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MINISTERIO DE ECONOMIA
Director de Servicios al Comercio y a 1a Inversion
(Director Técnico Ill)

. ldentificacion del Puesto: . ..~

«

Cargo Funcional: Director de Servicios al Comercio y a la

Inversién

Numero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Director Técnico llI

Codigo de Clase de Puesto: 8080

Especialidad: Economia

Cédigo de Especialidad: 0121

Unidad Administrativa: Direccion de Servicios al Comercio y la
Inversién

Viceministerio: Inversion y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Viceministro (a) de Inversion y
Competencia

_Ii._Descripcién General del Puesto

Funcién principal del Puesto: Responsable de dirigir y coordinar las acciones
relacionadas a la aplicacién de las Leyes de Fomento Inversién y Empleo, y propiciar
acciones que contribuyan a la agilizacién de la gestién administrativa a través de la
prestacién de servicios agiles, eficientes y oportunos.

Tareas:
Permanentes:

1. Coordinar el tramite, gestion, resolucidon y notificacion de las solicitudes
relacionadas con la modificacion de resoluciones de calificacion, las
transferencias de materias primas, maquinaria y equipo, partes, componentes y
accesorios entre empresas calificadas y las solicitudes de coexportacion entre
empresas calificadas al amparo de los Decretos 29-89 y 65-89 ambos del
Congreso de la Republica, con facultad de firmar las resoluciones de
modificacién que se emitan al respecto;

2. Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar todas las actividades del
personal asignado a la Direccion;

3. Asignar expedientes a asesores técnicos para la gestion administrativa que
corresponda, relacionados con solicitudes de empresas calificadas bajo los
Decretos 29-89 y 65-89, Ley de Fomento y Desarrollo de la Actividad
Exportadora y de Maquila y Ley de Zonas Francas, respectivamente;,

4. Coordinar y autorizar la actualizacidn de los manuales de procedimientos
técnicos aplicados en la Direccidn;
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5. Revisar dictamenes y proyectos de resoluciones elaborados por los Asesores
Técnicos relacionados a la aplicacién de los Decretos 29-89 y 65-89 ambos del
Congreso de la Republica;

6. Realizar reuniones de trabajo con las areas de la Direccion para el cumplimiento
de metas y objetivos para el seguimiento que corresponda;

7. Realizar otras funciones que le sean asignadas dentro del ambito de su
competencia.

Periodicas o eventuales:

1. Asistir a comisiones, promueve e imparte seminarios, coordina talleres y
reuniones relacionadas con la actividad desarrollada por la dependencia;

2. Asesorar a las autoridades superiores en materia de aplicacién de las Leyes de
Fomento a la Inversién y el Empleo, Decretos nimeros 29-89 y 65-89 ambos
del Congreso de la Republica;

3. Participar en reuniones institucionales e interinstitucionales en representacion
del Ministerio de Economia relacionadas en materia de su competencia;

4. Elaborar informes de actividades que se realizan en la Direccién a solicitud de la
autoridad superior.

Educacién y Experiencia:

Requisitos: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera
profesional que la especialidad del puesto requiera, ser colegiado activo,
preferentemente con maestria.

Conocimientos Especificos:

- Ley de Zonas Francas y Ley de Fomento y Desarrollo de [a Actividad
Exportadora y de Maquila;

- Conocimientos de Administracion Pablica y Planificacion Estratégica;

- Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook y Navegadores).

Habilidades y Destrezas:

- Liderazgo;

- Iniciativa;

- Orientado a resultados;

- Responsabilidad,

- Habilidad verbal y escrita;
- Toma de decisiones;

- Trabajo en equipo.
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Actitudes:

- Responsable;
- Etico;

- Integro;

- Profesional;

- Puntual.

Otros requisitos:

- Disponibilidad de horario.

'Iv. Condiciones Organizaciohales . .. - . * .. .. -

Departamento: N/A
Supervision: Viceministro (a) de Inversiéon y Competencia.

Personal a su cargo: Secretario Ejecutivo V, Asesor Profesional Especializado 1V,
Asesor Profesional |, Profesional 1ll, Técnico Il.

Relaciones en el trabajo:

- Viceministros, Directores de las demds Dependencias que conforman el
Ministerio de Economia en materia de su competencia, usuarios internos de los
organos y dependencias del Ministerio de Economia;

- Instituciones publicas / instituciones privadas a nivel nacional, usuarios
externos.

Condiciones de trabajo:
1. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas del Ministerio de Economia,
ubicado en la 8 avenida 10-43 zona 1, Guatemala;

2. Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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