrativas de la DIGESTYC.

c) Informe de los procesos de transferencias de los Archivos de Gestion de las Unidades
Administrativas al Archivo Periférico.

d) Informe de los procesos de seleccion y eliminacion de la documentacion del Archivo
Periférico.

e) Informe sobre proceso fisico del acervo bibliografico del Archivo Periférico.

f)  Informe de estado de la digitalizacion de la documentacién del Archivo Periférico.

g) Registros actualizados de atencién de consultas de la documentacién institucional y
Bibliografica del Archivo Periférico;

h) Reportes actualizados de la base de datos documental del Archivo Periférico y Biblioteca.

i) Documentos de informes y reportes sobre el estado y funcionamiento del Archivo
Periférico y Biblioteca;

4.2. Marco de Referencia para la Actuacién.

a) Reglamento Interno del MINEC

b) Normas Técnicas de Control Intemo especificas del Ministerio de Economia.
c) Leyde Acceso a la Informacion Pulblica y su reglamento.

d) Norma Intemacional General de Descripcion Archivistica ISAD (G).

5. Perfil de Contratacién.
5.1. Formacién Bésica.

Requerimiento Grado ‘Especialidades de Referencia
Académico
Indispensable Bachiller General o Técnico Vocacional.
Deseable Técnico Bibliotecologia, archivo.

Idioma: N/A

5.2, Competencias Técnicas.

Competencias Requerimiento
1. Conocimiento de la Ley de Acceso a la Informacion y su Indispensable
Reglamento.
2. Conocnm[ento basicos de procesos técnicos de Archivistica, Indispensable
fatecologia y descripcién documental.
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Competencias Requerimiento
5. Conocimiento basico de paquetes informaticos utilitarios. Indispensable
6. Manejo de equipo de oficina (maquina de escribir, computadora, Indispensable
fax, fotocopiadora, escaner, impresor, etc.).

5.3. Perfil de Competencias Conductuales.

GRUPO Personal del Servicio Técnico (con personal a cargo)-STE/M
Competencias Conductuales STEM Grado
Pensamiento Analitico 3
Orientacion a Resultados 3
Onentacion al Ciudadano 2
Impacto e Influencia 3
Gestién de Equipo 3
Trabajo en Equipo 2
Busqueda de Informacion 3
Preocupacion por el Orden y la Calidad 3
5.4, Experie_nfii Previi ~
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos

Procesos técnicos en alguna unidad de informacién (archivo, | De 1 a2 aios
biblioteca o centro de documentacion)

6. Otros Aspectos

Compromiso, honestidad, lealtad, respeto, transparencia, liderazgo, actitud proactiva,

capacidad de gestionar y controlar informacién, responsabilidad, excelentes relaciones

humanas, habilidad para la comunicacion.
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[ Titulo: | Colaborador{a) de Archivo Periférico y Biblioteca

Institucién: | Ministerio de Economia.

Unidad Superior: | Despacho Ministerial.

Unidad Inmediata: | Direccion de Transparencia, Acceso a la Informacion y Participacion

Ciudadana.

Puesto Superior Inmediato: [ Responsable de Archivo Periférico y Biblioteca.

: £

b)

d)
e)

9)

h)
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Misién.

Brindar apoyo en las actividades de organizacion, ordenamiento y catalogacion de la
documentacién y bibliografia del Archivo Central, en cumplimiento de la LAIP y su
Reglamento.

Supervision Inmediata.
N/A

Funciones Bésicas.
Realizar las actividades de codificacion y etiquetado de 1a documentacion y bibliografia del
Archivo Periférico y Biblioteca, de acuerdo a lineamientos recibidos;
Realizar el proceso fisico del acervo bibliografico del Archivo Periférico y Biblioteca;
Realizar la digitalizacion acervo documental del Archivo Periférico y Biblioteca;
Verificar y reportar el estado de los documentos procesados técnicamente,
Auxiliar en las actividades de actualizacion de la base de datos del Archivo Periférico;
Implementar las medidas para la restauracion de los documentos deteriorados;
Auxiliar la actividades relacionadas con la atencion de solicitudes de documentacion
institucional y bibliografia de! Archivo Periférico y Biblioteca;
Realizar otras funciones que le sean delegadas por el (la) superior inmediata(o), de
conformidad con la naturaleza del puesto.

Contexto del Puesto de trabajo.
Resultados Principales.
Lineamientos para la codificacion y etiquetado de la documentacion del Archivo Periférico
y Biblioteca, implementados.
Realizado el proceso fisico del acervo bibliografico del Archivo Periférico y Biblioteca.
El acervo documental del Archivo Periférico y Biblioteca esta digitalizado.
Reportes sobre el estado de los documentos procesados técnicamente, entregados.
Reportes actualizados de |la base de datos del Archivo Periférico y Biblioteca.
¢ de estado de la restauracion de la documentacion institucional del Archivo
y Biblioteca.
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5. Registros actualizados de atencién de consultas de la documentacion institucional y

Bibliografica del Archivo Periférico y Biblioteca.

5.1. Marco de Referencia para la Actuacion.
a) Reglamento Intemo del Ministerio de Economia.

b) Normas Técnicas de Control Intemo especificas del Ministerio de Economia.

c) Leyde Acceso a la Informacién Publica y su Reglamento (LAIP)
d) Leyde Acceso a la Informacién Pdblica y su reglamento.

5. Perfil de Contratacion.
5.1. Formacidn Basica.

Requerimiento Grado Especialidades de Referencia
Académico
Indispensabie Bachiller General o Técnico Vocacional.
Deseable Técnico Bibliotecologia, archivo.
Idioma: N/A
5.2. Competencias Técnicas.
Competencias Requerimiento
1. Conocimiento de la Ley de Acceso a la Informacion y su Indispensable
Reglamento.
Conocimientos de sistema de archivo. Deseable
3. Conocimiento basico de paquetes informaticos utilitarios. Indispensable
4. Manejo de equipo de oficina (maquina de escribir, computadora, Indispensabie
fax, fotocopiadora, escaner, impresor, etc.).

5.3. Perfil de Competencias Conductuales.

Grupo: |

Personal de Servicio Técnico (Sin personal a cargo)- STE

Competencia

STE Grado

Pensamiento analitico.

Busqueda de Informacion.

Preocupacién por el Orden y la Calidad.

Orientacion a Resuitados.

QOrientacién al Ciudadano.

Trabajo en Equipo.
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5.4. Experiencia Previa.

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Ainos
Procesos técnicos en alguna unidad de informacién (archivo, De 1 a2 anos
biblioteca o centro de documentacion).

6. Otros Aspectos.
Compromiso, honestidad, lealtad, respeto, transparencia, liderazgo, actitud proactiva,
capacidad de gestionar y controlar informacion, responsabilidad, excelentes relaciones
humanas, habilidad para la comunicacion.
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| Titulo: | Colaborador{a) de Enlace de Informacion.

Institucién: | Ministerio de Economia.

Unidad Superior: Despacho Ministerial.

Unidad Inmediata: | Direccion de Transparencia, Acceso a la Informacion y Participacion

Ciudadana.

Puesto Superior Inmediato: Encargado(a) de Unidad Auxiliar de Acceso a la Informacion

Publica (DIGESTYC)

b)

d)

e)

Mision.

Brindar apoyo al encargado(a) de la Unidad Auxiliar de Acceso a la Informacion Publica
en la DIGESTYC, en la atencion a los (las) solicitantes de la informacion oficiosa,
generada o en poder de la DIGESTYC, en cumplimiento de la LAIP.

Supervision Inmediata.
N/A

Funciones Basicas.

Atender, recibir, verificar la documentacion y registrar las solicitudes de informacion
presentadas por las (los) ciudadanos(as) por cualquier medio, velando por que éstas
cumplan los requisitos establecidos por la LAIP y su Reglamento;

Elaborar y entregar mandamientos de pago a las personas solicitantes de informacion.
Gestionar las solicitudes de informacién recibidas de acuerdo a los procedimientos
establecidos;

Monitorear e informar el estado de la actualizacion de la informacion oficiosa que debe
publicar la DIGESTYC,;

Generar insumos para la elaboracién de informes y estadisticas de atencion a las
solicitudes de informacion recibidas en Unidad Auxiliar de Acceso a fa Informacién
Publica de la DIGESTYC, v,

Realizar otras funciones que le sean delegadas por el (la) superior inmediata(o), de
conformidad con !a naturaleza del puesto.

Contexto del Puesto de trabajo.

Resultados Principales.

Registros de solicitudes de informacion presentadas por los (las) ciudadanos(as)
actualizados.

Reporte sobre mandamientos de pago emitidos.

, de acuerdo a los procedimientos establecidos. .- = ““
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d) Reporte de monitoreo realizados al estado de la actualizacién de la informacién oficiosa
que debe publicar la DIGESTYC, entregados.
e) Informes entregados como insumos para la elaboracion de informe y estadisticas de
atencion a las solicitudes de informacion recibidas en Unidad Auxiliar de Acceso a la

Informacién Publica de la DIGESTYC.

4.2. Marco de Referencia para la Actuacién.

a) Leyde Acceso a la Informacién Pablica y su Reglamento.
b) Regiamento Intemo del Ministerio de Economia.
c) Leyde Acceso a la Informacion y su Reglamento.

5. Perfil de Contratacion.
51. Formacion Basica.

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

5.2. Competencias Técnicas.

Competencias Requerimiento
1. Conocimiento de la Ley de Acceso a la Informacion y su Deseable
Reglamento.
2. Conocimiento técnica de redaccion. Indispensable
3. Experiencia en atencion al pablico. Deseable
4. Conocimiento basico de paquetes informaticos utilitarios. Indispensable
5. Manejo de equipo de oficina (maquina de escribir, Indispensable
computadora, fax, fotocopiadora, escaner, impresor, etc.).
5.3. Perfil de Competencias Conductuales.
Grupo: | Personal de Servicio Técnico (Sin personal a cargo)- STE
Competencia STE Grado
Pensamiento analitico. 2
Busqueda de Informacion. 2
Preocupacion por el Orden y la Calidad. 2
Orientacion a Resultados. 2
Orientacion al Ciudadano. 2
Trabajo en Equipo. 2
Bus derihformacion 2
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Grupo: | Pef.onal de Servicio Técnico (Sin personal a cargo)- STE
Competencia STE Grado
Preocupacion por el orden y la calidad. 2

5.4. Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Anos
Puestos similares en Unidades de Informacion. 1 aflo

- 6. Otros Aspectos
(.J Compromiso, honestidad, lealtad, respeto, transparencia, liderazgo, actitud proactiva,

capacidad de gestionar y controlar informacion, responsabilidad, excelentes relaciones
humanas, habilidad para la comunicacion.
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