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Il. Resumen

La idea de que los recursos humanos en cualquier empresa son una fuente de ventaja
competitiva sostenible ha propiciado el interés de investigacion sobre la integracion del
estudio de la direccion de recursos humanos con la teoria estratégica (Hendry y Pettigrew,
1990; o Wright, P. M. y Snell, S. A., 1991 son algunos ejemplos de esa corriente)

El presente documento presenta un modelo de sistema de gestidn de recursos humanos,
desarrollado a través de politicas, procedimientos de gestion, y buenas practicas en la
gestién de recursos humanos, basados en las recientes aportaciones de la direccidn
estratégica de los recursos humanos a cualquier organizacién.

El estudio propone un modelo de gestiéon de los recursos humanos para el Instituto de
Investigacion y Desarrollo Nitlapan UCA, que se basa ademds en las caracteristicas del
contexto organizativo de la institucion y en su planeacion estratégica.

El modelo propuesto en este trabajo incluye dos dimensiones de analisis; primero el
alcance que tiene la gestidn de recursos humanos en la empresa, y segundo, las practicas
de gestién o herramientas utilizadas en el proceso de direccidn de los recursos humanos
en la organizacidon. En ambos casos se han explorado las caracteristicas de la gestidn
reconocidas por la literatura especializada: contexto organizativo, planificacién de
recursos humanos, sistemas retributivos y de administracién, procesos de reclutamiento y
seleccion, formacion y desarrollo profesional, relaciones laborales, gestion de los recursos
humanos y sistemas de informacion y control.

La propuesta presentada pretende resumir y presentar de forma préctica lo que los
autores en la materia proponen, esperando que la propuesta sea aplicada para su
evaluaciodn in situ, tomando en cuenta la evolucién de las capacidades y el potencial de la
organizacién para lograr el éxito de su actividad estratégica.

Esta propuesta se traduce en las politicas y procedimientos de gestién humana que por
ende responden la decisidn sobre el rol que jugaran esta funcidén dentro de la estructura y
ambiente cultural de la organizacion.



Il. Introduccion

Nitlapan es un Instituto especializado en la investigacidn, creacion y difusion de nuevos
modelos de desarrollo local rural y urbano. En su hacer, impulsa iniciativas concretas de
desarrollo local mediante la prestacién de un conjunto de servicios financieros y no
financieros a los micros, pequeiios y medianos empresarios del campo y la ciudad, en
especial de las mujeres y los jovenes, en el seno de un proceso permanente de analisis,
sistematizacién y validacién de todas aquellas experiencias que habiendo resultado
exitosas, son susceptibles de ser replicada en otros territorios o de convertirse en insumo
para el disefio de politicas de desarrollo.

Su visién es la de Contribuir a la superacion de la pobreza, marginalidad y exclusion de
hombres y pensamiento propio sobre procesos de desarrollo en donde los/las
productores/as y empresarios/as sean sujetos protagonicos de un desarrollo
nacional/centroamericano con equidad social y sostenibilidad ambiental.

El Instituto comenzd a dar sus primeros pasos en el aiio 1988. Nacid en el seno de lo que
era entonces la direccion de Investigacion y Postgrado de la Universidad Centroamericana
como una Iniciativa universitaria impulsada por el padre Peter Marchetti SJ y un grupo de
profesionales que estaban en busqueda de nuevas alternativas institucionales para
promover el desarrollo econdmico y social del campesinado nicaragliense. Posteriormente
esta iniciativa se extendié también a los micro, pequeiios y medianos empresarios
urbanos del pais. Con el paso de los afios del Instituto creé un exitoso programa de
crédito, el cual llegd a alcanzar tal envergadura que se convirtid en una institucidon
independiente de Nitlapan y de la UCA, la cual conocemos como Fondo de Desarrollo
Local. El FDL es hoy uno de las micro-financiera mas importante del pais y continua siendo
un socio estratégico de Nitlapan.

La direccidn ejecutiva es la mdaxima autoridad de Nitlapan, de esta dependen cuatro
programas: Investigacién, Incubacidon de Empresas, Servicios de Desarrollo Empresarial,
Servicios Legales Rurales. Cada uno de los cuatro programas posee sus propias lineas
tematicas de trabajo y proyectos, los cuales son implementados por un equipo de trabajo
encabezados por un Director de Programa.

Actualmente Nitlapan se encuentra dentro de un proceso de transicidon hacia una nueva
estrategia de trabajo en la que la disposicién organizativa interna constituye un tema
relevante para lograr sus objetivos planteados. Cada uno de los Programas que lo
conforman también ha experimentado producto de su desarrollo, el crecimiento de su
personal. Y esto lleva consigo la revisién de los procesos y procedimientos internos.



lIl. Problema

Nitlapan actualmente no cuenta con un sistema de gestion de recursos humanos eficiente.
Tampoco cuenta con procedimientos formales escritos que describan el funcionamiento
de un sistema de gestién de recursos humanos.

Cada area que conforma el Instituto gestiona las actividades propias de Recursos
Humanos en cada uno de sus programas, segln la experiencia y las necesidades
particulares. No hay una vision comun que guie los procesos de Recursos Humanos hacia
la mejora de la gestion del Instituto.

IV. Descripcion del Problema

Estratégicamente los programas que conforman Nitlapan han funcionado de forma
descentralizada en relacién a las gestiones internas incluida la gestién de Recursos
humanos y una discusién para los retos actuales y futuros de la institucidn es establecer
una forma que ayude a ser mas eficientes en el logro de objetivos actuales y futuros,
ligado a las mejores practicas y en concordancia con las particularidades de esta
institucion.

Se ha podido constatar a través de investigacion documental que entre otros los
problemas del Instituto en gestién humana son:

v’ Falta de una visién comun en el terreno y campo de accién del Instituto.

v Falta de procesos estandarizados que indiquen desde el proceso de induccién, lo
gue el Instituto espera de cada persona en el ejercicio de su puesto.

v' Falta de estandarizacion en las gestion de capacitacién y desarrollo para el
personal que ayude a desarrollar las competencias necesarias para enfrentarse a
los nuevos retos que enfrenta el Instituto.

v’ Falta de politicas retributivas estdndar que compensen el buen desempefio y que
produzcan satisfaccion laboral.



V. Justificacion.

Para la elaboracién de este sistema de gestidon de Recursos Humanos nos basaremos en la
evaluacidon al personal, poniendo mayor énfasis en el conocimiento, identificacién y
compromiso del personal con la visién, mision y valores de la institucién; asi como las
percepciones en relacién a la cultura organizacional del Instituto. El estudio se basara en
definir las estrategias, politicas, y procedimientos para todo el sistema de gestion humana
acorde con su realidad, es decir con el rol que se espera para el area de gestion humana
ante los nuevos retos.

Como el objetivo es proponer un esquema basado en las mejores practicas, es importante
tomar en cuenta que el concepto cldsico de “Administraciéon de Personal” ha cambiado
con el paso del tiempo, y se ha transformado la carga administrativa y burocratica que el
concepto implicaba, en algo mas moderno y eficaz que suele denominarse Gestidon de
Recursos Humanos.

Dentro de este contexto cobra importancia una adecuada planificacion de personal que
ahorre costos laborales, un andlisis de puestos de trabajo que permita rentabilizarlos o
una administracion eficaz que rentabiliza la estructura organizativa de la empresa.

Por otro lado, no hay duda de que muchos trabajadores por lo general estan insatisfechos
con elempleoactual o con elclimaorganizacional imperante en un momento
determinado en cualquier institucién y eso se ha convertido en una preocupacion para
muchos lideres. Los resultados y la gestion del clima laboral, asi como su relacién con todo
el sistema de gestidn de recursos humanos serd un tema importante de este estudio.

Como profesionales de la ingenieria industrial nuestro objetivo es comprender, disefiar y
desarrollar sistemas de produccion, que impliquen todos sus factores incluyendo el factor
humano, procurando que tales sistemas sean eficientes y de calidad, buscando la
optimizacidn de recursos y estudiando el impacto de la productividad

El tema de la productividad es el problema al que se enfrenta en todas las organizaciones
y el personal es una parte decisiva de la solucidn. Las técnicas de la gestion de recursos
humano, aplicadas tanto por los departamentos de administracién de personal como por
los lideres, ya han tenido un gran impacto en la productividad y el desempefio.

Aun cuando los activos financieros, del equipamiento y de planta son recursos necesarios
para la organizacion, los empleados — el recurso humano - tienen una importancia
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sumamente considerable. El recurso humano proporciona la chispa creativa en cualquier
organizacién. La gente se encarga de disefiar y producir los bienes y servicios, de controlar
la calidad, de distribuir los productos, de asignar los recursos financieros, y de establecer
los objetivos y estrategias para la organizacion. Sin gente eficiente es imposible que una
organizacidn logre sus objetivos. El trabajo del director de recursos humanos es influir en
esta relacion entre una organizacion y sus empleados.

La direccién del recurso humano es una serie de decisiones acerca de la relacién de los
empleados que influye en la eficacia de éstos y de las organizaciones. Este estudio girard
en torno a esas decisiones, estructuradas en politicas del sistema de gestion de recursos
humanos. El cual puede estar conformado de distintos subprocesos, pero cabe senalar
gue su estructura dependera de distintos factores tanto externos como internos.

Los factores externos son: Leyes y regulaciones sobre el negocio y los que estan
relacionados a la relacion laboral; Condiciones econémicas, sociales y culturales; factores
criticos del negocio y sus niveles de riesgo operativo relacionado con las personas. Por su
parte los aspectos internos lo conforman la misidn, visién, objetivos, estrategia, cultura
organizacional, estilos de liderazgo, etc.

Asi pues, analizando todos estos factores, y los estudios previos realizados, se iniciara con
la elaboracién de una propuesta de Politicas, procesos y practicas que conformen el
sistema de gestion de recursos humanos, que se pretende, seguira una etapa de consenso
interno en la organizacién, quienes decidirdn sobre su implementacion.
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VI. Antecedentes

Nitlapan solicité en 2009, a una consultoria externa, la realizacién de un andlisis de la
situacion del Instituto y de esta evaluacidon integral se obtuvieron los resultados
siguientes, que se relacionan con el tema de la gestion integral de los recursos humanos:

Para alcanzar niveles superiores de productividad una via importante es la identificacién
de los colaboradores con el lugar donde laboran. Entre las variables claves para alcanzar
este objetivo esta la transmisién de la informacién estratégica.

En la medida que se entienda el rumbo, las estrategias y el rol que cada persona juega en
alcanzar la meta comun, no importando que posicién tenga, su identificacién y
compromiso con lo que se desea alcanzar serd mayor.

Es notable el hecho de que a pesar de que hay mucho personal nuevo en Nitlapan, la
mayor parte del personal de los programas comprende la visién y misidon del programa
donde labora y de forma muy general del Centro en su conjunto. Esto se ha logrado por
los esfuerzos disimiles de los programas. No asi desde una estrategia institucional
articulada desde el centro.

Un ejemplo interesante resulta el encuentro del personal de NITLAPAN en el territorio de
frente al mismo cliente, que es abordado desde cada perspectiva y visidon de programa, no
asi del Centro. De manera coloquial se comentd que a veces los piensan que hay "Dos
Nitlapanes".

El personal de las areas de, soporte conoce la razén de ser del Centro pero muy poco lo
que se persigue con los programas.

En definitiva hay una fortaleza de NITLAPAN que su gente comparte la misidn y se sienten
satisfechos de lo que hacen. Sin embargo, hay una gran oportunidad de mejorar los
esfuerzos por organizar la fluidez de la informacion y la busqueda del apego a la visién

Valores

Al preguntar por los valores que el centro promueve, la mayor parte del personal
entrevistado sefalé que no los conocen escritos o enunciados. No obstante, enunciaron
los que ellos creen que se practican: respeto, servicio, honestidad, compromiso-conciencia
social y busqueda de la equidad.

En las diferentes entrevistas y en especial en el grupo focal pudimos observar que habian
opiniones encontradas sobre si estos valores eran promovidos y si habia una congruencia
entre lo que se predica y lo que se hace. A manera de ejemplo, el personal de soporte
sefala que no siempre recibian el mejor trato por parte del personal de los programas.
También se menciond en las entrevistas igual problema con relacién a otros
colaboradores.



Las autoridades del Centro deben enviar sefales claras y contundentes a través del
accionar de su Liderazgo, sus politicas y reacciones que demuestren la congruencia entre
el respeto por las personas que queremos ayudar en la comunidad, y por lo cual
NITLAPAN estd posicionado como un ejemplo a seguir, esto debe verse claramente
también en la cultura interna.

Igual hecho se presenta con el valor del servir, pues se sirve en los territorios, al cliente
FDL pero a lo interno no siempre se vive el valor entre las areas de soporte y los
programas.

Un tema relevante fue el hecho que la direccion del Centro ha dado mensajes claros a
través de sus acciones con relacidn al valor de la honestidad.

La divulgacion y transmisidn de los valores que se desean sean los que guien el accionar
del Centro resultan también en una oportunidad de mejora. Asi mismo, establecer su
promocién a través de sus reglamentos internos y acciones de fortalecimiento de
liderazgos efectivos en los lideres de los equipos humanos.

Finalmente, revisar si los valores sefialados para el personal son los que realmente busca
el Centro que se promuevan y si hacen falta otros.

Estrategias, politicas y procedimientos de gestién humana.

El Centro como no tiene definidas estrategias generales de gestién humana. Tampoco los
programas. Sin embargo, muchos de ellos sus practicas se han vuelto politicas y
procedimientos. Es decir, no cuentan con procesos estandarizados porque los programas
actuan de forma descentralizada.

Descripciones de Puesto

Es importante contar con politicas y procedimientos para el disefio y elaboracién de las
descripciones de puesto. Hay puestos que no tienen claramente definidas las funciones y
hay confusiones entre las dreas de que les corresponde a cada quien desarrollar.

Hay algunos programas que tienen sus descripciones elaboradas, cada cual con formatos
diferentes.

Reclutamiento, Seleccion y Contratacion

Ningun jefe menciono que hubiera un problema. En la calidad del personal reclutado. Lo
cual indica que probablemente, las practicas diferentes que cada programa ha estado
usando, estdn dando resultados. No obstante, los programas invierten mucho tiempo
valioso en temas estrictamente operativos para la busqueda de gente. No siempre tienen
las fuentes mds diversas de reclutamiento y las mejores bases de datos. Tampoco hay
instrumentos que midan las competencias técnicas y organizacionales. A su vez, los
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procedimientos internos varian, unos mas efectivos que otros. Podrian generalizarse las
mejores practicas a los programas y areas.

Dada la ausencia en algunos programas y areas de las descripciones de puesto y perfiles,
la evaluacion de competencias organizacionales va a depender mucho de la intuicién del
que estd reclutando. La intuicién no es mala, pero si se acompaia de evaluaciones que
aporten mayores elementos de juicio.

Induccion, Entrenamiento de puesto y Capacitacion.

Hay mucha gente nueva en la organizacién. No obstante, muy pocos programas tienen
una induccién general, de programa, de puesto que funcione de forma organizada. El
Centro tampoco cuenta con un procedimiento de induccién general.

El Centro y los programas pierden la oportunidad de transmitir informacion valiosa que
contribuya a generar identidad desde el inicio y que ayude a las personas a ser eficaces
desde que ingresan. A manera de ejemplo se sefialé que las personas nuevas desconocen
las labores de los programas, los procedimientos internos para hacer las gestiones de
forma adecuada (procedimientos para sacar cheques, requisitos para cada financiador,
uso de formatos, procedimiento cuando hay accidentes, beneficios, etc)

Hav esfuerzos disimiles de los programas para capacitar y de estos dependen de la visién
del director del programa no asi de una clara y ordenada linea institucional. Los planes de
capacitacién se van generando en lo que se va observando en el camino.

No todos ellos se basan en planes de desarrollo de competencias, y si lo hacen se
enfocan mds en el desarrollo de las competencias técnicas y no las organizacionales. Un
ejemplo de ello, los técnicos desarrollan destrezas de la especialidad pero tiene grandes
baches en el pensamiento de negocios y por ende en las asesorias a los clientes. Faltan
competencias de mercadeo, hay debilidades para identificar oportunidades de negocios
y la habilidad para negociar precios.

No se hace ningln monitoreo de impacto de la capacitacién lo miden en los resultados.
Reconocen que deben desarrollar en el personal la competencia de la orientacion al
resultado con mayor fuerza. Ya que para los proyectos que implican exclusividad, debe
contratarse personal nuevo y entrenarlo en la metodologia, eso se vuelve retador pues
ubica la capacitacién en un procedimiento de permanente uso. Por ello, es necesario
ordenarlo.
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Evaluacion al desempeiio y reconocimiento

NITLAPAN tiene como fortaleza que en los programas los resultados se siguen de forma
individual y los jefes son evaluados sobre la suma de sus colaboradores mediante
indicadores de gestidn derivados de la estrategia del periodo.

Otra fortaleza es que el servicio se mide en permanente consulta con el FDL lo cual ubica
clara mente al cliente como prioridad en la evaluacién de su satisfaccidon. Y los programas
evaluan el servicio que el personal de soporte les brinda.

Se espera que haya retroalimentaciébn individual. No obstante, de acuerdo al grupo focal y
algunos jefes no todos los superiores cumplen con esta politica. La herramienta actual
tiene como oportunidad de mejora evaluar los resultados en una mejor combinacién
entre los cuantitativo y cualitativo tratando de darle mas peso a lo cualitativo.

Otra oportunidad de mejora es que los colaboradores también puedan retroalimentar a
los jefes en cuanto al desarrollo de su Liderazgo. Las personas vinculadas al incentivo
(bono) sefalan que la evaluacién se hace en miras de entregar el bono y no siempre se
hace por ello de forma objetiva. A veces los jefes evaltan de forma blanda para no afectar
el bono. Esta practica tiene mas bien caracter de beneficio y no inicia en los sobre
cumplimientos. También sefialan que el formato de evaluaciéon tiene oportunidades de
mejora.

En cuanto al reconocimiento NITLAPAN hace un esfuerzo una vez al aifo, pero hay
iniciativas diferentes en dependencia al estilo de liderazgo en las areas y programas. Se
adolece también de una politica de estimulo
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VIl. Preguntas Directrices

Este trabajo pretende responder preguntas relativas a los programas que Nitlapan UCA
desarrolla, para evaluar si estos estan alineados y enfocados al propédsito primario de
Recursos Humanos, y que ayuden a disefiar la estructura necesaria para llevar a cabo
estos programas. Las preguntas a responder serian:

1. ¢Cual es la misién primaria de la Organizacién?
2. ¢Qué talentos son necesarios para alcanzar la mision?
3. éQué programas se desarrollan en las siguientes dreas? ¢Cuales deben
desarrollarse?
a. ldentificacion y atraccién de talento
Seleccidn y contratacion de personal?

c. Induccién de personal
d. Desarrollo de talento
e. Retencion de talento

4. Como se mide el éxito de un programa?
5. ¢éEn cuales areas es necesario mejorar?

El responder estas preguntas nos ayudaran a lograr los objetivos planteados por el
presente trabajo.
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VIII.

Objetivos

a. Objetivo General

Contribuir al establecimiento de las bases de un Sistema de Gestion Humana que
refuerce el cumplimiento de la misién del Instituto de Investigaciéon y Desarrollo
Nitlapan — UCA.

b. Objetivos Especificos

Interiorizar las directrices de la organizacion en materia de gestidon de recursos
humanos, relacion laboral, enfoque estratégico y gestion administrativa en
general, que provea una base para la propuesta de proceso mas eficiente.

Evaluar el Clima Organizacional, a través de la ejecucién de la Encuesta de
medicién del Indice de satisfaccién de clima al 100% del personal, usando el
software SurveyWiz, para el procesamiento de la informacién.

Establecer politicas y procedimientos para la Gestion de Recursos Humanos que
contribuyan a elevar las competencias de la organizacidon y la optimizaciéon de
recursos, para los subprocesos que deban ejecutarse por la unidad de gestion
humana.
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IX. Marco Teodrico

1. Modelos de gestion de Recursos Humanos

La gestion de los recursos humanos es considerada por ciertos autores de la materia
(Ulrich, 1986, Wright y Mcmahan, 1992), como una parte esencial en los modelos de
direccién estratégica de las empresas (Barney y Wright, 1998).

Una perspectiva de trabajo para el estudio de la problematica planteada es la iniciada por
Miles y Snow (1984) que analizaron la adaptacion de la gestiéon a las estrategias
organizativas, cambiando el sistema de contratacion externa de empleados al sistema de
desarrollo interior del potencial humano. Por otro lado, los estudios que buscaban la
relacidn existente entre la gestion de recursos humanos y las caracteristicas del entorno,
tal y como lo plantean Gémez Mejia, Balkin y Candy, 1998, al examinar la influencia de la
estabilidad o la complejidad del ambiente para la empresa. En definitiva, recientemente
se ha tratado de medir el grado de adecuacion de las estrategias de recursos humanos al
conjunto de las estrategias corporativas de los grupos empresariales.

Otro enfoque de estudio mas reciente ha sido el de la aplicaciéon de la Teoria de los
Recursos y Capacidades (Barney, 1991). Los estudios relacionados a la estrategia
empresarial reconocen la dificultad para considerar el factor humano como un verdadero
recurso empresarial y ello causa que no se tomen en consideracién en la empresa,
aspectos importantes relacionados al factor humano, tales como sus conocimientos o Ia
aplicacion de sus habilidades en la empresa (Ordiz Fuentes y Avella Camarero, 2002). En
este sentido un area de gestion humana debe tratar de elaborar y poner en marcha
estrategias de personal que integren a los empleados de las companias fomentando un
comportamiento armodnico y convergente al uso eficaz del resto de los recursos
empresariales.

La colaboracidén de los recursos humanos entre si, la comunicacién y el trabajo en equipo
facilitan capacidades de gestién empresarial que, segun Ulrich (1998), conducen a nuevas
ventajas competitivas multiplicando el capital intelectual de la empresa.

Conviene agregar en este punto las relaciones de este planteamiento con el relativo al
papel que desempeiia la llamada cultura empresarial de la organizacion (Pimpin y Garcia
Echevarria, 1998) como medio estratégico para favorecer este compromiso multiple
desde los recursos humanos y las estrategias del negocio asi como para favorecer los
objetivos de reduccién de costos y de coordinacidn interna empresarial.
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En las ultimas décadas la investigacion relativa a la direccidon estratégica de recursos
humanos se ha interesado en la explicacidon sobre cdmo cada organizacién empresarial
puede crear ventajas competitivas con su personal a través de las "mejores practicas de
gestion". Estas suponen una evolucidon de los modelos tradicionales de gestién hacia la
consideracion del recurso humano como un potencial competitivo de la empresa (Lattman
y Garcia Echevarria, 1992; Bailey, 1993; Delany y Huselid, 1996; Ichmiowski, C. et al.,
1996 y Colbert, 2004).

Superando los planteamientos convencionales basados en sistemas de "administracion de
personal" o en el "estudio de los puestos de trabajo" para entrar en el valor del
"conocimiento y de las competencias"(Prietula y Simon, 1989) que caracterizan a los
recursos humanos.

Las inversiones en "capital humano" (Jones y Wright, 1992 ; Ulrich, 1998) a medio plazo
consiguen posiciones competitivas de mayor dificultad en el trabajo de las empresas de
conquistar mds cuota de mercado. Wright y Mcmaham, (1992) a modo de ejemplo,
también apoyandose en la teoria de los recursos y capacidades y en las condiciones
impuestas por Barney (1991), indican que la empresa puede obtener una fuente muy
importante de sus ventajas competitivas en los recursos humanos si estos afiaden valor
en los procesos de trabajo (creatividad, esfuerzo, etc.); algunas de las habilidades
personales son singulares en cada individuo y la combinacién de capital humano e
inversion es dificil de imitar por los competidores.

Bailey, (1993) y Huselid, (1995), reconocen que el "potencial" de los empleados esta
“frecuentemente subutilizado " por falta de motivacidn o de esfuerzos de participacion de
los mismos en los procesos. Bailey, afiade a esta circunstancia que ciertas modalidades de
gestion en el area de recursos humanos, favorecen compromisos de las personas al
controlar el rendimiento de su trabajo; ello es especialmente importante en las empresas
de servicios o en ciertas dreas organizativas, donde los grados de libertad en el trabajo del
empleado son mayores.

2. Ambito y Practica de la Gestién de Recursos Humanos

Las modalidades de la gestion de personal aplicadas a la practica de la direccién
empresarial competitiva han sido reconocidas y analizadas por la literatura
(Huselid, 1995 ; Colbert, 2004,) aun plantedndose con la condicidon de que estas practicas
universales solo pueden alcanzar un alto valor si estdn alineadas con la estrategias del
negocio.

15



Reconocidos trabajos en el dmbito del estudio de la direccidon de recursos humanos (Marr
y Garcia Echevarria, 1984, De Cenzo y Robbins, 1994 y Claver Cortés et al., 1996 ilustran
con sus ejemplos y vision empirica este particular) analizan la evolucién del contenido
organizativo y definen las responsabilidades incluidas en la funcion especializada de la
Direccién de Recursos Humanos para una empresa. En ese sentido la literatura incluye
diversas dreas que bajo la perspectiva estratégica y siguiendo a los autores mencionados
en este trabajo se ha sintetizado en ocho grupos:

i.  Responsabilidades del Contexto Organizativo,
ii.  Planificacién de Recursos Humanos,
iii.  Sistemas Retributivo y de Compensaciones,
iv.  Reclutamiento y Seleccidn,

v.  Formacion y Desarrollo Profesional,

vi. Regulacion Laboral,
vii.  Gestiones para la salida de personal en la empresa 'y
viii.  Sistemas de Informacion y Control.

Por otra parte y para hacer posible el ejercicio de la responsabilidad directiva en cada area
de gestidn, son necesarias herramientas especificas de trabajo que contribuyan a la
captacion y desarrollo del capital humano en la empresa: la seleccién de personal con
métodos y criterios "ad hoc", su formacion, el sistema de compensaciones e incentivos, la
configuracion de un clima laboral adecuado, un sistema de promociéon basado en las
competencias individuales, etc., mejoraran la productividad y consecuentemente el
rendimiento de la empresa (Heskett, J.L. et al., 1994).

Ciertas modalidades de gestidn de personal, cuyo objetivo principal es acercarse de forma
mas efectiva a la estrategia definida por la empresa, se han denominado de alto
rendimiento (estratégico, para Huselid et al, 1997) a diferencia de aquellas otras prdcticas
o técnicas aplicadas en la empresa tan solo como una necesidad de dotar a las compaiiias
de la necesaria cantidad de personal. (Delaney, Lewin, y Ichmiowski, C. ; 1989; Pfeffer, J.,
1994 y 1998 b; U.S. Department of Labour, 1993)

Estas practicas enmarcadas en un modelo de direccion estratégica de recursos humanos,
representan un avance en la gestién de personal, incluyendo herramientas tales como la
planificacion de personal , la selecciéon de personal por competencias , la formacién y el
desarrollo de personal ,etc.
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3. Del Capital Humano a las practicas de Gestion Empresarial:

Como reconocen Wrigth, Dunford y Snell, 2001, el modelo conceptual de los recursos
humanos ha de ser estudiado en relacién a su entorno concreto teniendo presentes tres
componentes esenciales:

a: El grupo humano que dispone la empresa, sus conocimientos y habilidades
profesionales, representan un stock de recursos que ha de ajustarse en cada momento a
las necesidades estratégicas de la empresa.

b: El comportamiento cognitivo y relacional de los individuos y de los equipos,
comprometido en el éxito de la empresa (Mac Duffie, 1995)

¢ : El sistema de gestién estratégica de personal, que integra diferentes practicas, mas alla
de su funcién técnico-administrativa: disefio de tareas y responsabilidades,
entrenamiento, sistemas de retribucidn basados en el desempefio, etc.

Estos tres componentes citados, como reconocen los autores mencionados, pueden
contribuir a generar una verdadera y sostenible ventaja competitiva si la posicion de los
tres es armdnica entre si, se configura su posicién a un alto nivel de cumplimiento y
ademas sus componentes tienen el suficiente dinamismo que permita para cada uno una
eficaz adaptacion a las variaciones estratégicas de la empresa.

En este contexto sistémico e instrumental, situamos las practicas de gestidn estratégica de
recurso humanos a las que se refiere el trabajo y que han sido estudiadas desde distintas
perspectivas investigadoras. En general se entiende por tales a medidas que refuerzan el
potencial de los recursos humanos (Lattman y Garcia Echevarria, 1992) buscando el
énfasis en la autonomia y el compromiso del personal, con diferentes contenidos en cada
caso pero siempre con fines de mejora estratégica.

El trabajo de Pfeffer, 1998 ayuda a enmarcar el sentido y fines de estas practicas cuando
postula por siete aspectos que el autor considera esenciales para el éxito de una
organizacién en general:

i.  Laestabilidad del empleo, el plazo u horizonte de trabajo de los empleados.

ii. Mecanismos de contratacion de personal que faciliten la idoneidad de
adaptacidn puesto-individuo.

iii. Sistema de compensaciones y retribuciones contingente a los resultados
obtenidos y a las metas formuladas.

iv.  Posibilidades de formacion continua y desarrollo de la profesién.

v.  Disminuir las barreras organizativas y el nimero de niveles en los status
empresariales.

vi.  Estimulo del trabajo en equipo. Descentralizacién.
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vii.  Transparencia en los sistemas de informacién necesarios para cada nivel
organizativo.

Al evaluar otros trabajos empiricos recogidos en la literatura (Ulrich et al.,1993 ; Boxall, P.
y Steeneld, M. 1999; Sheppeck y Militello, 2000...) se encuentran varios grupos genéricos
de practicas comunes que pueden ser organizadas como sigue:

i Aquellas que buscan la insercion de los recursos humanos: reclutamiento,
analisis y configuracidn de puestos y gestién por competencias.

ii. Desarrollo y promocion de los recursos humanos en la empresa: formacién,
mejora de contenidos y aprendizaje de la organizacién.

iii. Valoracién del rendimiento y sistemas de compensaciones que permitan
una retribucién contingente a resultados: direccion por objetivos,
incentivos y participacion en resultados.

iv. Integracién de la planificacion estratégica de los recursos humanos en la
planificacion de los negocios: estrategias y objetivos especificos, controlling
integrado de la gestidn de recursos humanos.

V. Mecanismos sociales para integrar el comportamiento de los recursos
humanos con los fines de la organizacion: comunicacién interna o clima
laboral por ejemplo.

De estos grupos genéricos se derivan ocho posibles dreas de gestidn. Para cada una de
ellas se han extraido de la literatura y de la praxis (Lattman y Garcia Echevarria, 1992;
Gomez Mejia, et al, 1998 y Hay-group, 2000) las tareas y responsabilidades mds
significativas junto a las herramientas que hoy son susceptibles de emplearse en la
gestién de personal en la empresa:

AREAS Y PRACTICAS DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS EN LA EMPRESA

Contexto Organizativo

AMBITO HERRAMIENTAS

e Participacion en el disefio organizativo|e Encuestas de clima laboral

de la empresa . .
P e Estudios de cultura empresarial

e Responsabilidades sobre unidades de

) e Valoracién de puestos
recursos humanos en otras entidades

L., e Boletines de comunicacion.
e Comunicacion Interna.

e “Portales” internos ( TIC's)

Planificacion de Recursos Humanos

18



AMBITO

e Integracién en el

empresarial

Presupuesto, inventarios y evolucion
de plantillas

plan estratégico

HERRAMIENTAS

e Técnicas para medicién de actividades

e Reingenieria de Procesos

e Gestién por Competencias

Sistema retributivo y administracion

AMBITO
e Diseiia estructura y escalas retributivas
e Administracion de personal y ndminas

e Beneficios sociales

HERRAMIENTAS
e Sistema de informacidn especializado
e Escalas, Convenios y Acuerdos
e Incentivos variables

e Compensaciones sociales

Reclutamiento y Seleccién

AMBITO

e Seleccidn propia o subcontratada

e Trabajo Temporal

e Altos Directivos

HERRAMIENTAS

e Modalidades Contractuales

e Empresas de Trabajo Temporal

e "Assesment Center"

Contexto Laboral

AMBITO
e Negociacién de Convenios Colectivos
e Relacidn con sindicatos

Compromiso vs/Disciplina

Prevencion Riesgos Laborales

HERRAMIENTAS
e Convenio de Empresa
e Servicio de Prevencion
Servicio médico

Mecanismos de conciliacion
‘profesional/personal’.

Formacién y Desarrollo Profesional

AMBITO
e Planifica acciones formativas

e Disefia y contrata recursos formativos

HERRAMIENTAS

e Ejecucion de acciones formativas

e E-learning
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e Planes de desarrollo de personal

e Planes de carrera profesional
e Modelos de direccién por objetivos

e Evaluacién del desempefio profesional

Gestion de salida de los recursos humanos

AMBITO
e Ceses voluntarios y despidos

e Jubilacionesy prejubilaciones

HERRAMIENTAS
e Entrevistas
e Politicas de jubilacién anticipada

e Sistemas de recolocacion laboral

Sistemas de Informacién y Control

AMBITO
e Seguimiento eficiencia, productividad

e Evolucién y estructura de la plantilla:

HERRAMIENTAS
e Control de Gestidn especializado

e "Cuadro de mando integral" especifico

absentismo

4. Practicas de Recursos Humanos y Rendimiento Empresarial

Las referencias investigadoras a cerca de la vinculaciéon entre practicas de gestiéon de
recursos humanos y el rendimiento de la empresa son numerosos y desde varios ejes,
(Simon y Akhton, 2003):

a)

b)

Con planteamientos universalistas, que han encontrado asociaciones generales
entre un nivel mas "sofisticado" de algunas practicas de gestion y el rendimiento
empresarial (Arthur, 1994; Huselid, 1995, MacDuffie, 1995, entre otros). Asi
podriamos citar los resultados encontrados en 1993 por un conocido estudio del
US Department of Labour realizado partiendo de una encuesta enviada a 700
compafiias industriales (afnos 1986-91) y que encontrd relaciones de causa-efecto
entre las practicas de gestidon consideradas innovadoras y un alto nivel de retorno
financiero del capital de dichas compafiias. Dentro de esta orientacion podemos
afiadir el trabajo ya mencionado de Huselid (1995) que con otras 1000 empresas
encontrd similares relaciones positivas con la productividad y otras medidas de
rentabilidad financiera.

Planteamientos que tienen en cuenta el contexto estratégico seleccionado por la
empresa. Asi, Youndt, Snell, Dean y Lepak en 1996, estudiaron la relaciéon entre
las practicas de gestién en recursos humanos y el rendimiento financiero de la
empresa a través de tres adaptaciones estratégicas: coste, calidad e innovacién.
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c¢) Con mediciones sobre el rendimiento individual y organizativo, como apoyo a
otras categorias mds integradoras. Siguiendo a Sheppeck y Militello(2000), estas
practicas deben permitir: contratar empleados con superiores habilidades y
competencias, aumentar la motivacion hacia la consecucidon de resultados e
integrar el personal, aumentando su rendimiento y productividad. Con estas
categorias pueden integrarse distintos niveles de control de gestidon en el cuadro
de mando de la gestidn de personal.

El rendimiento empresarial puede ser estudiado con otras diversas medidas econdmicas y
con otras relaciones existentes respecto a algunas herramientas de gestién en concreto:
McEvoy y Cascio en 1985 demuestran en su experiencia como el "enriquecimiento de
tareas" de los empleados es efectivo para mejorar los resultados. Productividad y calidad
son otras referencias con demostrada relacién con algunas practicas de gestion (Bartel,
1994). Las inversiones en herramientas de recursos humanos mejoran la rentabilidad
financiera segun los trabajos de Cascio (1991) y Flamholtz (1985).

Finalmente la practica de gestion también se ha vinculado con los factores del contexto
inmediato a la empresa (Ordiz Fuentes, 2002) tales como tamafio o edad de la entidad, su
estrategia, el sector de actividad, la cultura empresarial o el entorno. Los resultados de
ciertos estudios, confirman la relacidn entre el estilo y la cultura directiva con las mejores
practicas de recursos humanos asi como la vinculaciéon con el grado de competencia
sectorial de que se trate.

5. Enfoque de calidad en la Gestion Humana

Los Recursos Humanos, las personas, son responsables de la creacion y también de la
destruccion de las organizaciones. No tiene por objeto argumentar la importancia que las
personas tienen para el éxito en la gestidn, que por otro lado es evidente para todos, sino
presentar de forma clara cudles son las directrices de ISO 9001:2000 respecto a la gestidn
de las personas.

Las gestiodn de las personas, los denominados (también en ISO 9001) recursos humanos, se
aborda en la Norma exigiendo la ejecucién de un proceso formado por la secuencia logica
de 3 actividades (3 subprocesos), exigiendo que se promueva entre todas las personas la
toma de conciencia, y estableciendo que se mantengan registros de la competencia de las
personas. Vamos a continuacion a explicar cada uno de estos requisitos.
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Proceso formado por 3 subprocesos:

a) Determinar competencia necesaria:
Determinar: Formacion, Experiencia, Educacién, Habilidades

b) Satisfacer competencia:
Proporcionar formacién o Emprender otras acciones que satisfagan las
necesidades.

c) Evaluar:
Evaluar la eficacia de la formacién o de las acciones emprendidas.

La Direccion de la organizacion tiene la responsabilidad de definir la estructura de
personas. Esta definicién establece qué actividades debera poder realizar con suficiencia
cada persona segun los puestos de trabajo que haya disefiado la Direccién. Aunque ISO
9001 no lo enuncia explicitamente, esta definicion es la entrada que debe utilizar el
proceso que se muestra en el esquema ordenado en 3 subprocesos secuenciales.

Con la definicion de las tareas encomendadas a cada puesto de trabajo creado, la primera
actividad que debe realizarse es determinar la competencia necesaria para cada puesto de
trabajo. Es decir, qué formacioén, qué experiencia, qué educacion, y qué habilidades debe
poseer la persona o personas que ocupen cada puesto de trabajo.

La definicién de la competencia necesaria se puede documentar, por ejemplo, utilizando
una Ficha de Puesto de Trabajo.

Siendo rigurosos hay que decir que la Norma requiere que se determine la competencia
necesaria solo de aquellos puestos de trabajo cuyas actividades afecten a la calidad del
producto. Hay que estar muy seguro para afirmar que un puesto de trabajo no afecta a la
calidad del producto. Lo mas recomendable es definir todos los puestos.

Una vez que tenemos claro qué perfil profesional debe poseer cada persona de la
organizacién, el siguiente paso es evidente: iqué se supone que debe hacer una
organizacién que pretenda realizar un producto de calidad?, pues asegurar que todas las
personas tienen el perfil que se ha determinado necesario para ejercer las
responsabilidades asignadas. Este es el subproceso 2.

Satisfacer las necesidades de competencia se puede conseguir de 2 formas:

19 Dotando a las personas de la competencia necesaria --> Proporcionando formacion.
29 Situando en cada puesto de trabajo a personas que dispongan ya de la competencia
necesaria.
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Los procedimientos utilizados por las organizaciones para satisfacer la competencia del
personal cubren actividades como:

i.  Procesos de seleccién de personal.
ii.  Procesos de formacién previa a la incorporacion.
iii.  Procesos de formacién por aprendizaje.
iv.  Procesos de formacién continua.
v.  Procesos de reestructuracién del personal.

ISO 9001:2000 requiere a la organizacién que no se quede complacida con las acciones
realizadas. Proporcionar formacion o situar a personas competentes no es suficiente, sino
que debe asegurarse de que dichas acciones han cubierto las necesidades, se debe evaluar
la eficacia de dichas acciones.

El requisito de evaluar la eficacia de las acciones en materia de satisfaccion de
competencia suelen plantear una molestia sélo cuando dichas acciones se han realizado
sin conviccidn, sin un interés real por el resultado final de dichas acciones. Es penoso
cuando una organizacion proporciona formacién sdélo como medio para “mantener
contento” al personal. En estos casos evaluar esta eficacia es un trdmite engorroso que no
se sabe muy bien cdmo hacer, y que acaba sustancidandose en un simple comentario a
destiempo del responsable de turno.

Evaluar la eficacia significa volcarse en la consecucion del objetivo. Si se ha proporcionado
formacién es porque la organizacién lo necesitaba, porque las personas no realizaban su
trabajo con la eficacia deseable, éno resulta evidente entonces que la organizacion se
preocupe por conocer si las acciones han tenido éxito?. Evaluar la eficacia de la formacién
(u otras acciones) significa evaluar si después hay una mejora notoria, evidente, en los
resultados ofrecidos por el trabajo.

Promocién de la toma de conciencia: Si en el proceso anterior la Norma se ocupa de que
las personas “sepan hacer”, en este segundo se ocupa de otro aspecto igualmente
importante, y es que “quieran hacer”, que las personas estén concienciadas de la
importancia que tiene su trabajo para el resultado final.

Motivacidn, aliento, informacidn, dinamizacion, proyeccion, etc. son muchas las acciones
qgue se pueden y se deben realizar para que todas las personas “tiren del carro” en vez de
subirse, cuando no poner piedras en el camino. Se puede afirmar sin temor a exagerar que
mas consigue una persona con su voluntad que con su capacidad.

El logro mas relevante de una organizacion es alcanzar la plena implicacion de todos sus
miembros. Registros de la formacion, educacién, habilidades y experiencia:

ISO 9001:2000 requiere que la organizacion disponga de informacidn sobre la
competencia de sus miembros. Esto implica la creacion de expedientes que incluyan
informacién sobre la competencia previa a la incorporacién y su actualizacién conforme
dicha competencia vaya aumentando.
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Las actividades de formacién recibidas, el aprendizaje en el desempefio de nuevos
procesos, la experiencia en el uso de equipos o maquinas, etc. Segun las caracteristicas de
la organizacidon el contenido y el volumen de la informacidon que resulta pertinente
documentar puede diferir.

En el sector automovilistico o aeronautico es frecuente el uso de instrumentos como las
Matrices de Polivalencia y Poli competencia, que establecen el nivel de desempeio de
cada trabajador en cada proceso productivo. Este instrumento permite realizar analisis de
los medios humanos disponibles y tomarlos como base para el disefio de los planes de
formacidn interna en funcién de las necesidades futuras.

6. Componentes de un Sistema de Gestion de Recursos Humanos

Todas las organizaciones estan formadas por personas, es decir, recursos humanos.
Independientemente del tamafio de una organizacion o la extensidén de sus recursos, la
organizacién sobrevive debido a las competencias y desempefio de su personal. Las
actividades para maximizar esas competencias y desempefo son necesarias, a pesar de
que la organizacién lo defina como Direccion de Recursos Humanos, Gestidon de Personal o
solo Recursos Humanos, o incluso que no haya un nombre formal para esas actividades.

Estas actividades son la responsabilidad de todas las personas en la organizacién. De
forma tal, que los miembros de las organizaciones, a pesar del tamafio o los recursos, se
beneficiaran del uso de recursos relativos a ese tema.

éCuando es necesario un Departamento de Recursos Humanos? Cuantos empleados
deberia tener una compafiia antes de necesitar un departamento de Recursos Humanos?
A medida que una compaiiia crece, hay necesidad para administrar la funciéon de Recursos
Humanos, pero no se requiere que exista un departamento de Recursos Humanos. Segun
Ethan Winning (2009) hasta que una compafiia tenga al menos 50 empleados, este
departamento, -realmente una funcién — puede consistir en o ser manejada por una
persona... a menudo esto desalienta a esta persona.

Entre la subcontratacion de actividades como la elaboracidon de némina y la elaboracién
inicial de un manual de empleado, con el abundancia del software, asi como la falta de un
software de recursos humanos, una persona deberia tener la habilidad para desarrollar y
administrar la funcién.

Por supuesto, hay variaciones con respecto a este tema. En algunas compaiiias donde el
reclutamiento ha sido la de mayor actividad, puede ser necesario que exista un
administrador de Recursos Humanos or "Benefits Clerk", y un reclutador. Pero en la
mayoria de compafias pequefas un Gerente de Oficina puede ser suficiente.
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Histéricamente, un Departamento de Recursos Humanos se compone de las funciones y
responsabilidades, que nadie mas quiere o es capaz de hacer. Desde el reclutamiento
hasta la orientacidon a los nuevos empleados, de la elaboracidn de descripciones de
puestos hasta la asistencia de estudiantes, en agrupamiento segln sus habilidades, y del
establecimiento y monitoreo de reglamentos y politicas, hasta el monitoreo de beneficios,
ha sido necesario un generalista de recursos humanos para asistir a un gerente tanto para
establecer una estructura como para mantener bajos costos a la administracién. De
hecho, segun Ethan Winning, por cierto tiempo el titulo inicial de la persona de Recursos
Humanos debid ser el de Gerente Administrativo.

Cuando una empresa estd requiriendo establecer la funcidn de Recursos Humanos, el
primer paso es determinar que esperamos del gerente o persona que realizard la funcién
de Recursos humanos. Usando algunas responsabilidades que enlistamos a continuacion,
desarrollaremos una descripcién de puesto.

a. Determinar temas de cumplimiento o Regulacién: los cuales pertenecen
directamente a la compafiia o el giro de negocio. En nuestro pais la
regulacién incluye entre otras cosas: Determinacién de la jornada laboral,
tipos de contratacion, feriados y permisos, etc.

Luego, determinar si se necesita o no tener un manual de empleado o cualquier otra
Politica Formal o Manual de Procedimientos, para cubrir todo lo que implica tanto el
establecimiento de una compafiia como la administracidon de beneficios. Si ya existe un
manual, es necesario asegurarse que cumple con la regulacién y las leyes laborales del
pais, y que estas politicas y la forma en la que estan redactadas cumplan con los intereses
de la compaiiia.

b. Determinar si todas las politicas estan incluida? Estas pueden estar
organizadas en grupos tales como: Condiciones de contratacion, Beneficios,
procesos disciplinarios. Y se debe realizar el andlisis si existe balance entre
la misidn institucional de la empresa y los derechos y obligaciones de los
empleados.

Luego se debe analizar los expedientes existentes, o si no existen, organizar todos los
documentos en archivos de personal coherentes. Como minimo debe existir un formato
de aplicacién o un curriculum vitae, un formato de seguro ya firmado y autorizado, y
evaluacidon del desempefio. Algunos autores ademas opinan por incluir informacion
relativa a: fecha de ingreso, fechas de revisién, documentos de promocion y todos los
cambios en rangos salariales. Es importante tomar en cuenta que para ciertas
Regulaciones es importante mantener registros fisicos.

c. Quien debe encargarse de la nédmina? Suele existir una discusién entre
Recursos Humanos y Contabilidad acerca de quién debe llevar Ia
elaboracidon de ndmina. Recientemente, la respuesta a esta interrogante
esta en subcontratar el servicio de ndmina. Las responsabilidades que
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quedan dentro van desde informar los movimientos de némina: aumentos
de salario, deducciones, liquidaciones, etc, pero definitivamente némina es
quien las realiza. Esto puede variar en calidad y cantidad de servicios, asi
que el reto es encontrar al mejor proveedor.

Administracién de Beneficios: Es y debe estar separado de la ndmina. Aun si se tiene el
mejor proveedor del mundo, debe haber siempre una administracidén interna de estos
paquetes. Ademas, se debe ejercer la responsabilidad de ser el contacto para responder
interrogantes relacionadas a los formatos y beneficios del seguro, las diferentes opciones
y el costo para los empleados. Una de las formas en las que Recursos Humanos puede
contribuir a la compaiiia es manteniendo bajo el costo de los beneficios, y esto significa,
auditar las politicas de forma periddica, para asegurar que no ha habido incremento en
(Premium) que directa o indirectamente produzcan decremento en los beneficios.

Una persona deberia ser responsable en la orientacién a los nuevos empleados, de
informarles de sus beneficios y de las politicas de la compaiiia al respecto, actuando como
un experto para responder preguntas.

Tiene la compaiiia un sistema de compensacién? Hay descripciones de puesto
actualizadas? Perfiles de puesto? Estd la compensacién ajustada a las responsabilidades?
Se hacen incrementos alineados al nivel de contribucion a la compaiiia, ej: por
desempeiio? Es necesario un sistema de compensacién nivelado? Para Ethan Winning,
puede no ser conveniente un andlisis de compensacidon externo a la compaiiia, para
establecer un sistema de compensacion en empresas de menos de 50 empleados. Lo que
debe hacerse es convertirse en experto para escribir o formalizar descripciones de puesto
y esto ayudard a establecer un buen sistema de compensacion.

Recursos Humanos tienen una funcion de informacién en la que es importante pensar. Los
cambios en las politicas, los cambios en los beneficios, incluso cambios en las leyes deben
ser comunicados. Algunos cambios de gran impacto deben requerir entrenamiento como
las politicas en contra del acoso. Los cambios en los seguros médicos privados deben ser
informados a todos los empleados implicados. Por lo tanto, Recursos Humanos se
convierte en una clase de proveedor o distribuidor en el ciclo de informacién.

Y por ultimo, pero no menos importante, el reclutamiento, que a veces puede ser la
funcién mds importante en compaiiias pequefias. Algunas pequeiias compafiias son muy
estables, tienen pocos empleados nuevos en el afio. En otras industrias mas competitivas
el reclutamiento puede ser una funcién muy especializada. La entrevista, seleccién e
induccion son etapas del proceso de reclutamiento y el conocimiento de las técnicas
involucradas es muy importante. Contratar a la persona o personas equivocadas es
extremadamente caro. Por lo tanto, si el reclutamiento es importante, puede ser de
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interés de la compafiia contar con un profesional en reclutamiento y otro empleado que
maneje las otras funciones (El reclutador debe ademas tener un conocimiento de los
beneficios, politicas y procedimientos, pero su funcion principal, deberia ser encontrar y
contratar a la mejor persona, con el mejor salario, uno que satisfaga al candidato y que
pueda ser costeado por la compaiiia.

Ciertamente hay otras responsabilidades, pero estas deberian considerarse como
secundarias. Mientras la diversidad alcanza los puestos mas altos, en la lista de los
gerentes mas “social minded”, no se debe esperar ser parte de un comité ejecutivo si se
enfatiza temas como estos. Asi mismo, es necesario en cuanto se puede, con establecer
con esas areas, que se debe hacer para la gestion de riesgos, planeacion y costos

Delegarla fiesta navidefia o cualquier otra actividad de integracion deber ser a primera
prioridad. No caer en la trampa de querer convertirse en el director de crucero de la
compaiiia. Hay mas cosas importantes por hacer.

7. Procesos de recursos humanos basados en el enfoque de calidad.

A continuacion se hablard mas a detalle de los procesos que rigen bajo la norma ISO en
relacidn a la gestion de personal determinar competencia necesaria se realiza a través de
la elaboracién de descripciones de puesto, satisfacer competencia, ya sea a través del
proceso de seleccion o de formacién, y por ultimo evaluar la eficacia de la formacién o de
las acciones emprendidas a través también del proceso de evaluacidn al desempenio.

a) Como desarrollar Descripciones de puesto utiles

Escribir una descripcion de puesto preliminar: Escribir una descripcion de puesto que
especifique las responsabilidades generales de la nueva posicidn, estableciendo algunas
tareas especificas que se ejecutan en la funcién, el titulo de la posicién y cualquier
habilidad especial, entrenamientos o certificaciones requeridas.

Se recomienda no tomar de referencia descripciones de puesto de otras organizaciones y
adoptarlas asi. Cada posicién nueva es Unica y la descripcion de puesto es muy importante
asi que debe desarrollarse por cuenta propia

Anotar cuales actividades son esenciales y cudles no.

e Agregar a quien reporta el duefio de la posicion y si la posicién es de tiempo
completo o de medio tiempo.

e Considerar si la posicién requiere alguna habilidad fisica especial. Esto puede ser
importante al momento de considerar el espacio fisico para candidatos con alguna
discapacidad fisica.
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e Sjla posicién debe llenarse con un empleado o si se puede considerar e servicio de
una consultoria, considerar si la posicion exigira un salario mensual o puede ser al
destajo.

e |nvitar a otros empleados relacionados con el nuevo puesto a revisar y editar la
descripcién de puesto preliminar

e Considerar incluir un periodo de prueba para la nueva posicién, y si se hace,
asegurarse de actualizar las politicas internas que incluyen el uso de condiciones
para los periodos de prueba. Un periodo de prueba permite contratar a un
empleado Unicamente por este periodo y luego, si el desempeiio es bueno se
decide continuar o terminar la relacidn laboral.

Para Organizaciones sin fines de lucro: Podria ser mds apropiada la figura de un
voluntario, para ejercer una funcién?

Se puede considerar cubrir una posicion con un voluntario, si la el trabajo involucra
actividades que son:

e Rutinarias

o No requieren una habilidad especial

e No necesariamente son criticas en e tiempo (es decir, que pueden realizarse para
cierta fecha limite no ajustada)

e Un voluntario también es atil cuando simplemente, no hay dinero para pagarle a
alguien por el trabajo.

Podria ser mas apropiado un consultor (independiente o contratista) para desempefiar la
funcién?

En este punto, considerar si un consultor podria llenar una nueva posicién. Por ejemplo, es
comun en organizacién de tamafio pequeio a mediano, contratar contadores como
consultores. Generalmente, si las actividades asociadas con las nuevas funciones
requieren cualquiera de las siguientes, entonces se debe considerar contratar a un
consultor:

e Altas habilidades personales por una duracién fija y limitada

e Sin muchas habilidades personales por un tiempo fijo y limitado, pero no como que
puedas encontrar un voluntario para cubrir tal funcién.

e Un Unico conjunto de recursos o herramientas que no estan disponibles de forma
comun y que pueden venir con un profesional (ejemplo: un disefador grafico)

e Considerar contratar un empleado o un contratista independiente es muy
importante, debido a los beneficios legales que adquiere un empleado y la
seguridad que debe brindarsele segun la ley.
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Determinar un costo aproximados para la nueva funcion

e Estimar el rango salarial para la nueva posicidn. Establecer este rango basado en
investigacion con otras organizaciones con productos y servicios similares, o revisar
la seccidon de clasificados en el periddico con anuncios de puestos con funciones
similares (aunque ultimamente no es muy comun que se publiquen las ofertas
salariales. Una prdctica comun es contratar el servicio para participar de una
encuesta salarial donde se brinda informacidn y se obtiene informacion de salarios
del mercado.

e Determinar cuanto costard a la organizacion la nueva posicién, esto incluye los
costos de los beneficios planificados para la nueva funcién, no solo el salario.
Incluidos: seguro de gastos médicos, de vida y dental, beneficios de retencion
alineados a la compensacion de empleados y cualquier plan de pensiéon. Estimar
los costos laborales. En Nicaragua, segun datos de ProNicaragua es de
aproximadamente el 45% de la nédmina.

e Los costos adicionales de la posicién resultan de entrenamiento, equipamiento,
renta de espacio, copias, etc. Es necesario desarrollar un programa de
compensacion con politicas que guien el procedimiento para la determinacion de
salarios y beneficios.

Conseguir retroalimentacion y autorizacion de la Direccion de la empresa.

Proponer la nueva posicién a la Direccién, anexando a la comunicacién de solicitud, el
borrador de descripcidn de puesto, y como la posicidon sera financiada. Esta informacion se
envia para revision antes de la préxima reunién de Directorio. En la siguiente reunién,
invitar a discusion y cuestionamiento la nueva funciéon. Obtener de esta discusion, la
autorizacion de la nueva posicion.

Finalizar la descripcién de puesto.

Actualizar la descripcidn de puestos con la retroalimentacidon relevante que se haya
recibido. Es importante que la descripcidn de puesto sea tan exacta como sea posible
porque es la base para determinar la compensacion, luego se transmite la informacién de
la funcién a los nuevos empleados y se ejecutan evaluaciones al desempefo de forma
regular. Se debe asegurar anotar la versién de la descripcién de puesto, incluyendo la
fecha en la parte inferior. La descripcién de puesto deberia ser revisada y actualizada de
forma anual, usualmente por el empleado que ocupa la posicidén y el supervisor, durante
el ciclo de revision del desempenio.
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b) Proceso de Reclutamiento y Seleccion

Datos importantes que deben manejarse previo al reclutamiento de candidatos: Hay
varios métodos para el reclutamiento de empleados que pueden ser aplicados para las
vacantes de puesto. Cuando se recluta candidatos para un puesto, es necesario tomar en
cuenta el proceso por el cual pasan los candidatos para ofrecer el trato mds humano y
respetuoso, a pesar que, y a diferencia de otros paises, que en Nicaragua no existen leyes
que protejan a los candidatos contra la discriminacién de toda indole.

Métodos para el reclutamiento.

Anunciar en los medios internos de la empresa: Este es el método tradicional mas

aceptado para el anuncio de vacantes y para el reclutamiento de empleados. Es ventajoso
por cuanto el personal conoce y recomienda gran cantidad de personas, y en la mayoria
de los casos beneficiara por las recomendaciones del personal interno.

Sitios Web Especializados: Publicar un anuncio de vacante en un sitio especializado o bolsa
laboral se ha convertido en un método altamente popular para el reclutamiento para el
reclutamiento de empleados. Estos sitios laborales muestras curriculums completos de

personas que buscan empleos. Algunos sitios web para este fin en Nicaragua son:
v' www.nicaempleos.com
v' www.tecoloco.com

Oficinas Universitarias de Empleo: Hay algunas Universidades como la Universidad

Centroamericana UCA, que a través de sus bolsas laborales y oficina de empleo, que son
ideales para encontrar potenciales empleados, entre un sinnimero de estudiantes recién
egresados que se encuentran en busca de trabajo.

Ubicar un anuncio en las tiendas del negocio o servicio que se ofrezca: Simple pero

efectivo y gratis!! Podria ser una excelente idea para recepcionar documentos o llenar
aplicacion, que luego se pueda utilizar en los procesos de seleccién.

Anuncios en diarios: Cuando se busca a un empleado profesional, con habilidades
especificas, los anuncios en los diarios pueden ser una forma grandiosa para anunciar los

puestos vacantes. En mi experiencia considero que se recibe mucha informaciony
aplicaciones que no cumplen con el perfil descrito, pero sirve para puestos muy
especializados.
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Amigos y Familia: Muchos expertos se apoyan para la contratacién, de amigos y familia. En

la opinidn del Carter McNamara, consultor estratégico de Recursos Humanos, la familia'y
los amigos deberian ser tratados como cualquier otro empleado potencial, sin
favoritismos. Deben someterse al mismo proceso de seleccidn como otros empleados
potenciales para asegurar que poseen las cualidades para el trabajo. Trabajar con amigos
o familia puede tener ventajas en dependencia de la cercania de la persona. Puede ser
ventaja si ellos son tan cercanos que se sientan motivados a ayudar al éxito de la empresa.

Referidos: Se pueden obtener referidos de amigos, familia, compafieros de trabajo y
conocidos.

Agencias de Reclutamiento: Esta puede dejarse como ultima opcién, por cuanto cobran en

general, por sus servicios, un mes de salario del candidatos. También puede tomarse en
cuenta para proyectos especificos donde se deba ingresar gran cantidad de personal en
poco tiempo y que no exija un perfil tan alto. O tan bien para un puesto bastante
especifico. En Nicaragua hay una gran oferta para este servicio entre ellas estan:

v" Nicaempleos
Abaco
Preseleccién Empresarial
Manpower
LatinJobs
etc

NANENENEN

Seleccion.

La seleccidn es el proceso de examinar a los candidatos que se considera, se aproximan
mas a los requerimientos del trabajo o trabajos dados, se seleccionar el mejor de los
candidatos evaluados y se rechaza a los demas. Se puede notar que este proceso es
negativo en el sentido que rechaza candidatos involucrados

Este es el proceso de asegurar informacion relevante acerca de un candidato para evaluar
su calificacién, experiencia y otras cualidades, con la revisidon de la coincidencia de los
requerimientos de trabajo. Este es el proceso de eleccidn del hombre o hombres mejor
evaluados a los requerimientos de la organizacion.

Proceso de Seleccion: Este es el proceso de asegurar informacién relevante acerca de un
candidato para evaluar su calificacion, experiencia y otras cualidades, con la revisién de la
coincidencia de los requerimientos de trabajo. Este es el proceso de eleccidon del hombre o
hombres mejor evaluados a los requerimientos de la organizacion.
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El proceso de seleccion involucra el rechazo de candidatos poco o nada idéneos. Esto
puede hacerse en cualquiera de los pasos sucesivos u obstaculos por los que un candidato
puede cruzar. Estos obstaculos actuan como colador se disefian para eliminar a los
candidatos no calificados en cualquier punto del proceso. Esta técnica es conocida como
“la técnica de los obstaculos sucesivos”.

Segun la técnica los obstaculos son:

Entrevista preliminar
Formato de aplicacién
Segunda entrevista
Evaluacién

Historial laboral
Referencias

Examenes fisicos
Recomendaciones
Entrevista con el supervisor
Entrega de oferta laboral

AN NN N N N YN NN

El creador de la técnica, y experto en Gestion de Personal, llama a estos obstaculos
“indicadores”. Que deciden quien califica para el siguiente obstaculo; quienes no califican
se dan de baja del proceso. La complejidad del proceso usualmente incremente con el
nivel y responsabilidad de la posicion de quede ser cubierta. Por otro lado, estos
obstdculos no necesariamente necesitan ser puestos en el mismo orden como el que
vimos. Ya que segun Yoder, la organizacién de los mismos puede diferir de organizacién en
organizacion.

Ahora se ahondara en cada una de ellas:

Seleccidn inicial o entrevista preliminar: Este es un proceso de discriminacién en la que a
los candidatos prospectos se les da la informacion necesaria acerca de la naturaliza del
trabajo y por otro lado, se obtiene informacion necesaria de los candidatos acerca de su
educacioén, experiencia, habilidades, expectativa salarial, etc. Si el candidato se consideran
adecuandose selecciona para el resto del proceso vy, si no se elimina. Esta es una dura
escogencia y debe tenerse cuidado para que los candidatos adecuados no sean dados de
baja debido a la prisa.

Escrutinio de la aplicacidn.: las organizaciones utilizan diferentes tipos de aplicacién para
diferentes tipos de posiciones y de puestos. Algunos formatos son simples, generales y
faciles de contestar, mientras que otros pueden ser mas elaborados, complejos y con
informacién muy detallada. Algunas aplicaciones se piden que se llenen en una hoja
sencilla.

Los formatos de aplicacién se disefian para servir de herramienta de discriminacién
preliminar, altamente efectiva, particularmente cuando las aplicaciones se reciben
directamente como respuesta a un anuncio y sin ninguna entrevista preliminar.
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En algunas organizaciones los formatos de aplicacién se usan de 2 formas: 1) para ubicar
la informacidn basica contenida alli, con la meta de lograr a candidatos para el puesto a
los que estan aplicando, y 2) conseguir un punto de partida en la entrevista.

Muchas veces y por la rapidez con la que se tratan los procesos, en esta etapa Unicamente
se evallan los curriculums o cartas de aplicacion que se reciben o con las que se dispone
en el momento en el que inicia un proceso de seleccién.

Evaluaciones para seleccién: Las evaluaciones son ejemplos de un aspecto del
comportamiento, desempefio y actitud de un individuo en particular. Esto puede ser parte
de un procedimiento sistematico que compara el comportamiento de dos o mas personas.

Pero, écudl es el propdsito de hacer una evaluacion o test??. La suposicion basica, que le
da sentido al uso de evaluaciones en la seleccién de personal es que los individuos son
diferentes en su trabajos — habilidades y capacidades relacionadas a estos trabajos
pueden ser medidos adecuadamente y con exactitud.

Las evaluaciones buscan eliminar la posibilidad de prejuzgar en la parte del entrevistador
0 supervisor, y Unicamente las capacidades potenciales determinan las decisiones de
seleccién.

La otra ventaja medible, es que las evaluaciones pueden revelar cualidades y talentos que
podrian no ser detectados por entrevistadores o enlistando educacién y experiencia
laboral.

Las diferentes evaluaciones usadas en los procesos de seleccién pueden ser organizados
en 4 categorias

v' Test de inteligencia o de logro personal

v Evaluacion de aptitudes o de capacidad potencial
v Evaluacion de personalidad

v’ Evaluacion de intereses.

Como entrevistar efectivamente a los candidatos.

Para el Doctor CarterNcNamara, El esmero y profesionalismo que se usa para entrevistar
candidatos puede hacerse mas fuerte, y generar una impresién positiva en los candidatos.
Esto ademas les transmite, que se espera lo mismo de ellos, si son elegidos para ser
contratados por la organizacion.

Preparacion.

v' Programar entrevistas con todos los candidatos que cumple con las
calificaciones minimas. Estas calificaciones se especifican en la descripcién de
puesto. Esta prdactica ayuda a asegurar que no se excluye candidatos por alguna
parcialidad injusta.
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Cuando se les invita a la entrevista, debe enviarsele la descripcién de puesto, o
al menos de las funciones del puesto, para asegurar que hayan hecho una
preparacién razonable para la entrevista. Y mencionarles quien va a
entrevistarlos.

Usar entrevistadores multiples para la entrevista

v

Considerar tener personal multiple en la entrevista. Aunque esto pueda ser
intimidante para el entrevistado, esta prdactica puede asegurarles una
consideracién mas objetiva y justa para el trabajo, debido a que se toman en
cuenta varias perspectivas para tomar la decisién, mds que solo una. Ter los
mismos entrevistadores en todas las entrevistas, y de ser posible, asegurar que
cada candidato recibe un buen trato.

Preguntas para hacer durante una entrevista:

Cuando se plantean los siguientes tipos de preguntas, siempre se debe ser cortes y
respetuoso con los candidatos. No compartir reacciones entre entrevistadores.

v

v

No confiar en la memoria: es bueno pedir permiso al candidato para tomar
notas. Y asegurarse de escribir el nombre del candidato y la fecha.

Mientras se entrevista candidatos, siempre aplicar las mismas preguntas a
todos los candidatos: este enfoque, asegurar el tratamiento justo y
comparacion de todos los candidatos.

Todas las preguntas deberian estar dirigidas principalmente en considerar el
desempeiio de las funciones del puesto: No preguntar acerca de la raza del
candidatos, la nacionalidad, edad, sexo, discapacidades, estado civil, parejas,
hijos y su cuido, registros policiales o registros de crédito. Esto es
discriminatorio, y es penado en otros paises.

Hacer preguntas abiertas y tratar de evitar preguntas que se contestan con “si”
o “no”. El tipo de preguntas abiertas tiende a generar mads informacién util y
proveer la oportunidad para el entrevistador de observar que bien articula sus
respuestas el candidato.

Considerar formular y hacer preguntas algo provocativas y retadoras:
preguntar por ejemplo: ¢Qué habilidades traes a este puesto? iQué
inquietudes tienes acerca del cumplimiento de esas funciones? Y “éCual fue tu
mayor reto en el pasado y cdmo lo lograste?

Hablar por no mas del 25% del tiempo- Escuchar el resto del tiempo: Esto
también es reto para los nuevos entrevistadores que sienten que el silencio es
algo que siempre se debe evitar. La mayor parte de tiempo el entrevistador
habla, es menos tiempo para aprender acerca del candidato.
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v

Si estd claro que el candidato no es adecuado para el trabajo, entonces
debemos vender la organizacién: si el o ella no alcanza al minimo de
calificaciones, después de todo, o hay otros candidatos fuertes, entonces se
puede usar el tiempo de la entrevista para resaltarle al candidato los atributos
positivos de la organizacién en caso que los candidatos escojan difundir con
otras esta informacion

Preguntas administrativas y de Recursos Humanos

v

Preguntar acerca de lo que él o ella esperan de la compensacién y beneficios:
aun cuando la descripcién de puesto establezca especificamente los rangos
salariales y de beneficios, el candidato debe tener fuertes preferencias parar
otros suministros que le convienen por naturaleza

Averiguar cuando puede iniciar el candidato si se le ofrece el trabajo: permitirle
al menos los 15 dias de ley para que ingrese. Esperar al candidato para iniciar lo
mas pronto posible dar a entender al candidato trabajo solo en crisis, lo cual
puede resultar no atractivos a buenos candidatos.

Explicar al candidato cuando RH se pondrda en contacto con la persona
seleccionada: Entonces siempre contactar a cada persona tan pronto como sea
posible informando si consiguid el trabajo. Si la primera opcidn de candidato no
funciona, uno podria, como ultimo recurso, elegir al segundo mejor candidato.
El o ella podrian no aceptar el trabajo, al sentirse ofendidos por no
contactarlos.

Preguntar al candidato si puede proveer, y luego chequear referencias de los
trabajos previos de los candidatos: Siempre es recomendable contactar al
menos tres referencias de las que el candidato ofrezca dentro de su reciente
historial laboral. Compartir los resultados de estas actividades con los
entrevistadores. Si el trabajo que se busca involucra servicios directos con
nifios, o adultos mayores, entonces es importante considerar realizar revisiones
de experiencias al mensos para los candidatos preferidos para el trabajo.
Asegurarse de informar a los candidatos de cualquier condicidn relevante de
las politicas de personal: Por ejemplo, informar a los candidatos si hay algin
periodo de prueba para el trabajo (la mejor forma para tratar con un pobre
desempefio es no contratar fijo a alguien desde la primera vez. De vez en
cuando, es prudente tener un periodo de prueba, por ejemplo, seis meses;
tiempo durante el cual, si el empleado no alcanza las responsabilidades de la
posicidn, uno puede rapidamente terminar la relacion laboral.

Como escoger al mejor candidato

En este punto, usualmente hay de uno a dos candidatos quienes claramente se destacan
de la mayoria de calificados para el trabajo. Sin embargo, es sorprendente como las
impresiones de muchos entrevistadores pueden cambiar una vez que tiene la oportunidad
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de discutir cuidadosamente y considerar a todos los candidatos. Es necesario asegurarse
de que la aproximacién que se realiza en la seleccion del mejor candidato es una
aproximacioén consistente y exhaustiva.

» Tan pronto como se terminen las entrevistas, los entrevistadores seleccionan
juntos al mejor candidato.

Después de no mas de 2 semanas que se hayan terminado de realizar las entrevistas, se
deben reunir a los entrevistadores. Se puede considerar un método consistente para
seleccionar al mejor candidato entre los entrevistadores. Por ejemplo, mencionar el
nombre de los candidatos, y permitir 15 minutos en total para que los entrevistadores
compartan sus impresiones del candidato. Ademas compartir resultados de cualquier
comentario del proceso de verificacién de referencias y/o verificacion de experiencias.
Repetir el proceso para cada candidato. Después que todos los candidatos se hayan
discutidos, entonces alli, enlistarlos nuevamente, esta vez con votacion de los
entrevistadores a los mejores candidatos de la lista.

v Sino se visualiza un candidato adecuando se puede considerar lo siguiente:

Inicialmente se puede evaluar si los requerimientos del puesto son muy estrictos o si los
requisitos o la combinacién de estos no estan muy actualizados. Por ejemplo, el puesto
deberia requerir alguien con habilidades técnicas de forma obligatorias y ademas alguien
con habilidades administrativas de forma obligatoria? Estos 2 tipos de habilidades son
algo inusuales como para esperar poder mezclarlos juntos. En caso de que esto sea
positivo, debe considerarse lo siguiente:

v' Reconfigurar el trabajo, de forma tal que la naturaleza de las habilidades y el
entrenamiento requeridos sean algo similares y de forma que la naturaleza del
trabajo se haga mas comun.

v' Contratar al candidatos que concuerde lo madas cercano posible con los
requerimientos del puesto y establecer un plan de entrenamiento dedicado para
llevar las habilidades de la persona hacia los niveles necesarios.

v’ Publicar nuevamente la posicion.

v' Conseguir consejo de profesionales de recursos humanos. En este punto, la
necesidad del consejo serd bastante especifico, de forma que ellos puedan proveer
servicios por un monto basico.

v/ Contratar a un consultor para la posicién por un periodo temporal, pero
Unicamente, como ultimo recurso, por cuanto esto puede ser bastante caro.
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c) Entrenamiento y Desarrollo

Se puede describir al proceso de capacitacién y desarrollo usando 2 dimensiones, una por
el grado de formalidad y otra por el balance entre el aprendizaje autodirigido y otro el
aprendizaje dirigié por otros.

Estos dos grupos de opciones, producen cuatro enfoques generales, que son: enfoque
informal para aprendizaje auto dirigido o aprendizaje tradicional.. Similarmente, el
enfoque formal para el aprendizaje auto dirigido o aprendizaje tradicional.

Factores de decision en estas dimensiones.

La decision acerca de cudl enfoque tomar para el entrenamiento depende de diversos
factores, incluyendo la cantidad de fondos disponibles para la capacitacién, especificidad y
complejidad del conocimiento y de la necesidades de habilidades, calendarizacién de las
necesidades de formacién y la capacidad y motivacion de los estudiantes.

Otro tipo de entrenamiento formal es tipicamente mads caro que estos enfoques, pero a
menudo son los mas confiables que puede usar un estudiante para alcanzar el
conocimiento y habilidades deseadas en el tiempo disponible. El aprendizaje informal y
autodirigido puede ser de bajo costo, sin embargo el estudiante deberia tener la
capacidad y motivacion para dirigir su propio entrenamiento. Este tipo de entrenamiento
puede tomar mads tiempo que otras formas de aprendizaje.

Las tareas altamente especializadas y rutinarias pueden a menudo ser entrenadas sin
completar enfoques formales. Por otro lado, las actividades altamente complejas y
cambiantes requieren mds medios de desarrollo, complejos y formales, las cuales pueden
ser costosas.

Si el entrenamiento se requiere de inmediato, entonces un entrenamiento directo es a
menudo util, por ejemplo: matricularse en un curso de entrenamiento en una universidad
local o centro de capacitacidon. O contratar directamente un entrenamiento profesional.
De nuevo, este entrenamiento directo es usualmente, mas rapido y mas confiable, pero
mas caro.

La forma de entrenamiento auto dirigido, por su parte, requiere que el estudiante este
altamente motivado y sea capaz de conceptualizar su enfoque para el entrenamiento,
particularmente en el entrenamiento formal.

Entrenamiento Informal y Desarrollo

El entrenamiento informal es la forma mas comun de entrenamiento. No hay estructura
formal o curriculum, y usualmente no hay entrenadores externos que ensefan a
estudiantes. Usualmente, no hay un documento formal de finalizacion, como un diploma o
certificado. El entrenamiento informal es ideal para personas con experiencia en el tema.
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El entrenamiento formal es ideal para nuevos estudiantes, por ejemplo, aprender una
nueva tecnologia o un procedimiento especifico.

El entrenamiento informal y desarrollo es algo casual e incidental. Tipicamente, no hay
metas de entrenamiento especificas con este entrenamiento, tampoco, forma de evaluar
si el entrenamiento cumplié con los objetivos o no. Este tipo de entrenamiento y
desarrollo ocurren tan naturalmente que muchas personas probablemente no estdn
conscientes de que en un entrenamiento la experiencia lo es todo. Probablemente la
mayor forma de entrenamiento informal es el aprendizaje de experiencia en el puesto. Un
ejemplo son las discusiones informales entre empleados acerca de ciertos temas, grupos
de discusion de libros, etc..

El entrenamiento informal es menos efectivo que el formal si uno deberia
intencionalmente aprender una area especifica de conocimiento o habilidades en el
tiempo acostumbrado. Apenas cualquier idea aparece en el trabajo, el aprendizaje esta
ocurriendo ya sea que haya un proceso formal o no de entrenamiento (sin embargo, esta
forma de entrenamiento en ocasiones provee el aprendizaje mas profundo y vasto,
porque esta forma es la que ocurre naturalmente en la vida.

Entrenamiento Formal y Desarrollo

El entrenamiento formal se basa en algunos estandares de “forma”. El entrenamiento
formal debe incluir:

i.  Declaracion de ciertos objetivos de aprendizaje (o un extenso conocimiento,
destrezas y habilidades que alcanzaran los estudiantes al final del
entrenamiento.

ii.  Uso de métodos variados de entrenamiento para alcanzar los objetivos

iii.  Aplicacién algunos tipos de actividades de evaluacién al final del
entrenamiento.

Los métodos y medios de evaluacién puede estar muy asociados con los objetivos de
capacitacién, o no necesariamente. Por ejemplo, los cursos, seminarios y talleres ademas
tiene una forma definida, pero es discutible ya sea que sus métodos de entrenamiento y
de evaluacién que actualmente se aplican, si los objetivos se han cumplido o no.

Formacién y Desarrollo, Formal y Sistematico

El entrenamiento formal y sistemdtico involucra procedimientos cuidadosos a través de
las siguientes fases.

i.  Evaluacion de necesidades de conocimientos, destrezas y habilidades por los
estudiantes.
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ii. Disefio del entrenamiento, incluyendo la definicion de objetivos de aprendizaje y
objetivos asociados, métodos de entrenamiento para alcanzar los objetivos, y
medios para evaluar cuidadosamente, si los objetivos se alcanzan o no.

iii.  Desarrollo de métodos de entrenamiento y materiales

iv.  Implementacién de entrenamientoy

V. Evaluacién de si los objetivos se alcanzan o no, ademas de la calidad de los
métodos de entrenamiento y de los materiales.

Un enfoque sistematico es la orientacién al logro (esperando producir resultados para la
organizacién y los participantes), usando los resultados de cada fase, para la siguiente
fase. Tipicamente, cada fase provee evaluacién y retroalimentacidn para otros fases, con
el objetivo de mejorar todo el proceso del sistema.

Note, nuevamente, que no todos los métodos formales son sistematicos. Algunos cursos,
talleres y otras sesiones de entrenamiento tienen metas, métodos y evaluacién, pero no
estan alineados o incluso integrados. Los métodos en total, no guian al estudiante hacia el
logro de las metas de entrenamiento. Las evaluaciones son muy a menudo de como un
estudiante se siente acerca de la experiencia de aprendizaje, a pesar de que tan bien la
experiencia de aprendizaje alcance la meta del entrenamiento

d) Como conducir una evaluacién al desempeiio laboral

Las revisiones anuales al desempefio son criticas. Las organizaciones se encuentran
fuertemente presionadas por encontrar buenas razones de porgue no pueden dedicar una
hora de reunién una vez a | ano para asegurar las necesidades mutuas de los empleado y
de la organizacidén se alcancen. Las revisiones al desempefio ayudan a los supervisores se
sienten mas honestos en sus relaciones con sus subordinados y se sienten mejor acerca de
ellos y sus roles de supervisidn. Los subordinados reciben informacién para que entiendan
claramente lo que se espera de ellos, sus propias fortalezas personales y areas de mejora
un sentido solido de sus relaciones con su supervisor. Si no se toma en cuenta los temas
del desempefio esto produce un efecto negativo en la moral, disminuye la credibilidad de
la gerencia, disminuye la efectividad entera de la organizaciéon y malgasta mas el tiempo
de la gerencia por hacer los que no se hace apropiadamente. Para que el proceso sea
eficiente se deben seguir las siguientes actividades.

i. Disefar un proceso de evaluacion al desempeiio legalmente valido

Patricia King, en su libro, Performance Planning and Appraisal, establece que los
requerimiento legales de la evaluacidén al desempefio son: relacionados al trabajo y
validos; basados en un cuidadoso andlisis del trabajo; estandarizarlo para todos los
empleados; no parcializarse contra ninguna raza, color, sexo, religion o nacionalidad; y
gue sean conducidas por personas que tengan un conocimiento adecuado de la persona o
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el trabajo a evaluar. Asegurarse de construir en el proceso, una ruta para reanalizar, en
caso de que un empleado sienta que ha sido tratado injustamente en el proceso de
evaluacioén, por ejemplo; que el empleado pueda ir al supervisor de su supervisor. El
proceso deberia ser claramente descrito en la politica de personal.

ii. Diseifar un formato estandar para la evaluacion al desempeiio

Incluye el nombre de los empleados, la fecha en que el formato de evaluacién fue
completados, fechas especificando el tiempo en intervalos sobre el cual el empleado serd
evaluados, las dimensiones del desempefio (incluye responsabilidades de la descripcidn de
puesto, cualquier meta asignada que sea parte del plan estratégico, a la par de las
habilidades requeridas, tales como comunicacién, administracion etc.) un sistema de
calificacion (ej. Pobre, promedio, bueno, excelente), espacio para comentar por cada
dimensiéon, una seccién final para comentarios generales, una seccién para planes de
accion finales para registrar mejoras, y lineas para firmas del supervisor y el empleado. Las
firmas pueden incluso especificar si el empleado acepta la evaluacién o si solo la ha visto,
dependiendo de como se establezca el formato)

iii. Programar la primera revision al desempefiio para 6 meses de que
el empleado inicia su trabajo

Programar otra seis meses después, y entonces cada afio en el aniversario de ingreso del
empleado. Una practica comdn en muchas empresas en Nicaragua es establecer la
evaluacion al desempeiio al final del afio con el fin de evaluar la gestidn de todo el periodo
anual. Y ligarlo al establecimiento de metas de préoximo periodo. Cuando un empleado
llega a este periodo es evaluado por el tiempo proporcional del cual participo en el
periodo anterior.

iv. Iniciar el proceso de evaluacidon al desempeiio y las reuniones
retroalimentacion

Comunicar al empleado que se ha iniciado la programacion de evaluacidn al desempefio.
Recordandoles todo lo que involucra el proceso, y que los supervisores programen
entrevistas en un periodo no mayor de 2 semanas.

v. Pedir al empleado que sugiera cualquier actualizacion a la
descripcion de puesto y proveer fuentes escritas para la
evaluacion.

Asegurar que sus fuentes o registros concuerdan con los del supervisor. Que el supervisor
escriba sus registros en la hoja de evaluacién (la retroalimentacidon del supervisor estard
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combinada en el formato oficial al final del proceso) el supervisor y el empleado pueden
intercambiar cada uno de sus retroalimentaciones por escrito en la reunidn de revisién.
(cabe notar, que hasta ahora, los empleados debieron recibir la descripcion de puesto y
metas para dar seguimiento a la revisidn, ej: un afio antes. El empleado deberia entonces
ademas estar familiarizado con el procedimiento mismo de evaluacién al desempefio vy el
formato.

vi. Documentar los aportes del supervisor—hacienda referencia a la
descripcidon de puesto y las metas de desempeiio

El supervisor debe asegurarse de estar familiarizado con los requisitos del puesto y tener
suficiente contacto con el empleado para hacer juicios validos. No comentar acerca de la
situacidon del empleado referente a raza, sexo, religidon, nacionalidad, o discapacidad.
Registrar los mayores logros, mostrando fortalezas y debilidades de acuerdo con las
dimensiones del formato de evaluacién, y sugerir accién y entrenamientos o desarrollo
para mejorar el desempefio. Usar ejemplos de comportamientos, todo lo que se pueda
incluir en la evaluacién que ayude a evitar rumores. siempre incluir comportamientos, no
caracteristicas de personalidad. La mejor forma de seguir esta guia es considerar lo que se
ve con los ojos. Asegurarse de incluir Unicamente comportamientos del empleado, mas
gue comportamientos de otros empleados

vii. Realizarla reunion de evaluacidn al desempefio

Establecer objetivos para la reuniéon del intercambio de retroalimentacién y del
establecimiento de planes de accién, segin sea necesario. En la reunidén, dejar al
empleado hablar primero y darle luego y darle aportes como supervisor. Responder sobre
los propios aportes. Luego discutir sobre las dreas donde no hay acuerdo. Tratar de evitar
actuar a la defensiva, admitir la forma en la que te sientes en el momento, ayudar a lidiar
con el asunto. Discutir el comportamiento, no la personalidad. Evitar términos extremos
como “siempre”, “nunca”, etc. Animar la participacion y dar soporte. Hablar en términos
de accidn, hasta donde sea posible. Tratar de finalizar la reunién con nota positiva

viii. Actualizar y finalizar el formato de evaluacion al desempeiio

Agregar los acuerdos en los comentarios del formato. Notar que si los empleados quieren
agregar algun formato fisico adicional al formato. El supervisor firma el formato y
pregunta al empleado si desea firmarlo. El formato y sus planes de accidn son revisados
cada ciertos meses, usualmente durante una reunién de uno a uno, que se realiza entre el
empleado y su supervisor

ix. Nada deberia sorprender al empleado durante la reunién de
evaluacion

Cualquier tema de desempefio deberian tener que ser incluidos tan pronto como ocurran.
De esta forma nada sorprenderia al empleado luego en la reunién de evaluacién al
desempeiio. Las sorpresas apareceran si el supervisor no ha hecho su trabajo como

41



supervisor, no siendo justo. Estd bien mencionar los temas en la reunidén, pero el
empleado debid haber escuchado de ellos antes.
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X. Diseifio Metodolagico

1. Tipo de Enfoque
El enfoque de esta investigacion es del tipo mixto.

Por un lado tiene un enfoque cualitativo del tipo descriptivo, por cuanto realiza una
descripcién de la situacidn actual del Instituto de Investigacion y Desarrollo, en relacién a
la gestidon de Recursos Humanos, estableciendo el contexto y como se interrelacionan los
elementos del sistema de gestién humana existente.

Ese enfoque cualitativo se enfoca ademas en la contrastacién tedrica en relacion a lo que
un sistema de gestion de recursos humanos debe ser, versus la realidad actual del
Instituto para proponer a través de la elaboracién de politicas de gestion, los elementos
que segun la realidad y condiciones del Instituto pueden funcionar mejor.

Segun el enfoque cuantitativo esta investigacidn tiene un alcance descriptivo por cuanto
se presenta ciertas tendencias en los resultados obtenidos, sin hacer mayores
correlaciones entre las variables.

2. Poblacion

Estd constituido por un total de 182 sujetos de estudio, distribuidos de la siguiente
manera:

Administracién 15
Contabilidad 10
Direccion Ejecutiva 2
Programa de Servicios Legales Rurales 62
Programa de Incubacién de Empresas 30
Programa de Servicios de Desarrollo Empresarial 35
Programa de Investigacion 24
Unidad de Evaluacién y Monitoreo 2
3. Muestra

Lo constituye el 100% de la poblacidn de estudio.
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4. Técnica de Recoleccion de Datos
Para la realizacidn de este proyecto se han usado las siguientes técnicas:
v Revisién documental

Para la revision documental se revisé los resultados obtenidos de un proyecto de
Auditoria a la Gestidon Humana realizada en el Instituto en 2009. Adicionalmente se
revisaron los documentos relacionados a procedimientos de trabajo, que datan del afio
2004. En los documentos revisados se incluyen algunas actividades de recursos humanos,
pero se constatd la inexistencia de un procedimiento formal, actualizado y vigente.

v Encuesta de Clima Organizacional.

El diagnéstico de Clima Organizacional utilizado mide las expectativas, percepciones,
sentimientos y comportamientos de cada empleado de la organizacién. Esta disefiado
para expresar los resultados tanto en forma cuantitativa como cualitativa.

Para la encuesta de clima organizacional se realizé con el 100% del personal. El proceso
inicid con una prueba piloto con personal representativo de las areas, con el objetivo de
despejar dudas del proceso y evitar errores al momento del llenado. Se preparé todo un
plan de comunicacién con brochures informativos y el uso de los canales de comunicacién
interno para comunicar y establecer los pasos del proceso.

Instrumento de Evaluacién: Se utilizé una encuesta (Ver Anexo 1), segun escala de
valoracion tipo Liekert. Se utilizaron preguntas cerradas de seleccién multiple y preguntas
abiertas. Las preguntas fueron validadas por el comité de Direccion del Instituto y
presentadas a personal representativo de las areas para despejar dudas y asegurar la
comprension de lo que se queria conocer.

El levantamiento de la informacidn fue a través de internet usando el software SurveyWiz,
se enviaron a los correos del personal las ligas (links de acceso) al sitio donde llenarian su
encuesta, misma que estuvo disponible por una semana.

El procesamiento de los datos fue subcontratado a la empresa Datalab, experta a nivel
local con este tipo de servicios, quien entregd los resultados disponibles en acceso web a
través de internet, una semana posterior a la ejecucién de la encuesta.

Los resultados fueron analizados con los Jefes de area con los que se establecid un
calendario para la elaboracién de planes de accidén por cada item que estaba bajo el
objetivo o que se definié como prioridad
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v’ Entrevistas con personal

El trabajo con la revision documental se completé con entrevistas semi-estructuradas
realizadas a personal con el objetivo de obtener datos mdas profundos dentro de la
experiencia vital como trabajadores de Nitlapan.

Con esta herramienta se siguié un esquema general y flexible de preguntas, en cuanto a
orden, contenido y formulacién de las mismas. Las respuestas que se obtienen son
abiertas, sin categorias preestablecidas. La entrevista fue realizada de forma individual y

se establecio X preguntas que fueron validadas por la Direccion del Instituto.

5. Operacionalizacidn de variables

Variables . Unidades o
. ] Indicadores . Escala
independientes Categorias
Ubicacié
Area IcaCIO.n en UnidadOrganizativa | Nominal
el organigrama
(\;:Tial?les M3s de 10 afios
Jetivas De 5 a 10 afios Ordinal
Antigiiedad Afo de Ingreso o
'eu g De 2 a 5 anos
Menos de 2 afios
Ubicaciéon en la | Directivo
Nivel Jerarquico | escala Jefe Nominal
jerdrquica Resto de Personal
Variable Indicadores Unidades o Escala
dependientes Categorias
Puntaje:
ISCL 1:Completamente
Alineacion en desacuerdo
Variables - organizacional | 2: En desacuerdo
. Indice de ) . .
Subjetivas . ., Clima 3: Ni de acuerdo ni
Satisfaccion de .
. Organizacional | en desacuerdo Intervalo
Clima Laboral
(ISCL) Cultura 4: De acuerdo
Organizacional | 5: Completamente
Motivaciény | de acuerdo
Satisfaccion
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Xl. Analisis y discusion de resultados

A continuacién se presentan los resultados obtenidos de la evaluacion de la encuesta de
satisfaccion del empleado o encuesta de clima organizacional

Resultados de la Medicion: Global

Puntaje obtenido: 73.8 pts.
Objetivo: 85 pts.
GAP: 11.2 ptos.
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Analisis de la medicion global:

Es importante mencionar que las preguntas de la encuesta, (Ver anexo 2), estan
redactadas con un enfoque positivo con el fin de que el personal pueda decir si esta de
acuerdo o en desacuerdo con la afirmacién. Si ponemos como ejemplo la pregunta: Mi
jefe dialoga frecuentemente acerca de la calidad de mi desempefio, entonces los
participantes de la encuesta calificaran tal afirmacion con una escala que va desde
completamente de acuerdo hasta completamente en desacuerdo.

El puntaje global obtenido de 73.8% representa el nivel de satisfaccion como promedio de
todas las preguntas. Esto se traduce como que el 73.8% del personal marcé un nivel de
satisfaccion y que hay un 26.2% de personal que no se encuentra satisfecho con laborar
en este Instituto.

La satisfaccion global se divide en 4 aspectos que son: la alineacion organizacién, la
Cultura organizacional, clima organizacional y por ultimo motivacidn y satisfaccion. Se
puede visualizar que estos 4 aspectos tienen valores muy cercanos, por cuanto se deduce
que el resultado no es influenciado por uno en particular.

El resultado mas bajo es el obtenido en el aspecto de Alineacién Organizacional que a su
vez presenta 2 valores mas bajos, y son los relacionados con los factores de Enfoque con
el Personal y el de Cambio Organizacional, esto se traduce en que la percepcién del
personal es que el Instituto no brinda las oportunidades de desarrollo, no existen
oportunidad o son muy pocas, para participar en la definicion de metas. Se traduce como
la percepcidon que el Instituto no invierte en desarrollar habilidades y destrezas, pero
principalmente en que no existen reglas y procedimientos claros para el personal.

Hablando del aspecto de cambio organizacional, siendo el otro que obtuvo una
puntuacion baja se refiere a la percepcidon del personal en cuanto a cémo el Instituto
gestiona los cambios, evaluando que estos no se realizan de forma planificada y que
ademads no se comunican los impactos, alcances o beneficios de tales cambios y que al
personal no se le prepara, capacita u orienta para enfrentar tales cambios.

En el aspecto de cultura organizacional se obtuvo el puntaje mds bajo en el factor
relacionado al aprendizaje organizacional, esto significa que el personal visualiza que no se
estd estructurando el aprendizaje a partir tanto de errores como de éxitos del personal,
esto puede estar ligado a falta de comunicacién cuando ocurren inconvenientes o cuando
se da el lanzamiento de proyectos exitosos. Esta relacionado ademads con esfuerzos
diversos de parte de areas distintas del instituto, que trabajan en el mismo tema.
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Es importante mencionar que el factor de Proactividad obtuvo una puntuacién alta,
siendo del 78% de satisfaccion, alta comparada con los resultados globales, esto es
importante mencionarlo por cuanto el personal lo percibe como un valor o como una
actitud comun dentro de los equipos de cada unidad organizativa. Por su parte el trabajo
en equipo obtuvo un 75.3%. Algo que se constatd en los grupos focales es que los
participantes en general visualizan que a lo interno de cada unidad organizativa el
personal se coordina de forma excelente al realizar las tareas, pero al buscar como
coordinarse con personal de areas distintas se vuelve una tarea muy complicada, debido
en parte a que cada programa se siente como una isla.

El resultado obtenido en el Clima Organizacional es de 75.4% de satisfaccidn, un factor de
este aspecto es el relacionado con la Gerencia que obtuvo el puntaje mas alto
relacionado a la pregunta si se recibe reconocimiento por el trabajo bien hecho, o si se
recibe retroalimentacién en general del Jefe inmediato. Estas preguntas evallan
directamente al Jefe inmediato, por cuanto la evaluacién que se obtiene de 81% se puede
catalogar como buena, pero enfocando en este factor la relacién directa con el jefe en
relacion a retroalimentacion y reconocimiento. No asi el hecho de considerar el
reconocimiento global por parte de la direccién.

En la evaluacion del aspecto de clima laboral hay que resaltar la nota de 58.1%
relacionada al desarrollo profesional y esta hace referencia a un problema bastante
impactante para el desarrollo de capacidades que produzcan una mejora en la forma de
atacar los problemas o enfrentar situaciones nuevas del entorno. Se relaciona a la
percepcion del personal en relacién a la percepcion del personal con respecto a la falta de
capacitacién para desarrollar destrezas para el puesto, falta de procesos de promocion
con base en la capacidad, y la inexistencia de mecanismos definidos para alcanzar un
mejor puesto. Esto quiere decir que no hay procedimientos claros y que no se promueve
el desarrollo profesional segln esta percepcion.

Por otro lado, tenemos el aspecto de Motivacion y Satisfaccién donde la satisfaccién
laboral, que es el factor que se relaciona al orgullo de pertenecer a la empresa y el orgullo
por la labor que se realiza tiene un puntaje alto del 82.9%, sin embargo, las puntuaciones
mas bajas vienen en los factores de Reconocimiento y Evaluacién vy principalmente en el
tema de Recompensa, con puntuacién de 67.3% el personal encuestado nos transmite el
sentir de que no existen mecanismos de reconocimiento a la labor bien hecha, ni de un
buen sistema de evaluacién al desempefio. Por otro lado, el valor del factor de
recompensa es del 54.8% de satisfaccion, en este punto se refiere al hecho de que si el
personal considera que recibe un salario de acuerdo con el aporte de sus funciones o si
por el contrario se estd sintiendo explotado; también incluye el hecho de la valoracién de
los salarios comparados con otros centros que tengan el mismo enfoque que el instituto.
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Otro factor importante en este aspecto es la Estabilidad laboral que se presenta con un
valor del 80.3%, por cuanto se puede deducir que las personas encuestadas estan
satisfechas con el hecho de la seguridad que representa el trabajar para Nitlapan

A manera de resumen presento este listado de debilidades organizado por factores en
orden descendente por la cantidad de recurrencias en los distintos programas:

S

Desarrollo Profesional

Valores y
Comportamiento

Recompensa

Reconocimiento y
evaluacion del
desempeno

Aprendizaje
Organizacional

Comunicacion
Enfoque con Personal
Motivacion

Gerencia

Enfoque con Clientes

Trabajo en Equipo

Estabilidad Laboral

Cambios
organizacionales

Liderazgo y Direccion

Satisfaccion Laboral

6

40.72

43.93

44.70

54.83

45.13

47.20

41.27

52.15

55.35

40.60

40.60
50.00
43.10
59.60
61.50

Capacitacion para desarrollar destrezas para el puesto, promocidn
x capacidad, mecanismos definidos para un mejor puesto.

Cumplimiento de acuerdos, oportunidades de desarrollo para todos
por igual, trato equitativo, sanciones.

Salario acorde a mis funciones, salario igual que otros centros.

Existencia de mecanismos de reconocimiento, Existencia de un
buen sistema de evaluacion al desempeiio.

Aprender de los errores, compartir conocimiento,.

Informacién a todo el personal de decisiones importantes y
resultados.

Oportunidad de participar en la definicion de metas, inversion en
desarrollar habilidades y destrezas, Reglas y procedimientos claros.

Se promueve el espiritu de unidad, motivacion cuando hago las
cosas bien.

Recibo reconocimiento por el trabajo bien hecho, recibo
retroalimentacion (de mi Jefe inmediato)

Capacitacion para desarrollar habilidades y conocimientos, para
poder satisfacer a clientes.

Evaluacion constante del trabajo en equipo y discusién para
mejorar.

Solidez
Se hacen los cambios bien planificados.
Interés de la Direccion en satisfacer problemas del personal.

Carga laboral permite una vida laboral y personal balanceada.
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Analisis de la Pregunta PA1.-¢ Qué cosas considera usted deberiamos
mejorar para ser un Instituto mas exitoso? (Incluye productos o servicios)

Comunicacion 41 23%
Capacitacion 37 20%
Productos y Servicios 29 16%
SIN INFORMACION VALIDA 6 9%
Procedimientos Internos I 6%
Colaboracion interareas 9 5%
Auditoria o Supervision 9 5%
Publicidad Externa 7 4%
Trato Justo 8 4%
Herramientas de Trabajo 4 2%
Mejora Salarial 4 2%
Reconocimiento 4 2%
Condiciones de Trabajo I 1%
Participacion en la toma de decisiones I 1%
Totales 181 100%

Las respuestas a la pregunta abierta fueron categorizadas en relacion al tema que los
encuestados consideraron se debia mejorar. Siendo el de mayor porcentaje la
Comunicaciéon. Para los encuestados este tema es critico y consideran que debe
mejorarse tanto la cantidad de informacién como la calidad de la misma. Y que el hecho
de comunicar a tiempo el avance de proyectos o las directrices de la direccién ayudan a
que el personal se alinea con los objetivos. Ayuda a reconocer que es lo que se espera de
cada uno y a autoevaluarse y usar la informacion para la mejora.

El segundo tema de importancia fue la capacitacién, el personal considera critico recibir
capacitacién acorde a los requerimientos para un desempefio mas eficiente de sus
actividades. Consideran que se pueden aprovechar los contactos del Instituto para
coordinar capacitaciones en relacién a los temas mas criticos que contribuyan a prestar
mejores servicios. Para algunos participantes la capacitacién fue necesaria desde el
momento de su ingreso, pues aducen que no recibieron ningln adiestramiento inicial
formal para realizar las funciones que desempefian en la actualidad.
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En tercer lugar tenemos la referente a productos y servicios, el personal responde a esta
pregunta con la percepcion que sus ideas referente a la mejora de la oferta de servicios a
los clientes objetivos no es siempre escuchada. Se considera que el Instituto puede
aprovechar muchos cambios que se dan en el mercado con el fin de impactar mas
positivamente, por cuanto, hay otras ofertas en el mercado con diversas opciones de
ayuda que resultan de gran provecho para los mercados meta y estas pueden ser
oportunidades para el Instituto, con las que puede diversificarse y ampliar su rango de
accién y su cobertura de beneficios.

Analisis de la Pregunta PA2.- Piensa que los cambios implementados hasta el
momento estdn teniendo un efecto positivo para el desarrollo de NITAPLAN?.
(Comente al respecto)

Positivo 81 58%
Negativo 24 17%
No contesta 19 14%
No poseo Informacion 15 11%
Total 139 100%

Referente a esta pregunta es importante resaltar la percepcién positiva con los cambios
que se estdn realizando en el Instituto, esto es resultado de un esfuerzo de comunicacién
gue se estd iniciando a partir de los nuevos cambios instaurados. Este proceso de gestion
de cambios genera confianza en las decisiones que la direccion estd tomando. A partir de
los cambios el personal se encuentra en una posicidn mas propositiva, mas proactiva y
mas receptiva, confiando en que se tomara muy en cuenta su opinion.

Sin embargo, si sumamos los comentarios negativos, junto con los que no contestaron a la
pregunta y los que aducen no poseer informacion resulta una mayoria simple que
demuestra la necesidad de gestionar los cambios, cualquiera que sea el tamafio e impacto
de los mismos, ya que dar informacion al personal y evaluar las consecuencias de estos
cambios generara oportunidades de mejora en los procesos, mayor satisfaccion, confianza
en las decisiones, mayor participacion y compromiso de parte del personal.
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Analisis de la pregunta PA3.- Cualquier comentario adicional que quisiera

compartir con el Instituto.

Cantidad

No contesta

Mejora Salarial

Capacitacion

Comunicacion

Mejora en procedimientos de trabajo
Trato Justo

Reconocimiento

Plan de Accién con los Resultados de la Encuesta
Productos y Servicios

Herramientas de Trabajo
Colaboracién Interareas
Independencia

Inestabilidad Laboral

Liderazgo

Mejora de RRHH

Mejora del Aprendizaje Interno
Participacion en la toma de decisiones
Revision de viaticos

Auditoria y Supervision

Total

36
19
13

[y
N

N P P PN P PPN WO o N

154

23%
12%
8%
7%
5%
5%
4%
3%
3%
2%
1%
1%
1%
1%
1%
1%
1%
1%
1%
100%

Resulta sorprendente ver como hay un alto indice de personal: 23% del total, que no
contesta a la encuesta, algo que se puede interpretar como falta de confianza en que la
direccién tomara en cuenta las opiniones y generard mejoras en los procedimientos.

Por otro lado, nuevamente se aprovecha este espacio para comentar en relacién a la
inconformidad con respecto a la compensacidn, y el personal aprovecha para solicitar
mejora salarial aduciendo que desde el ingreso del personal en sus funciones, los ajustes
son pocos o nulos. Adicionalmente, se tocan los temas de capacitacién y de comunicacion,
para los cuales el 8% y 7% del personal respectivamente, consideran que son los temas

prioritarios que deben atenderse.
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Debilidades por programa

Aca se detallan las preguntas con puntajes mas bajos por unidad.

Debilidades de PSDE

No. Factor Pregunta Score
1 Recompensa 95.- Los sueldos de NITLAPAN son tan buenos como los de otros centros 529
similares.
2 Recompensa 94 - Considero que mi salario esta acorde con las funciones que me han sido 558
asignadas.
3 Desarrollo Profesional 70.- En NITLAPAN existen los mecanismos necesarios para alcanzar un mejor 567
puesto
4 Motivacion 84.- Aquien NITLAPAN me motivan cuando hago las cosas bien. 587
5  Liderazgo y Direccion 45.- Hay un interés genuino de la Direccion por resolver los problemas que 596
afectan a los miembros del personal.
6 Reconocimiento y evaluacion del 93.- EI NITLAPAN cuenta con un buen sistema de evaluacion al desempefio. 615
desempeiio
7 Satisfaccion Laboral 73.- Mi carga laboral me permite tener una vida personal y familiar balanceada. 615
8  Valores y Comportamiento 25.- Por lo general, en NITLAPAN se cumplen sus compromisos y promesas 654
9 Gerencia 59.- Mi superior inmediato me felicita y reconoce cuando hago bien mi trabajo 66.3
10  Reconocimiento y evaluacion del 92.- Estoy satisfecho con los mecanismos que tiene NITLAPAN para reconocer 66.3
desempeiio los logros individuales.
Debilidades de PSDE
No. Factor Pregunta Score
1 Valores y Comportamiento 27.- En NITLAPAN, a todos los miembros se les dan las mismas oportunidades 293
para desarrollarse.
2  Desarrollo Profesional 69.- En NITLAPAN se nos capacita para desarrollar las destrezas necesarias para 380
poder desempeifiar un buen trabajo.
3 Desarrollo Profesional 70.- En NITLAPAN existen los mecanismos necesarios para alcanzar un mejor 385
puesto.
4 Aprendizaje Organizacional 21.- Engeneral, el personal mas capacitado y competente comparte sus 398
conocimientos con los demas de su area.
5  Trabajo en Equipo 37 .- Constantemente evaluamos los resultados alcanzados por nuestro equipo de 40.6
trabajo y discutimos en forma conjunta qué hacer para mejorar.
6  Enfoque con Clientes 6.- Se nos capacita en el desarrollo de habilidades y conocimientos necesarios 406
para poder satisfacer a nuestros clientes.
7 Recompensa 94 - Considero que mi salario esta acorde con las funciones que me han sido 438
asignadas.
8  Desarrollo Profesional 71.- En NITLAPAN siempre se promueve al personal en base a su capacidad y 438
potencial, y no en base al favoritismo.
9  Enfoque con Personal 13.- En NITLAPAN tengo la oportunidad de participar en el establecimiento de 46.7
metas y objetivos.
10  Comunicacion 61- Se mantiene informado al personal de las decisiones importantes que se 510

toman en la organizacion y los resultados obtenidos.
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Debilidades de Incubacion de Empresas

No. Factor Pregunta Score

1 Desarrollo Profesional 70.- En NITLAPAN existen los mecanismos necesarios para alcanzar un mejor 265
puesto.

2 Valores y Comportamiento 27.- En NITLAPAN, a todos los miembros se les dan las mismas oportunidades 289

para desarrollarse.

3 Recompensa 94 - Considero gue mi salario esta acorde con las funciones que me han sido 289
asignadas
4 Enfoque con Personal 10.- NITLAPAN continuamente invierte en desarrollar de las habilidades y 368

destrezas de su personal.

5  Desarrollo Profesional 69.- En NITLAPAN se nos capacita para desarrollar las destrezas necesarias para 408
poder desempefiar un buen trabajo.

6 Recompensa 95.- Los sueldos de NITLAPAN son tan buenos como los de ofros centros 421
similares.
7 Comunicacion 61.- Se mantiene informado al personal de las decisiones importantes que se 434

toman en la organizacion y los resultados obtenidos.

8  Gerencia 55.- Mi superior inmediato proporciona retroalimentacion regular sobre el 444
desempefio de su personal.

9  Reconocimiento y evaluacion del 93.- EINITLAPAN cuenta con un buen sistema de evaluacion al desempefio. 444
desempeiio
10  Aprendizaje Organizacional 20.- En NITLAPAN se nos ensefia que las fallas son también una oportunidad 472

para aprender y mejorar.

Debilidades de Investigacion

No. Factor Pregunta Score
1 Enfoque con Personal 11.- En NITLAPAN las reglas y procedimientos estan claramente definidos 40.3
2  Cambios organizacionales 17 .- En general, los cambios que se hacen en NITLAPAN son bien planificados. 431
3 Motivacion 81.- En NITLAPAN existe un espiritu de unidad. 456
4 Valores y Comportamiento 28.- En NITLAPAN las personas que hacen algo indebido reciben una sancion. 456
5 Valores y Comportamiento 27.- En NITLAPAN, a todos los miembros se les dan las mismas oportunidades 458
para desarrollarse.
6 Reconocimiento y evaluacién del 93.- EI NITLAPAN cuenta con un buen sistema de evaluacion al desempefio. 471
desempefio
7 Comunicacion 61.- Se mantiene informado al personal de las decisiones importantes que se 472

toman en la organizacion y los resultados obtenidos.

8  Walores y Comportamiento 29.- En NITAPLAN existe un trato equitativo y hay igualdad de oportunidades para 486
hombres y mujeres.

9  Aprendizaje Organizacional 21.- En general, el personal mas capacitado y competente comparte sus 486
conocimientos con los demas de su area.

10  Estabilidad Laboral 88.- NITLAPAN es una centro sélido que me ofrece estabilidad laboral. 50.0
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Fortalezas y oportunidades de Mejora Nitlapan

Fortalezas de Nitlapan

El personal comparte
la mision y se sienten
satisfechos con lo que
hacen.

Existe proceso de
evaluacidn, que se rige
por el seguimiento de
indicadores, segun los
resultados del periodo
anterior, en donde se
mide por persona.

Mide su gestion
consultando a su
principal cliente FDL Y
dando seguimiento a la
gestion presupuestaria,
informando a los
correctamente a los
organismos que proveen
de fondos al Instituto.

Oportunidades de mejora

Mejorar los esfuerzos
por organizar la
fluidez de la
informacion y la
busqueda del apego a
la vision

Mejorar la divulgacion
y transmision de los
valores, su promocion a
traves de reglamentos y
fortalecer el liderazgo

Estandarizar los procesos
de gestion de recursos
Humanos

Necesidad de contar
con descripciones de
puesto en formato
estandar y actualizadas

El proceso de
reclutamiento y
seleccidén es no
uniforme, y poco
eficiente.

Desconocimiento del
personal nuevo de
informacién valiosa, por
falta de un proceso de
induccion o
entrenamiento, y que a su
vez sea eficiente.

Esfuerzos de
capacitacion diversos,
gestionados segun la
vision particular de
cada programay no
desde una unidad
experta en el tema

La capacitacion se basa
unicamente en el
desarrollo de
competencias técnicas y
no de comportamiento y
no hay evaluacion del
impacto de las acciones
de formacion.

Necesidad de una politica
de estimulo y falta de
liderazgo efectivo.
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Xil.

Conclusiones

Nitlapan es un organismo incipiente en materia de gestion eficiente de recursos
humanos. Ejecuta los subprocesos que forman parte de un sistema de recursos
humanos segln el sentido comun y segun las experiencias particulares de los
lideres de cada unidad organizativa que lo conforma. Existen algunas buenas
practicas y los resultados operativos del instituto, hacen notar que se han
ejecutado buenas iniciativas, sin embargo no se puede asegurar que tales
resultados dependan directamente o sean influenciados positivamente por la
existencia de un sistema de gestién de recursos humanos de calidad,
estandarizado y enfocado en la mejora continua.

El resultado de clima laboral de un 73.8% comparado con la objetivo de 85% de
satisfaccion es muy bajo para ser la primera valoracién. En el mercado un
resultado de 85% es un resultado moderado a partir del cual se inicia la gestidn y la
implementacion de iniciativas que contribuyan a la mejora del mismo, y el instituto
no ha logrado esta valoracién moderada, sino una valoracién baja. Este resultado
permite concluir que un 26.2% del personal se encuentra insatisfecho laborando
en Nitlapan, o insatisfecho con cada uno de los factores evaluados y por lo tanto, si
el Instituto requiere mejorar este indice debe implementar iniciativos que mejoren
estos resultados.

El modelo de gestion de recursos humanos que producira los mejores resultados
operativos y contribuird a mejorar el indice de satisfaccién laboral es uno donde la
unidad de recursos humanos gestione de forma centralizada todos los subprocesos
y donde ejecute las politicas de gestién humana para todos los colaboradores de
cada una de las unidades organizativas. Bajo estas politicas se crea el ambiente
laboral idoneo, para la implementacion de reglas concretas en la ejecucion de
funciones, en un marco de observancia de la legislacion laboral vigente, y para las
cuales el fin es incidir favorablemente sobre la eficacia y la eficiencia del
desempefio laboral.

Un sistema de gestidon de recursos humanos inicia con el establecimiento de los
alcances y limites de la gestion humana que se especifican en las politicas y
procedimientos, asi como a través del levantamiento de descripciones y perfiles de
puesto, los cuales proveen a cada colaborador la guia de lo que se espera de ellos.
Estas descripciones brindan las bases para ejecutar procesos de seleccién vy
reclutamiento, asi como el proceso de capacitacidn con estdndares de calidad.
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Xill.

Recomendaciones

Nitlapan como Instituto de Investigacion y Desarrollo y basado en su visidn, debe
aprovechar las capacidades profesionales de sus integrantes para lograr la
operatividad de las politicas y procedimientos de gestién humana, en el menor
tiempo posible. Y construir un mecanismo de colaboracion y de participacién en el
gue se compartan las mejores practicas que ayuden a desarrollar un sistema de
gestion humana mas eficiente

Para mejorar el indice de satisfaccién de clima laboral Nitlapan debe de forma
estandarizada y con cobertura para el 100% de la plantilla, enfocarse en atacar los
puntos mas débiles de la encuesta, apoyandose de la implementacion de las
mejores practicas en temas de gestion humana, desarrollando a su vez el liderazgo
de su comité de direccion. Un conjunto de iniciativas podria ser:

l. Establecimiento y desarrollo de canales de comunicacién

Il Creacion de un Programa de Reconocimiento

M. Acompafiamiento en Gestion de Cambios

Iv. Ejecutar un Programa de Mejora del Liderazgo como parte de la gestion

del desempefio.

Bajo el modelo de gestiéon centralizada de los procesos de gestion humana,
Nitlapan debe acompafiarse de expertos en el tema, con amplia experiencia y que
puedan dirigir un proceso de Valuacion de Puestos, Encuesta Salarial y definicién
de Estructura Salarial y Compensatoria. Esto producira el desarrollo de una politica
estdndar para todo el personal que contribuird en aumentar el indice de
satisfaccidén y a su vez impactarda de forma positiva en la productividad.

Es necesario establecer un procedimiento para la actualizacién tanto de las
politicas y procedimientos, asi como del Manual de funciones o Descripciones y
perfiles de puesto. Todas las empresas en la actualidad son dindmicas, por cuanto
estamos inmersos en cambios repentinos, debido a los entornos externos
dindmicos, por cuanto es imperativo establecer un proceso de mejora continua
donde se esté evaluando el status quo y poniendo a prueba los procesos para
evaluar si estos estan contribuyendo de forma eficiente y agregando valor a los
procesos operativos.
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I. Descripciones de puesto por area

Direccién Ejecutiva

Director Ejecutivo

Coordinador de
Investigacion

Responsable
Financiero.

Direccién Programa
de Servicios
Desarrollo de

Empresas

Direccién
Incubacién de
Empresas

Direccién Servicios
Legales Rurales

Responsable de

[ Asistente de Direccién

Incubacién de Empresas

Direccion
Incubacién de
Empresas

Unidad PMyE
S

Asistente de UPME

D

Responsable de
Unidad de
Emprendimiento

_I_l

Oficial de Programa
(Coordinador de Op.
Agropecuarias)

’”

Asistente Administrativa
Responsable Carteray Cobro
Comercializacidn
AsistenteCyC

Promotor
Empresarial.

Responsable Territorial
(Pacifico sur y Occidente)

Responsable Territorial
(Matiguas —Rio Blanco)

Responsable Territorial
(Cua, Bocay y Waslala)

Técnico de Campo

Técnico de Campo
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INSTITUTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO
NITLAPAN- UCA
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

PUESTO: Director del Programa de Fecha: 26/09/2011
Incubacion de Empresas

TITULO DE PUESTO: Director del Programa de Incubacién de Empresas

AREA QUE PERTENECE: Programa de Incubacion de Empresa

RESPONSABLE Director Ejecutivo
INMEDIATO: :
D' : .« o i
CARGO (S) QUE E;eizzd?::ic:::fj dPZIrasrsngarrgndar;mﬁe;::)rz:isvzbijeeﬁsrgn:ii:jafj?ndirectO'
SUPERVISA: ' : i -

Técnicos de campo.

DESCRIPCION DE PUESTO

MISION DEL PUESTO: (Razon de ser del puesto)

Responsable de ejecutar la estrategia del Programa en coherencia con la misidn y visidn
de Nitlapan.

OBIJETIVOS DEL PUESTO:
Coordina los procesos de planificacion, organizacién, direccién y control de la gestion
operativa y de recursos del programa, en coherencia con la misién y vision de Nitlapan.

(Indicadores de gestion a corto y largo plazo)

1.

Cumplimiento de actividades, segun el POA anual, que se establece en concordancia con
la estrategia institucional definida.

2. Ejecuciodn financiera del programa y auto-sostenibilidad.
1. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Representar al Instituto ante instancias externas relacionadas al campo de accién del
Programa y las que delegue la Direccion Ejecutiva.

Establecer vinculos o coordinar alianzas con instituciones afines al programa.

Formar parte del consejo de Direccién de Nitlapan y participar de forma activa en las
reuniones ordinarias y extraordinarias convocadas por la Direcciéon del Instituto.
Participa en las sesiones del Consejo Asesor del Instituto.

Disefia y presenta propuestas de desarrollo al Consejo de Direccidon del Instituto.
Contribuye en el desarrollo de politicas, procedimientos y planes que impliquen mejora
en el quehacer institucional.

Implementa y monitorea estrategia y politicas del programa.
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Coordina el trabajo del Oficial de Programa, y Responsables de zona.

Garantizar la planificacion anual del Programa, coordina las metas e indicadores de

seguimiento.

Coordina la elaboracion y presenta el presupuesto anual del programa para su

aprobacién.

Garantizar el logro de las metas cuantitativas por linea de negocio.

Monitorea la ejecucidn presupuestaria del programa de forma mensual.

Asegura el proceso de evaluacién de la gestion del Programa.

e  Organiza sesiones de evaluacion trimestral, semestral y/o anual a lo interno del
Programa.

e  Supervisay asegura la calidad de los servicios brindados por el programay el avance
de metas de forma mensual.

e Asegura las aplicaciones de politicas, normas y procedimientos administrativos de
los recursos humanos, financieros y materiales establecidas en la institucién.
Coordina con la instancia correspondiente, la seleccidén de personal que laborard en el

programa, garantizando su insercién, integracién y su crecimiento ético profesional.
Autoriza pagos y gestiones financieras relativas a la gestién del Programa.

Asegura la entrega de productos, en tiempo y forma, de acuerdo a los contratos
establecidos, para la gestion de fondos ante agencias financieras o patrocinadores del
programa.

Garantiza informes narrativos presentados a agencias financieras del programa e
informes institucionales.

V. CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

e Ambiente: El cargo se ubica la mayor parte del tiempo en un sitio cerrado, generalmente
agradable sin contacto con agentes contaminantes.

e Riesgo: El cargo esta sometido a un riesgo bajo, con posibilidad de ocurrencia baja.

e Esfuerzo: El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/de pié constantemente y
caminando periédicamente y requiere de un grado de precision manual y visual medio.

VI. AMBITO DE ACTUACION

RESPONSABILIDAD SOBRE:

Materiales: Maneja constantemente equipos y materiales de facil uso y poco complejos,
siendo su responsabilidad directa.

Valores: Supervisa que la custodia de materiales, documentacién técnica, y ejecucion
presupuestaria se realice de manera correcta.

Informacién Confidencial: Maneja en forma directa un grado de confidencialidad medio,
relativa a la estrategia institucional.

Toma de Decisiones:Las decisiones que se toman se basan en: politicas especificas,
basados en su experiencia y/o en procedimientos previamente informados a, y
autorizados por la Direccién del Institutito para lograr objetivos estratégicos.
Supervisidn: El cargo recibe supervisidn general a través del seguimiento y evaluacién en
la entrega de productos; y ejerce supervision directa sobre el Oficial de Programa,
Responsable de emprendimiento y personal administrativo.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:
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o Relaciones Internas: El cargo mantiene relaciones continuas con el resto de personal del
Programa de Incubacion de empresas y con el resto de areas internas de la Institucion.

e Relaciones Externas: El cargo mantiene relaciones constantes con agencias
financiadores, y con actores locales; a fin de ejecutar lo relativo al drea, exigiéndose para
ello una buena habilidad de negociacidn y comunicacion.

VIL. NECESIDADES DE EQUIPOS:
e Papeleria. e Acceso a internet
e Computadora portatil e Impresora

e Teléfono celular

PERFIL DE PUESTO

I.  REQUISITOS ACADEMICOS Y EXPERIENCIA PREVIA: (Requisitos minimos para el
desempeiio de sus funciones, obligatorios y deseables)

a) Educacion:
e Formacidn Universitaria Completa, preferiblemente vinculada a ciencias econdmicas,
sociales y agropecuarias.
e Deseable con nivel de Maestria en Desarrollo Rural o equivalente.
Experiencia:
e Experiencia de mas de 5 afios, especifica en el sector de las ONGs y/o de la Cooperacion
Internacional, Experiencia en la formulacion, seguimiento y evaluacion de proyectos y/o
programas.

Il. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES REQUERIDAS: (Habilidades requeridas para el
desempeiio de sus labores)

Conocimientos en:
e Formulacién, seguimiento y evaluacién de proyectos.
e Herramientas de planificacidon con enfoque de género, ambiental y territorial
e Informatica a nivel usuario (Word, Excel, PowerPoint, correo electrénico e Internet).
e Conocimientos basicos en herramientas de gestién gerencial.
Valores:
Compromiso, Disciplina personal ,Responsabilidad, Honestidad.
Transparencia, Respeto, Equidad.

Habilidades:

Pensamiento estratégico, Manejo de relaciones de negocios.

Capacidad de planificacion y organizacidn, direccién y control

Capacidad de comunicacion, oral y escrita; Orientacion a Resultados; Orientacion al Cliente.
Liderazgo y Negociacién; Desarrollo estratégica de negocios e ideas innovadoras

Desarrollo de las relaciones; Desarrollo del equipo; Habilidad analitica

Elaborado por: Nombre Firma
Revisado por: Nombre Firma
Autorizado por: Nombre Firma
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INSTITUTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO
NITLAPAN- UCA
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

PUESTO: Oficial de Programa Fecha: 29/09/2011

TITULO DE PUESTO: Oficial de Programa

‘:::'I‘L'\E(I:\luEJ(I:EE Programa de Incubacion de Empresas
FI:::E%T::SLE Director de Programa de Incubacién de Empresas.
ECES:V(IZ?AQUE Responsable Territorial y Técnicos de Campo

DESCRIPCION DE PUESTO

MISION DEL PUESTO: (Razdn de ser del puesto)

Contribuye gerencialmente a las actividades de planificacién, monitoreo y ejecucion
de los planes vy proyectos, iniciativas, de las Operaciones Agropecuarias del Programa
de Incubacidon de Empresas.

OBIJETIVOS DEL PUESTO: (Indicadores de gestion a corto y largo plazo)

Asegurar una adecuada gestién y optimizacién de recursos (materiales, financieros y
humanos)

Asegurar el cumplimiento las metas de cada uno de los equipos territoriales en
cuanto a: Clientes totales, clientes nuevos, Colocacién y retencién.

Efectiva negociacién con agencias de cooperacion y otras instituciones

Iniciativa de mejora a la gestidn de las lineas de negocio, implementadas

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Participa en los procesos de Planificacidn estratégica y planes operativos

Participa en el proceso de elaboracidn de presupuestos anuales.

Participa en el diseino de politicas, métodos y productos financieros.

Acompafia en los procesos de formulacién de proyectos econémicos.

Coadyuva en la busqueda de sinergias entre los programas para la realizacion de
actividades de forma local.

Acompafia a los equipos territoriales para dar respuesta a la problematica de forma
local.

Da seguimiento al comportamiento de cartera de servicios de forma local.

Participa en la elaboracion de informes periddicos de las actividades de forma local.
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Recibe y revisa toda la documentacién que soporta la ejecucion de actividades de
forma local.

Participa en la sistematizacion de diferentes experiencias desarrolladas de forma local.
Elabora informes para diferentes agencias financiadoras.

Participa en procesos de evaluacion de las diferentes acciones ejecutadas de forma
local.

Sustituye al director del programa en casos de ausencia del mismo (asiste a Consejos
de Direccidn, autorizacion de cheques, vales, etc.)

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

Ambiente: El cargo se ubica la mayor parte del tiempo en un sitio cerrado,
generalmente agradable sin contacto con agentes contaminantes.

Riesgo: El cargo esta sometido a un riesgo bajo, con posibilidad de ocurrencia baja.
Esfuerzo: El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/de pié constantemente y
caminando periédicamente y requiere de un grado de precision manual y visual
medio.

VL.

AMBITO DE ACTUACION

RESPONSABILIDAD SOBRE:

Materiales: Maneja constantemente equipos y materiales de facil uso y poco
complejos, siendo su responsabilidad directa.

Valores: Supervisa que la custodia de materiales y documentacion se realice de
manera correcta.

Informacidn Confidencial: Maneja en forma directa un grado de confidencialidad
medio, relativa a la estrategia institucional.

Toma de Decisiones:Las decisiones que se toman se basan en: politicas especificas,
basados en su experiencia y/o en procedimientos previamente informados a, y
autorizados por la Direccidn del Programa para lograr objetivos especificos de la
gestion.

Supervisidn: El cargo recibe supervisién general de manera directa y constante y
ejerce supervision directa y constante sobre los Responsables Territoriales.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

Relaciones Internas: El cargo mantiene relaciones continuas con el resto de personal
del Programa de Incubacién de Empresas y con el resto de areas.

Relaciones Externas: El cargo mantiene relaciones constantes con proveedores de
servicios y con productores, agencias financiadores, a fin de ejecutar lo relativo al
area, exigiéndose para ello una buena habilidad para obtener cooperacion.

VII.

NECESIDADES DE EQUIPOS:
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e Mobiliario de trabajo. e Impresora.
e Papeleria. e Teléfono de escritorio y celular
e Computadora de escritorio e Archivadores

PERFIL DE PUESTO

I.  REQUISITOS ACADEMICOS Y EXPERIENCIA PREVIA: (Requisitos minimos para el
desempenio de sus funciones, obligatorios y deseables)

a) Educacidn:

Formacion Universitaria, preferiblemente vinculadas a ciencias econémicas, sociales o
equivalente.

Con Nivel de Maestria en Desarrollo Rural o equivalente. /temas agrarios (deseables
Experiencia:

Experiencia de 3 6 4 afios, en el sector de las ONGs y/o de la Cooperacidn Internacional,
mercados financieros rurales, Experiencia en disefio de sistemas de seguimiento y evaluacion
de proyectos y/o programas. Comunicacion con grupos rurales.

Il. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES REQUERIDAS: (Habilidades requeridas para el
desempeiio de sus labores)

Conocimientos en:

e Conocimiento y experiencia en la formulaciéon, seguimiento y evaluacion de proyectos.

¢ Conocimiento de la realidad rural del pais.

e Informatica nivel usuario (Word, Excel, PowerPoint, correo electrénico e Internet).

*Motivacién por la cooperacidn internacional, el desarrollo y la lucha contra la pobreza.
e Mercados financieros rurales

Habilidades:

Capacidad de planificacién y Organizacién
Conciencia organizacional

Excelentes habilidades de comunicacion
Desarrollo estratégico de los recursos humanos
Desarrollo estratégica de negocios e ideas innovadoras
Desarrollo de las relaciones

Desarrollo del equipo

Habilidad analitica

Liderazgo y Negociacién

Orientacion a Resultados

Orientacion al Cliente.

Elaborado por: Nombre Firma
Revisado por: Nombre Firma
Autorizado por: Nombre Firma
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INSTITUTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO
NITLAPAN- UCA
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

3 y >
Nitlapan PUESTO: Responsable Territorial PIE Fecha: 29/09/2011
TITULO DE PUESTO: Responsable Territorial PIE

AREA QUE PERTENECE: Programa de Incubacion de Empresas

RESPONSABLE INMEDIATO: Oficial de Programa

CARGO (S) QUE SUPERVISA: Técnicos de Campo

DESCRIPCION DE PUESTO

MISION DEL PUESTO: (Razdn de ser del puesto)

Coordina la gestion, supervisa, monitorea y ejecuta la actividad operativa y el
desarrollo estratégico de la gestidn del Programa en el territorio asignado.

OBIJETIVOS DEL PUESTO: (Indicadores de gestion a corto y largo plazo)

Asegurar cumplimiento con la Cantidad de clientes atendidos en el periodo (de su
territorio a atender) Cumplir con la meta de cartera a colocar, en el periodo
Cumplir con la meta de ventas directas realizadas en el periodo

Cumplir con el estado de morosidad deseado, establecido para el periodo
Cumplimiento del indicador cartera productiva vs cartera improductiva.
Responsable del desarrollo estratégico de la gestidn del programa, en su territorio
asignado.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Participar en el proceso de planificacién estratégica y planes operativos tanto de
forma local como a nivel central.

Participar en la planificacion de metas, actividades de forma local, asi como en la
seleccidn de zonas a intervenir.

Participar de forma local en la busqueda de sinergias, alianzas con todos los actores
locales

Supervisar la gestidn de cartera de forma local (colocacidn, recuperacion, mora...
Supervisar que los técnicos de forma local, den seguimiento al cumplimento de los
contratos vigentes de forma local.

Recepcionar la documentacion que sustenta toda la gestion de los técnicos de forma
local, y garantiza la confidencialidad y/o veracidad de toda la informacién o
documentacion de la gestién que realiza.
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Elaboracién de informes de toda la gestidn realizada en el territorio.

Participar en el proceso de compra de animales y/o medios y equipos

Participa en el proceso de entrega de animales y/o medios y equipos

Participa en el proceso de seguimiento de animales en finca y/o medios y equipos.
Participa en el proceso de retiro de animales en finca y/o medios y equipos.
Participa en el proceso de venta de animales a mataderos (vacas y toretes)
Participa en el proceso de movimiento de animales a lo interno de las zonas.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

Ambiente: Trabajo en medios rurales y urbanos. La ejecucién del trabajo se requiere
traslado en motocicleta, interaccion con sistemas agropecuarios.

Riesgo: El cargo esta sometido a accidentes en la entrada, salidas y trayecto en los
territorios asignados, durante el trabajo, delincuencia, accidentes durante la
manipulacién con animales.

Esfuerzo: El cargo exige un esfuerzo fisico para traslado de materiales. Y esfuerzo
mental alto y bajo presion.

VL.

AMBITO DE ACTUACION

RESPONSABILIDAD SOBRE:

Materiales: Maneja constantemente materiales y/o equipos altamente complejos y/o
especializados, siendo su responsabilidad directa.

Valores: Es responsable directas de la custodia de herramientas, materiales, y
documentacién del programa de forma local. De forma directa el uso de recursos
para el movimiento de animales, o comprar de equipos (cuando amerite)
Informacidn Confidencial: Maneja en forma indirecta un grado de confidencialidad
medio.

Toma de Decisiones: Las decisiones que se toman se basan en politicas especificas
y/o en procedimientos operativos estandar, y acuerdos llegados de acuerdo a
definicion de metas y politicas

Supervisidn: El cargo recibe supervisidon general de manera directa y periédica y no
ejerce supervisiéon

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

Relaciones Internas: El cargo mantiene relaciones continuas con el personal de su
Programa y con el personal de los diversos Programas del Instituto, especificamente el
area administrativa y contable.

Relaciones Externas: El cargo mantiene relaciones frecuentes con los usuarios y
usuarias y otros actores de los territorios.

VII.

NECESIDADES DE EQUIPOS:
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e Mobiliario de trabajo. e Impresora.
e Papeleria. e Teléfono de escritorio y celular
e Computadora de escritorio e Archivadores

PERFIL DE PUESTO

l. REQUISITOS ACADEMICOS Y EXPERIENCIA PREVIA: (Requisitos minimos para el
desempenio de sus funciones, obligatorios y deseables)

a) Educacion:

Titulo de Licenciado o Ingeniero en Ciencias Agrondmicas o Afines, o al menos nivel de Técnico
superior en carreras afines a las Ciencias Agrarias: Agronomia, zootecnia, veterinaria, agro
negocios, Desarrollo rural etc.

Experiencia:
Al menos dos (2) afios de experiencia en trabajo rural relacionado a agro negocios.

. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES REQUERIDAS: (Habilidades requeridas para el
desempeiio de sus labores)

Conocimientos en:

Ganaderia mayor, ganaderia menor

Sistemas agroforestales y sistemas de produccién en general.
Agro negocios.

Habilidades:
Elaborar informes técnicos

Emprendedor

Exactitud en la calidad de trabajo (confiable)
Habilidad Analitica.

Habilidades Sociales.

Desarrollo estratégico de los recursos humanos.
Dinamismoy Energia.

Colaboracioén.

Capacidad de Planificacién y Organizacion.
Agilidad para llevar diferentes agendas.

Elaborado por: Nombre Firma
Revisado por: Nombre Firma
Autorizado por: Nombre Firma
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INSTITUTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO
NITLAPAN- UCA
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

PUESTO: Técnico de Campo Fecha: 23/09/2011
TITULO DE PUESTO: Técnico de Campo
AREA QUE PERTENECE: Programa de Incubacion de Empresas

RESPONSABLE INMEDIATO: Responsable Territorial PIE

CARGO (S) QUE SUPERVISA: Ninguno

DESCRIPCION DE PUESTO

MISION DEL PUESTO: (Razdn de ser del puesto)

Atencidn y seguimiento a todos los productores de las lineas de negocios del
Programa, ejecucidn y desarrollo de planes de negocios con estos productores.

OBIJETIVOS DEL PUESTO: (Indicadores de gestion a corto y largo plazo)

Cumplir con la Cantidad de clientes atendidos en el periodo

Cumplir con la meta de cartera a colocar, en el periodo

Cumplir con la meta de ventas directas realizadas en el periodo

Cumplir con el estado de morosidad deseado, establecido para el periodo
Cumplimiento del indicador cartera productiva vs cartera improductiva.

Cumplimiento de los indicadores: retencion de cliente, composicidn social de cartera 'y
ganancia neta/animal.

Cumplir con las iniciativas y planes a desarrollar con los productores, fincas o negocios
seleccionados.

Dar seguimientos a los contratos vigentes.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Ejecuta los planes operativos aprobados para cada zona
Participa en los procesos de compra de animales
Lleva a cabo entrega de animales a productores
Lleva a cabo retiro de animales de las fincas (por falta de pago o bien por salida a
matadero)
Da seguimiento a la cartera de forma local (hacer énfasis en mora)
Lleva a cabo gestion de cobro.
Brinda seguimiento al cumplimiento de los diferentes contratos vigentes.
Brinda seguimiento al manejo técnico de los animales en finca.
e  Palpacién, inventario, alimentacion, aplicacidon de suero, desparasitacion,
vitaminacién, formulacién de concentrado, normas de higiene y sanidad animal
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Elabora y llena toda la documentacién que soporta su gestion de forma local

Elabora informes de su gestidon en el territorio.

Entrega al supervisor toda la documentacién e informes elaborados de su gestidn local
Participa en procesos de evaluacion y planificacion de forma local y central.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

Ambiente: Trabajo en medios rurales y urbanos. La ejecucién del trabajo se requiere
traslado en motocicleta, interaccion con sistemas agropecuarios.

Riesgo: El cargo esta sometido a accidentes en la entrada, salidas y trayecto en los
territorios asignados, durante el trabajo, delincuencia, accidentes durante la
manipulacién con animales.

Esfuerzo: El cargo exige un esfuerzo fisico para traslado de materiales. Y esfuerzo
mental alto y bajo presidn.

VL.

AMBITO DE ACTUACION

RESPONSABILIDAD SOBRE:

Materiales: Maneja constantemente materiales y/o equipos altamente complejos y/o
especializados, siendo su responsabilidad directa.

Valores: Es responsable directas de la custodia de herramientas, materiales, y
documentacién del programa de forma local. De forma directa el uso de recursos
para el movimiento de animales, o comprar de equipos (cuando amerite)
Informacidn Confidencial: Maneja en forma indirecta un grado de confidencialidad
medio.

Toma de Decisiones: Las decisiones que se toman se basan en politicas especificas
y/o en procedimientos operativos estandar, y acuerdos llegados de acuerdo a
definicion de metas y politicas

Supervisidn: El cargo recibe supervisidon general de manera directa y periédica y no
ejerce supervision

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

Relaciones Internas: El cargo mantiene relaciones continuas con el personal de su
Programa y con el personal de los diversos Programas del Instituto, especificamente el
area administrativa y contable.

Relaciones Externas: El cargo mantiene relaciones frecuentes con los usuarios y
usuarias y otros actores de los territorios.

NECESIDADES DE EQUIPOS:

Mobiliario de trabajo. e Impresora.
Papeleria. e Teléfono de escritorio y celular
Computadora de escritorio e Archivadores
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PERFIL DE PUESTO

. REQUISITOS ACADEMICOS Y EXPERIENCIA PREVIA: (Requisitos minimos
para el desempeiio de sus funciones, obligatorios y deseables)

a) Educacién:

Técnico superior agropecuario.

Experiencia:
Al menos un (1) afios de experiencia en: negocios rurales, zootécnica, veterinaria, etc.

Il. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES REQUERIDAS: (Habilidades requeridas para el
desempenio de sus labores)

Conocimientos en:

Ganaderia mayor, ganaderia menor

Sistemas agroforestales y sistemas de produccién en general.
Agro negocios.

Habilidades:
Elaborar informes técnicos

Excelentes habilidades de comunicacidn
Negociacion

Gestidén del tiempo

Gestion de cobro.

Dinamismo y Energia.

Colaboracion.

Elaborado por: Nombre Firma
Revisado por: Nombre Firma
Autorizado por: Nombre Firma
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INSTITUTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO
NITLAPAN- UCA
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

g.. A
Nitlapan PUESTO: Responsable de Unidad de Fecha: 23/09/2011
Emprendimiento
TITULO DE PUESTO: Responsable de Unidad de Emprendimiento.
AREA QUE PERTENECE: Programa de Incubacion de Empresas

RESPONSABLE INMEDIATO: Director de Programa de Incubacidn de Empresas

CARGO (S) QUE SUPERVISA: (1) Promotor Empresarial

DESCRIPCION DE PUESTO

MISION DEL PUESTO: (Razdn de ser del puesto)

Dirigir, coordinar, supervisar y Ejecutar las actividades desarrolladas por la Unidad de
Emprendimiento.

OBIJETIVOS DEL PUESTO: (Indicadores de gestion a corto y largo plazo)

Ejecuta la planificacion y su organizacién de la unidad asegurando la culminacidn de
actividades programadas.

Busqueda de recursos a nivel financiero y de alianzas con otras organizaciones.
Asegurar el buen uso de los recursos econdmicos de la unidad.

Asegurar el cumplimiento de las metas propuestas en el POA.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Ejecuta la planificacion y su organizacién de la unidad asegurando la culminacidén de

actividades programadas.

e Elabora de forma conjunta, con el resto de personal del Programa el POA. (Plan
Operativo Anual)

e  Revision mensual del cumplimiento de metas

e  Elaborar informes de avances de cumplimiento

e  Definir recursos para la ejecucién de las actividades.

e Coordina la realizacién de comités de analisis de emprendimiento

e  Apoyo al promotor de emprendimiento: revisidon de planes de negocio y
seguimiento a clientes.

e Revisay verifica el cumplimiento de la politica de la unidad de emprendimiento

Busqueda de recursos a nivel financiero y de alianzas con otras organizaciones.

e Elabora propuestas de proyectos

e  Participa de forma activa en el movimiento Nacional “Red Emprende”
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e  Gestiona el establecimiento de alianzas con organizaciones que trabajan con
jovenes.

e  Promueve y Comercializa diversos productos, elaborados por los
emprendedores.

Asegura el buen uso de los recursos econdmicos de la unidad.

e  Monitorea reportes contables: cuentas bancarias, pagos de clientes, etc.

e  Planificacidn anual de gastos e ingresos de la unidad

e Revisa de forma mensual la ejecucion presupuestaria.

Presenta propuesta para el manejo de activos fijos de la unidad.

Autoriza retiro de equipos a emprendedores que han incumplido con plan de pagos,

segun politica.

Autoriza reestructuracion de créditos a emprendedores.

Garantizar informacién mensual, trimestral y anual de los planes y avances las areas

atendidas y/o proyectos bajo la responsabilidad.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

Ambiente: El cargo se ubica en trabajo de oficina, y la mayor parte del tiempo en
movimiento, debido a las visitas a clientes en las diversas regiones donde residen los
emprendedores, generalmente bajo condiciones no ideales con exposicion a
condiciones climaticas diversas.

Riesgo: De sufrir accidentes de trayecto al visitar a beneficiarios meta. Y de sufrir por
la delincuencia.

Esfuerzo: El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado, de pié y/o en movimiento
constante; y requiere de un grado de precisién manual y visual medio. Eventualmente
esfuerzo para cargar pesos medios.

VL.

AMBITO DE ACTUACION

RESPONSABILIDAD SOBRE:

Materiales: Maneja constantemente materiales y/o equipos de facil manejo (equipos
de oficina), siendo su responsabilidad directa.

Valores: Es responsable directa de dinero en efectivo para ejecucién de actividades y
del resguardo de documentos técnicos propios de la gestion.

Informacidn Confidencial: Maneja en forma directa un grado de confidencialidad
medio, relativo a la gestidén del Programa.

Toma de Decisiones: Las decisiones que se toman se basan en politicas especificas y/o
en procedimientos operativos definidos o en procedimientos previamente
informados a, y autorizados por la Direccién del Programa para lograr objetivos
especificos.

Supervisidn: El cargo recibe supervisidn general de manera directa y periédica y
supervisa de manera directa al promotor de emprendimiento.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

Relaciones Internas: El cargo mantiene relaciones continuas con el personal de su
Programa y con todo el personal de las diversas oficinas del Instituto.
Relaciones Externas: El cargo mantiene relaciones frecuentes, con los
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emprendedores y con ONG’s relacionadas al tema de emprendimiento.

VII. NECESIDADES DE EQUIPOS:

e Mobiliario de trabajo. e Impresora.
e Papeleria. e Teléfono celular
e Computadora portatil. e Archivadores

e Requiere transporte de forma continua.

PERFIL DE PUESTO

I.  REQUISITOS ACADEMICOS Y EXPERIENCIA PREVIA: (Requisitos minimos para el
desempeiio de sus funciones, obligatorios y deseables)

a) Educacién:

Licenciado en Ciencias Econdmicas o Empresariales, Desarrollo Social o materia relacionada
con nivel de Postgrado.

Experiencia:

Mas de cinco afos de experiencias de trabajo con el sector mipyme, manejo solido de
metodologias de facilitacidn participativa, de elaboracion y gestidn de proyectos sociales,
preferiblemente enfocado en el sector MIPyME. Experiencia en manejo de personal.

Il. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES REQUERIDAS: (Habilidades requeridas para el
desempenio de sus labores)

Conocimientos en:

Indispensable:

Capacidad de trabajo en equipo.

Disposicion de viajar constantemente a fin de supervisar las actividades.
Generar informacion sobre proyectos sociales.

Trabajo en equipo multidisciplinario y multicultural.

Manejo de Microsoft office, software en ambiente Windows y otros buscadores..

Habilidades:

Habilidad Analitica.

Redaccion de articulos técnicos.

Habilidades Sociales.

Desarrollo estratégico de los recursos humanos.
Capacidad de Planificacién y Organizacion.
Agilidad para llevar diferentes agendas.

Elaborado por: Nombre Firma
Revisado por: Nombre Firma
Autorizado por: Nombre Firma
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INSTITUTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO
NITLAPAN- UCA
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

PUESTO: Promotor Empresarial Fecha: 23/09/2011
TITULO DE PUESTO: Promotor Empresarial
AREA QUE PERTENECE: Programa de Incubacion de Empresas

RESPONSABLE INMEDIATO: Responsable de la unidad de Emprendimiento

CARGO (S) QUE SUPERVISA: Ninguno

DESCRIPCION DE PUESTO

. MISION DEL PUESTO: (Razdn de ser del puesto)

Facilitar procesos de emprendimientos no agropecuarios mediante métodos participativos
qgue contribuyan a la mejora de las familias priorizadas por el programa, con sentido de
sostenibilidad financiera y social.

Il. OBJETIVOS DEL PUESTO: (Indicadores de gestion a corto y largo plazo)

e Monto de cartera a colocada, segun distribucién definida (activos y capital de trabajo)

e Cantidad de nuevos negocios montados no agropecuarios en el drea (rural y urbana)
segln plan anual

e Porcentaje de morosidad mantenido segln el indicador definido para el periodo.

e Visita a cada cliente para asesoria empresarial, medir avances del negocio y gestién de
cobro al menos una vez al mes.

. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

e Realiza las gestiones para lograr colocar la cartera meta de emprendimiento:

e  Visitas para promocion de los servicios de la unidad de emprendimiento, a través
de diversas fuentes: los mismos emprendedores y a través de otros actores.

e Preseleccién de emprendedores con base en requisitos de la politica.

e Levantamiento de informacidn base para la elaboracién de plan de negocio, y
requisitos al emprendedor.

e Elaboracién de Plan de Negocio, con base en formato establecido, y segun
politica.

e Presentacion de Plan de Negocio a Comité de Crédito (Incubacién de Empresas)
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e  Comunicacion a los prospectos beneficiarios en el caso de aprobacién de crédito.

e  Gestion para efectuar el financiamiento ya sea de: Capital de Trabajo o para
Activo

e  Gestion de compra de Activos (equipos), si se requiere.

e Firma de Contratos con ellos, y entrega de Activos o Capital de Trabajo, a través
de Acta de Entrega.

e  Recibir pagos y gestionar en caja.

Seguimiento y monitoreo a Emprendedores a través de visitas.

e Asesoria a los negocios tanto empresarial como familiar: consejos para fortalecer
y asegurar el crecimiento.

e  Gestion de cobro: informar estado de cuenta, recepcionarvoucher de pagoy
dinero en efectivo,

Solicitar de forma semanal a Contabilidad, el estado de cuenta de depdsitos bancarios

de emprendedores, para dar seguimiento a los mismos.

Mantiene actualizada base de datos de cartera de clientes.

Actualizar y resguardar archivo de expedientes de cada emprendedor

Venta o colocacidén a través de créditos de equipos retirados.

Gestion de retiro de equipos a emprendedores que han incumplido con plan de

pagos, segun politica.

Gestion de reestructuracién de créditos a emprendedores.

Elaboracién de informe mensual narrativo y foto informe, con sus medios de

verificacion.

Participar activamente en las actividades institucionales que demande el programa

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAIJO:

Ambiente: Trabajo en medios rurales y urbanos. La ejecucién del trabajo requiere
traslado en vehiculos 4x4 existe interaccidn con sistemas empresariales de los
sectores comercio, produccion y servicios en los diferentes territorios.

Riesgo: El cargo esta sometido a accidentes en la entrada, salidas y trayecto en los
territorios asignados, durante el trabajo. Delincuencia, accidentes durante la
manipulacion de activos.

Esfuerzo: El cargo exige un esfuerzo fisico para traslado de materiales. Y esfuerzo
mental alto para la concepcion de los negocios y es bajo presion.

VL.

AMBITO DE ACTUACION

RESPONSABILIDAD SOBRE:

Materiales: Maneja constantemente materiales y/o equipos de facil manejo, siendo
su responsabilidad directa.

Valores: Es responsable directa de dinero en efectivo o comprobantes de depdsitos
realizados por clientes, dinero en efectivo para ejecucidn de actividades y del
resguardo de documentos técnicos propios de la gestion.

Informacidn Confidencial: Maneja en forma indirecta un grado de confidencialidad
medio, relativo a la gestién del Programa.

Toma de Decisiones: Las decisiones que se toman se basan en politicas especificas y/o
en procedimientos operativos definidos o en procedimientos previamente
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informados a, y autorizados por la Direccién del Programa para lograr objetivos
especificos.

e Supervision: El cargo recibe supervision general de manera directa y periddica y no
ejerce supervision

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

e Relaciones Internas: El cargo mantiene relaciones continuas con el personal de su
Programa y con el personal de los diversos programa del instituto; SLR para solicitud
de elaboracion de contratos, Contabilidad para gestion de cartera, estado de cuentas
de emprendedores, solicitud de cheques, remisidon de contratos y Boucher de los
emprendedores, Administracién, para gestién de transporte.

e Relaciones Externas: El cargo mantiene relaciones frecuentes, con los
emprendedores, ONG’s, fundaciones, empresa privada, entidades de gobierno
relacionadas al tema de emprendimiento.

VII. NECESIDADES DE EQUIPOS:

e Mobiliario de trabajo. e Impresora.

e Papeleria. e Teléfono celular

e Computadora de escritorio e Archivadores

e Requiere transporte de forma continua. e (Camara fotografica
e capote e Botas de hule

PERFIL DE PUESTO

I.  REQUISITOS ACADEMICOS Y EXPERIENCIA PREVIA: (Requisitos minimos para el
desempeiio de sus funciones, obligatorios y deseables)

a) Educacién:

Licenciado en Ciencias Econdmicas o Empresariales.

Experiencia:
Al menos 3 afios de experiencia en el fomento de emprendimiento, experiencia comprobada

en la incubacién y asesoria empresarial con grupos MIPYES de zonas rurales, urbanas y peri
urbanas

Il. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES REQUERIDAS: (Habilidades requeridas para el
desempeiio de sus labores)
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Conocimientos en:

Elaboracién de planes de negocio.
Manejo de Office.

Ingles técnico.

Habilidades:
Responsabilidad
Empatia

Excelente Comunicacion verbal y escrita.

Negociacion.

Habilidad Analitica.

Planificacién y organizacion y gestion.
Trabajo en equipo.

Manejo de grupos y de facilitacién.

Elaborado por: Nombre Firma
Revisado por: Nombre Firma
Autorizado por: Nombre Firma
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INSTITUTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO
NITLAPAN- UCA
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

Ty
Nitlapan PUESTO: Asistente Administrativo PIE Fecha: 27/09/2011
TITULO DE PUESTO: Asistente Administrativo PIE
AREA QUE PERTENECE: Programa de Incubacidon de Empresas

RESPONSABLE INMEDIATO: Director de Programa de Incubacion de Empresas

CARGO (S) QUE SUPERVISA: Ninguno

DESCRIPCION DE PUESTO

MISION DEL PUESTO: (Razdn de ser del puesto)

Proveer asistencia operacional a la direccidon y equipo de trabajo en los temas de
administracidn, finanzas, recursos humanos, mercadeo y logistica para el Programa
Incubacién de Empresas.

OBIJETIVOS DEL PUESTO: (Indicadores de gestion a corto y largo plazo)

Logistica oportuna y apoyo a la gestidn de actividades operativas de las lineas de
negocio, del Programa.

Organizacion oportuna de documentos operativos, equipos técnicos

Gestion oportuna de las actividades administrativas y de personal

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Ejecuta la Logistica oportuna y apoyo a la gestién de actividades operativas de las

lineas de negocio, del Programa.

e Lleva control de contratos elaborados, requisitos de la operatividad de todas las
lineas de negocio, y gestiona la certificacidn y los pagos al area legal, por la
elaboracién de los mismos.

e Elaborar solicitudes de cheques, para pago a proveedores y productores, producto
de las diversas actividades del programa, con base en plan de actividad; y
garantizando su rendicién de conformidad con las normas administrativas y
contables.

e Compra y distribucién a territorios de: productos veterinarios, documentacién,
equipos técnicos, etc.

e Ingreso de informacién a sistema relativo a: facturas de equipos e insumos y
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contratos de la linea de negocio Tropimel, Arriendo de equipos

e Solicitar requerimientos de transporte y elaborar semanalmente programacion
conforme a planificacidn; para el equipo de Trabajo y para el Director del
Programa.

e Aportar en la organizacién de eventos y actividades del programa.

e Actuar como punto de contacto para solicitudes de informacién o recepcién de
visitantes: clientes y proveedores.

e Proveer apoyo en coordinacidn de reuniones, capacitaciones u otros eventos y
servicios ofertados por el programa.

e Gestidn para la contratacidn de servicios varios para el Programa: alquiler de
equipos, alquiler de bodegas, etc.

Organizacion oportuna de documentos operativos y equipos técnicos

e Mantener el sistema de archivos en orden y actualizados, relativo a expedientes de
productores, de las lineas de negocio.

e Asegurar la existencia y administracién de formatos propios de gestion del
Programa, como: hojas de visitas, reconocimientos de adeudos, entrega y retiro de
semovientes, generales de ley, etc.

Gestion oportuna de las actividades administrativas y de apoyo personal

e Revisar mensualmente informes de cargos y servicios que hace la direccién
administrativa al programa (Fotocopias, Transporte, Teléfonos, Servicios Basicos)

e Administrar existencia de papeleria para actividades y operatividad diaria del
Programa.

e Gestidon de cobro y remisién a contabilidad por ingresos de linea de negocio:
engorde de toretes.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

Ambiente: El cargo se ubica la mayor parte del tiempo en un sitio cerrado,
generalmente agradable sin contacto con agentes contaminantes.

Riesgo: El cargo esta sometido a un riesgo bajo, con posibilidad de ocurrencia baja.
Esfuerzo: El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/de pié constantemente y
caminando periédicamente y requiere de un grado de precision manual y visual
medio.

VL.

AMBITO DE ACTUACION

RESPONSABILIDAD SOBRE:

Materiales: Maneja constantemente equipos y materiales de facil uso y poco
complejos, siendo su responsabilidad directa.

Valores: Es responsable directa de custodia de materiales y documentacién. Y de
forma directa de dinero, en efectivo y cheques por gestiones propias del programa.
Informacidn Confidencial: Maneja en forma indirecta un grado de confidencialidad
baja.

Toma de Decisiones: Las decisiones que se toman se basan en: politicas especificas,
basados en su experiencia y/o en procedimientos operativos previamente informados
a, y autorizados por la Direccion del Programa para lograr objetivos especificos de la
gestion.

Supervision: El cargo recibe supervisidon general de manera directa y constante y no
ejerce supervision directa.
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RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:
e Relaciones Internas: El cargo mantiene relaciones continuas con el resto de personal
del Programa de Incubacién de Empresas y con el resto de dreas.
e Relaciones Externas: El cargo mantiene relaciones constantes con proveedores de
servicios y con productores, a fin de ejecutar lo relativo al area, exigiéndose para ello
una buena habilidad para obtener cooperacion.

VII. NECESIDADES DE EQUIPOS:

e Mobiliario de trabajo.

e Papeleria.

e Computadora de escritorio
e Escaner .

Impresora.
Teléfono de escritorio y celular
Archivadores

PERFIL DE PUESTO

I.  REQUISITOS ACADEMICOS Y EXPERIENCIA PREVIA: (Requisitos minimos para el
desempeiio de sus funciones, obligatorios y deseables)

a) Educacién:

Licenciada en carreras relacionadas a las ciencias econdmicas: Administracion, Economia etc.
Experiencia: Al menos seis (6) meses de experiencia progresiva de caracter operativo como asistente
administrativa, o en areas de atencion al cliente.

b) Educacidn:

Titulo de Secretaria Ejecutiva o Secretaria Comercial
Experiencia: Al menos un (1) afio de experiencia progresiva de caracter operativo en gestiones
administrativas y/o relativa a servicios agropecuarios.

Il. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES REQUERIDAS: (Habilidades requeridas para el
desempeiio de sus labores)

Conocimientos en:

Manejo de Office: Manejo de Word, Excel, Internet.
Ingles técnico; Procedimientos administrativos;
Manejo de equipos y herramientas de oficina.

Habilidades:
Redaccidon de documentos diversos.

Tomar decisiones acertadas; Establecer excelentes relaciones interpersonales.
Trabajo en equipo y colaboracién; Orientacién al Cliente.

Cuida en la calidad de trabajo; Capacidad de planificacidn y organizacion.
Habilidad analitica; Negociacion; Responsabilidad.

Elaborado por: Nombre Firma
Revisado por: Nombre Firma
Autorizado por: Nombre Firma
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INSTITUTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO
NITLAPAN- UCA
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

L. N

Nitlapan PUESTO: Coordinador de Comercializacién | Fecha: 23/09/2011
TITULO DE PUESTO: Coordinador de Comercializacidn
AREA QUE PERTENECE: Programa de Incubacion de Empresas

RESPONSABLE INMEDIATO: Director de Programa de Incubaciéon de Empresas

CARGO (S) QUE SUPERVISA: Ninguno

DESCRIPCION DE PUESTO

MISION DEL PUESTO: (Razdn de ser del puesto)

Asegurar la dotacidn eficiente de productos veterinarios e insumos de alimentacion,
en la linea de negocios de toretes y vacas. Asi como, la busqueda de nuevas
alternativas de comercializacion de productos diversos.

OBJETIVOS DEL PUESTO: (Indicadores de gestion a corto y largo plazo)

Entrega en tiempo y forma de productos veterinarios e insumos, segin demanda de
técnicos del Programa

Gestion eficiente de compra de bienes y equipos, segun demanda interna del
Programa.

Cumplimiento de las politicas internas para la gestién de pagos a proveedores.
Correcto manejo de inventario de productos: insumos, equipos, etc.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Ejecuta el proceso de adquisicidon de productos veterinarios, y e insumos de

alimentacién para ganado, para la linea de toretes y vacas.

e Elaborar cotizaciones con base en las solicitudes de los técnicos.

e Seleccionar proveedor y gestionar pagos con base en las politicas administrativas y
controles internos.

Distribuye productos veterinarios e insumos de alimentacidn al personal técnico de la

linea de toretes, asi como el control y seguimiento de aplicaciones realizadas.

Gestiona nuevas opciones de comercializacion de otros productos relacionados a la

alimentacién de semovientes.

e Elaborar cotizaciones, seleccionar proveedor, gestiones de cheque

e Seguimiento a la operatividad

Gestiona la compra de bienes y equipos, (Ej: picadoras de pasto, descremadoras,

paneles solares, etc.), a solicitud de los técnicos de campo, para cualquier linea de
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negocio del programa o Proyecto interno.

Lleva registros de: facturas de compra,

Elabora control de entregas a cada territorio, tanto de productos veterinarios como
insumos de alimentacion, y remite a cartera y cobro para su correspondiente
contabilizacién.

Resguarda y controla productos e insumos en existencias.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAIJO:

Ambiente: El cargo se ubica la mayor parte del tiempo en un sitio cerrado,
generalmente agradable sin contacto con agentes contaminantes.

Riesgo: El cargo esta sometido a un riesgo bajo, con posibilidad de ocurrencia baja.
Esfuerzo: El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/de pié constantemente y
caminando periédicamente y requiere de un grado de precision manual y visual
medio.

VL.

AMBITO DE ACTUACION

RESPONSABILIDAD SOBRE:

Materiales: Maneja constantemente equipos y materiales de facil uso y poco
complejos, siendo su responsabilidad directa.

Valores: Es responsable directa de custodia de insumos, equipos, documentacién
comercial. Y de forma directa de dinero, en efectivo y cheques por gestiones propias
del programa.

Informacidn Confidencial: Maneja en forma indirecta un grado de confidencialidad
baja.

Toma de Decisiones:Las decisiones que se toman se basan en: politicas especificas,
y/o en procedimientos operativos previamente informados a, y autorizados por la
Direccidn del Programa para lograr objetivos especificos de la gestién.

Supervisidn: El cargo recibe supervisidon general de manera directa y constante y no
ejerce supervision directa.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

Relaciones Internas: El cargo mantiene relaciones continuas con el resto de personal
del Programa de Incubacidon de Empresas, especificamente con técnicos del Programa
y con el resto de areas, especificamente la parte administrativa y contable.
Relaciones Externas: El cargo mantiene relaciones constantes con proveedores de
servicios y con productores, a fin de ejecutar lo relativo al area, exigiéndose para ello
una buena habilidad para obtener cooperacion.

VIl. NECESIDADES DE EQUIPOS:

e Mobiliario de trabajo. e Impresora.

e Papeleria. e Teléfono de escritorio y celular
e Computadora de escritorio e Archivadores
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PERFIL DE PUESTO

I.  REQUISITOS ACADEMICOS Y EXPERIENCIA PREVIA: (Requisitos minimos para el
desempeiio de sus funciones, obligatorios y deseables)

a) Educacidén:
Licenciatura en Comercio Internacional o carreras afines.

Experiencia:
3 Tres afios de experiencia en trabajo de desarrollo rural.

b) Educacidn:

Licenciatura en Administracién de Empresas o afines a las Ciencias Sociales

Experiencia:
Al menos un (2) afio de experiencia en procesos de gestién comercial

Il. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES REQUERIDAS: (Habilidades requeridas para el
desempenio de sus labores)

Conocimientos en:

Conocimientos en productos veterinarios
Manejo de Office.

Ingles técnico

Conocimientos contables.

Habilidades:

Capacidad de trabajo en equipo.
Comunicacion efectiva, escrita y verbal.
Enfoque a resultados y sentido de urgencia.
Habilidad Analitica.

Responsabilidad.

Innovacion.

Elaborado por: Nombre Firma
Revisado por: Nombre Firma
Autorizado por: Nombre Firma
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INSTITUTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO
NITLAPAN- UCA
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

PUESTO: Responsable de Carteray Cobro | Fecha: 29/06/2011

TITULO DE PUESTO: Responsable de Cartera y Cobro

AREA QUE PERTENECE: Programa de Incubacidon de Empresas

RESPONSABLE INMEDIATO: Director de Programa de Incubacion de Empresas

CARGO (S) QUE SUPERVISA: (1) Asistente de Carteray Cobro.

DESCRIPCION DE PUESTO

1. MISION DEL PUESTO: (Razdn de ser del puesto)

Asegurar la consistencia de la informacidn que soporta, todo los procesos operativos y
de control de cartera del programa, necesarios para la toma de decisién

. OBIJETIVOS DEL PUESTO: (Indicadores de gestion a corto y largo plazo)

e Mantener actualizada base de datos e inventario, relativa a los productos de las lineas
de negocio.

Generacién oportuna de reportes mensuales diversos de la gestion.

Elaboracién en tiempo y forma de estados de cuenta y liquidaciones de contrato.
Asegurar la actualizacién de contratos propios de la gestion.

. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

e Mantener actualizada base de datos e inventario, relativa a los productos de las lineas
de negocio.

e  Ejecuta las modificacidn o ingresos en el sistema productos de las actividades
operativas que generan altas, bajas y modificaciones; con base en los
documentos técnicos recibidos:

= Altas: compra, recodificacién de ato, cesidn a nitlapan, dacion en
pago, etc.

= Bajas: muertes, cesiones, cesion por arriendo operativo, venta (en pie,
o para matadero)

= Modificaciones: cambio de productores, cambio de situacidn,
reposicion, etc.
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Genera de forma oportuna de reportes mensuales diversos de la gestion.

e  Reporta a contabilidad los movimientos que generen cambios en saldos de
cuentas, tanto de clientes, como cuentas de inventarios de las diferentes lineas
de negocio del Programa.

e Atiende solicitudes de informes para agencia o para la direccion de Incubacién de
empresas.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAIJO:

Ambiente: El cargo se ubica la mayor parte del tiempo en un sitio cerrado,
generalmente agradable sin contacto con agentes contaminantes.

Riesgo: El cargo esta sometido a un riesgo bajo, con posibilidad de ocurrencia baja.
Caidas a distinto nivel, accidentes de trayectos.

Esfuerzo: El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado y/ o de pié
constantemente y caminando periédicamente y requiere de un grado de precision
manual y visual medio.

VL.

AMBITO DE ACTUACION

RESPONSABILIDAD SOBRE:

Materiales: Maneja constantemente equipos y materiales de facil uso y poco
complejos, (generalmente equipos de oficina) siendo su responsabilidad directa.
Valores: Es responsable directa sobre la informacion procesada, relativa a
operatividad,

Informacidn Confidencial: Maneja en forma indirecta un grado de confidencialidad
baja, relacionada a la operatividad de las lineas de negocios

Toma de Decisiones: Las decisiones que se toman se basan en: politicas especificas,
basados en su experiencia y/o en procedimientos operativos previamente informados
a, y autorizados por la Direccion del Programa para lograr objetivos especificos de la
gestion.

Supervisidn: El cargo recibe supervision general de manera directa y constante y no
ejerce supervision directa.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

Relaciones Internas: El cargo mantiene relaciones continuas con el resto de personal
del Programa de Incubacidon de Empresas y con el drea de Contabilidad.

Relaciones Externas: El cargo mantiene relaciones eventuales con productores.
Constante con el area de contabilidad del FDL. Con otros clientes como los
Mataderos.

NECESIDADES DE EQUIPOS:

Mobiliario de trabajo. e Impresora.
Papeleria. e Teléfono de escritorio y celular
Computadora de escritorio e Archivadores
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PERFIL DE PUESTO

I.  REQUISITOS ACADEMICOS Y EXPERIENCIA PREVIA: (Requisitos minimos para el
desempeiio de sus funciones, obligatorios y deseables)

a) Educacién:

Licenciatura en carreras relacionadas a las ciencias econdmicas: Administracion, Economia etc.

Experiencia: Al menos dos (2) afios de experiencia laboral, con gestiones que involucren: Registros
contables. Aplicacion en sistemas automatizados Procesos comerciales.

Il. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES REQUERIDAS: (Habilidades requeridas para el
desempenio de sus labores)

Conocimientos en:

Conocimientos contables basicos.

Manejo de Office. Internet, correo

Basicos en Administracion de Bases de datos (SQL)
Conocimientos basicos de ganaderia.

Habilidades:
Redaccion de documentos diversos.
Manejo de base de datos.

Tomar decisiones acertadas.

Establecer excelentes relaciones interpersonales.
Trabajo en equipo y colaboracién.

Orientacion al Cliente.

Cuido en la exactitud y calidad de trabajo.
Capacidad de planificacidn y organizacion.
Habilidad analitica.

Negociacién.

Responsabilidad.

Elaborado por: Nombre Firma
Revisado por: Nombre Firma
Autorizado por: Nombre Firma
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INSTITUTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO
NITLAPAN- UCA
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

PUESTO: Asistente de Cartera y Cobro Fecha: 29/06/2011
TITULO DE PUESTO: Asistente de Cartera y Cobro
AREA QUE PERTENECE: Programa de Incubacidon de Empresas

RESPONSABLE INMEDIATO: Director de Programa de Incubacion de Empresas

CARGO (S) QUE SUPERVISA: Ninguno

DESCRIPCION DE PUESTO

VIII.  MISION DEL PUESTO: (Razon de ser del puesto)

Asistir a la responsable de Cartera y Cobro, brindar apoyo al equipo técnico y registro
de Informacion en base de datos.

IX. OBIJETIVOS DEL PUESTO: (Indicadores de gestion a corto y largo plazo)

e Registro oportuno de informacion en sistemas (en tiempo y forma, sin errores)
e Resguardo y actualizacién de archivos bajo su custodia.

e Entrega en tiempo y forma de reportes

e Colaboracién y atencién a solicitudes de su equipo.

X. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

Xl DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Registro de Informacién en Base de datos.

e Registra pagos en sistema, realizados por clientes (productores), por los servicios
brindados en cada linea de negocio, con base en informe de recuperaciones
recibido del FDL.

e Ingreso en sistema, el registro de compras de vacas o novillos para las lineas de
negocio, engorde de toretes y arriendo de vacas.

e Revisa e ingresa al sistema contratos de toretes y vacas.

Asiste a la responsable de Cartera y Cobro.

e Generacién de estados de cuenta por productor, de forma mensual.

e Archiva y mantiene actualizado expedientes de productores de las lineas, engorde
de toretes, arriendo de vacas.

e Resguarday remite cartas de venta a solicitud de los Supervisores del Programa, ya
sea para venta de semovientes o para traslado a productores.
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e Atencién a productores que realizan pagos en oficina central.

e Revisay archiva documentacién de las gestiones operativas realizada por los
técnicos en territorio.

Brindar apoyo al equipo técnico

e Atiende las solicitudes de los técnicos para entregarles documentos o informacion
relativas a: formatos diversos para el trabajo operativo de las diferentes lineas de
negocio, y brinda informacién relativa a productores.

e Lleva registro de documentos en préstamo a los técnicos del programa: planes de
pago, compensaciones de pagos, cartas de venta, etc.

Elabora informe mensual de compra-venta de toretes.

Lleva registro de aplicaciones de productos veterinarios, realizada en las diferentes

zonas, por productor.

Elabora informe de documentos pendientes en expedientes de productores, de

ambas lineas de negocio: cedulas, generales de ley, planes de pago, contrato, etc.

Actividades eventuales:

e Archiva y mantiene actualizado datos de los beneficiarios del proyecto de Jévenes
Emprendedores.

e Remite a contabilidad, soporte de pagos y copia de contratos.

Xil.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAIJO:

Ambiente: El cargo se ubica la mayor parte del tiempo en un sitio cerrado,
generalmente agradable sin contacto con agentes contaminantes.

Riesgo: El cargo esta sometido a un riesgo bajo, con posibilidad de ocurrencia baja.
Esfuerzo: El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/de pié constantemente y
caminando periédicamente y requiere de un grado de precision manual y visual
medio.

Xil.

AMBITO DE ACTUACION

RESPONSABILIDAD SOBRE:

Materiales: Maneja constantemente equipos y materiales de facil uso y poco
complejos, siendo su responsabilidad directa.

Valores: Es responsable directa de custodia de documentacidn contable. Y de forma
indirecta de abonos de productores, propia del programa.

Informacidn Confidencial: Maneja informacidn no confidencial.

Toma de Decisiones:Las decisiones que se toman se basan en: politicas especificas,
y/o en procedimientos operativos previamente informados a, y autorizados por la
Direccién del Programa para lograr objetivos especificos de la gestidn.

Supervisidn: El cargo recibe supervisidon general de manera directa y constante y no
ejerce supervision directa.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

Relaciones Internas: El cargo mantiene relaciones continuas con el resto de personal
del Programa de Incubacidon de Empresas y con el resto de areas, especificamente
contabilidad y administracion.

88




e Relaciones Externas: El cargo mantiene relaciones constantes con productores, y el
area de Contabilidad y transporte, y personal del FDL, a fin de ejecutar lo relativo al
area, exigiéndose para ello una buena habilidad para obtener cooperacion.

XIV.  NECESIDADES DE EQUIPOS:

e Mobiliario de trabajo. e Impresora.
e Papeleria. o Teléfono de escritorio.
e Computadora de escritorio e Archivadores

PERFIL DE PUESTO

I.  REQUISITOS ACADEMICOS Y EXPERIENCIA PREVIA: (Requisitos minimos para el
desempeiio de sus funciones, obligatorios y deseables)

a) Educacién:

Estudiante Universitaria o Técnico Superior en Carreras relacionadas a las ciencias econdmicas.
Experiencia:

Al menos un (1) afio de experiencia de caracter operativo como asistente administrativa, o en areas
contables.

Il. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES REQUERIDAS: (Habilidades requeridas para el
desempeiio de sus labores)

Conocimientos en:

Manejo de Office: Manejo de Word, Excel, Internet.
Ingles técnico

Procedimientos administrativos,

Manejo de equipos y herramientas de oficina.
Conocimientos basicos en veterinaria

Habilidades:
Redaccidon de documentos de informes técnicos.

Establecer excelentes relaciones interpersonales.
Trabajo en equipo y colaboracién.

Orientacidn al Cliente.

Cuida en la calidad de trabajo.

Exactitud y precision.

Disponibilidad.

Habilidad analitica.

Responsabilidad.
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INSTITUTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO
NITLAPAN- UCA
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

PUESTO: Director del Programa Servicios | Fecha: 26/09/2011
de Desarrollo Empresarial

TITULO DE PUESTO: Director del Programa Servicios de Desarrollo Empresarial

AREA QUE PERTENECE: Programa de Servicios de Desarrollo Empresarial

RESPONSABLE INMEDIATO: Director Ejecutivo

CARGO (S) QUE SUPERVISA:

Directo: Oficiales de Programa; Indirecto: Facilitadores,
personal administrativo.

DESCRIPCION DE PUESTO

MISION DEL PUESTO: (Razdn de ser del puesto)

Responsable de ejecutar la estrategia del Programa en coherencia con la misién y
visién de Nitlapan.

OBIJETIVOS DEL PUESTO:
Coordina los procesos de planificacion, organizacién, direccién y control de la gestidn
operativa y de recursos del programa, en coherencia con la misién y visién de
Nitlapan.

(Indicadores de gestion a corto y largo plazo)

3. Cumplimiento de actividades, seguin el POA anual, que se establece en concordancia
con la estrategia institucional definida.

4. Ejecucidn financiera del programa y auto-sostenibilidad.

ll. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Representar al Instituto ante instancias externas relacionadas al campo de accién del
Programa y las que delegue la Direccidn Ejecutiva.

Establecer vinculos o coordinar alianzas con instituciones afines al programa.

Formar parte del consejo de Direccidn de Nitlapan y participar de forma activa en las
reuniones ordinarias y extraordinarias convocadas por la Direccién del Instituto.
Participa en las sesiones del Consejo Asesor del Instituto.

Disefia y presenta propuestas de desarrollo al Consejo de Direccidn del Instituto.
Contribuye en el desarrollo de politicas, procedimientos y planes que impliquen
mejora en el quehacer institucional.
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Implementa y monitorea estrategia y politicas del programa.

Coordina al equipo de direccién del Programa.

Garantizar la planificacidon anual del Programa, coordina las metas e indicadores de

seguimiento.

Coordina la elaboracién y presenta el presupuesto anual del programa para su

aprobacion.

Monitorea la ejecucidn presupuestaria del programa de forma mensual.

Asegura el proceso de evaluacion de la gestién del Programa.

e Organiza sesiones de evaluacion trimestral, semestral y/o anual a lo interno del
Programa.

e  Supervisa y asegura la calidad de los servicios brindados por el programa.

e  Asegura las aplicaciones de politicas, normas y procedimientos administrativos
de los recursos humanos, financieros y materiales establecidas en la institucion.

Coordina con la instancia correspondiente, la seleccidn de personal que laborara en el

programa, garantizando su insercién, integracidén y su crecimiento ético profesional.

Autoriza pagos y gestiones financieras relativas a la gestién del Programa.

Asegura la entrega de productos, en tiempo y forma, de acuerdo a los convenios

establecidos, para la gestion de fondos ante agencias financieras o patrocinadores del

programa.

Garantiza informes narrativos presentados a agencias financieras del programa e

informes institucionales.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

Ambiente: El cargo se ubica la mayor parte del tiempo en un sitio cerrado,
generalmente agradable sin contacto con agentes contaminantes.

Riesgo: El cargo esta sometido a un riesgo bajo, con posibilidad de ocurrencia baja.
Esfuerzo: El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/de pié constantemente y
caminando periédicamente y requiere de un grado de precision manual y visual
medio.

VL.

AMBITO DE ACTUACION

RESPONSABILIDAD SOBRE:

Materiales: Maneja constantemente equipos y materiales de facil uso y poco
complejos, siendo su responsabilidad directa.

Valores: Supervisa que la custodia de materiales, documentacidn técnica, y ejecucion
presupuestaria se realice de manera correcta.

Informacidn Confidencial: Maneja en forma directa un grado de confidencialidad
medio, relativa a la estrategia institucional.

Toma de Decisiones:Las decisiones que se toman se basan en: politicas especificas,
basados en su experiencia y/o en procedimientos previamente informados a, y
autorizados por la Direccidn del Institutito para lograr objetivos estratégicos.
Supervisidn: El cargo recibe supervisidn general a través del seguimiento y evaluacion
en la entrega de productos; y ejerce supervision directa sobre los Oficiales de
Programa.
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RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

e Relaciones Internas: El cargo mantiene relaciones continuas con el resto de personal
del Programa de Servicios de Desarrollo Empresarial y con el resto de dreas internas
de la Institucidn.

e Relaciones Externas: El cargo mantiene relaciones constantes con agencias
financiadores, y con actores locales; a fin de ejecutar lo relativo al area, exigiéndose
para ello una buena habilidad de negociaciéon y comunicacion.

VIL. NECESIDADES DE EQUIPOS:
e Papeleria. e Acceso a internet
e Computadora portatil e Impresora

e Teléfono celular

PERFIL DE PUESTO

I.  REQUISITOS ACADEMICOS Y EXPERIENCIA PREVIA: (Requisitos minimos para el
desempeiio de sus funciones, obligatorios y deseables)

a) Educacién:
e Formacién Universitaria Completa, preferiblemente vinculada a ciencias econdmicas,
sociales y agropecuarias.
e Deseable con nivel de Maestria en Desarrollo Rural o equivalente.

Experiencia:
e Experiencia de mas de 5 afios, especifica en el sector de las ONGs y/o de la
Cooperacion Internacional, Experiencia en la formulacién, seguimiento y evaluacion
de proyectos y/o programas.

Il. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES REQUERIDAS: (Habilidades requeridas para el
desempeiio de sus labores)

Conocimientos en:
e Formulacion, seguimiento y evaluacidn de proyectos.
e Herramientas de planificacidon con enfoque de género, ambiental y territorial
e Informadtica a nivel usuario (Word, Excel, PowerPoint, correo electrénico e Internet).
e Conocimientos basicos en herramientas de gestién gerencial.

Valores:
Compromiso
Disciplina personal
Responsabilidad
Honestidad.
Transparencia
Respeto.

Equidad.
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Habilidades:

Pensamiento estratégico.

Manejo de relaciones de negocios.

Capacidad de planificacion y organizacion, direccién y control
Capacidad de comunicacidn, oral y escrita.

Orientacion a Resultados

Orientacion al Cliente.

Liderazgo y Negociacion

Desarrollo estratégica de negocios e ideas innovadoras
Desarrollo de las relaciones

Desarrollo del equipo

Habilidad analitica

Elaborado por: Nombre Firma
Revisado por: Nombre Firma
Autorizado por: Nombre Firma
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INSTITUTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO
NITLAPAN- UCA
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

Nitlapan PUESTO: Sub director del Programa Fecha: 26/09/2011
Servicios de Desarrollo Empresarial
TITULO DE PUESTO: Subdirector del Programa Servicios de Desarrollo Empresarial
AREA QUE PERTENECE: Programa de Servicios de Desarrollo Empresarial

RESPONSABLE INMEDIATO: Director del Programa de Servicios de Desarrollo Empresarial

Directo: Oficiales de Programa; Indirecto: Facilitadores,

CARGO (S) QUE SUPERVISA: . .
personal administrativo.

DESCRIPCION DE PUESTO

I MISION DEL PUESTO: (Razdn de ser del puesto)

e Responsable de ejecutar la estrategia del Programa en coherencia con la mision y
visién de Nitlapan.

. OBIJETIVOS DEL PUESTO:

e Coordina los procesos de planificacion, organizacidn, direccién y control de la gestion
operativa y de recursos del programa, en coherencia con la misién y visién de
Nitlapan.

(Indicadores de gestion a corto y largo plazo)
5. Cumplimiento de actividades, segin el POA anual, que se establece en concordancia
con la estrategia institucional definida.
6. Ejecucion financiera del programa y auto-sostenibilidad.

. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

e Sustituye al Director del Programa en su ausencia.

e Responsable metodolégico de todos los servicios que ofrece el Programa.

e Participa en el disefio de propuestas de desarrollo.

e Asesora metodoldgicamente a los Oficiales de Programa en la implementacion de la
estrategia del Programa.

e Monitorea la implementacidn de las estrategias y politicas del programa en los
territorios
e Monitora la implementacién del Plan anual del Programa en los territorios.
e Supervisa el trabajo de campo y administrativo del equipo en funcién de las metas

y actividades planteadas en el programa.

e Monitorea la ejecucidn presupuestaria del programa de forma mensual.
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Contribuye en la elaboracidn del presupuesto anual del programa para su aprobacion.
Coordina las acciones para el desarrollo profesional del personal del Programa, y sirve
de enlace de esta gestion con otros programas.

Participa en coordinacién con la instancia correspondiente, en la seleccién de personal
que laborara en el programa, garantizando su insercidn, integracidn y su crecimiento
ético profesional.

Autoriza pagos y gestiones financieras relativas a la gestion del Programa.

Asegura la entrega de productos, en tiempo y forma, de acuerda a las exigencias
conveniadas, para la gestion de fondos ante agencias financieras o patrocinadores del
programa.

Realiza la revisién técnica y asegura calidad de los informes narrativos presentados a
agencias financieras del programa e informes institucionales.

Asegura la existencia, actualizacién y fiabilidad de las bases de datos, relativa a las
gestiones del personal.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

Ambiente: El cargo se ubica la mayor parte del tiempo en un sitio cerrado,
generalmente agradable sin contacto con agentes contaminantes.

Riesgo: El cargo esta sometido a un riesgo bajo, con posibilidad de ocurrencia baja.
Esfuerzo: El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/de pié constantemente y
caminando periédicamente y requiere de un grado de precision manual y visual
medio.

VL.

AMBITO DE ACTUACION

RESPONSABILIDAD SOBRE:

Materiales: Maneja constantemente equipos y materiales de facil uso y poco
complejos, siendo su responsabilidad directa.

Valores: Supervisa que la custodia de materiales, documentacidn técnica, y ejecucion
presupuestaria se realice de manera correcta.

Informacidn Confidencial: Maneja en forma directa un grado de confidencialidad
medio, relativa a la estrategia institucional.

Toma de Decisiones:Las decisiones que se toman se basan en: politicas especificas,
basados en su experiencia y/o en procedimientos previamente informados a, y
autorizados por la Direccion del Institutito para lograr objetivos estratégicos.
Supervision: El cargo recibe supervisidn general a través del seguimiento y evaluacion
en la entrega de productos; y ejerce supervision directa y constante sobre los
Facilitadores.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

Relaciones Internas: El cargo mantiene relaciones continuas con el resto de personal
del Programa de Servicios de Desarrollo Empresarial y con el resto de areas internas
de la Institucidn.

Relaciones Externas: El cargo mantiene relacionesconstantes, agencias
financiadores, y con actores locales; a fin de ejecutar lo relativo al area, exigiéndose
para ello una buena habilidad de negociacion.
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VII. NECESIDADES DE EQUIPOS:

e Papeleria. e Acceso a internet
e Computadora portatil e Impresora
e Teléfono celular

PERFIL DE PUESTO

I.  REQUISITOS ACADEMICOS Y EXPERIENCIA PREVIA: (Requisitos minimos para el
desempeiio de sus funciones, obligatorios y deseables)

a) Educacién:

Formacidn Universitaria, preferiblemente vinculadas a ciencias econdmicas, sociales o
equivalente.

De preferencia con Nivel de Maestria en Desarrollo Rural o equivalente.

Experiencia:

Experiencia de mas de 5 afios, en trabajar con donantes de la cooperacidn internacional,
gestion financiera y medicién de impacto. Experiencia en Programas de Desarrollo Social y
Econdémico.

Il. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES REQUERIDAS: (Habilidades requeridas para el
desempenio de sus labores)

Conocimientos en:
e Formulacién, seguimiento y evaluacion de proyectos.
e Herramientas de planificacidn con enfoque de género, ambiental y territorial
e Informatica nivel usuario (Word, Excel, PowerPoint, correo electrdnico e Internet).
e Conocimientos basicos en herramientas de gestion gerencial.
Valores:
Compromiso, Disciplina personal, Responsabilidad, Honestidad, Transparencia, Respeto.
Equidad.

Habilidades:

Pensamiento estratégico.

Capacidad de planificacién y organizacidn, direccién y control
Capacidad de comunicacidn, oral y escrita.

Orientacion a Resultados/ Orientacion al Cliente.

Liderazgo y Negociacion

Desarrollo estratégica de negocios e ideas innovadoras
Desarrollo de las relaciones/ Desarrollo del equipo

Habilidad analitica

Elaborado por: Nombre Firma
Revisado por: Nombre Firma
Autorizado por: Nombre Firma
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INSTITUTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO
NITLAPAN- UCA
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

. >
Nitlapan PUESTO: Oficial de Programa Fecha: 26/09/2011
TITULO DE PUESTO: Oficial de Programa
AREA QUE PERTENECE: Programa de Servicios de Desarrollo Empresarial

RESPONSABLE INMEDIATO: Subdirector de Programa

CARGO (S) QUE SUPERVISA: Facilitadores.

DESCRIPCION DE PUESTO

MISION DEL PUESTO: (Razdn de ser del puesto)

Responsable de ejecutar la estrategia del Programa en el territorio asignado, en
coherencia con la mision de Nitlapan.

OBJETIVOS DEL PUESTO:
Planifica, organiza, dirige y controla las actividades del territorio asignado:
capacitacion, asesoria, experimentacion, validacién y sistematizacién, incorporando
los ejes transversales definidos en el Plan Estratégico Institucional.

(Indicadores de gestion a corto y largo plazo)

Cumplimiento de metas:

e NuUmero de usuarios y usuarias del programa atendidos.

e Numero de eventos y participantes, en dependencia de la norma establecida por
el programa.

e Entrega mensual de informes de gestién operativa.

Proyectos y coordinaciones establecidas, en procesos de concertacidén en el territorio

documentadas.

Balance positivo de la ejecucién presupuestaria, semestral.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Participa en el proceso de planificacion y evaluacién estratégica del programa.
Coordina con el equipo bajo su direccion la planificacién de las actividades
territoriales.

Elabora propuestas de desarrollo del territorio a la direccion del Programa.
Gestiona relaciones inter-institucionales en el territorio asignado, en coherencia con
el plan estratégico.
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Facilita procesos de concertacion entre actores locales, para viabilizar el desarrollo
territorial.

Controla y da seguimiento al presupuesto y flujo de caja del territorio asignado.
Monitorea el trabajo de los facilitadores en todo el ciclo del servicio ofrecido
(planificacion, ejecucion, medicidn, evaluacion y aprendizaje).

Organiza y coordina el monitoreo de la demanda del territorio, y satisfaccion de los
usuarios y usuarias, con respecto a los servicios ofrecidos o potenciales alianzas con
otros actores.

Sistematiza los procesos aplicados en el territorio asignado.

Elabora los informes narrativos institucionales y especificos del Programa de acuerdo
a los periodos establecidos.

Propone, implementa y evalua los procesos de desarrollo y formacion del personal a
cargo.

Participa de forma proactiva en las actividades institucionales o especificas del
programa.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

Ambiente: Trabajo en medios rurales y urbanos. La ejecucién del trabajo se requiere
traslado en diversos medios de transporte, e interaccidn con sistemas agropecuarios.
Riesgo: El cargo esta sometido a accidentes en la entrada, salidas y trayecto en los
territorios asignados, durante el trabajo. Expuesto a delincuencia en los territorios.
Esfuerzo: El cargo exige un esfuerzo fisico para traslado de materiales. Y esfuerzo
mental alto y bajo presion.

VL.

AMBITO DE ACTUACION

RESPONSABILIDAD SOBRE:

Materiales: Maneja constantemente equipos y materiales de facil uso y poco
complejos, siendo su responsabilidad directa

Valores: Supervisa que la custodia de documentacién técnica y materiales.
Informacidn Confidencial: Maneja en forma directa un grado de confidencialidad
medio, relativa a la estrategia institucional.

Toma de Decisiones:Las decisiones que se toman se basan en: politicas especificas,
basados en su experiencia y/o en procedimientos previamente informados a, y
autorizados por la Direccidn del Programa para lograr objetivos especificos de la
gestion.

Supervisidn: El cargo recibe supervision general a través del seguimiento y evaluacion
en la entrega de productos; y ejerce supervision directa y constante sobre los
Facilitadores.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

Relaciones Internas: El cargo mantiene relaciones continuas con el resto de personal
del Programa de Servicios de Desarrollo Empresarial y con el resto de dreas internas
de la Institucion.

Relaciones Externas: El cargo mantiene relaciones constantes con proveedores de
servicios y con usuarios y usuarias, agencias financiadores, y con actores locales; a fin
de ejecutar lo relativo al area, exigiéndose para ello una buena habilidad para obtener
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cooperacion.

VII. NECESIDADES DE EQUIPOS:

e Papeleria. e Tabla de campo
e Computadora portatil o Teléfono celular
e Motocicleta e Acceso ainternet
e (Capote e Impresora

PERFIL DE PUESTO

I.  REQUISITOS ACADEMICOS Y EXPERIENCIA PREVIA: (Requisitos minimos para el
desempeiio de sus funciones, obligatorios y deseables)

a) Educacion:
e Formacidn Universitaria Completa, preferiblemente vinculada a ciencias econdmicas,
sociales y agropecuarias.

e Deseable con Nivel de Maestria en Desarrollo Rural o equivalente. /temas agrarios

Experiencia:
e Experiencia de 5 afios, especifica en el sector de las ONG’s y/o de la Cooperacion
Internacional,.
e Experiencia en la formulacidn, seguimiento y evaluacion de proyectos y/o programas.

Il. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES REQUERIDAS: (Habilidades requeridas para el
desempenio de sus labores)

Conocimientos en:
e Formulacién, seguimiento y evaluacidn de proyectos.
e Herramientas de planificacion con enfoque de género, ambiental y territorial
e Informatica nivel usuario (Word, Excel, PowerPoint, correo electrénico e Internet).
e Conocimientos basicos en herramientas de gestién gerencial.

Valores:

Compromiso, Disciplina personal , Responsabilidad

Honestidad, Transparencia, Respeto, Equidad.

Habilidades:

Capacidad de planificacidn y organizacidn, direccién y control

Capacidad de comunicacidn, oral y escrita.

Orientacion a Resultados, Orientacién al Cliente, Liderazgo y Negociacion

Desarrollo estratégica de negocios e ideas innovadoras

Desarrollo de las relaciones, Desarrollo del equipo, Habilidad analitica

Elaborado por: Nombre Firma
Revisado por: Nombre Firma
Autorizado por: Nombre Firma
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INSTITUTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO
NITLAPAN- UCA
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

PUESTO: Facilitador Fecha: 26/09/2011
TITULO DE PUESTO: Facilitador
AREA QUE PERTENECE: Programa de Servicios de Desarrollo Empresarial

RESPONSABLE INMEDIATO: Oficial de Programa

CARGO (S) QUE SUPERVISA: Ninguno

DESCRIPCION DE PUESTO

1. MISION DEL PUESTO: (Razdn de ser del puesto)

e Facilitar procesos de aprendizaje, mediante métodos participativos para los usuarios y
usuarias del programa.

Il OBIJETIVOS DEL PUESTO:

e Ejecutar servicios de desarrollo empresarial : capacitacidon, asesoria, experimentacion,
validacidn y sistematizacién

(Indicadores de gestion a corto y largo plazo)
e Cumplimiento de meta de nimero de usuarios y usuarias del programa
e Cumplimiento de meta de eventos y participantes, en dependencia de la norma
establecida.
e Aplicacién de metodologia de facilitacion participativa, definida por el programa.
e Entrega mensual de informes de gestién operativa.

. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

e Ejecutar servicios de desarrollo empresarial: capacitacidn, asesoria, experimentacion,
validacidn y sistematizacion.
e Elabora plan de trabajo con su respectivo presupuesto mensual de gastos.
e Garantiza la coordinacion, promocién y logistica, de eventos de capacitaciény
asesoria.
e Elabora “Plan de inversién” con cada uno de los usuarios y usuarias
atendidos, que incluye cronograma de eventos de asesoria.

e Ejecutar eventos de capacitacion y/o asesorias (intercambios de experiencia,
ruedas de negocio, etc.)

e Monitorear e informa de manera mensual la demanda del territorio, con respecto
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a los servicios ofrecidos o potenciales alianzas con otros actores.

e Aportar en la definicidn de nuevos servicios adecuados para usuarios y usuarias,
basado en la demanda.

e Actualizar y validar los disefios metodoldgicos e incorpora cambios pertinentes.

e Aportar los insumos necesarios para el proceso de sistematizaciéon de experiencias

e Participa de forma proactiva en las actividades institucionales o especificas del
programa.

e Elaboracién de informe mensual narrativo y foto informe, con sus medios de
verificacion.

e Realiza rendicion de gastos mensuales, con sus soportes respectivos y de
conformidad con las normas y procedimientos establecidos.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

Ambiente: Trabajo en medios rurales y urbanos. La ejecucién del trabajo se requiere
traslado en motocicleta, interaccidn con sistemas agropecuarios.

Riesgo: El cargo esta sometido a accidentes en la entrada, salidas y trayecto en los
territorios asignados, durante el trabajo, delincuencia, accidentes durante la
manipulacién con animales.

Esfuerzo: El cargo exige un esfuerzo fisico para traslado de materiales. Y esfuerzo
mental alto y bajo presion.

VL.

AMBITO DE ACTUACION

RESPONSABILIDAD SOBRE:

Materiales y equipo: Maneja constantemente materiales y/o equipos complejos y/o
especializados, siendo su responsabilidad directa: computadora, GPS, camara digital,
celular, insumos veterinarios.

Valores: Es responsable directo de la custodia de herramientas, materiales, datos, y
dinero en efectivo propio de la operatividad.

Informacidn Confidencial: Maneja en de forma directa informacién que debe manejar
de forma discreta.

Toma de Decisiones: Las decisiones que se toman se basan en politicas especificas y/o
en procedimientos operativos previamente informados a, y autorizados por la
Direccion del Programa para lograr objetivos especificos y/o establecer técnicas o
estandares.

Supervisidn: El cargo recibe supervisidon general de manera directa y periédicay no la
ejerce.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

Relaciones Internas: El cargo mantiene relaciones continuas con el personal de su
Programa y con el personal de los diversos Programas del Instituto, especificamente el
area administrativa y contable.

Relaciones Externas: El cargo mantiene relaciones frecuentes con los usuarios y
usuarias y otros actores de los territorios.
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VII. NECESIDADES DE EQUIPOS:

e Papeleria. e Tabla de campo

e Computadora portatil e Teléfono celular

e Motocicleta e Acceso ainternet

e GPS e Herramientas basicas.
e Capote e Impresora

e (Camara digital

PERFIL DE PUESTO

lll. REQUISITOS ACADEMICOS Y EXPERIENCIA PREVIA: (Requisitos minimos para el
desempeiio de sus funciones, obligatorios y deseables)

a) Educacion:
Titulo de Ingeniero, licenciado, técnico superior o técnico medio en: Ciencias Agropecuarias,
Biologia, Administraciéon de Empresas, Agro negocios, Agroecologia, Veterinaria.

Experiencia:
Al menos seis meses de experiencia en trabajo rural y/o urbano.

IV. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES REQUERIDAS: (Habilidades requeridas para el
desempenio de sus labores)

Conocimientos en:

Metodologia de facilitacion

Ganaderia mayor, ganaderia menor

Sistemas agroforestales y sistemas de produccion en general.
Agro negocios.

Valores:
Compromiso, Disciplina personal , Responsabilidad, Honestidad, Transparencia
Respeto, Equidad.

Habilidades:

Manejo de Word, Excel, Power Point, internet.

Manejo de GPS, Manejo de motocicletas.

Capacidad de organizacidn y planificacidn, Dinamismo y energia, Trabajo en equipo,
Iniciativa, Comunicacién efectiva de forma oral y escrita.

Elaborado por: Nombre Firma
Revisado por: Nombre Firma
Autorizado por: Nombre Firma
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INSTITUTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO
NITLAPAN- UCA
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

g.. A

Nitlapan PUESTO: Auxiliar Administrativo PSDE Fecha: 26/09/2011
TITULO DE PUESTO: Auxiliar Administrativo PSDE
AREA QUE PERTENECE: Programa de Servicios de Desarrollo Empresarial

RESPONSABLE INMEDIATO: Director del Programa de Servicios de Desarrollo Empresarial.

CARGO (S) QUE SUPERVISA: Ninguno

DESCRIPCION DE PUESTO

I MISION DEL PUESTO: (Razdn de ser del puesto)

e Eselenlace entre Recursos Humanos, Servicios Administrativos y el Programa.

Il. OBIJETIVOS DEL PUESTO:
e Apoya la realizacién de las gestiones administrativas y brinda soporte a la gestion
operativa del Programa.

(Indicadores de gestion a corto y largo plazo)

e Entrega oportuna de reportes mensuales
e  Numero de usuarios y usuarias del programa atendidos por agencia
e Numero de eventos y participantes, en dependencia de la norma establecida por

el programa

e Consolidado de monto a cobrar

e Bases datos de gestion del programa actualizada.

e Cumplimiento de politicas internas en la gestiéon administrativa y de gestion
presupuestaria.

. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

e Ejecuta diversas gestiones administrativas
e Registra vacaciones, subsidios, permisos
e Realiza toda gestidn en relacidn a: nuevos ingresos, despidos, renuncias del
personal.
e Elabora el reporte mensual de vacaciones del programa
e Entrega colillas de pago y colillas de INSS al personal del programa
e Elabora solicitudes de cheque
e Elabora rendiciones de cheques solicitados
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e Lleva control de solicitudes de vales de caja chica

e Control de inventario de papeleria y soportes educativos

e Control de inventario de equipos

e Elabora actas de entrega de equipos asignados

e Solicita papeleria

e Revisa el informe de gastos de kilometraje, fotocopias y servicios basicos cobrados
al programa

e Mantiene actualizada base de datos relativa a las gestiones del Programa.
e Consolida las bases de datos recibida de los Oficiales de Programa
e Actualiza la base de datos del programa.
e Es co-responsable de custodia y archivo de expedientes en coordinacidn con
Oficiales de Programa
e Elabora los reportes mensuales de avance en el cumplimiento de las metas.
e Elabora cuadro de cobro para FDL.
e Revisa los informes financieros y apoya la gestidon presupuestaria
o Chequeo y seguimiento de ingresos y gastos por agencia.
o Propone ajustes para la ejecucién presupuestaria.
o Apoya la elaboracion de los presupuestos de proyectos en formulacion.

Funciones Eventuales:
e Participa en reuniones de equipo previamente establecidas o cuando se le
convoque.
e Atiende solicitudes de RRHH para apoyo de actividades institucionales: Purisima,
Via Crusis, etc.

V. CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

e Ambiente: El cargo se ubica la mayor parte del tiempo en un sitio cerrado,
generalmente agradable sin contacto con agentes contaminantes.

e Riesgo: El cargo esta sometido a un riesgo bajo, con posibilidad de ocurrencia baja.

e Esfuerzo: El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/de pié constantemente y
caminando periédicamente y requiere de un grado de precision manual y visual
medio.

VI. AMBITO DE ACTUACION

RESPONSABILIDAD SOBRE:

e Materiales: Maneja constantemente equipos y materiales de facil uso y poco
complejos, siendo su responsabilidad directa.

e Valores: Es responsable directa de custodia de materiales y documentacion. Y de
forma directa de cheques por gestiones propias del programa.

¢ Informacidn Confidencial: Maneja en forma indirecta un grado de confidencialidad
baja.

e Toma de Decisiones:Las decisiones que se toman se basan en: politicas especificas,
basados en su experiencia y/o en procedimientos operativos previamente informados
a, y autorizados por la Direccion del Programa para lograr objetivos especificos de la
gestion.
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e Supervision: El cargo recibe supervision general de manera directa y constante y no
ejerce supervision directa.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:
e Relaciones Internas: El cargo mantiene relaciones continuas con el resto de personal
del Programa de Incubacion de Empresas y con el resto de areas.
e Relaciones Externas: El cargo mantiene relaciones constantes con proveedores de
servicios y con productores, a fin de ejecutar lo relativo al area, exigiéndose para ello
una buena habilidad para obtener cooperacion.

VIlL. NECESIDADES DE EQUIPOS:

e Mobiliario de trabajo. e Impresora.

e Papeleria. e Teléfono de escritorio y celular
e Computadora de escritorio e Archivadores

e Escaner

PERFIL DE PUESTO

I.  REQUISITOS ACADEMICOS Y EXPERIENCIA PREVIA: (Requisitos minimos para el
desempeiio de sus funciones, obligatorios y deseables)

a) Educacién:

Estudiante Universitario de los Ultimos afios o egresado de las carreras relacionadas a las
ciencias econémicas: Administracién, Economia, etc.

Experiencia: Al menos seis (6) meses de experiencia progresiva de caracter operativo como
asistente administrativa.

Il. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES REQUERIDAS: (Habilidades requeridas para el
desempeiio de sus labores)

Conocimientos en:

Manejo de Office: Manejo de Word, Excel, Internet.
Procedimientos administrativos.

Manejo de equipos y herramientas de oficina.

Valores:
Compromiso
Disciplina personal
Responsabilidad
Honestidad.
Transparencia
Respeto.

Equidad.

Habilidades:
Redaccion de documentos diversos.
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Establecer excelentes relaciones interpersonales.

Trabajo en equipo y colaboracién.

Orientacion al Cliente.

Cuida en la calidad de trabajo.

Capacidad de planificacion y organizacion su tiempo y sus tareas.
Habilidad analitica.

Responsabilidad.

Elaborado por: Nombre Firma
Revisado por: Nombre Firma
Autorizado por: Nombre Firma
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Descripciones de puesto Programa de Investigacion.

Investigacion

Investigador Experto—
Coordinador de
Investigacion

EDES (Estudiosde Mercados

(S Ambientales)
S Ambientales Desarrollo)

(Tecnologia)

Investigador
Experto

Investigador Investigador Investigador Investigador
Experto Experto Experta Experto
| 4 ) " "
. i . Asistente de Inv. B
Asistentes de Asistente de Inv. Asistente de
Investigacion B Investigacion B
A, 7 \ 7
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INSTITUTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO
NITLAPAN- UCA
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

PUESTO: Investigador Experto — Fecha: 26/03/2012
Coordinador de Programa

TITULO DE PUESTO: Investigador Experto-Coordinador de Programa

AREA QUE PERTENECE: Programa de Investigacion

RESPONSABLE INMEDIATO: Director Ejecutivo

CARGO (S) QUE SUPERVISA: Ninguno

DESCRIPCION DE PUESTO

MISION DEL PUESTO: (Razdn de ser del puesto)

El coordinador de programa es el responsable directo de la implementacion, el seguimiento y
la evaluacién de los resultados del programa.

OBJETIVOS DEL PUESTO: (Indicadores de gestion a corto y largo plazo)

Realiza un monitoreo para verificar el funcionamiento del programa.
Valora los resultados obtenidos del programa.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

Iv.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Desempefia las mismas tareas de un investigador experto.

Coordina los procesos internos de investigacion.

Propone agenda para reuniones del programa.

Representa al programa en consejo de direccion de Nitlapan.

Evalua el desempefio de los investigadores en los procesos de evaluacion.

Facilita la comunicacién entre los investigadores y la Direccion Ejecutiva.

Lleva las finanzas globales del programa.

Coordina la elaboracién de presupuesto global.

Garantiza la elaboracion del informe anual.

Da seguimiento al cumplimiento de tareas orientadas por el Director de Nitlapan.

Funciones eventuales:

Evalua el desempefio de los investigadores en los procesos de evaluacion.
Garantiza la elaboracion del informe anual.

a. Contribuir al desarrollo institucional, local, regional y nacional, mediante la
promocién y fomento de la Investigacidn Juridica y Politica.
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b. Fomentar la innovacion a través del desarrollo social y juridico en cooperacion
con entidades publicas, privadas y organismos no gubernamentales;

c. Formular, proponer y ejecutar las actividades de funcionamiento y desarrollo del
CIFCJYP, en armonia con los lineamientos estratégicos y planes de

funcionamiento de la UCSM; y de la Facultad de Ciencias Juridicas y Politicas.

d. Integrar y Promover redes de ciencia a nivel local, regional, nacional e
internacional;

e. Gestionar el financiamiento y cooperacion para la implementacién de proyectos
de investigacion con fines de innovacién y desarrollo socio juridico;

f. Formar investigadores altamente competitivos;g. Fomentar la investigacion e
innovacién entre los estudiantes y profesores, ademas,

la publicacién de la mejores tesis; en materia juridica y politica.

h. Organizar certdmenes académicos de Pre - Grado de Segunda Especialidad y de
Post -Grado en coordinacién con la Escuela respectiva.

i. Coordinar en forma permanente con el CICA, las labores de investigacion.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

Ambiente: El cargo se ubica en un sitio cerrado y/o abierto, generalmente agradable y
no mantiene contacto con agentes contaminantes.

Riesgo: El cargo esta sometido a un riesgo leve, con posibilidad de ocurrencia media..
Esfuerzo: El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y
caminando periédicamente, y requiere de un grado de precisién manual bajo y un
grado de precisidn visual medio.

VL.

AMBITO DE ACTUACION

RESPONSABILIDAD SOBRE:

Materiales: Maneja constantemente equipos y materiales de fécil uso, siendo su
responsabilidad directa y maneja periédicamente equipos y materiales medianamente
complejos, siendo su responsabilidad indirecta.

Valores: Es responsable indirecto de la custodia de materiales.

Informacidn Confidencial: Maneja en forma indirecta un grado de confidencialidad
medio.

Toma de Decisiones: Las decisiones que se toman se basan en politicas y objetivos
funcionales, para desarrollar nuevas estrategias y objetivos basados en la creatividad y
alto riesgo, a nivel operativo.

Supervisidn: El cargo recibe supervisidn especifica de manera directa y periddica, y
ejerce una supervisiéon especifica de manera directa y periddica.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

Relaciones Internas: El cargo mantiene relaciones continuas con las demas unidades
programaticas del Instituto, a fin de apoyar y/o ejecutar lo relativo al drea, y
frecuentes con las unidades administrativas de la Institucién a fin de ejecutar lo
relativo al drea, exigiéndose para ello una buena habilidad para negociar y obtener
cooperacion.
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e Relaciones Externas: El cargo mantiene relaciones frecuentes con organismos
publicos o privados, instituciones de educacidn superior publicas y/o privadas, a fin de
apoyar y/o ejecutar lo relativo al area, exigiéndose para ello una buena habilidad para
negociar y obtener cooperacion.

VII. NECESIDADES DE EQUIPOS:

e Mobiliario de trabajo. e Impresora.

e Papeleria. e Teléfono celular

e Computadora de escritorio e Archivadores

e Internet e Acceso a fax y a fotocopiadora.

PERFIL DE PUESTO

I.  REQUISITOS ACADEMICOS Y EXPERIENCIA PREVIA: (Requisitos minimos para el
desempeiio de sus funciones, obligatorios y deseables)

a) Educacién:

Profesionales en las carreras de Ciencias Sociales, Economia, Agronomia, Antropologia y
Biologia o carreras afines. Con grado académico de Maestria y preferiblemente Doctorado.

Experiencia:
Ser experto del Programa de Investigacion.

Il. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES REQUERIDAS: (Habilidades requeridas para el
desempeiio de sus labores)

Conocimientos en:

Manejo de Office.Programas de computacion.

Métodos estadisticos. Metodologia de la investigacion.

Técnicas de investigacion. Inglés técnico. Técnicas de analisis en general.

Habilidades:

Analizar y sintetizar informacién.
Organizar el trabajo.

Supervisar personal.

Tomar decisiones.

Realizar calculos numéricos.
Elaborar informes.

Iniciativa.

Comprender situaciones complejas.
Supervisidn y manejo de personal.
Redaccién de informes técnicos.

Elaborado por: Nombre Firma
Revisado por: Nombre Firma
Autorizado por: Nombre Firma
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INSTITUTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO
NITLAPAN- UCA
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

PUESTO: Investigador Experto Fecha: 26/03/2012
TITULO DE PUESTO: Investigador Experto
AREA QUE PERTENECE: Programa de Investigacion
RESPONSABLE INMEDIATO: Investigador Experto-Coordinador de Investigacion
CARGO (S) QUE SUPERVISA: Ninguno

DESCRIPCION DE PUESTO

MISION DEL PUESTO: (Razdn de ser del puesto)

Desarrollar una linea de investigacion tematica especifica, incluye el desarrollo de un marco
conceptual y metodoldgico apropiado para analizar los problemas del desarrollo en el pais.

OBJETIVOS DEL PUESTO: (Indicadores de gestion a corto y largo plazo)

Dirige las diversas investigaciones y responde ante los financiadores por la calidad y el
cumplimiento en tiempo de los estudios contratados.

Participa en actividades de difusion y proyeccién social del instituto a través de las
publicaciones, ponencias en eventos nacionales e internacionales.

Brinda asesoramiento a los programas de desarrollo.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Desarrollar enfoques conceptuales y metodoldgicos particulares.

Elabora las ofertas técnicas y econdmicas de los estudios.

Garantiza la aplicacién correcta de las metodologias.

Supervisa a investigadores base y asistentes que trabajan en los estudios que dirige.
Garantiza la calidad de los informes de investigacion.

Entrena y forma a asistentes de investigacion y a investigadores base.

Representa a la institucidn en instancias del gobierno y la sociedad civil donde ha sido
designado por el Director de Nitlapan.

Realiza ponencias en eventos nacionales e internacionales.

Crea vinculos y redes de cooperacidn con otras universidades e instituciones a fines a
las labores de investigacion o demandantes de los servicios del programa de
investigacion.
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Asesora o realiza estudios Utiles para los programas de desarrollo de Nitlapan.
Brinda asesoria a ONGs que trabajan en dreas afines a su competencia profesional.
Organiza talleres, seminarios o foros nacionales e internacionales.

Busca recursos para publicar sus trabajos de investigacion.

Asume tareas del funcionamiento interno del Programa de Investigacidn.

Participa en las discusiones de los estudios de otros investigadores del programa.
Revisa y comenta textos producidos por los colegas.

Participa en reuniones del programa.

Participa en la elaboracion del presupuesto de su area y da seguimiento del mismo.
Garantiza la sostenibilidad financiera del programa.

Asesora a estudiantes que realizan monografias y/o tesis de pre y postgrado.

Funciones eventuales:

Crea vinculos y redes de cooperacidn con otras universidades e instituciones a fines a
las labores de investigacion o demandantes de los servicios del programa de
investigacion.

Organiza talleres, seminarios o foros nacionales e internacionales.

Asesora a estudiantes que realizan monografias y/o tesis de pre y postgrado.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

Ambiente: El cargo se ubica en un sitio cerrado y/o abierto, generalmente agradable y
no mantiene contacto con agentes contaminantes.

Riesgo: El cargo esta sometido a un riesgo leve, con posibilidad de ocurrencia media..
Esfuerzo: El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y
caminando periédicamente, y requiere de un grado de precision manual bajo y un
grado de precisidn visual medio.

VL.

AMBITO DE ACTUACION

RESPONSABILIDAD SOBRE:

Materiales: Maneja constantemente equipos y materiales de facil uso, siendo su
responsabilidad directa y maneja periédicamente equipos y materiales medianamente
complejos, siendo su responsabilidad indirecta.

Valores: Es responsable indirecto de la custodia de materiales.

Informacidn Confidencial: Maneja en forma indirecta un grado de confidencialidad
medio.

Toma de Decisiones: Las decisiones que se toman se basan en politicas y objetivos
funcionales, para desarrollar nuevas estrategias y objetivos basados en la creatividad y
alto riesgo, a nivel operativo.

Supervisidn: El cargo recibe supervisidn especifica de manera directa y periddica, y
ejerce una supervision especifica de manera directa y periddica.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

Relaciones Internas: El cargo mantiene relaciones continuas con las demas unidades
programaticas del Instituto, a fin de apoyar y/o ejecutar lo relativo al area, y
frecuentes con las unidades administrativas de la Institucién a fin de ejecutar lo
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relativo al drea, exigiéndose para ello una buena habilidad para negociar y obtener
cooperacion.

e Relaciones Externas: El cargo mantiene relaciones frecuentes con organismos
publicos o privados, instituciones de educacidn superior publicas y/o privadas, a fin de
apoyar y/o ejecutar lo relativo al area, exigiéndose para ello una buena habilidad para
negociar y obtener cooperacion.

VIlL. NECESIDADES DE EQUIPOS:

e Mobiliario de trabajo. e Impresora.

e Papeleria. o Teléfono celular

e Computadora de escritorio e Archivadores

e Internet e Acceso a faxy a fotocopiadora.

PERFIL DE PUESTO

I.  REQUISITOS ACADEMICOS Y EXPERIENCIA PREVIA: (Requisitos minimos para el
desempeiio de sus funciones, obligatorios y deseables)

a) Educacién:

Profesionales en las carreras de Ciencias Sociales, Economia, Agronomia, Antropologia y
Biologia o carreras afines. Con grado académico de Maestria y preferiblemente Doctorado.

Experiencia:
Con experiencia minima de cinco afios como investigador.

Il. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES REQUERIDAS: (Habilidades requeridas para el
desempeiio de sus labores)

Conocimientos en:

Manejo de Office.Programas de computacion.

Métodos estadisticos. Metodologia de la investigacion. Técnicas de investigacion.
Inglés técnico. Técnicas de andlisis en general.

Habilidades:
e I|niciativa, Autonomia y sencillez.Habilidad analitica.Calidad de trabajo.
e Colaboracidn.Nivel de compromiso, Disciplina personal y productividad.
e Credibilidad técnica.

Elaborado por: Nombre Firma
Revisado por: Nombre Firma
Autorizado por: Nombre Firma
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INSTITUTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO
NITLAPAN- UCA
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

PUESTO: Investigador Base B Fecha: 26/03/2012
TITULO DE PUESTO: Investigador Base B
AREA QUE PERTENECE: Programa de Investigacion
RESPONSABLE INMEDIATO: Investigador Experto
CARGO (S) QUE SUPERVISA: Ninguno

DESCRIPCION DE PUESTO

1. MISION DEL PUESTO: (Razdn de ser del puesto)

Desarrollar proyectos de investigacion, planificando y ejecutando estudios técnicos, evaluando
su aplicabilidad y aplicando los principios y metodologia de investigacion de las ciencias
basicas y aplicadas, a fin de obtener informacidn relacionada con el objeto de estudio.

1. OBJETIVOS DEL PUESTO: (Indicadores de gestion a corto y largo plazo)

e Dirige todas las etapas de investigacidn bajo la supervisién de un investigador experto.
e Desarrolla un plan de formacidn personal para promoverse a investigador experto.

. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

e Participa en discusiones con otros investigadores sobre temas relacionados a su
campo de especializacion.

e Coordina las tareas de los asistentes de investigacion.

e Esresponsable, bajo la supervision puntual de un investigador experto de uno o varios
temas de investigacion.

e Participa en procesos de investigacién en areas de su competencia profesional.

e Elabora propuestas de consultorias ajustadas a los términos de referencia
demandados.

e Realiza propuestas de instrumentos de investigacién a utilizar.

e Efectua busqueda de informacidn secundaria existente (datos estadisticos y
bibliograficos), para complementar el analisis de los datos empiricos.

e Realiza andlisis de la informacion recopilada, entrevista a funcionarios de
instituciones.

e Ejecuta la metodologia de investigacion orientada por el investigador experto.

e Procesa, analiza y escribe el informe final con calidad de mercado de las
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investigaciones bajo su responsabilidad.

Efectua ajustes a los documentos, segln instrucciones del investigador experto.
Participa en reuniones de trabajo y discusiones de investigaciones en curso.
Participa en exposicion sobre los resultados de los estudios.

Puede publicar articulos o cuadernos de investigacién, como autor principal o como
co-autor.

Participa en reuniones externas, representando a la unidad de investigacion a que
pertenece.

Desarrolla un plan de formacidn personal para pasar a investigador experto que
implica su especializacién en un area de estudio y su incorporacién a estudios de
postgrado.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

Ambiente: El cargo se ubica en un sitio cerrado y/o abierto, generalmente agradable y
no mantiene contacto con agentes contaminantes.

Riesgo: El cargo esta sometido a un riesgo leve, con posibilidad de ocurrencia media..
Esfuerzo: El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y
caminando periédicamente, y requiere de un grado de precisién manual bajo y un
grado de precisidn visual medio.

VL.

AMBITO DE ACTUACION

RESPONSABILIDAD SOBRE:

Materiales: Maneja constantemente equipos y materiales de facil uso, siendo su
responsabilidad directa y maneja periddicamente equipos y materiales medianamente
complejos, siendo su responsabilidad indirecta.

Valores: Es responsable indirecto de la custodia de materiales.

Informacidn Confidencial: Maneja en forma indirecta un grado de confidencialidad
medio.

Toma de Decisiones: Las decisiones que se toman se basan en politicas y objetivos
funcionales, para desarrollar nuevas estrategias y objetivos basados en la creatividad y

alto riesgo, a nivel operativo.
Supervisidn: El cargo recibe supervisidn especifica de manera directa y periddica, y
ejerce una supervision especifica de manera directa y periddica.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

Relaciones Internas: El cargo mantiene relaciones continuas con las demds unidades
programaticas del Instituto, a fin de apoyar y/o ejecutar lo relativo al drea, y
frecuentes con las unidades administrativas de la Institucién a fin de ejecutar lo
relativo al area, exigiéndose para ello una buena habilidad para negociar y obtener
cooperacion.

Relaciones Externas: El cargo mantiene relaciones frecuentes con organismos
publicos o privados, instituciones de educacién superior publicas y/o privadas, a fin de
apoyar y/o ejecutar lo relativo al area, exigiéndose para ello una buena habilidad para
negociar y obtener cooperacion.
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VII. NECESIDADES DE EQUIPOS:

e Mobiliario de trabajo. e Impresora.

e Papeleria. e Teléfono celular

e Computadora de escritorio e Archivadores

e Internet e Acceso a fax y a fotocopiadora.

PERFIL DE PUESTO

I.  REQUISITOS ACADEMICOS Y EXPERIENCIA PREVIA: (Requisitos minimos para el
desempeiio de sus funciones, obligatorios y deseables)

a) Educacion:

Profesionales en las carreras de Sociologia, Agronomia, Antropologia o carreras afines.
Grado minimo requerido postgrado.

Experiencia:

Experiencia minima de 3 afios en cargos similares, con experiencia progresiva de caracter
operativo, supervisorio y estratégico en el area.

Il. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES REQUERIDAS: (Habilidades requeridas para el
desempenio de sus labores)

Conocimientos en:

Manejo de Office. Programas de computacion. Métodos estadisticos.
Metodologia de la investigacion. Técnicas de investigacidn. Inglés técnico.
Técnicas de andlisis en general.

Habilidades:

Analizar y sintetizar informacién. Organizar el trabajo. Supervisar personal.
Tomar decisiones. Realizar célculos numéricos. Elaborar informes. Iniciativa.
Comprender situaciones complejas.Supervisiéon y manejo de personal.
Redaccidn de informes técnicos.

Elaborado por: Nombre Firma
Revisado por: Nombre Firma
Autorizado por: Nombre Firma

117




INSTITUTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO
NITLAPAN- UCA
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

g.. A
Nitlapan PUESTO: Asistente de Investigacién B Fecha: 26/03/2012
TITULO DE PUESTO: Asistente de Investigacion B
AREA QUE PERTENECE: Programa de Investigacion
RESPONSABLE INMEDIATO: Investigador Experto
CARGO (S) QUE SUPERVISA: Ninguno

DESCRIPCION DE PUESTO

MISION DEL PUESTO: (Razdn de ser del puesto)

Asistir a los investigadores de su Unidad, participando en la elaboracién y aplicacién de
instrumentos de recoleccién de datos, en su ordenamiento y tabulacion; y en la aplicacion de
tales instrumentos, a fin de aportar informacién que sirva de apoyo para la realizacion de
investigaciones.

OBJETIVOS DEL PUESTO: (Indicadores de gestion a corto y largo plazo)

e Colabora, con altos estandares de calidad en la realizacién de estudios de
investigacion.

e Colabora en la proyeccién social a través de la participacién y organizacion de eventos
de difusion.

e Desarrolla un plan de formacidn personal para promoverse a investigador base.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

e Asiste a los investigadores en diversas etapas del proceso, de los proyectos de
investigacion segln su competencia profesional:

Participa en el diseifo de instrumentos y formas necesarias para la recoleccidn de
datos.

Efectla busqueda de informacidn secundaria existente (datos estadisticosy
bibliograficos), para complementar el andlisis de los datos empiricos.

Participa en el andlisis de la informacidn recolectada y somete a consideracion de
los investigadores la formulacién de problemas y variables a considerar en la
investigacion.

Elabora el marco tedrico de las investigaciones y determina las fuentes técnicas.
Sugiere el tipo de disefio metodoldgico a utilizar en la investigacion.
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e  Solicita materiales y equipos necesarios para el trabajo, asegurando su
mantenimiento.

e  Aplica instrumentos de recoleccion de informacién. Incluyendo la realizacién de
entrevistas

e  Verifica la correcta aplicacién de instrumentos en la recoleccién de informacion
por parte de estudiantes, pasantes y encuestadores que estén participando en la
investigacion.

e Ordena, clasifica y codifica la informaciéon obtenida.

e Tabula lainformacion obtenida y la presenta a los investigadores.

e  Realiza analisis de la informacion recopilada, y de entrevistas realizadas.

e Ejecuta la metodologia de la investigacidn orientada por el investigador.

e  Participa conjuntamente con los investigadores en la elaboracién de cuadros
estadisticos, comparativos y/o demostrativos.

e Elaborainformes de los resultados de investigaciones.

e  Efectla ajustes a los documentos, segun instrucciones del investigador
coordinador del estudio.

e Colabora en la preparacién de resultados de trabajos realizados a fin de que sean
evaluados su publicacion y divulgacion.

e  Participa en exposicidn sobre los resultados de los estudios.

Desarrolla un plan de formacion personal que implica su especializacién en un area de

estudio y su incorporacion a estudios de postgrado.

Elabora informes operativos de las actividades realizadas.

Elabora informes financieros y técnicos de gastos de actividades realizadas.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

Ambiente: El cargo se ubica en un sitio cerrado y/o abierto, generalmente agradable y
no mantiene contacto con agentes contaminantes.

Riesgo: El cargo esta sometido a riesgo irrelevante, con posibilidad de ocurrencia baja.
Esfuerzo: El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y
caminando periédicamente, y requiere de un grado de precisién manual bajo y un
grado de precisién visual medio.

VL.

AMBITO DE ACTUACION

RESPONSABILIDAD SOBRE:

Materiales: Maneja constantemente equipos y materiales de fécil uso, siendo su
responsabilidad directa y maneja periédicamente equipos y materiales medianamente
complejos, siendo su responsabilidad indirecta.

Valores: Es responsable indirecto de la custodia de materiales.

Informacidn Confidencial: Maneja en forma indirecta un grado de confidencialidad
medio.

Toma de Decisiones: Las decisiones que se toman se basan en procedimientos y
experiencias anteriores para la ejecucion normal del trabajo, a nivel operativo.
Supervisidn: El cargo recibe supervisidn especifica de manera directa y periddica, y no
ejerce supervision.
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RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

e Relaciones Internas: El cargo mantiene relaciones continuas con los investigadores,
unidades académicas de la Institucidn, a fin de apoyar y/o ejecutar lo relativo al area,
y frecuentes con las unidades administrativas de la Institucién, a fin de ejecutar lo
relativo al area, exigiéndose para ello una buena habilidad para negociar y obtener
cooperacion.

e Relaciones Externas: El cargo mantiene relaciones continuas con instituciones
publicas y privadas, autoridades territoriales y/o comunales, beneficiarios de
programas, productores etc; a fin de ejecutar lo relativo al area; exigiéndose para ello
una normal habilidad para negociar y obtener cooperacion.

VIlL. NECESIDADES DE EQUIPOS:

e Mobiliario de trabajo. e Impresora.

e Papeleria. o Teléfono celular

e Computadora de escritorio e Archivadores

e Internet e Acceso a faxy a fotocopiadora.

PERFIL DE PUESTO

I.  REQUISITOS ACADEMICOS Y EXPERIENCIA PREVIA: (Requisitos minimos para el
desempeiio de sus funciones, obligatorios y deseables)

a) Educacion:

Grado de licenciatura o ingenieria en la carrera de Sociologia, Economia, Agronomia
Experiencia:

Al menos, recién graduado o estudiante del Gltimo afio de estas carreras que hayan
participado en estudios asesorados por investigadores. Experiencia de una pasantilla.

Il. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES REQUERIDAS: (Habilidades requeridas para el
desempenio de sus labores)

Conocimientos en:

Manejo de Office.

Ingles técnico.

Principios y practicas de las fuentes utilizadas para la investigacién.

Metodologia de la investigacion. Aplicacidn de instrumentos para la recoleccién de
informacién y estadistica.

Habilidades:

Colaboracién. Calidad de trabajo. Desempefiarse con iniciativa.

Comunicacion. Trabajo en equipo. Trabajo bajo presién.

Entrevistas personales Recolectar informacion. Ordenar y tabular informacion.
Expresarse claramente. Realizar calculos numéricos y estadisticos. Captar instrucciones.

Elaborado por: Nombre Firma
Revisado por: Nombre Firma
Autorizado por: Nombre Firma
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INSTITUTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO
NITLAPAN- UCA
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

N iﬂopcm PUESTO: Asistente de Direccidn Ejecutiva y Fecha:

Programa de Investigacion 26/03/2012

Asistente de Direccion Ejecutiva y Programa de

TITULO DE PUESTO: L,
Investigacion

AREA QUE PERTENECE: Programa de Investigacién

RESPONSABLE INMEDIATO: Investigador Experto

CARGO (S) QUE SUPERVISA: Ninguno

DESCRIPCION DE PUESTO

. MISION DEL PUESTO: (Razdn de ser del puesto)

Apoyar en materias Administrativas las diferentes actividades y requerimientos, tanto de la
Direccién Ejecutiva como de la Direccion del Programa de Investigacion.

Il. OBJETIVOS DEL PUESTO: (Indicadores de gestion a corto y largo plazo)

e Promover el flujo de informacién entre la Direccién y las areas administrativas, para
lograr la correcta gestidon administrativa y financiera del programa.

e Brindar un adecuado servicio en el apoyo logistico a actividades de investigacién,
eventos y dotacién de materiales.

e Proveer la mejor atencidn en los servicios administrativos, y al personal externo fuera
de la Institucion relacionado al programa de Investigacién y Direccidn Ejecutiva.

. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

e Asistencia a la Direccién Ejecutiva con las actividades detalladas a continuacion:

e Garantizar logistica de eventos y seguimiento a actividades definidas por el
Director Ejecutivo de Nitlapan.

e Organizacion y seguimiento a agenda del director

e Memoria y seguimiento de acuerdos del consejo de Direccion de Nitlapan.

e Desarrollo de boletines informativos mensuales (para comunicacién internay
externa del Instituto)

e Manejo y actualizacidn de la pagina web del Instituto.

e Apoyo en el gestidon del Programa de Investigacién con asuntos administrativos, que
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se detallan a continuacion:

e Gestidn logistica de eventos (seminarios y talleres)

e Apoyo de la logistica de trabajos de campo (materiales, transporte, viaticos)

e Elaboracién de solicitudes de cheque y otras gestiones administrativas de
investigadores y asistentes de investigacion.

e Asistencia en el seguimiento presupuestario y en conjunto con la administracion,
informar periédicamente a los equipos de investigacion de su situacion financiera.

e Atencidén y seguimiento a los contratos de investigacion con agencias.

e Redaccién de actas y memorias en reuniones del Programa y dar seguimiento al
cumplimiento de acuerdos.

e Solicitud de papeleria

e Apoyo para la elaboracién de informe de gestidn.

e Apoyo a la reproduccidn y distribucién de correspondencia.

e Atencidn a visitantes (agencias, clientes, organismos, contrapartes, etc)

e Facilitar la comunicacién entre el programa de investigacion, la administracion, la
direccion ejecutiva y los otros programas.

e Seguimiento a actividades definidas por el jefe inmediato.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

Ambiente: El cargo se ubica en un sitio cerrado y/o abierto, generalmente agradable y
no mantiene contacto con agentes contaminantes.

Riesgo: El cargo esta sometido a riesgo irrelevante, con posibilidad de ocurrencia baja.
Esfuerzo: El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y
caminando periédicamente, y requiere de un grado de precisién manual bajo y un
grado de precisién visual medio.

VL.

AMBITO DE ACTUACION

RESPONSABILIDAD SOBRE:

Materiales: Maneja constantemente equipos y materiales de facil uso, siendo su
responsabilidad directa.

Valores: Es responsable indirecto de la custodia de materiales.

Informacidn Confidencial: Maneja en forma directa un grado de confidencialidad
medio.

Toma de Decisiones: Las decisiones que se toman se basan en procedimientos y
experiencias anteriores para la ejecucion normal del trabajo, a nivel operativo.
Supervisidn: El cargo recibe supervisidn especifica de manera directa y periddica, y no
ejerce supervision.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

Relaciones Internas: El cargo mantiene relaciones continuas con los investigadores, y
frecuentes con las unidades administrativas de la Institucidn, a fin de ejecutar lo
relativo al area, exigiéndose para ello una buena habilidad para negociar y obtener
cooperacion.

Relaciones Externas: El cargo mantiene relaciones continuas agencias de
cooperacién, proveedores y consultores externos, a fin de ejecutar lo relativo al area;
exigiéndose para ello una normal habilidad para negociar y obtener cooperacion.
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VII. NECESIDADES DE EQUIPOS:

e Mobiliario de trabajo. e Impresora.

e Papeleria. e Teléfono celular

e Computadora de escritorio e Archivadores

e Internet e Acceso a faxy a fotocopiadora.

PERFIL DE PUESTO

I.  REQUISITOS ACADEMICOS Y EXPERIENCIA PREVIA: (Requisitos minimos para el
desempeiio de sus funciones, obligatorios y deseables)

a) Educacioén:

Graduado de las carreras: Ciencias Sociales, comunicacidn social o carreras afines.

Experiencia:
Experiencia minima de 1 afio en cargos similares.

Il. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES REQUERIDAS: (Habilidades requeridas para el
desempenio de sus labores)

Conocimientos en:
e Gestidn administrativa basica.
e Paquetes de computacién: Word, Excel

Habilidades:
e Tener iniciativa y proactividad
e Capacidad de gestion
e Excelentes habilidades de Comunicacién oral y escrita
e Trabajo en equipo.

Elaborado por: Nombre Firma
Revisado por: Nombre Firma
Autorizado por: Nombre Firma
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Descripciones de puesto Programa de Servicios Legales Rurales

Servicios Legales Rurales

Directorade
Programa

Apoyo Advo y Técnico

Responsable
Regional

Responsable
Regional

Responsable
Regional

Responsable
Regional

-

Abogado Local
Gestor de Propiedad
Secretarios

Abogado Local
Gestorde Propiedad
Secretarios

r_

Abogado Local
Gestor de Propiedad
Secretarios

.

Abogado Local
Gestorde Propiedad
Secretarios
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INSTITUTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO
NITLAPAN- UCA
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

PUESTO: DIRECTOR DE SERVICIOS Fecha: 29/06/2011
LEGALES RURALES

TITULO DE PUESTO: Director de Servicios Legales Rurales

AREA QUE PERTENECE: Programa de Servicios Legales Rurales

RESPONSABLE INMEDIATO: Director Ejecutivo

CARGO (S) QUE SUPERVISA:

Responsable Regional, Abogado LP, Abogado LOF, Gestor de
Propiedad, Secretario.

DESCRIPCION DE PUESTO

MISION DEL PUESTO: (Razdn de ser del puesto)

Coordina, controla, dirige la estrategia del programa y al personal contratado para ese
fin.

OBIJETIVOS DEL PUESTO: (Indicadores de gestion a corto y largo plazo)

Dirigir la ejecucién de los proyectos de la Direccion segun la planificacién previa.
Elaborar presupuesto anual, dar seguimiento y controlar cada uno de los
componentes del programa, manteniendo relacién estrecha con las agencias
financiadoras del Programa.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Elabora estrategia y politicas del area.

Elabora planes, proyectos y presupuesto del programa que maneja.

Coordina con los financiadores e instituciones vinculadas al quehacer del programa.
Garantiza los informes de gestidn, a instituciones que lo requieran, asi como agencias
financiadoras.

Da seguimiento al cumplimiento de las metas planteadas.

Asesora al Fondo de Desarrollo Local (Casa Matriz).

Efectia coordinacidon con algunas instituciones vinculadas al quehacer del programa.
Autorizar y razona la apertura de nuevos territorios.

Supervisa la relacién operativa del programa con el fondo de Desarrollo Local.
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Elabora informes, planes de trabajo, proyectos y presupuesto del programa que
maneja.

Visita a los territorios para revisar trabajo de las oficinas de notaria.

Autoriza recibos, solicitudes de cheques, viaticos u otros.

Asiste a las reuniones que convoca la Direccion del Instituto

Evalla y da seguimiento a las actividades, comunica decisiones estratégicas o nuevos
proyectos a través de reuniones periddicas con el personal asignado al programa.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAIJO:

Ambiente: El cargo se ubica la mayor parte del tiempo en un sitio cerrado,
generalmente agradable sin contacto con agentes contaminantes.

Riesgo: El cargo esta sometido a un riesgo irrelevante, con posibilidad de ocurrencia
baja.

Esfuerzo: El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y
caminando periédicamente y requiere de un grado de precision manual y visual bajo.

VL.

AMBITO DE ACTUACION

RESPONSABILIDAD SOBRE:

Materiales: Maneja constantemente equipos y materiales de facil uso y poco complejos,
siendo su responsabilidad directa.

Dinero: Es responsable directo de ejecucion de presupuesto, y responsable indirecto de,
titulos y valores y custodia de materiales y documentos legales.

Informacion Confidencial: Maneja en forma directa un grado de confidencialidad alta.
Toma de Decisiones: Las decisiones que se toman se basan en politicas especificas, en
procedimientos definidos para lograr objetivos especificos, mejorar métodos o
establecer técnicas o estandares, a nivel estratégico. Asi como en procedimientos y
experiencias anteriores.

Supervisidn: El cargo recibe supervision general de manera directa y periédica;
supervision especifica de manera directa y constante.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

Relaciones Internas: El cargo mantiene relaciones continuas con el Consejo de
Direccidn de la institucién, personal de las sucursales de FDL, asi como todo personal
del Programa de Servicios Legales Rurales; exigiéndose para ello una normal habilidad
para obtener cooperacion y habilidad de negociacidn.

Relaciones Externas: Elcargo mantiene relaciones continuas con agencias financiadoras
y entes de gobierno, asesores externos, .. exigiéndose para ello una buena habilidad
para negociar y obtener cooperacién.

VII. NECESIDADES DE EQUIPOS:

e Mobiliario de trabajo. e Impresora.

e Papeleria. e Teléfono.

e Computadora. e Archivadores.
e Acceso a fax y fotocopia e Oficina cerrada
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PERFIL DE PUESTO

I.  REQUISITOS ACADEMICOS Y EXPERIENCIA PREVIA: (Requisitos minimos para el
desempenio de sus funciones, obligatorios y deseables)

Opcién A: Con Titulo de Abogado,con un minimo de cinco (5) afios de experiencia en materia legal,
en trabajos afines al Desarrollo Rural
Deseable: Con grado Maestria.

Il. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES REQUERIDAS: (Habilidades requeridas para el
desempeiio de sus labores)

Conocimientos en:

Ordenamiento Juridico Nicaragiiense,

Procedimientos administrativos y judiciales.

Dominio de Office.

Habilidad para:Planificar y Organizar el trabajo de su unidad, Ejercer Liderazgo, Establecer excelentes
relaciones interpersonales, Comunicarse de forma efectiva, Analizar leyes, normas y reglamentos que
afecten la operatividad de su Gestidn. Prever cambios y su afectacion en la ejecucidn de la estrategia
definida. Negociar y Obtener compromiso, Dar retroalimentacion y motivar al personal. Crear redes y
relaciones de colaboracion interareas.

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:
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INSTITUTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO
NITLAPAN- UCA
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

PUESTO: RESPONSABLE REGIONAL Fecha: 31/08/2011
TITULO DE PUESTO: Responsable Regional
AREA QUE PERTENECE: Programa de Servicios Legales Rurales

RESPONSABLE INMEDIATO: Director de Servicios Legales Rurales

CARGO (S) QUE SUPERVISA:

Abogados Locales LP, Abogado Local LOF, Gestor de
Propiedad, Secretaria.

DESCRIPCION DE PUESTO

MISION DEL PUESTO: (Razdn de ser del puesto)

Coordina y participa en el disefio y elaboracion de plan de las notarias territoriales,
participa en la elaboracidon de la estrategia del programa, supervisa el cumplimiento
de los planes de trabajo de cada uno de los territorios asignados.

OBJETIVOS DEL PUESTO: (Indicadores de gestion a corto y largo plazo)

Cumplimiento del plan de trabajo de su zona relativo a: productores captados,
legalizaciones realizadas, documentos inscritos, talleres realizados, contratos de
crédito elaborados, etc.

Eficiente control y seguimiento territorial: eficiente ejecucién de presupuesto y
gestién de recursos financieros y humanos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Coordina con las instituciones vinculadas al quehacer del programa (FDL, otros).
Visita a los territorios para revisar trabajo de las Oficinas de Notaria.

Realiza visitas de control al personal asignado

Evalla y dar seguimiento a las actividades.

Da seguimiento al cumplimiento de las metas planteadas

Supervisa la relacién del FDL y programa en cada una de las oficinas de notaria.
Garantiza los informes de cada territorio

Elabora informes regionales ( mensuales, trimestrales, semestrales y anuales)
Propone y razona la apertura nuevos territorios.
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Asistir a las reuniones que convoca la Direccion del Programa
Asiste al Consejo Ampliado del Instituto

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

Ambiente: El cargo se ubica la mayor parte del tiempo en un sitio cerrado,
generalmente agradable sin contacto con agentes contaminantes. Ocasionalmente
realiza trabajo de campo con exposicidn baja a riesgos fisicos, como polvo y
temperaturas altas.

Riesgo: El cargo esta sometido a un riesgo bajo, con posibilidad de ocurrencia baja.
Esfuerzo: El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y
caminando periédicamente y requiere de un grado de precision manual y visual
medio.

VL.

AMBITO DE ACTUACION

RESPONSABILIDAD SOBRE:

Materiales: Maneja constantemente equipos y materiales de facil uso y medianamente
complejos, siendo su responsabilidad directa.

Dinero: Es responsable indirecto de dinero en efectivo, titulos y valores y custodia de
materiales.

Informacidn Confidencial: Maneja en forma directa un grado de confidencialidad media.
Toma de Decisiones: Las decisiones que se toman se basan en politicas especificas, en
procedimientos definidos para lograr objetivos especificos, mejorar métodos o
establecer técnicas o estandares, a nivel de su zona.

Supervisidn: El cargo recibe supervisidn general de manera directa y periédicay
ejerce una supervisiéon especifica de manera directa y periddica.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

Relaciones Internas: El cargo mantiene relaciones continuas con personal de las
sucursales de FDL, a fin de ejecutar lo relativo al area; exigiéndose para ello una
normal habilidad para obtener cooperacién y habilidad de negociacién. Asi como el
resto de personal del Programa de Servicios Legales Rurales y personal del drea
administrativa.

Relaciones Externas: El cargo mantiene relaciones continuas con los juzgados locales,
publico en general y frecuentes con notarias, oficinas de catastro, etc. a fin de ejecutar
lo relativo al area, exigiéndose para ello una buena habilidad para negociar y obtener
cooperacion.

NECESIDADES DE EQUIPOS:

Mobiliario de trabajo. e Impresora.
Papeleria. e Teléfono.
Computadora Portatil e Archivadores.
Acceso a Fax y Copiadora e Conexidn a internet.
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PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS ACADEMICOS Y EXPERIENCIA PREVIA: (Requisitos minimos para el desempeiio
de sus funciones, obligatorios y deseables)

Opcidén A: Con Titulo Abogado, con al menos dos (2) afios de experiencia en trabajos similares, con
gestidn de actividades legales y a cargo de la supervisién de un equipo legal, a fines al Desarrollo Rural

Deseable: Con grado de Maestria.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES REQUERIDAS: (Habilidades requeridas para el desempeiio
de sus labores)

Conocimientos en: Ordenamiento juridico Nicaragliense, Procedimientos administrativos y
judiciales.

Computacion basica.

Habilidad para:Revisar y corregir dictdmenes y demds documentos legales y juridicos complejos.
Analizar contratos, reglamentos, disposiciones legales y demas documentos legales y juridicos
complejos.

Elaborar informes técnicos, tomar decisiones acertadas. Establecer excelentes relaciones
interpersonales.

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:
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INSTITUTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO
NITLAPAN- UCA
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

PUESTO: ABOGADO LOCAL (LOF) Fecha: 29/06/2011
TITULO DE PUESTO: Abogado Local (Legalizacién de Operaciones Financieras)
AREA QUE PERTENECE: Programa de Servicios Legales Rurales

RESPONSABLE INMEDIATO: Responsable Regional

CARGO (S) QUE SUPERVISA: Secretarias

DESCRIPCION DE PUESTO

MISION DEL PUESTO: (Razdn de ser del puesto)

Es responsable de cumplimiento del plan de trabajo del la Oficina de Notaria, realizar
informes de su gestidn, asesoria al Fondo de Desarrollo Local de la sucursal asignada y
coordinacién del trabajo con las instituciones vinculadas al desarrollo del programa en
su territorios.

OBIJETIVOS DEL PUESTO: (Indicadores de gestion a corto y largo plazo)

Cumplimiento en 100% del plan de trabajo de la oficina de notaria: Elaboracion de
contratos Publicos y Ejecucién de Cobros Judiciales y extrajudiciales.

Coordinacion exitosa del trabajo con las instituciones vinculadas al desarrollo del
programa en sus territorios.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Realizar y garantizar la calidad técnica de las escrituras notariales de crédito en la
sucursal asignada.

Asesorar legalmente a las sucursal del FDL a su cargo

Realizar cobros extrajudicial previa solicitud de la gerencia

Elaborar y ejecutar la estrategia Judicial a los cobros Judiciales

Realiza los informes de la Oficina de Notaria (mensuales, trimestrales, semestrales y
anuales).

Participar en la elaboracion de planes de trabajo del territorio

Garantiza el cumplimiento de las metas planteadas

Coordina y garantiza el cumplimiento de las solicitudes de trabajo de la sucursal del
FDL asignada

Coordina con las instituciones vinculadas al quehacer del programa (FDL, otros).
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Propone y razona la apertura nuevos territorios.
Asistir a las reuniones que convoca la Direccion del Programa
Coordina y/o trabaja con el abogado/gestor de Legalizacion de propiedades

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

Ambiente: El cargo se ubica la mayor parte del tiempo en un sitio cerrado,
generalmente agradable sin contacto con agentes contaminantes. Ocasionalmente
realiza trabajo de campo con exposicidn baja a riesgos fisicos, como polvo y
temperaturas altas.

Riesgo: El cargo esta sometido a un riesgo bajo, con posibilidad de ocurrencia baja.
Esfuerzo: El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y
caminando periédicamente y requiere de un grado de precision manual y visual
medio.

VL.

AMBITO DE ACTUACION

RESPONSABILIDAD SOBRE:

Materiales: Maneja constantemente equipos y materiales de facil uso y medianamente
complejos, siendo su responsabilidad directa.

Dinero: Es responsable indirecto de dinero en efectivo, titulos y valores y custodia de
materiales.

Informacion Confidencial: Maneja en forma directa un grado de confidencialidad media.
Toma de Decisiones: Las decisiones que se toman se basan en politicas especificas, en
procedimientos definidos para lograr objetivos especificos, mejorar métodos o
establecer técnicas o estandares, a nivel de su zona.

Supervisidn: El cargo recibe supervision general de manera directa y periédicay
ejerce una coordinacion general de manera directa y periddica.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

Relaciones Internas: El cargo mantiene relaciones continuas con personal de las
sucursales de FDL, asi como personal del Programa de Servicios Legales Rurales, a fin
de ejecutar lo relativo al drea; exigiéndose para ello una normal habilidad para
obtener cooperacién y habilidad de negociacion.

Relaciones Externas: El cargo mantiene relaciones continuas con los juzgados locales,
publico en general y frecuentes con notarias, a fin de ejecutar lo relativo al area,
exigiéndose para ello una buena habilidad para negociar y obtener cooperacion.

Vil. NECESIDADES DE EQUIPOS:

e Mobiliario de trabajo. e Impresora.

e Papeleria. e Teléfono.

e Computadora. e Archivadores.

PERFIL DE PUESTO
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I.  REQUISITOS ACADEMICOS Y EXPERIENCIA PREVIA: (Requisitos minimos para el
desempeiio de sus funciones, obligatorios y deseables)

Opcién A: ConTitulo de Abogado,incorporado como abogado y notario a la Corte Suprema de Justicia;
con al menos dos (2) afios de experiencia progresiva de caracter operativo, en el area legal y juridica.

Il. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES REQUERIDAS: (Habilidades requeridas para el
desempeiio de sus labores)

Conocimientos en:

Ordenamiento juridico Nicaragiiense,

Procedimientos administrativos y judiciales.

Computacion basica.

Habilidad para:Redactar dictdmenes y demas documentos legales y juridicos complejos.
Analizar contratos, reglamentos, disposiciones legales y demas documentos legales y juridicos
complejos.

Elaborar informes técnicos, tomar decisiones acertadas. Para establecer excelentes relaciones
interpersonales.

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:
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INSTITUTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO
NITLAPAN- UCA
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

.y
Nn‘lapcm PUESTO: GESTOR DE PROPIEDAD Fecha: 29/06/2011
TITULO DE PUESTO: Gestor de Propiedad
AREA QUE PERTENECE: Programa de Servicios Legales Rurales
RESPONSABLE INMEDIATO: Responsable Regional
CARGO (S) QUE SUPERVISA: Ninguno

DESCRIPCION DE PUESTO

MISION DEL PUESTO: (Razon de ser del puesto)

Es responsable de cumplimiento del plan de trabajo de los territorios asignados en el
componente de Legalizacién de propiedades, coordinando con el abogado del territorio
el proceso legal a seguir, asi como la coordinacion de trabajo con las instituciones
vinculadas al desarrollo del programa en su territorios.

OBJETIVOS DEL PUESTO: (Indicadores de gestion a corto y largo plazo)

Cumplimiento de la Meta de: Legalizaciones realizadas, documentos inscritos y talleres
realizados

Entrega de informes de gestion en el tiempo estipulado y correcta gestién con las
instituciones vinculadas para la gestion en el territorio asignado.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

Iv.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Visita directa a las comunidades y cooperativas para atender el proceso de legalizacion
de propiedades.

Realiza diagnostico de las propiedades a legalizar.

Realiza la estrategia legal a seguir en el proceso.

Realiza llenado de expedientes.

Efectla revision de los libros del registro de la propiedad para conocer la situacidn real
de las propiedades de las personas que solicitan el servicio de legalizacién de propiedad y
poder determinar la viabilidad de la misma.

Elabora contratos topograficos con el objetivo de llevar a efecto la medicidn de la
propiedad y efectua discusiones de los planos topograficos, revisando las medidas,
linderos y servidumbres de paso.
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Elabora actas de actualizacién de socios, Juntas Directivas. y personerias juridicas,
elaboracion de estatutos de cooperativas.

Realiza gestiones ante catastro de cada departamento para la aprobacién de los planos
de las cooperativas y solicita su respectivo certificado catastral.

Declara y paga impuestos en la administracién de renta de la propiedad.

Apoya el proceso de titulacidn supletoria en cada una de los juzgados respectivos segun
la estrategia legal trazada.

Propone borradores de escrituras e insercion de los certificados catastrales en los
respectivos testimonios.

Realiza inscripcion de las escrituras.

Realiza elaboracion de plan anual de territorios a atender.

Prepara documentos o folletos.

Imparte talleres de capacitacion.

Elabora informes anuales, semestrales y mensuales del componente de legalizacion de
propiedades.

Propone y razona la apertura de nuevos territorios.

Asiste a las reuniones que convoca la Direccion del Programa.

V. CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

e Ambiente: El cargo se ubica la mayor parte del tiempo realizando trabajo de campo con
exposicién media con agentes contaminantes fisicos, como polvo y al calor. Y en
ocasiones con necesidad de caminar largas distancias.

e Riesgo: El cargo esta sometido a un riesgo medio, con posibilidad de ocurrencia medio.

e Esfuerzo: El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/de pio constantemente y
caminando constantemente y requiere de un grado de precisién manual y visual
medio.

VI. AMBITO DE ACTUACION

RESPONSABILIDAD SOBRE:

Materiales: Maneja constantemente equipos y materiales de facil uso y medianamente
complejos, siendo su responsabilidad directa.

Dinero: Es responsable directo de documentos legales, y dinero en efectivo.

Informacién Confidencial: Maneja en forma directa un grado de confidencialidad media.
Toma de Decisiones: Las decisiones que se toman se basan en procedimientos y
experiencias anteriores, para la ejecucion normal del trabajo, a nivel operativo.
Supervision: El cargo recibe supervision especifica de manera directa y constante y no
ejerce supervision.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

Relaciones Internas: El cargo mantiene relaciones continuas con personal de las
sucursales de FDL, a fin de ejecutar lo relativo al area; exigiéndose para ello una normal
habilidad para obtener cooperacién y habilidad de negociacion. Asi como personal del
Programa de Servicios Legales Rurales.

Relaciones Externas: El cargo mantiene relaciones continuas con los juzgados locales,
publico en general y frecuentes con notarias, oficinas de catastro, etc. a fin de ejecutar
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lo relativo al area, exigiéndose para ello una buena habilidad para negociar y obtener
cooperacion.

NECESIDADES DE EQUIPOS:

e Papeleria. e laptop?
e Teléfono celular
e Oddmetro, GPS??

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS ACADEMICOS Y EXPERIENCIA PREVIA: (Requisitos minimos para el desempeiio de
sus funciones, obligatorios y deseables)

Opcidn A: Estudiante de Derecho y al menos un (1) afio de experiencia en trabajos similares en el drea
rural.

Opcidn A: Titulo de Ingeniero Agrénomo o de carreras técnicas relacionadas y al menos un (1) afio de
experiencia en trabajos similares en el area rural.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES REQUERIDAS: (Habilidades requeridas para el desempefio
de sus labores)

Conocimientos en: Ordenamiento Juridico Nicaragliense, Procedimientos administrativos y judiciales.
Manejo del Paquete Office.

Habilidad para:Redactar documentos legales y juridicos de complejidad media. Analizar contratos,
reglamentos, disposiciones legales y demas documentos legales y juridicos de complejidad media.
Elaborar informes técnicos, tomar decisiones acertadas. Para establecer excelentes relaciones
interpersonales. Trabajar en equipo. Y Comunicarse efectivamente de forma verbal y escrita.

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:
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INSTITUTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO
NITLAPAN- UCA
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

PUESTO: SECRETARIA LEGAL Fecha: 29/06/2011
TITULO DE PUESTO: Secretaria Legal
AREA QUE PERTENECE: Programa de Servicios Legales Rurales

RESPONSABLE INMEDIATO: Responsable Regional /Abogado

CARGO (S) QUE SUPERVISA: Ninguno

DESCRIPCION DE PUESTO

1. MISION DEL PUESTO: (Razdn de ser del puesto)

Ejecutar actividades secretariales y asistir a su jefe inmediato, aplicando técnicas

secretariales, a fin de lograr un eficaz y eficiente desempefio acorde con los objetivos de la
unidad.

. OBJETIVOS DEL PUESTO: (Indicadores de gestion a corto y largo plazo)

e Asiste en las actividades secretariales.

e Coopera con las gestiones administrativas de la oficina del Programa Servicios Legales
Rurales en cada territorio.

. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

e Apoyo en la gestién de créditos del FDL:
e Apoyar al Abogado local en la elaboracién de contratos de préstamos entre el FDL
y el cliente.

e Apoyar al Abogado local en la recepcidn de firmas de las partes contratantes en los
contratos de préstamos.

e Atender al publico y brindar informacién sobre los servicios que brinda el
programa.

e Elabora cheques.

e Desglosa y entrega cheques.
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e Ejecuta las actividades secretariales de la oficina de SLR.
e Recibir y efectuar llamadas telefdnicas, asi como mensajes.
e Mantener el control sobre los materiales a utilizar en la oficina (papeleria).
e Mantener al diay en orden el archivo de la oficina.
e Atender consultas sobre archivos de la oficina.
e Recibe y envia correspondencia.
e Garantizar confiabilidad en la informacion de documentos legales.
e Garantizar el orden, aseo y presentacion de la oficina.
e Realizar otras tareas afines a su cargo, orientadas por su jefe inmediato.
e Apoyo en la gestidn de Legalizacidn de propiedades.

V. CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAIJO:

e Ambiente:El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable y no mantiene
contacto con agentes contaminantes.

e Riesgo:El cargo estd sometido a un riesgo irrelevante, con posibilidad de ocurrencia baja.

e Esfuerzo:El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/de pié constantemente y requiere
de un grado de precisién manual y visual bajo

VL. AMBITO DE ACTUACION

RESPONSABILIDAD SOBRE:

e Materiales: Maneja constantemente equipos y materiales de facil uso y medianamente
complejos, siendo su responsabilidad directa.

¢ Dinero: Es responsable indirecto de dinero en efectivo, titulos y valores y custodia de
materiales. .

¢ Informacion Confidencial: Maneja en forma directa un grado de confidencialidad media.

e Toma de Decisiones: Las decisiones que se toman se basan en procedimientos y
experiencias anteriores para la ejecucion normal del trabajo, a nivel operativo.

e Supervisidn: El cargo recibe supervisién general de manera directa y constante y no ejerce
supervision.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

e Relaciones Internas: El cargo mantiene relaciones continuas con el personal de la unidad
administrativa a la que pertenece y/o frecuentes con los integrantes del FDL, usuarios del
servicio, a fin de ejecutar lo relativo al area, exigiéndose para ello una normal habilidad para
obtener cooperacion

e Relaciones Externas: El cargo mantiene relaciones frecuentes con instituciones publicas y/o
privadas y publico en general, a fin de ejecutar lo relativo al area, exigiéndose para ello una
normal habilidad para obtener cooperacion.

NECESIDADES DE EQUIPOS:

e Mobiliario de trabajo. e Impresora.
e Papeleria. e Teléfono.
e Computadora. e Archivadores.
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PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS ACADEMICOS Y EXPERIENCIA PREVIA: (Requisitos minimos para el desempeiio
de sus funciones, obligatorios y deseables)

A) Educacién: Bachiller, mas curso de dos (2) afios de duracion de secretariado
computarizado.

Experiencia: Tres (3) afios de experiencia progresiva de caracter operativo en el area
secretarial y de oficina.

B) Educacidn:Bachiller, mas curso de secretariado de seis (6) meses de duracidon, mas curso de
computacion de seis (6) meses de duracion.

Experiencia: Seis (6) afios de experiencia progresiva de caracter operativo en el area
secretarial y de oficina.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES REQUERIDAS: (Habilidades requeridas para el desempeiio
de sus labores)

Conocimientos en:

Técnicas secretariales,

El manejo de equipo comun de oficina (computadora, fax, fotocopiadora, maquina de escribir
electrénica y otros).

Métodos y procedimientos de oficina.

Técnicas de archivo, ortografia, redaccion y mecanografia.

Computacién basica.

Relaciones humanas.

Normas de cortesia.

Habilidad para:
Relacionarse con publico en general.

Expresarse claramente en forma verbal y escrita.

Seguir instrucciones orales y escritas.

Tratar en forma cortés y efectiva al publico.

Redactar correspondencia de rutina, actas e informe de cierta complejidad.
Comprender situaciones de diversa indole.

Organizar el trabajo de la oficina.

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

139




INSTITUTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO
NITLAPAN- UCA
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

g.. A
Nitlapan PUESTO: Asistente de Legalizacion de Fecha: 29/06/2011
Operaciones Financieras (LOF)
TITULO DE PUESTO: Asistente de Legalizacion de Operaciones Financieras
AREA QUE PERTENECE: Programa de Servicios Legales Rurales

RESPONSABLE INMEDIATO: Director de Programa de Servicios Legales Rurales.

CARGO (S) QUE SUPERVISA: Ninguno

DESCRIPCION DE PUESTO

MISION DEL PUESTO: (Razdn de ser del puesto)

Brindar Soporte para la ejecucion de las actividades operativas de las Oficinas del
Programa de Servicios Legales Rurales.

OBJETIVOS DEL PUESTO: (Indicadores de gestion a corto y largo plazo)

Asegurar la dotacidn al personal de viaticos para sus actividades.

Realizar en tiempo y forma, gestiones de cobro por servicios brindados.

Mantener actualizada informacidn relativa a gestiones de legalizacién de propiedades,
informe de colocaciones mensuales de FDL.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Apoyo a las oficinas del Programa para su gestidn operativa.

e Gestion de cheques de viaticos del personal del Programa, de forma mensual y a
solicitud del personal, producto de actividades propias de la gestidon operativa de
las oficinas de SLR.

e Elaborar rendiciones de cheque, segln politicas internas, administrativas y
contables.

e Gestion de cheques para financiamiento de legalizacidn de propiedades.

e Elaborar rendiciones de cheque, para financiamiento de legalizacién de
propiedades.

e Actualiza informe de propiedades registradas, en el Registro Publico de la
propiedad.

e Solicitudes de vale de caja chica, para viaticos de personal del Programa, y
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correspondiente rendicidn.
Apoyo en la gestidn de servicios de notaria al FDL
e Recepcionar solicitudes de escrituras definitivas de venta de moto, promesas de
ventas, y poderes y remitir al abogado correspondiente.
e Dar seguimiento y remitir documento finales al FDL
e Elabora de informe de cobro al FDL, que incluye prestamos al personal
Elabora informe de gestidn y cobro por servicios bridados al Programa de Incubacion
de empresas: contratos de arriendo de ganado, compra-venta de bienes muebles, etc.
Mantiene actualizada y realiza gestién de archivos de: gestiones de legalizacion de
propiedades, informe de colocaciones mensuales de FDL.
Brinda soporte en los eventos de capacitacién o reuniones, organizados con el
personal de la Direccién.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

Ambiente: El cargo se ubica la mayor parte del tiempo en un sitio cerrado,
generalmente agradable sin contacto con agentes contaminantes.

Riesgo: El cargo esta sometido a un riesgo bajo, con posibilidad de ocurrencia baja.
Esfuerzo: El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/de pié constantemente y
caminando periédicamente y requiere de un grado de precision manual y visual
medio.

VL.

AMBITO DE ACTUACION

RESPONSABILIDAD SOBRE:

Materiales: Maneja constantemente equipos y materiales de facil uso y medianamente
complejos, siendo su responsabilidad directa.

Valores: Es responsable directo de dinero en efectivo, cheques y documentacién legal.
Informacién Confidencial: Maneja en forma indirecta un grado de confidencialidad media.
Toma de Decisiones: Las decisiones que se toman se basan en: politicas especificas,
basados en su experiencia y/o en procedimientos operativos previamente informados
a, y autorizados por la Direccion del Programa para lograr objetivos especificos de la
gestion.

Supervisidn: El cargo recibe supervisidon general de manera directa y periédica y no
ejerce supervision directa.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

Relaciones Internas: El cargo mantiene relaciones continuas, asi como personal del
Programa de Servicios Legales Rurales y de los demas Programas del Instituto, a fin de
ejecutar lo relativo al area; exigiéndose para ello una normal habilidad para obtener
cooperacion y habilidad de negociacion.

Relaciones Externas: El cargo mantiene relaciones continuas con personal de las
sucursales de FDL, Bancos, y otros proveedores de servicio, exigiéndose para ello una
normal habilidad para obtener cooperacion.
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VII. NECESIDADES DE EQUIPOS:

e Mobiliario de trabajo. e Impresora.

e Papeleria. e Teléfono.

e Computadora de escritorio. e Archivadores.
e Escaner.

PERFIL DE PUESTO

I.  REQUISITOS ACADEMICOS Y EXPERIENCIA PREVIA: (Requisitos minimos para el
desempeiio de sus funciones, obligatorios y deseables)

Opcién A:Técnico Superior en Administracion de Empresas, con al menos dos (2) afios de experiencia
en cargos similares: procesos administrativos y/o gestion legal.

Opcidn B: Con Titulo de Secretaria Ejecutiva y con al menos tres (3) afios de experiencia en procesos
administrativos y/o legales.

Il. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES REQUERIDAS: (Habilidades requeridas para el
desempeiio de sus labores)

Conocimientos en:

Procedimientos administrativos,
Procedimientos legales

Manejo de Office

Manejo de equipos y herramientas de oficina.

Habilidad para:
Habilidad analitica y para realizar calculos numéricos.

Establecer excelentes relaciones interpersonales.
Trabajo en equipo y colaboracién.

Cuida en la calidad de trabajo.

Capacidad de planificacidn y organizacion.
Resguardo y confiabilidad de la informacion.
Negociacidn.

Orientacidn al Cliente.

Responsabilidad.

Elaborado por: Nombre Firma
Revisado por: Nombre Firma
Autorizado por: Nombre Firma
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INSTITUTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO
NITLAPAN- UCA
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

. w_>
N i’rlapa n PUESTO: OFICIAL ADMINISTRATIVO SLR Fecha: 31/08/2011
TITULO DE PUESTO: Oficial Administrativo SLR
AREA QUE PERTENECE: Programa de Servicios Legales Rurales

RESPONSABLE INMEDIATO: Director de Servicios Legales Rurales

CARGO (S) QUE SUPERVISA: Ninguna

DESCRIPCION DE PUESTO

MISION DEL PUESTO: (Razdn de ser del puesto)

Soporte para la ejecucidn de las actividades administrativas y operativas de la
Direccién del Programa de Servicios Legales Rurales.

OBIJETIVOS DEL PUESTO: (Indicadores de gestion a corto y largo plazo)

Mantener actualizada la documentacion relativa a la gestion administrativa del
personal del Programa.

Apoyo en la presentacion oportuna de informes del Programa SLR.

Responsable por dotacién oportuna de mobiliarios y papeleria para las oficinas del
Programa.

Apoyo en las gestiones administrativas, relacionas a los Servicios de asesoria legal que
Direccidn del Programa.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Asegura la actualizacion de la documentacion relativa a las gestidon administrativa del
personal del Programa.

Realiza gestiones relativas al ingreso de personal del Programa

Gestiona la correspondencia al personal del Programa: Memorando

Elabora el informe mensual de vacaciones del personal del programa.

Atiende todas las solicitudes internas relacionas a la administracién del personal
del Programa.

Mantener actualizado archivo de personal del Programa.

Apoya en la presentacién de informes del Programa.

Consolida informacidn y gestiona el cobro, de los servicios ofrecidos al FDL por

143




las diferentes oficinas del Programa.

e  Apoyo en la redaccidn y presentacion de Informes a: organismos externos
relativa a la gestion legal, agencias financiadoras, y/o organismos relacionados a
proyectos.

Apoyo en las gestiones administrativas, relacionas a los procesos de asesoria legal del

Programa.

e Revisién y remisién al Area de Finanzas de las comisiones mensuales de los
Abogados del programa por sus servicios brindados.

e Apoyo en la transcripcién redaccién, y presentacidn final en libros, de Actas,
relacionadas al servicio de asesoria legal del Programa.

e  Realizar gestiones ante entes de regulacion (Ministerio de Gobernacion,
Ministerio de Relaciones Exteriores, etc.), en apoyo a la gestién de asesoria legal
del Programa.

Apoya en la logistica de actividades y eventos varios:

e  Gestiona la dotacién y distribucidn productos diversos al personal del Programa:
camisetas, canasta navidefia, carnets, etc.

) Organizar eventos, reuniones externas e internas, asambleas, etc. : alquiler de
locales, compra de alimentacion, compra de materiales relacionados, etc.

Coordina las actividades para la gestion de compra de mobiliarios y equipos de las

oficinas del Programa.

Apoyar a la reproduccién y distribucion de correspondencia, folletos, libros, etc.

Revisar, clasificar, archivar y mantener al dia la correspondencia enviada y recibida de

la Direccidn; asi como del resto del programa.

Atender consultas sobre archivos de la gestion del programa.

Entregar papeleria a todo el personal del programa, llevando el correspondiente

control por cada territorio.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

Ambiente: El cargo se ubica la mayor parte del tiempo en un sitio cerrado,
generalmente agradable sin contacto con agentes contaminantes.

Riesgo: El cargo esta sometido a un riesgo bajo, con posibilidad de ocurrencia baja.
Esfuerzo: El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/de pié constantemente y
caminando periédicamente y requiere de un grado de precision manual y visual
medio.

VL.

AMBITO DE ACTUACION

RESPONSABILIDAD SOBRE:

Materiales: Maneja constantemente equipos y materiales de facil uso y poco
complejos, siendo su responsabilidad directa.

Valores: Es responsable directa de custodia de materiales y documentacién legal
confidencial. Y de forma indirecta de dinero, a solicitud.

Informacidn Confidencial: Maneja en forma directa un grado de confidencialidad
alta.

Toma de Decisiones: Las decisiones que se toman se basan en: politicas especificas,
basados en su experiencia y/o en procedimientos operativos previamente informados
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a, y autorizados por la Direccion del Programa para lograr objetivos especificos de la
gestion.

e Supervision: El cargo recibe supervision especifica de manera directa y constante y no
ejerce supervision directa.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

e Relaciones Internas: El cargo mantiene relaciones continuas con el resto de personal
del Programa de Servicios Legales Rurales y con el resto de areas.

e Relaciones Externas: El cargo mantiene relaciones constantes con agencias de
cooperaciones, entes gubernamentales y de regulacion, y proveedores de servicios,
etc., a fin de ejecutar lo relativo al area, exigiéndose para ello una buena habilidad
para obtener cooperacion.

NECESIDADES DE EQUIPOS:

e Mobiliario de trabajo.

e Papeleria.

e Computadora

e Acceso a Fax y Copiadora

e |Impresora.

e Teléfono de escritorioy

celular.
e Archivadores.

e Conexion ainternet.

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS ACADEMICOS Y EXPERIENCIA PREVIA: (Requisitos minimos para el desempeiio
de sus funciones, obligatorios y deseables)

Opcién A:Con Titulo de Secretaria Ejecutiva y con al menos tres (3) afios de experiencia en procesos
administrativos y/o legales.

Opcidn B: Técnico Superior en Administracion de Empresas, con al menos dos (2) afios de experiencia
en cargos similares: procesos administrativos y/o gestion legal.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES REQUERIDAS: (Habilidades requeridas para el desempeiio
de sus labores)

Conocimientos en:
Procedimientos administrativos, Procedimientos legalesManejo de Office
Manejo de equipos y herramientas de oficina.

Habilidad para:
Redaccion de documentos diversos.Tomar decisiones acertadas.

Establecer excelentes relaciones interpersonales.Trabajo en equipo y colaboracion.
Cuida en la calidad de trabajo.Capacidad de planificacidn y organizacién.
Resguardo y confiabilidad de la informacion.Habilidad analitica.Negociacion.
Orientacion al Cliente.Responsabilidad.

Elaborado por: Nombre Firma
Revisado por: Nombre Firma
Autorizado por: Nombre Firma
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INSTITUTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO
NITLAPAN- UCA
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

L. A

Nitlapan PUESTO: Técnico en Computacién Fecha: 29/06/2011
TITULO DE PUESTO: Técnico en Computacién
AREA QUE PERTENECE: Programa de Servicios Legales Rurales

RESPONSABLE INMEDIATO: Director de Programa de Servicios Legales Rurales.

CARGO (S) QUE SUPERVISA: Ninguno

DESCRIPCION DE PUESTO

MISION DEL PUESTO: (Razdn de ser del puesto)

Se encarga del correcto funcionamiento de todos los medios y equipos informaticos, a
través del soporte técnico a los usuarios de todas las oficinas del Programa de
Servicios Legales Rurales en los diferentes territorios.

BJETIVOS DEL PUESTO: (Indicadores de gestion a corto y largo plazo)

Elaborar y ejecutar plan anual de soporte o asistencia técnica a usuarios de equipos
informaticos del Programa SLR.

Ejecutar Soporte (mantenimiento preventivo y correctivo) de los equipos informaticos
de las Oficinas del Programa SLR, y atencidn eficiente a solicitudes de soporte por
imprevistos o casos fortuitos.

Asegurar la infraestructura tecnoldgica idénea para el funcionamiento eficiente de las
oficinas del Programa SLR, optimizando los recursos disponibles.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Realizar visitas a oficinas del Programa segun plan de Mantenimiento
e Limpieza de equipos informaticos
e Valoracién de la funcionalidad de los equipos informaticos y levantamiento
técnico de proximas necesidades de reparacién o sustitucion.
e Verificacion del estatus de los activos: informaticos y mobiliario.
e Verifica y Diagnostica activos a darse de baja, en coordinaciéon con la direccién.
Ejecutar asistencia técnica a usuarios de equipos informaticos del Programa SLR:
e Instalacidn equipos informaticos y de impresién ( nuevos o por traslados )
e Actualizacion del antivirus.
e |Instalacién y reinstalacion de Software (Sistemas Operativos, paqueteria Office,
Antivirus, Programas Especiales)
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e Realizar cambios, sustituciones totales o parciales de Hardware, segin
requerimiento.

e Induce a usuarios en el uso y funcionamiento de nuevo software y equipos.

e Asistir a los usuarios del programa ARCGIS, (instalacién y funcionalidad)

e Brinda asistencia remota a algunos usuarios y/o oficinas donde hay conexion de
red.

e Retroalimentacion a los Supervisores Regionales en cuanto a las necesidades técnicas
y de recursos en las oficinas del Programa

V. CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAIJO:

e Ambiente: El cargo se ubica en un sitio abierto y/o cerrado, generalmente bajo
condiciones no ideales por la diversidad de las condiciones de las oficinas del
Programa en los diferentes territorios y mantiene contacto con agentes
contaminantes, tales como: acumulacién de polvo en equipos, descarga eléctrica,
productos quimicos de limpieza para equipos.

e Riesgo: El cargo esta sometido a accidentes en el trayecto a oficinas, con magnitud de
riesgo moderado, con posibilidad de ocurrencia media.

e Esfuerzo: El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado, de pié y/o en movimiento
constante; levantar peso periédicamente, y requiere de un grado de precision manual
y visual alto

VI. AMBITO DE ACTUACION

RESPONSABILIDAD SOBRE:

e Materiales: Maneja constantemente materiales y/o equipos altamente complejos y/o
especializados, siendo su responsabilidad directa.

e Valores: Es responsable indirecto de la custodia de herramientas, materiales, sistemas y
datos.

e Informaciéon Confidencial: Maneja en forma indirecta un grado de confidencialidad medio.

e Toma de Decisiones: Las decisiones que se toman se basan en politicas especificas
y/o en procedimientos operativos previamente informados a, y autorizados por la
Direccion del Programa para lograr objetivos especificos y/o establecer técnicas o
estandares.

e Supervision: El cargo recibe supervision general de manera directa y periddica y no
ejerce supervision

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

e Relaciones Internas: El cargo mantiene relaciones continuas con el personal de su
Programa y con el personal de las diversas oficinas del Programa, asi como todas las
dependencias internas a fin de apoyar, ejecutar y/o coordinar lo relativo al area,
exigiéndose para ello una buena habilidad para obtener cooperacidn.

e Relaciones Externas: El cargo mantiene relaciones frecuentes, con personal técnico
de empresas externas a la Institucion (FDL y proveedores), a fin de apoyar lo relativo
al area, exigiéndose para ello una buena habilidad para obtener cooperacion.

VII. NECESIDADES DE EQUIPOS:
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e Mobiliario de trabajo. e Impresora.

e Papeleria. e Teléfono de escritorio y celular

e Computadora portatil e Bodega de equiposy

e Material fungible de equipos informaticos materiales.

¢ Medio de almacenamiento masivo (HDD e Juego de herramientas.
Externo)

PERFIL DE PUESTO

I.  REQUISITOS ACADEMICOS Y EXPERIENCIA PREVIA: (Requisitos minimos para el
desempeiio de sus funciones, obligatorios y deseables)

a) Educacién:

Técnico Medio Universitario en Informatica, Computacion y/o Electréonica, mas cursos adicionales.
Experiencia:

Al menos dos (2) afio de experiencia progresiva de caracter operativo en el drea de sistemas de
informacién, mantenimiento de equipos de computacién o redes de datos segun sea el caso.

b) Educacidn:

Egresado Universitario en Informatica, Computacién y/o Electrénica, mas cursos adicionales.
Experiencia:

Al menos un (1) afio de experiencia progresiva de caracter operativo en el area de sistemas de
informacion, mantenimiento de equipos de computacién o redes de datos seguln sea el caso.

Il. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES REQUERIDAS: (Habilidades requeridas para el
desempeiio de sus labores)

Conocimientos en:

Indispensable:

Manejo de herramientas de software y sistemas operativos.

Programas de diagndstico.Fallas de equipos y redes.

Elementos de electricidad y electrénica. Normas para el cableado de redes.

Inglés técnico.Diferentes tipos de mantenimiento y reparaciones de equipos de computacion e
impresion.

Deseable:

Lenguaje de programacion.Conocimiento basico en otros software. (Paqueteria Office, Disefio,
Audio, Video, etc.)

Habilidades:

Deteccidn y reparacion de fallas en equipos de computacién.

Preparacion de informes técnicos.Instalaciéon de equipos de computacidn, periféricos o de
red.Capacidad de planificacion y Organizacién. Actitud de Servicio e Iniciativa.
Establecimiento de relaciones personales y de negociacidén.Trabajar en equipo y cooperacion.
Tolerancia a la presion.

Elaborado por: Nombre Firma
Revisado por: Nombre Firma
Autorizado por: Nombre Firma

148




Descripciones de puesto Servicios Administrativos

Servicios Administrativos

Oficial Administrativo

Técnico en

Documentalista Asistente Computacion.

Recepcién Conserjes Conductores

Administrativo
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INSTITUTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO
NITLAPAN- UCA
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

PUESTO: OFICIAL ADMINISTRATIVO Fecha: 24/02/2012
TITULO DE PUESTO: Oficial Administrativo
AREA QUE PERTENECE: Administracion
RESPONSABLE INMEDIATO: Oficial Administrativo
CARGO (S) QUE SUPERVISA: Ninguno

DESCRIPCION DE PUESTO

MISION DEL PUESTO: (Razdn de ser del puesto)

Garantiza el apoyo en actividades operativas del drea de transporte, mantenimiento de
edificio ademas el control y registro de estas actividades.

OBJETIVOS DEL PUESTO: (A corto y largo plazo)

Colabora en el apoyo logistico en cuanto a vehiculos, compra de equipos a las
diferentes areas del instituto.

Comprometido con el resguardo, manejo y despacho de la papeleria y utiles de oficina
en bodega.

Garantiza el registro y elaboracién de los informes de fotocopia, kilometraje,
papeleria; asi como la reproduccidn y engargolado de documentos de las diferentes
areas.

Apoya el buen funcionamiento de las dreas administrativa, ademas de realizar otras
funciones de apoyo que solicite su responsable inmediato, vela por el mantenimiento,
limpieza e imagen del edificio y los bienes.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Colaborar en la formulacién del presupuesto anual del area

Elaborar y ejecutar un Plan Anual de Mantenimiento Preventivo y Correctivo al
mobiliario, instalaciones y medios de transporte.

Asegura la ejecucion del Plan mantenimiento al sistema eléctrico, bombas de agua,
etc..
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e Realiza contratacién de servicios en general, siguiendo las politicas internas.

e Vela por la seguridad e integridad de las instalaciones, bienes del instituto.

e Coordina que se realice el servicio de aseo y limpieza en el instituto.

e Asegura que se brinde el servicio de reproduccién, fotocopiado, encolochado de
documentos.

e Atiende las necesidades de transporte que se requieran por los programas.

e Daseguimiento al plan de mantenimiento de vehiculos y motos de Nitlapan.

e Proporcionar el servicio de mensajeria

e Preparainformacidn a solicitud de la direccién o comité de direccién del Instituto.

e Asegura el orden vy limpieza de la bodega a su cargo.

e Elabora solicitudes de cheque para compras y reparaciones varias.

e Revisa las rendiciones de anticipos de los conductores del personal de transpote.

V. CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

e El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable y no mantiene contacto
con agentes contaminantes.

e El cargo esta sometido a un riesgo irrelevante, con posibilidad de ocurrencia baja.

e Elcargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y
caminando periédicamente y requiere de un grado de precision manual y visual
medio.

VL. AMBITO DE ACTUACION

RESPONSABILIDAD SOBRE:

e Materiales: Maneja constantemente equipos y materiales de facil uso, siendo su
responsabilidad directa y maneja periédicamente equipos y materiales medianamente
complejos, siendo su responsabilidad indirecta.

e Dinero: Es responsable indirecto de titulos y valores.

e Informacién Confidencial: Ninguna.

e Toma de Decisiones: Las decisiones que se toman se basan en procedimientos y
experiencias anteriores, para la ejecuciéon normal del trabajo, a nivel operativo.

e Supervision: El cargo recibe supervision especifica de manera directa y constante y no
ejerce supervision.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:
e Relaciones Internas: El cargo mantiene relaciones continuas con personal del area de
administracién y con todos los usuarios del drea de fotocopia.
e Relaciones Externas: Proveedores de Servicios

NECESIDADES DE EQUIPOS:
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e Mobiliario de trabajo. e Impresora.

e Papeleria. e Teléfono de escritorio y celular
e Computadora. e Archivadores.

e Equipo de fotocopia

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS ACADEMICOS Y EXPERIENCIA PREVIA: (Requisitos minimos para el desempeio
de sus funciones, obligatorios y deseables)

Ser Bachiller. Estudiante del tercer afio de Administracion de Empresa.

Técnico de medio en Administracion de empresas. Conocimiento de procesador de palabras.
Minimo dos afios de experiencia. Experiencia en la elaboraciéon de documentos mercantiles en
el area de su competencia

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES REQUERIDAS: (Habilidades requeridas para el desempeiio
de sus labores)

Conocimientos en:
Aritmética simple, Principios de contabilidad, Procedimientos de oficina, Procesamiento
electrénico de datos, Teneduria de libros, Sistemas operativos, hojas de célculo, transcripcién
de datos
Habilidad para:

e Seguir instrucciones orales y escritas,

e comunicarse en forma efectiva tanto de manera oral como escrita,

e Colaboracioén.

e Trabajo en quipo.

e Desarrollo de relaciones.

® Preocupacion por el orden y la claridad.

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:
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INSTITUTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO
NITLAPAN- UCA
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

PUESTO: RESPONSABLE DEL CEDOC Fecha: 20/02/2012
TITULO DE PUESTO: Responsable del CEDOC
AREA QUE PERTENECE: Administracion

RESPONSABLE INMEDIATO: Oficial de Servicios Administrativos.

CARGO (S) QUE SUPERVISA: Ninguno

DESCRIPCION DE PUESTO

MISION DEL PUESTO: (Razdn de ser del puesto)

Comercializa las publicaciones del Instituto y garantiza el procesamiento del material
bibliografico del CEDOC y el procesamiento automatizado, asegurando su ingreso en la base
de datos.

OBJETIVOS DEL PUESTO: (Indicadores de gestion a corto y largo plazo)

Planifica y administra el trabajo documental para garantizar un buen servicio a
usuarios internos y externos.
Orientar el uso de la base de datos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Edita boletines bibliograficos.

Cddigo y entarjetado de documentos automatizados.

Participa en las reuniones la red de centro de documentaciones (RENIDA) a fin de
garantizar el intercambio de publicaciones.

Asignacion de descriptores de nuevos documentos en base de datos NIT y ARV.
Actualizacion de bases de datos PRES.

Registro estadistico de usuarios que nos visitan y se atienden.

Registro estadistico de préstamo de materiales a investigadores.
Procesamiento de material bibliografico que va adquiriendo el CEDOC.
Procesamiento automatizado, ingreso en la base de datos.

Ordenamiento de estanteria del material bibliografico.

Recuperacién de préstamos del material bibliografico.
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Servicio de fotocopias a usuarios.

Escaneado de portadas.

Actualizacidn del mural de nuevas adquisiciones.
Informe de atencién a usuarios.

Apoyo a la comercializacidn de publicaciones.
Registro diario de usuarios.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

Ambiente: El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable y no
mantiene contacto con agentes contaminantes.

Riesgo: El cargo esta sometido a un riesgo irrelevante, con posibilidad de ocurrencia
baja.

Esfuerzo: El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado constantemente y
requiere de un grado de precisién manual y visual medio.

VL.

AMBITO DE ACTUACION

RESPONSABILIDAD SOBRE:

Materiales: Maneja constantemente equipos y materiales de facil uso y
medianamente complejos, siendo su responsabilidad directa.

Valores: Es responsable directo de documentacion...???

Informacidn Confidencial: Maneja en forma directa un grado de confidencialidad
media.

Toma de Decisiones: Las decisiones que se toman se basan en procedimientos y
experiencias anteriores para la ejecucion normal del trabajo, a nivel operativo.
Supervision: El cargo recibe supervisidon general de manera directa y constante y no
ejerce supervision.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

Relaciones Internas: El cargo mantiene relaciones continuas con el personal de todas
las areas del Instituto.

Relaciones Externas: El cargo mantiene relaciones frecuentes con usuarios del centro
de documentacién, otras dependencias de la UCA.

NECESIDADES DE EQUIPOS:

Mobiliario de trabajo. e Impresora.

Papeleria. o Teléfono de escritorio
Computadora de escritorio e Escdner

Archivadores .

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS ACADEMICOS Y EXPERIENCIA PREVIA: (Requisitos minimos para el desempeio
de sus funciones, obligatorios y deseables)
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Educacion: Licenciatura en Bibliotecologia
Experiencia: Al menos dos (2) afios de experiencia en manejo de centros de documentacion.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES REQUERIDAS: (Habilidades requeridas para el desempeiio
de sus labores)

Conocimientos en:

El manejo de equipo comun de oficina (computadora, fax, fotocopiadora, maquina de escribir
electrénica y otros).

Técnicas de archivo, ortografia y redaccion.

Habilidades:

Orientacion al cliente.
Responsabilidad.
Busqueda de Informacion.
Trabajo en equipo

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:
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INSTITUTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO
NITLAPAN- UCA
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

L3
N

itlapan PUESTO: RECEPCIONISTA Fecha: 20/02/2012

TITULO DE PUESTO:

Recepcionista

AREA QUE PERTENECE:

Administracion

RESPONSABLE INMEDIATO:

Oficial de Servicios Administrativos.

CARGO (S) QUE SUPERVISA: Ninguno
DESCRIPCION DE PUESTO
1. MISION DEL PUESTO: (Razon de ser del puesto)

Prestar atencién a las personas que visitan la institucidn.

1. OBIJETIVOS DEL PUESTO: (Indicadores de gestion a corto y largo plazo)

e Garantiza la atencidn al cliente que visita la institucion, asi como a las personas que
solicitan servicios de llamadas al area de recepcion.
e Garantiza el cumplimiento las normas y procedimientos establecidos en el cargo.

1. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

visita.

formato establecido.

internacionales).

e Atiende al publico que visita la institucién y le orienta como llegar a la oficina que

e Solicita autorizacidn al personal para hacer pasar a la persona visitante.
e Controla registro de entradas y salidas de personas ajenas a la institucién, mediante el

e Realiza llamadas nacionales e internacionales, garantizando sus respectivos controles.

e Tomay transmite mensajes a los destinatarios.

e Recibe correspondencia y le informa de la misma a su responsable inmediato.

e Recibe y transmite mensajes via fax, tanto nacionales como internacionales
garantizando el control de los mismos (registro de fax nacionales y autorizacién de

e Asegura el cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos.
e Actualiza guia telefdnica interna.
e Recibe y envia correspondencia por D. H. L.
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V. CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

e Ambiente: El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable y no
mantiene contacto con agentes contaminantes.

e Riesgo: El cargo esta sometido a un riesgo irrelevante, con posibilidad de ocurrencia
baja.

e Esfuerzo: El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado constantemente y
requiere de un grado de precision manual y visual bajo

VI. AMBITO DE ACTUACION

RESPONSABILIDAD SOBRE:

e Materiales: Maneja constantemente equipos y materiales de facil uso y
medianamente complejos, siendo su responsabilidad directa.

e Valores: Es responsable directo documentacién...???

e Informacién Confidencial: Maneja en forma directa un grado de confidencialidad
media.

e Toma de Decisiones: Las decisiones que se toman se basan en procedimientos y
experiencias anteriores para la ejecucion normal del trabajo, a nivel operativo.

e Supervisidn: El cargo recibe supervision general de manera directa y constante y no
ejerce supervision.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:
e Relaciones Internas: El cargo mantiene relaciones continuas con el personal de todas
las areas del Instituto.
Relaciones Externas: El cargo mantiene relaciones frecuentes con, asi como con
todos los visitantes, ya sean beneficiarios, proveedores, estudiantes, representantes
de organismos, etc., para lo cual se requiere habilidades de atencidn al cliente,
seguimiento y atencion eficiente de consultas.

NECESIDADES DE EQUIPOS:

e Mobiliario de trabajo. e Teléfono.
e Papeleria. e Fax

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS ACADEMICOS Y EXPERIENCIA PREVIA: (Requisitos minimos para el desempeiio
de sus funciones, obligatorios y deseables)

Educacién: Bachiller, mas curso de dos (2) afios de duracion de secretariado o afin.
Experiencia: Al menos un (1) afio de experiencia progresiva de caracter operativo en
gestiones administrativas.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES REQUERIDAS: (Habilidades requeridas para el desempeiio
de sus labores)
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Conocimientos en:

Técnicas secretariales,

El manejo de equipo comun de oficina (computadora, fax, fotocopiadora, maquina de escribir
electronica y otros).

Métodos y procedimientos de oficina.

Técnicas de archivo, ortografia, redaccion y mecanografia.

Computacion basica.

Relaciones humanas.

Normas de cortesia.

Habilidad para:
Relacionarse con publico en general.

Expresarse claramente en forma verbal y escrita.
Seguir instrucciones orales y escritas.

Tratar en forma cortés y efectiva al publico.
Tomar mensajes y lidiar con correspondencia.
Comprender situaciones de diversa indole.
Organizar el trabajo de la oficina.

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:
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INSTITUTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO
NITLAPAN- UCA
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

k. A
Nitlapan PUESTO: CONSERJE Fecha: 23/09/2011
TITULO DE PUESTO: Conserje
AREA QUE PERTENECE: Administracién
RESPONSABLE INMEDIATO: Oficial de Servicios Administrativos.
CARGO (S) QUE SUPERVISA: Ninguno

DESCRIPCION DE PUESTO

1. MISION DEL PUESTO: (Razdn de ser del puesto)

Es responsable de la limpieza e higiene de las instalaciones del Instituto.

Il. OBJETIVOS DEL PUESTO: (Indicadores de gestion a corto y largo plazo)

e Garantiza la limpieza de oficinas y edificio en general.
e Contribuye con el mantenimiento de la ornamentacidén interna y atencién de cafeteria
a reuniones.

. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

e Elabora café para el personal.

e Brinda servicio de cafeteria en reuniones.

e Efectua limpieza diaria y garantiza higiene de pantry y servicios higiénicos.

e Limpia pisos, persianas, puertas, techo y muebles de oficina y pasillos.

e Riega las plantas que se encuentran en el sector que asea.

e Esresponsable del cuido de los equipos y materiales asignados para sus labores.

V. CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

e Ambiente: El cargo se ubica en un sitio abierto y/o cerrado, se expone de forma
directa a algunos agentes contaminantes tales como: polvo, productos quimicos de
limpieza entre otros.

e Riesgo: El cargo esta sometido a accidentes de oficinas, con magnitud de riesgo
moderado, con posibilidad de ocurrencia media.
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e Esfuerzo: El cargo exige un esfuerzo fisico de estar de pié y/o en movimiento
constante; levantar peso periédicamente, y requiere de un grado de precisién manual
y visual bajo.

VI. AMBITO DE ACTUACION

RESPONSABILIDAD SOBRE:
e Materiales: Maneja constantemente equipos y materiales de facil uso, siendo su
responsabilidad directa.
e Valores: Es responsable indirecto de todos los activos que componen las instalaciones del
Instituto.
¢ Informacién Confidencial: Maneja en forma indirecta un grado de confidencialidad media.
e Toma de Decisiones: Las decisiones que se toman se basan en procedimientos operativos
para la ejecucién normal del trabajo. (rutina de trabajo establecida).
e Supervision: El cargo recibe supervisién general de manera directa y constante y no ejerce
supervision.
RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:
e Relaciones Internas: El cargo mantiene relaciones continuas con todo el personal de
los diversos Programas del Instituto, usuarios del servicio que brinda.
e Relaciones Externas: El cargo no mantiene ningun tipo de relacién con los usuarios y
usuarias y otros actores de los territorios.

VII. NECESIDADES DE EQUIPOS:

e Herramientas de limpieza e Herramientas de cafeteria.

PERFIL DE PUESTO

I.  REQUISITOS ACADEMICOS Y EXPERIENCIA PREVIA: (Requisitos minimos para el
desempeiio de sus funciones, obligatorios y deseables)

a) Educacién:

Primaria aprobada.

Experiencia:
Al menos un (1) afio de experiencia en cargos similares.

Il. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES REQUERIDAS: (Habilidades requeridas para el
desempeiio de sus labores)

Conocimientos en:

Uso y manejo de productos de limpieza.
Uso y manejo de utensilios de cafeteria.
Habilidades:

Responsabilidad.

Desarrollo de relaciones.

Colaboracioén.

Elaborado por: Nombre Firma
Revisado por: Nombre Firma
Autorizado por: Nombre Firma
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INSTITUTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO
NITLAPAN- UCA
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

PUESTO: CONDUCTOR Fecha: 23/09/2011
TITULO DE PUESTO: Conductor
AREA QUE PERTENECE: Administracién
RESPONSABLE INMEDIATO: Oficial de Servicios Administrativos.
CARGO (S) QUE SUPERVISA: Ninguno

DESCRIPCION DE PUESTO

MISION DEL PUESTO: (Razdn de ser del puesto)

Es el responsable del traslado del personal a las actividades propias de la institucidn y
del buen funcionamiento del vehiculo que utiliza.

OBIJETIVOS DEL PUESTO: (Indicadores de gestion a corto y largo plazo)

Garantiza la movilizacién del personal en las actividades propias de la institucion y
lleva correspondencia.
Mantiene el buen funcionamiento del vehiculo que utiliza.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Chequea el vehiculo a utilizar reporta cualquier falla que tenga a su responsable
inmediato.

Realiza mantenimiento preventivo del vehiculo, revisando niveles de agua, aceite,
freno y liquido de freno.

Realiza el recorrido asignado por su responsable inmediato, conduciendo de acuerdo
a las normas y regulaciones de transito.

Apoya las acciones que estén en su capacidad, para garantizar el cumplimiento de los
objetivos del viaje y del drea en particular.

Lleva control del kilometraje recorrido en hoja de ruta de los diferentes viajes que
realice, entregando diariamente o semanalmente la misma.

Mantiene limpieza y aseo del vehiculo asignado.

Lleva control de gastos durante el periodo que duren los viajes a los territorios y/o
misiones asignados.

Realiza rendiciones de cuentas de los anticipos de viaticos recibidos para el trabajo de
campo.

Rinde cuenta de los gastos realizados durante las misiones asignadas.
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V. CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

e Ambiente: Trabajo en medios rurales y urbanos.

e Riesgo: El cargo esta sometido a accidentes en la entrada, salidas y trayecto en los
territorios asignados, durante el trabajo, delincuencia.

e Esfuerzo: El cargo exige un esfuerzo fisico para traslado de materiales y un alto nivel
de atencion.

VL. AMBITO DE ACTUACION

RESPONSABILIDAD SOBRE:

e Materiales: Maneja constantemente materiales y/o equipos altamente complejos y/o
especializados, siendo su responsabilidad directa. (vehiculo)

e Valores: Es responsable directas de la seguridad del personal el cual transporta.

¢ Informacidn Confidencial: Maneja en forma indirecta un grado de confidencialidad
medio.

e Toma de Decisiones: Las decisiones que se toman se basan en politicas especificas
y/o en procedimientos operativos estandar.

e Supervisidn: El cargo recibe supervision general y especifica de manera directa y
periddica y no ejerce supervision

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:
e Relaciones Internas: El cargo mantiene relaciones continuas con el personal de los
diversos Programas del Instituto.
e Relaciones Externas: El cargo mantiene relaciones de forma indirecta con los
usuarios y usuarias y otros actores de los territorios.

VIlL. NECESIDADES DE EQUIPOS:
e Vehiculo e Teléfonoy celular
e Papeleria. e Herramientas para

mantenimiento vehicular.

PERFIL DE PUESTO

lll. REQUISITOS ACADEMICOS Y EXPERIENCIA PREVIA: (Requisitos minimos para el
desempeiio de sus funciones, obligatorios y deseables)

a) Educacién:

Primaria aprobada.

Experiencia:
Al menos un (2) afios de experiencia como conductor.

IV. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES REQUERIDAS: (Habilidades requeridas para el
desempeiio de sus labores)
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Conocimientos en:
Mantenimiento preventivo del vehiculo.

Habilidades:
Responsabilidad.
Desarrollo de relaciones..
Colaboracion.

Elaborado por: Nombre Firma
Revisado por: Nombre Firma
Autorizado por: Nombre Firma
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INSTITUTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO
NITLAPAN- UCA
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO Fecha: 29/06/2011
TITULO DE PUESTO: Auxiliar Administrativo
AREA QUE PERTENECE: Administracion
RESPONSABLE INMEDIATO: Oficial Administrativo
CARGO (S) QUE SUPERVISA: Ninguno

DESCRIPCION DE PUESTO

MISION DEL PUESTO: (Razdn de ser del puesto)

Apoyo en las actividades operativas de atencidn de la oficina de servicios generales
especialmente relacionadas al servicio de fotocopias, mensajeria, dotacién de
papeleria, etc.

OBJETIVOS DEL PUESTO: (A corto y largo plazo)

Garantiza la prestacion del servicio de fotocopias y engarlados, y su correspondiente
control.

Ejecuta todas las tareas administrativas designadas por el Oficial Administrativo,
relativas a: reporte de kilometrajes, solicitudes de cotizaciones por servicios, dotacion
de papeleria, mantenimiento al edificio, etc.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Saca fotocopia y engargola documentos.

Registra los gastos de combustible y repuesto de los vehiculos.
Recepcidn solicitud de papelerias de las areas y verifica cédigo.

Atiende solicitudes de abastecimiento de papeleria y equipos de oficina.
Entrega en las fechas estipuladas la papeleria de cada una de las areas.
Efectua cotizaciones y realiza compras para atencién de la cafeteria.
Recepcidn y revision de las hojas de rutas.

Recepcidn y distribucién de los botellones de agua a los oasis.

Introduce los datos de kilometraje y gastos de vehiculos y equipos realizados en el
sistema de informacidn del transporte.

Elabora solicitudes de cheque para compras y reparaciones varias.
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V. CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

e El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable y no mantiene contacto
con agentes contaminantes.

e El cargo esta sometido a un riesgo irrelevante, con posibilidad de ocurrencia baja.

e El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y
caminando periédicamente y requiere de un grado de precision manual y visual
medio.

VL. AMBITO DE ACTUACION

RESPONSABILIDAD SOBRE:

e Materiales: Maneja constantemente equipos y materiales de fécil uso, siendo su
responsabilidad directa y maneja periédicamente equipos y materiales medianamente
complejos, siendo su responsabilidad indirecta.

e Dinero: Es responsable indirecto de titulos y valores.

e Informacidn Confidencial: Ninguna.

e Toma de Decisiones: Las decisiones que se toman se basan en procedimientos y
experiencias anteriores, para la ejecucion normal del trabajo, a nivel operativo.

e Supervision: El cargo recibe supervision especifica de manera directa y constante y no
ejerce supervision.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:
e Relaciones Internas: El cargo mantiene relaciones continuas con personal del area de
administracidn y con todos los usuarios del area de fotocopia.
e Relaciones Externas: Proveedores de Servicios

NECESIDADES DE EQUIPOS:

e Mobiliario de trabajo. e Impresora.
e Papeleria. e Teléfono.
e Computadora. e Archivadores.

e Equipo de fotocopia

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS ACADEMICOS Y EXPERIENCIA PREVIA: (Requisitos minimos para el desempeio
de sus funciones, obligatorios y deseables)

Ser Bachiller. Estudiante del tercer afio de Administracién de Empresa.

Técnico de medio en Administracién de empresas. Conocimiento de procesador de palabras.
Minimo dos afios de experiencia. Experiencia en la elaboraciéon de documentos mercantiles en
el area de su competencia

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES REQUERIDAS: (Habilidades requeridas para el desempeiio
de sus labores)
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Conocimientos en:

Aritmética simple, Principios de contabilidad, Procedimientos de oficina, Procesamiento
electrénico de datos, Teneduria de libros, Sistemas operativos, hojas de célculo, transcripcién
de datos

Habilidad para:
e Seguir instrucciones orales y escritas,
e comunicarse en forma efectiva tanto de manera oral como escrita,
e Colaboracién y Amabilidad
e Trabajar con resolutividad y Discrecion
e Trabajo en quipo.
e Desarrollo de relaciones.
® Preocupacion por el orden y la claridad.
e Realizar una adecuada utilizacion de los recursos disponibles

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:
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INSTITUTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO
NITLAPAN- UCA
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

PUESTO: TECNICO EN COMPUTACION Fecha: 01/02/2012
TITULO DE PUESTO: Técnico en Computacién
AREA QUE PERTENECE: Servicios Administrativos

RESPONSABLE INMEDIATO: Oficial Administrativo

CARGO (S) QUE SUPERVISA: Ninguno

DESCRIPCION DE PUESTO

MISION DEL PUESTO: (Razdn de ser del puesto)

Se encarga del correcto funcionamiento de todos los medios y equipos informaticos, a
través del soporte técnico a los usuarios de todas las oficinas del Programa de
Servicios Legales Rurales en los diferentes territorios.

OBIJETIVOS DEL PUESTO: (A corto y largo plazo)

Elaborar y ejecutar plan anual de soporte o asistencia técnica a usuarios de equipos
informdticos del Nivel Central.

Ejecutar Soporte (mantenimiento preventivo y correctivo) de los equipos informaticos
del Instituto (Nivel Central), y atencidn eficiente a solicitudes de soporte por
imprevistos o casos fortuitos.

Asegurar la infraestructura tecnoldgica idénea para el funcionamiento eficiente de las
oficinas del Instituto (Nivel Central), optimizando los recursos disponibles.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Instalacion de Redes.
Conexiones de redes.
Configuracion de correos electrdnicos, conexiones.
Instalacion de programas de equipos nuevos ( entradas, redes, Sistemas de
Programacion de Sistemas de Mantenimiento de los mismos)
Mantenimiento de la red.
Instalacion y configuracién de programas.
Adquisicién de nuevos equipos (cotizar y realizar analisis de precios)
Ejecutar asistencia técnica a usuarios de equipos informaticos:
e Instalacidn equipos informaticos y de impresidn ( nuevos o por traslados )
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e Actualizaciéon del antivirus.

e Instalacidn y reinstalacién de Software (Sistemas Operativos, paqueteria Office,
Antivirus, Programas Especiales)

e Realizar cambios, sustituciones totales o parciales de Hardware, segin
requerimiento.

e Induce a usuarios en el uso y funcionamiento de nuevo software y equipos.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

Ambiente: El cargo se ubica en un sitio abierto y/o cerrado, generalmente bajo
condiciones no ideales por la diversidad de las condiciones de las oficinas del
Programa en los diferentes territorios y mantiene contacto con agentes
contaminantes, tales como: acumulacién de polvo en equipos, descarga eléctrica,
productos quimicos de limpieza para equipos.

Riesgo: El cargo esta sometido a accidentes en el trayecto a oficinas, con magnitud de
riesgo moderado, con posibilidad de ocurrencia media.

Esfuerzo: El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado, de pié y/o en movimiento
constante; levantar peso periédicamente, y requiere de un grado de precision manual
y visual alto.

VL.

AMBITO DE ACTUACION

RESPONSABILIDAD SOBRE:

Materiales: Maneja constantemente materiales y/o equipos altamente complejos y/o
especializados, siendo su responsabilidad directa.

Valores: Es responsable indirecto de la custodia de herramientas, materiales, sistemas y
datos.

Informacidn Confidencial: Maneja en forma indirecta un grado de confidencialidad medio.
Toma de Decisiones: Las decisiones que se toman se basan en politicas especificas
y/o en procedimientos operativos previamente informados a, y autorizados por la
Direccion del Programa para lograr objetivos especificos y/o establecer técnicas o
estandares.

Supervisidn: El cargo recibe supervision general de manera directa y periédica y no
ejerce supervision

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

Relaciones Internas: El cargo mantiene relaciones continuas con personal del area de
administracidn y con todos los usuarios de equipos informaticos y de redes del
instituto.

Relaciones Externas: Proveedores de Servicios

NECESIDADES DE EQUIPOS:

Mobiliario de trabajo. e Impresora.

Papeleria. e Teléfono de escritorioy
Computadora portatil celular

Material fungible de equipos informaticos e Bodega de equiposy
Medio de almacenamiento masivo (HDD materiales.

Externo) e Juego de herramientas.
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PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS ACADEMICOS Y EXPERIENCIA PREVIA: (Requisitos minimos para el desempeio
de sus funciones, obligatorios y deseables)

a) Educacion:

Técnico Medio Universitario en Informatica, Computacion y/o Electréonica, mas cursos adicionales.
Experiencia:

Al menos dos (2) afio de experiencia progresiva de caracter operativo en el area de sistemas de
informacién, mantenimiento de equipos de computacién o redes de datos segun sea el caso.

b) Educacidn:

Egresado Universitario en Informatica, Computacidn y/o Electrénica, mas cursos adicionales.
Experiencia:

Al menos un (1) afio de experiencia progresiva de caracter operativo en el area de sistemas de
informacion, mantenimiento de equipos de computacién o redes de datos segln sea el caso.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES REQUERIDAS: (Habilidades requeridas para el desempeiio
de sus labores)

Conocimientos en:

Indispensable:

Manejo de herramientas de software y sistemas operativos.
Programas de diagndstico.

Fallas de equipos y redes.

Elementos de electricidad y electrénica.

Normas para el cableado de redes.

Inglés técnico.

Diferentes tipos de mantenimiento y reparaciones de equipos de computacion e
impresion.

Deseable:

Lenguaje de programacion.

Conocimiento basico en otros programas: (Paqueteria Office, Disefio, Audio, Video,
etc.)

Habilidades:

Deteccidn y reparacion de fallas en equipos de computacién.
Preparacion de informes técnicos.

Instalacion de equipos de computacién, periféricos o de red.
Capacidad de planificacion y Organizacion

Actitud de Servicio e Iniciativa.

Establecimiento de relaciones personales y de negociacion.
Trabajar en equipo y cooperacion.

Tolerancia a la presion.

Elaborado por: Nombre Firma
Revisado por: Nombre Firma
Autorizado por: Nombre Firma
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Descripciones de puesto: Servicios financieros contables

Servicios Financieros Contables

Responsable
Financiero

Responsable
de
Contabilidad

Auxiliar Desarrollador

Cajero Contable de Sistemas

Contadores
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INSTITUTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO
NITLAPAN- UCA
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

PUESTO: Responsable Financiero Fecha: 21/03/2012
TITULO DE PUESTO: Responsable Financiero
AREA QUE PERTENECE: Contabilidad/Finanzas

RESPONSABLE INMEDIATO: Responsable Financiero

CARGO (S) QUE SUPERVISA:

Responsable de Contabilidad, Contadores, Auxiliares de
Contabilidad, Cajero.

DESCRIPCION DE PUESTO

MISION DEL PUESTO: (Razdn de ser del puesto)

Desarrollar mediciones y presentacion de informes financieros para ayudar a impulsar la
estrategia del Instituto en el futuro. Define procesos e implementa la infraestructura
necesaria para dar soporte a la gestidn financiera. Responsable de construir y dirigir de forma
efectiva y racional del drea financiera: contabilidad, finanzas, desarrollo de sistemas.

OBIJETIVOS DEL PUESTO: (A corto y largo plazo)

Asegura la correcta elaboraciéon de Estados Financieros periddicos, mensuales anuales,
etc.

Revisa los presupuestos, prondsticos financieros vy el flujo de efectivo
administrativos, de los Programas y de nuevos proyectos.

Asegura la elaboracién y envio de Informes a Agencias, dando seguimiento a la
relacidn con las mismas.

Ejecuta seguimiento a los resultados de las auditorias y planes de accién relacionados.
(sistemas)

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

V.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:
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Finanzas

e Supervisa el flujo de caja y asegura la disponibilidad de fondos que se requiera.

e Supervisa el flujo de gastos de cada unidad, y calcula y lleva control de los Ingresos, asi
como el control y registro de ganancias por diferentes conceptos.

e Supervisa las estrategias y actividades de financiamiento, asi como las relaciones con
bancos.

e Desarrolla y utiliza modelos predictivos y analisis financieros para proveer a los
programas en relacion a sus finanzas, que contribuyan a la elaboracién de planes de
negocio.

e Mantiene registro actualizado de las modificaciones y/o rectificaciones al
presupuesto.

Planeacion, Politicas y Relaciones de Inversién

e Coordina la elaboracion y seguimiento de presupuestos

e Desarrolla prondsticos financieros y contribuye a la realizacidn de planes de negocio

e Participa en la definicidn de politicas institucionales

e Representa a la institucidn ante socios financieros, incluyendo instituciones
financieras, agencias de financiamiento, representantes de fundaciones, auditores,
organismos de regulacion, etc.

e Mantiene actualizado el uso de las mejores practicas de auditoria, y cumplimiento
legal en materia de organizaciones sin fines de lucro.

Contabilidad y Administracion.

e Se asegura del mantenimiento adecuado de los sistemas y funciones que forman al
gestién contable

e Se asegura del uso adecuado de controles internos y procedimientos financieros.

e Seasegura de la entrega a tiempo, exactitud y utilidad de los reportes de gestion
financiera, supervisando su preparacion y remision periddica.

e Coordina auditorias y la correcta gestion de pago de impuestos.

e Asegura el cumplimiento de normativas legales y regulatorias de las funciones
financieras.

e Asesoray evacua consultas técnicas en el area de su competencia.

V. CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

e Ambiente: El cargo se ubica la mayor parte del tiempo en un sitio cerrado,
generalmente agradable sin contacto con agentes contaminantes.

e Riesgo: El cargo estd sometido a un riesgo bajo, con posibilidad de ocurrencia baja.

e Esfuerzo: El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/de pié constantemente y
caminando periédicamente y requiere de un grado de precision manual bajo y un
grado de precisidn visual medio.

VI. AMBITO DE ACTUACION

RESPONSABILIDAD SOBRE:
e Materiales: Maneja constantemente equipos y materiales de facil uso y medianamente
complejos, siendo su responsabilidad indirecta.
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e Valores: Es responsable de contratos, ejecucién de presupuesto, de titulos y/o valores.

¢ Informacién Confidencial: Maneja en forma directa un grado de confidencialidad medio.

e Toma de Decisiones: Las decisiones que se toman se basan en politicas especificas, en
procedimientos definidos para lograr objetivos especificos, mejorar métodos y/o establecer
técnicas y estandares, a nivel operativo.

e Supervision: El cargo recibe supervision general de manera periddica y ejerce una
supervisién especifica de manera directa y constante.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

e Relaciones Internas: El cargo mantiene relaciones continuas con unidades de:
Planificacién y Monitoreo, Administracion, y Directores de Programa, a fin de ejecutar
y/o controlar lo relativo al drea y frecuentes con la gestién de compras, a fin de
ejecutar lo relativo al area, exigiéndose para ello una normal habilidad para obtener
cooperacion.

e Relaciones Externas: El cargo mantiene relaciones continuas con instituciones
bancarias y con Agencias Financiadoras, a fin de controlar lo relativo al drea contable,
exigiéndose para ello una normal habilidad para obtener cooperacién.

NECESIDADES DE EQUIPOS:

e Mobiliario de trabajo. e Impresora.
e Papeleria. e Teléfono.
e Computadora de escritorio e Archivadores.

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS ACADEMICOS Y EXPERIENCIA PREVIA: (Requisitos minimos para el desempeiio
de sus funciones, obligatorios y deseables)

Opcidén A: Licenciado en Contaduria Publica. Deseable con Nivel de Maestria, Con al menos
cinco (5) afos de experiencia progresiva de caracter operativo, en el area contable o de
gestion financiera.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES REQUERIDAS: (Habilidades requeridas para el desempeiio
de sus labores)

Conocimientos en:
e Estados Financieros.Principios administrativos, y sistemas contables.
e Leyes, normas y reglamentos que rigen los procesos administrativos.
e Sistemas operativos.Microsoft Office, especialmente Word y Excel a nivel Avanzado.
e Procesos de auditoria.

Habilidad para:
e Verificar informes contables.Manejo del sistema contable.

e Tomar decisiones.Solucionar problemas.Pensamiento estratégico.
e Desarrollar las relaciones interpersonales.Habilidad analitica

173




INSTITUTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO
NITLAPAN- UCA
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

g.. A

Nitlapan PUESTO: Responsable de Contabilidad Fecha: 21/03/2012
TITULO DE PUESTO: Responsable de Contabilidad
AREA QUE PERTENECE: Contabilidad/Finanzas

RESPONSABLE INMEDIATO: Responsable Financiero

CARGO (S) QUE SUPERVISA: Contadores, Auxiliares de Contabilidad , Cajero.

DESCRIPCION DE PUESTO

MISION DEL PUESTO: (Razdn de ser del puesto)

Programa, organiza, dirige y controla todas las actividades contables y presupuestarias del
Instituto y Agencias Financiadoras

OBJETIVOS DEL PUESTO: (A corto y largo plazo)

Asegura la correcta elaboraciéon de Estados Financieros

Asegura la elaboracién y envio de Informes a Agencias.

Ejecuta seguimiento a los resultados de las auditorias y planes de accién relacionados.
Ejecuta seguimiento las fuentes de financiamiento.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Elaboracién y presentacidn de estados financieros.

Supervisidn y revisidon de informes de agencias.

Revisién y autorizacién de conciliaciones bancarias.

Autorizacidn y registros movimientos bancarios (n. d, n. c., depésitos).
Autorizar y registrar transferencias bancarias y/o cordobizaciones.

Autorizar y mayorizar partidas de diarios originadas por rendiciones de cuentas,
cobros, planillas, abonos de cuentas por cobrar, servicios basicos, fotocopias,
papelerias, kilometrajes.

Elaboracién de partidas varias, entre ellas: indemnizaciones, amortizaciones,
mantenimiento de valor cuentas en ddlares y euros, revision de recibos de ingresos,
pagar prestamos e intereses.

Revisidon de elaboracién de cheques.

Revisién de nominas.
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Autorizar partidas de depreciacion de activos.

Revisidn de liquidaciones de empleados.

Revisidn de solicitudes de reembolso de efectivo de las agencias a NITLAPAN.
Depuraciones de cuentas contables y de balances.

Asegurar el funcionamiento de un proceso de control interno adecuado, como parte
integrante del sistema contable.

Preservar su calidad técnica y profesional.

Asesorar al Director Administrativo Financiero.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, reglamentarias, las politicas, normas
técnicas y ademas regulaciones establecidas para el sistema de administracion
financiera, especialmente para el sistema de contabilidad.

Aplicar el control interno previo, sobre compromisos, compra, gastos y desembolsos.
Vigilar la cantidad técnica y el funcionamiento del sistema de contabilidad y sugerir la
adopcion de las medidas correctivas que se estimen necesarias.

El registro oportuno de las transacciones, la elaboracidn y entrega de los estados
financieros y de cualquier otra informacion financiera.

Coordina el levantamiento de los inventarios fisicos anuales (papeleria, Utiles de
oficina y activos fijos).

Mantener actualizaciones el archivo de la documentacidn contable sustentadora de
los registros contables.

Recibir y brindar apoyo al nuevo miembro del equipo contable.

Revisidn de Estados Financieros y sus Anexos.

Responder solicitudes y demandas de las auditorias.

Revisidn y autorizacién para pagos de impuestos.

Registros de convenios de agencias financiadoras.

Dar respuestas a consultas e inquietudes de los colaboradores.

Revisiéon de aguinaldo.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

Ambiente: El cargo se ubica la mayor parte del tiempo en un sitio cerrado,
generalmente agradable sin contacto con agentes contaminantes.

Riesgo: El cargo esta sometido a un riesgo bajo, con posibilidad de ocurrencia baja.
Esfuerzo: El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/de pié constantemente y
caminando periédicamente y requiere de un grado de precision manual y visual bajo.

VL.

AMBITO DE ACTUACION

RESPONSABILIDAD SOBRE:

Materiales: Maneja constantemente equipos y materiales de facil uso y medianamente
complejos, siendo su responsabilidad directa.

Valores: Es responsable directo de titulos y valores y custodia de materiales.

Informacidn Confidencial: Maneja en forma directa un grado de confidencialidad medio.
Toma de Decisiones: Las decisiones que se toman se basan en politicas especificas, en
procedimientos definidos para lograr objetivos especificos, mejorar métodos o
establecer técnicas y estandares, a nivel de departamento.

Supervisidn: El cargo recibe supervisidon general de manera directa y periddica y
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ejerce una supervisiéon especifica de manera directa y constante.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

e Relaciones Internas: El cargo mantiene relaciones continuas con personal de la unidad
de contabilidad, a fin de ejecutar lo relativo al drea; exigiéndose para ello una normal
habilidad para obtener cooperacion.

e Relaciones Externas: El cargo mantiene relaciones continuas con instituciones
bancarias y con Agencias Financiadoras, a fin de controlar lo relativo al drea contable,
exigiéndose para ello una normal habilidad para obtener cooperacién.

NECESIDADES DE EQUIPOS:

e Mobiliario de trabajo. e Impresora.
e Papeleria. o Teléfono.
e Computadora de escritorio e Archivadores.

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS ACADEMICOS Y EXPERIENCIA PREVIA: (Requisitos minimos para el desempeio
de sus funciones, obligatorios y deseables)

Opcidn A: Licenciado en Contaduria Publica, Con al menos cuatro (4) afios de experiencia
progresiva de caracter operativo, en el area contable.

Opcidén B: Licenciado en Administracion de Empresas o el equivalente, con al menos cinco (5)
afos de experiencia progresiva de caracter operativo, en el area contable.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES REQUERIDAS: (Habilidades requeridas para el desempeiio
de sus labores)

Conocimientos en:
e Técnicas administrativas y técnicas de manejo de grupo.
e Sistemas contables.
Estados financieros.
e Sistemas operativos.
Habilidad para:
e Tomar decisiones.
e Solucionar problemas.
Verificar informes contables.

Realizar calculos numéricos.

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:
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INSTITUTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO
NITLAPAN- UCA
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

PUESTO: CONTADOR Fecha: 29/06/2011
TITULO DE PUESTO: Contador
AREA QUE PERTENECE: Contabilidad/Finanzas

RESPONSABLE INMEDIATO: Responsable de Contabilidad

CARGO (S) QUE SUPERVISA: Ninguno

DESCRIPCION DE PUESTO

MISION DEL PUESTO: (Razdn de ser del puesto)

Brinda apoyo en las funciones contables de la oficina de contabilidad, garantizando la
validez y confiabilidad de los estados financieros de la empresa.

OBJETIVOS DEL PUESTO: (A corto y largo plazo)

Elabora informes y avances financieros de las diferentes agencias financieras.
Reembolso de gastos (codificacion de minutas y recibos de caja tanto en cérdobas
como en ddlares).

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Revisién de solicitudes de cheques de cada agencia contra el presupuesto.
Reembolso de salarios, caja chica e impuestos de las agencias que tienen cuenta
bancaria a las cuentas NITLAPAN

Elaboraciones de conciliaciones bancarias de cada proyecto.

Elaboracién de cheques y revision.

Reembolso de gastos efectuados por las agencias financiadoras.

Seguimiento de pagos de consultorias

Elaboracién de avances por agencias y conciliacién de ingresos y gastos contra el
sistema MERAK.

Dar seguimiento Disponibilidad presupuestaria de programas.

Realiza Conciliacidn de cuentas bancarias.

Elaborar balanza general estado de resultados de Proyectos.

Elaborar Reporte de impuestos.

Revisar procedimientos en gastos de proyectos

Rendiciones de cheques del drea de Administrativa y por programa
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Depreciacion gastos de caja chica.

Rendiciones de gastos a las agencias.

Elaboracién de comprobantes: de cobro por servicios al FDL; de amortizacion de
seguros de vehiculos, por servicios bdsicos, por kilometraje, por fotocopias y
engargolados, planillas de la Admodn. Y del personal de los programas y de los
proyectos.

Elaboracién de avances: Descripcidn de cada factura segun los rumbos del
presupuesto de cada agencia/conciliacién del avance con el sistema.

Elaboracién de informes: de avance presupuestario por programa y por proyecto, de
informes trimestrales, semestrales o anuales para enviar a las agencias.
Elaboracién de rendiciones de cuentas mensualmente de todas las agencias que
financian al programa.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable y no mantiene contacto
con agentes contaminantes.

El cargo esta sometido a un riesgo irrelevante, con posibilidad de ocurrencia baja.

El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y
caminando periédicamente y requiere de un grado de precision manual y visual
medio.

VL.

AMBITO DE ACTUACION

RESPONSABILIDAD SOBRE:

Materiales: Maneja constantemente equipos y materiales de facil uso, siendo su
responsabilidad directa y maneja periédicamente equipos y materiales medianamente
complejos, siendo su responsabilidad indirecta.

Dinero: Es responsable indirecto de titulos y valores.

Informacidn Confidencial: Datos financieros del Instituto.

Toma de Decisiones: Las decisiones que se toman se basan en procedimientos y
experiencias anteriores, para la ejecuciéon normal del trabajo, a nivel operativo.
Supervisidn: El cargo recibe supervisidn especifica de manera directa y constante y no
ejerce supervision.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

Relaciones Internas: El cargo mantiene relaciones continuas con personal de la unidad
de contabilidad, a fin de ejecutar lo relativo al area; exigiéndose para ello una normal
habilidad para obtener cooperacion.

Relaciones Externas: Ninguna.

NECESIDADES DE EQUIPOS:

Mobiliario de trabajo. e Impresora.
Papeleria. o Teléfono.
Computadora. e Archivadores.

PERFIL DE PUESTO
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REQUISITOS ACADEMICOS Y EXPERIENCIA PREVIA: (Requisitos minimos para el desempeio
de sus funciones, obligatorios y deseables)

Opcidén A: Licenciado en Contaduria Publica y Finanzas, con al menos 1 afo de experiencia en
procesos contables y administrativos.

Opcién A: Administrador de Empresas o carreras afines, con al menos 2 afios de experiencia
en procesos contables y administrativos.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES REQUERIDAS: (Habilidades requeridas para el desempeiio
de sus labores)

Conocimientos en:

Aritmética simple,

Principios de contabilidad,

Procedimientos de oficina,

Procesamiento electrdnico de datos: Word y Excel Nivel Intermedio
Teneduria de libros,

Sistemas operativos,

transcripcion de datos

Habilidad para:

Seguir instrucciones orales y escritas,

Comunicarse en forma efectiva tanto de manera oral como escrita,
Efectuar calculos con rapidez y precision.

Capacidad de analisis y reflexion.

Sentido de responsabilidad.

Preocupacién por el orden y claridad.

Trabajo en equipo.

Credibilidad técnica.

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:
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INSTITUTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO
NITLAPAN- UCA
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

PUESTO: AUXILIAR DE CONTABILIDAD Fecha: 29/06/2011
TITULO DE PUESTO: Auxiliar de Contabilidad
AREA QUE PERTENECE: Contabilidad/Finanzas

RESPONSABLE INMEDIATO: Responsable de Contabilidad

CARGO (S) QUE SUPERVISA: Ninguno

DESCRIPCION DE PUESTO

MISION DEL PUESTO: (Razdn de ser del puesto)

Brinda apoyo en las funciones contables de la oficina de contabilidad.

Efectuar asientos de las diferentes cuentas, revisando, clasificando y registrando
documentos, a fin de mantener actualizados los movimientos contables que se
realizan en la Institucion.

OBJETIVOS DEL PUESTO: (A corto y largo plazo)

Solicitudes de pagos debidamente codificadas y registradas en sistemas.
Documentacién contable debidamente archivada y disponible.

Ingresos y deduccidn aplicadas a tiempo en la némina

Disponibilidad bancaria.

Rendicion de anticipos rendidos a tiempo.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Recibe, examina, clasifica, codifica y efectla el registro contable de documentos.
Revisa y compara lista de pagos, comprobantes, cheques y otros registros con las
cuentas respectivas.

Elabora cheques.

Ordena, sella, Archiva documentos contables para uso y control interno.
(correspondencia recibida y enviada a las diferentes areas, comprobantes de pagos
originales con sus soportes, recibos de caja, transferencias bancarias, ndmina de
personal, colillas de pagos, comprobantes de diarios, disponibilidad de caja y banco,
minutas de depdsitos, notas de débito, recibo oficial de ingresos etc).

Da seguimiento a los anticipos pendientes de rendicién.

Elabora y verifica relaciones de gastos e ingresos.

Revisa y verifica planillas de retencién de impuestos.
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e Revisay realiza la codificacidn de las diferentes cuentas bancarias.

e Recibe los ingresos, cheques nulos y érdenes de pago asignandole el nimero de
comprobante.

e Totaliza las cuentas de ingreso y egresos y emite un informe de los resultados.

e Realiza gestion bancaria (depdsito, transferencias entre cuentas, aplicacion de notas
de debito, Aperturay cierre de cuentas bancarias.).

e Ingresar al Sistema Contable de: transferencias de todos los programas N/C N/D,
minutas de depdsitos recibidas por caja general, movimientos de cuentas bancarias y
actualiza disponibilidad.

e Entrega a los contadores la documentacion soporte de rendiciones por agencia o
fuentes financiadoras.

e Realiza arqueos de caja diarios.

e Solicitud de pago de impuestos.

V. CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

e Ambiente: El cargo se ubica la mayor parte del tiempo en un sitio cerrado,
generalmente agradable sin contacto con agentes contaminantes.

e Riesgo: El cargo estad sometido a un riesgo bajo, con posibilidad de ocurrencia baja.

e Esfuerzo: El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/de pié constantemente y
caminando periédicamente y requiere de un grado de precision manual bajo y un
grado de precisién visual medio.

VI. AMBITO DE ACTUACION

RESPONSABILIDAD SOBRE:

e Materiales: Maneja constantemente equipos y materiales de facil uso, siendo su
responsabilidad directa y maneja periédicamente equipos y materiales medianamente
complejos, siendo su responsabilidad indirecta.

e Dinero: Es responsable indirecto de titulos y valores.

¢ Informacidn Confidencial: Ninguna.

e Toma de Decisiones: Las decisiones que se toman se basan en procedimientos y
experiencias anteriores, para la ejecucion normal del trabajo, a nivel operativo.

e Supervision: El cargo recibe supervision especifica de manera directa y constante y no
ejerce supervision.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

e Relaciones Internas: El cargo mantiene relaciones continuas con personal de la unidad
de contabilidad, a fin de ejecutar lo relativo al area; exigiéndose para ello una normal
habilidad para obtener cooperacion.

e Relaciones Externas: Ninguna.

NECESIDADES DE EQUIPOS:
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e Mobiliario de trabajo. e Mobiliario de trabajo.

e Papeleria. e Papeleria.

e Computadora. e Computadora.
e Impresora. e Impresora.

e Teléfono. o Teléfono.

e Archivadores. e Archivadores.

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS ACADEMICOS Y EXPERIENCIA PREVIA: (Requisitos minimos para el desempeno
de sus funciones, obligatorios y deseables)

Opcidn A: Estudiantes de los ultimos aifos de Contaduria Publica y Finanzas, con 1 afio de
experiencia en procesos

Opcidn B: Al menos, Bachiller, con tres (3) afios de experiencia progresiva de caracter
operativo en el drea de registro de asientos contables.

Deseable: Carrera de Contabilidad Finalizada

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES REQUERIDAS: (Habilidades requeridas para el desempeiio
de sus labores)

Conocimientos en:
e Aritmética simple,
e Principios de contabilidad,
e Procedimientos administrativos.
e Procesamiento electronico de datos, Word y Excel Nivel Basico
e Teneduria de libros,
e transcripcién de datos
Habilidad para
e Seguir instrucciones orales y escritas,
e comunicarse en forma efectiva tanto de manera oral como escrita,

e efectuar cdlculos con rapidez y precisién.

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:
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INSTITUTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO
NITLAPAN- UCA
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

& _

Nitlapan PUESTO: Cajera Fecha: 29/06/2011
TITULO DE PUESTO: Cajera
AREA QUE PERTENECE: Contabilidad/Finanzas

RESPONSABLE INMEDIATO: Responsable de Contabilidad

CARGO (S) QUE SUPERVISA: Ninguno

DESCRIPCION DE PUESTO

MISION DEL PUESTO: (Razdn de ser del puesto)

Garantizar la ejecucién de las operaciones de caja: custodia de dinero en efectivo,
cheques y demas documentos de valor, recepcidn de pagos a fin de lograr la
recaudacion de ingresos y la cancelacion de los pagos segun corresponda.

OBIJETIVOS DEL PUESTO: (A corto y largo plazo)

Correcta recepcion de Ingresos
Gestion oportuna y correcta de los depésitos
Correcto registro de Caja Chica

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

V.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Recepcidn de Ingresos

Recibe efectivo y/o cheques por ingresos en concepto de: financiamiento y legalizaciones,
abonos de emprendedores y productores, fotocopias y kilometraje, agencias y consultorias,
comisiones FDL, cancelacién de préstamos, cancelacidn financiamiento de motos; entre

otros.

La gestion de ingresos incluye las siguientes actividades:

Verifica lineamientos de seguridad al recibir efectivo y/o cheques.
Registra en el sistema cada uno de los ingresos por concepto.
Elabora recibo de caja

Prepara depdsitos para ser realizados en el banco

Remite a contabilidad recibo de caja, con Voucher de depdsito

Realiza pagos
Pagos de Caja Chica:
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e Realiza pagos de caja chica segun politica aprobada para bienes y servicios.
e Realiza pago de viaticos al personal
e Entrega vales de caja chica, segun politica
e Realiza solicitud de fondos revolventes
e Realiza cierre mensual de caja
Pagos a través de cheque:
Recibe cheques de Contabilidad y gestiona segunda firma
e Entrega cheques asegurando la complementacién segin procedimientos internos
e Realiza validacion, sellando soportes y luego remite a contabilidad
e Elabora reporte semanal de cheques no cobrados.

V. CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

e Ambiente: El cargo se ubica la mayor parte del tiempo en un sitio cerrado,
generalmente agradable sin contacto con agentes contaminantes.

e Riesgo: El cargo estad sometido a un riesgo bajo, con posibilidad de ocurrencia baja.

e Esfuerzo: El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/de pié constantemente y
caminando periédicamente y requiere de un grado de precision manual y visual bajo.

VI. AMBITO DE ACTUACION

RESPONSABILIDAD SOBRE:

e Materiales: Maneja constantemente equipos y materiales de facil uso y medianamente
complejos, siendo su responsabilidad directa.

e Valores: Es responsable directo de dinero en efectivo, cheques y documentos valores.

e Informacién Confidencial: Maneja en forma directa un grado de confidencialidad media.

e Toma de Decisiones: Las decisiones que se toman se basan en: politicas especificas,
basados en su experiencia y/o en procedimientos operativos previamente informados
a, y autorizados por la Direccion del Programa para lograr objetivos especificos de la
gestion.

e Supervisidn: El cargo recibe supervision general de manera directa y periddica y no
ejerce supervision directa.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

e Relaciones Internas: El cargo mantiene relaciones continuas con personal de la unidad
de contabilidad, a fin de ejecutar lo relativo al area; exigiéndose para ello una normal
habilidad para obtener cooperacion.

e Relaciones Externas: El cargo mantiene relaciones continuas con proveedores de
servicios, y con clientes (beneficiarios) de alguno de los programas.; asi como Bancos y
Agencias donantes.

NECESIDADES DE EQUIPOS:

e Mobiliario de trabajo. e Impresora.
e Papeleria. e Teléfono.
e Computadora de escritorio e Archivadores.
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PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS ACADEMICOS Y EXPERIENCIA PREVIA: (Requisitos minimos para el desempeiio
de sus funciones, obligatorios y deseables)

Opcién A: Al menos 3er afio aprobado de Contabilidad o carreras afines a las ciencias
econdmicas, con al menos 1 afio de experiencia en Caja, y labores administrativas.
Opcidn B: Al menos, Bachiller con curso técnico de caja con contabilidad aprobada, con al
menos 2 afios de experiencia en Caja, y labores administrativas.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES REQUERIDAS: (Habilidades requeridas para el desempeiio
de sus labores)

Conocimientos en:
e Manejo de Office
e De preferencia manejo de algln paquete contable
e Procedimientos de caja.
Habilidad para:
e Realizar calculos aritméticos.
e Alto sentido de orden y disciplina
e Disposicion para el trabajo
e Alto enfoque en la satisfaccién del cliente.
e Tratar en forma cortés y efectiva con el publico en general

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:
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INSTITUTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO
NITLAPAN- UCA
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

PUESTO: Desarrollador de Sistemas Fecha: 21/03/2012
TITULO DE PUESTO: Desarrollador de Sistemas
AREA QUE PERTENECE: Contabilidad/Finanzas

RESPONSABLE INMEDIATO: Responsable Financiero

CARGO (S) QUE SUPERVISA: Ninguno

DESCRIPCION DE PUESTO

MISION DEL PUESTO: (Razdn de ser del puesto)

Desarrollar aplicaciones informaticas nuevas y brindar mantenimiento a las nuevas y
existentes.

OBJETIVOS DEL PUESTO: (A corto y largo plazo)

Desarrollar aplicaciones informaticas, segun las necesidades expresas de las areas
usuarias, en correspondencia con las estrategias, prioridades y recursos disponibles.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Creacidén de bases de datos
Creacion de aplicaciones

. Recopilacion de requerimientos para el sistema informatico
° Disefia y ejecuta pruebas de validacién

. Asiste a usuarios finales en el uso de los programas.

. Documenta los trabajos realizados.

Asistencia a los usuarios en el uso de los sistemas existentes
Creacion de respaldo de las bases de datos bajos asignados
Capacitacidn a los usuarios en el uso de los sistemas

Informe de seguimiento y avances de los trabajos asignados
Proponer mejoras de aplicaciones y mejorar las existentes

Asignar permisos de acceso a los sistemas por cada usuario
Documenta las aplicaciones de acuerdo con las normas establecidas.
Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.
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V. CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

e Ambiente: El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable y mantiene
contacto con agentes contaminantes, tales como: estatica y radiaciones
electromagnéticas de baja intensidad.

e Riesgo: El cargo esta sometido a enfermedad, con una magnitud de riesgo moderado,
con posibilidad de ocurrencia media.

e Esfuerzo: El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y
caminando esporadicamente, y requiere de un grado de precision manual medio y un
grado de precisién visual alto.

VI. AMBITO DE ACTUACION

RESPONSABILIDAD SOBRE:

e Materiales: Maneja constantemente equipos, materiales y herramientas
medianamente complejos, siendo su responsabilidad directa.

e Valores: Es responsable indirecto por la custodia de materiales y equipos.

¢ Informacidn Confidencial: Maneja en forma indirecta un grado de confidencialidad
medio.

e Toma de Decisiones: Las decisiones que se toman se basan en procedimientos y/o
experiencias anteriores para la ejecucion normal del trabajo, a nivel operativo.

e Supervisidn: El cargo recibe supervision especifica de manera directa y periddica; y no
ejerce supervision.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

e Relaciones Internas: El cargo mantiene relaciones continuas con personal de todo el
Instituto, con todos los usuarios de aplicaciones, asi como también con el personal de
Contabilidad principal usuario de sistemas informaticos.

e Relaciones Externas: Eventualmente, con proveedores de servicios especificos de
desarrollo o mejoras de aplicaciones.

NECESIDADES DE EQUIPOS:

e Mobiliario de trabajo. e Impresora.
e Papeleria. e Teléfono.
e Computadora de escritorio e Archivadores.

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS ACADEMICOS Y EXPERIENCIA PREVIA: (Requisitos minimos para el desempeio
de sus funciones, obligatorios y deseables)

Opcién A: Técnico Superior en Informatica, Computacién o el equivalente, mas curso de 40
horas de duracién.Y al menos dos (2) afios de experiencia progresiva de caracter operativo en
el area de programacién y manejo de sistemas.
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Opcidn B: Técnico Medio en Computacién, Informatica o el equivalente. Y al menosseis (6)
afios y tres (3) meses de experiencia progresiva de caracter operativo en el drea de
programacion y manejo de sistemas.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES REQUERIDAS: (Habilidades requeridas para el desempeiio
de sus labores)

Conocimientos en:
e Métodos y enfoques utilizados para la diagramacidn y/o codificacion de programas.
e Herramientas para el analisis y desarrollo de programas.
e Lenguajes de programacion.
e Base de datos y redes.
e Sistemas operativos.
e Software de oficina.
e Inglés técnico

Habilidad para:
e Organizar el trabajo.

e Sintetizar la informacion.

e Seguir instrucciones orales y escritas.

e Depurar programas.

e Redactar informes.

e Tratar en forma cortés al publico en general.
e Realizar calculos numéricos.

e Comunicar e intercambiar informacion.

e Instalacidn de Software.

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:
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VII. Politica de Gestion Humana
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POLITICA DE GESTION HUMANA




GLOSARIO

Puestos Claves: Se refiere los todos los puestos ubicado entre nivel 1 al nivel 3 del organigrama o
bien por la complejidad del puesto amerita ser catalogado de esta manera.

Estudios de Especializacion: Entiéndase como estudios de especializacion los siguientes:
Maestrias, Post-grados o Especialidades

Lideres de Area: Se refiere al Lider maximo de cada direccién, drea, programa o gerencia.

Vacante por reemplazo: Se da cuando un cargo ya existe, pero la persona que lo ocupa ha
renunciado, ha sido despedida, promovida o trasladada. En estos casos, se mantiene la estructura
organizacional.

Vacante por aumento de personal o niimero de personas por cargo: Se da por la generacién de
mas actividades u operaciones al interior de la organizacidn que generalmente obedecen al
crecimiento, expansién o desarrollo de la misma.

Vacante por creacion de nuevos cargos: Se da por crecimiento de la organizacién, hecho que
causa diversificacion de funciones.

Vacante temporal: Se da cuando por razones ajenas, surge un aumento desmesurado en el ritmo
de trabajo, teniendo la necesidad de contratar temporalmente quien apoye la labor hasta ponerla
al dia.

Afinidad: Relacion de parentesco de un cényuges con los parientes consanguineos del otro.

Consanguinidad: Relacidn de parentesco sanguineo entre familiares que descienden de un tronco
comun. (Abuelos (as), Padre, Madre y hermanos).

Comité de Seleccién: Conjunto de lideres de NITLAPAN autorizados para seleccionar personal,
segun las politicas establecidas en este procedimiento. El comité de seleccién estard integrado por
el Director del programa interesado en la contratacion, jefe o jefa inmediato(a) (rotando en
dependencia al puesto), y cuando sea solicitado participara un funcionario del area de Gestidn
Humana.

Induccion: Proceso a través del cual NITLAPAN transmite la informacién general de la
organizacion.
Entrenamiento: Preparacion que se desarrolla para que colaboradores y colaboradoras obtengan

los conocimientos adecuados a su puesto.

Capacitacion: Toda actividad didactica dirigida a los colaboradores y colaboradoras del centro,
cuyo fin es dotarlos de las competencias necesarias para optimizar la ejecucién de sus funciones
y/o proporcionar un cambio de actitud positiva en ellos.

Facilitadores: Grupo de lideres o personal de NITLAPAN que seleccionados por sus competencias
para transmitir conocimientos, imparten entrenamiento como funciones extras a su puesto.

Tutores: Grupo de personas que seleccionados por sus competencias para transmitir
conocimientos, da seguimiento y apoyo al entrenamiento como funciones extras a su puesto en
las areas.
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Competencias técnicas: Caracteristicas personales que a nivel de habilidades y conocimientos
predicen un desempeno excelente.

Competencias organizativas: Caracteristicas personales que a nivel de habilidades, actitudes,
rasgos y conductas predicen un desempefio excelente.

Cursos periddicos: cursos en cumplimiento del plan de capacitacién anual.

Cursos abiertos: Cursos externos no establecidos en el plan de capacitacion que por el interés
del programa o area, pueda ser asumido segun disponibilidad financiera. (La politica y
procedimiento no hace referencia a estos términos en su cuerpo)

Cursos de repaso o reentrenamiento: Se refiere a aquellos cursos que ya fueron impartidos pero
que son parte del plan de capacitacion y necesitan ser impartidos nuevamente para reforzar los
conocimientos.

Guia informativa:Brochure con informacion bdsica para soportar el proceso de induccion.

Guia de Contenidos: Listado de temas abordados por el facilitador de cada programa, para
impartir induccidn.

Registro Retroalimentacion de evaluacidon a instructores (as): Contabilizaciéon y analisis de
resultados de evaluaciones de los facilitadores, realizadas por el personal que recibe induccién.

Evaluacion del Desempeiio: proceso mediante el cual se valoran conocimientos, aptitudes,
capacidades, rendimiento y resultados obtenidos, entendiendo por valoracion el célculo de una o
varias cosas.

Sistema por objetivos: instrumento que utiliza NITLAPAN para evaluar al personal.

Instrumento: encuesta a través de la cual se tomara la opinién de los miembros.

OBIJETIVO

A través de las Politicas de Gestion Humana, Nitlapan pretende crear un ambiente laboral
armonioso a través de la implementacién de reglas concretas en la ejecucidn de las funciones de
sus colaboradores que incidan favorablemente sobre la eficiencia y eficacia en su desempeiio,
disponiendo a los y las colaboradores a la consecucién de los objetivos estratégicos de la
Institucidon en un marco de observancia a la legislacién laboral vigente.

ALCANCE
Estas politicas aplican a todos los colaboradores de la organizacién.

POLITICAS

Area de Gestién Humana

1. El drea de Gestion Humana es responsable, en conjunto con los Directores de
Programa, de administrar los procesos:

a) Reclutamiento y Seleccion
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b) Capacitacion e Induccion
c) Evaluacién al Desempefio
d) Diagnostico Organizacional

El drea de Gestion Humana, Directores de Programa y Direccidon; garantiza la
igualdad de oportunidades a todos/as los y las colaboradores internos y/o
candidatos externos de empleo, independientemente de su raza, opcién sexual,
religion e ideologia politica.

El Area de Gestion Humana y las personas designadas por la Institucién,
interviene en la toma de decisiones sobre casos de acoso sexual, discriminacion,
faltas a los valores y a las demas politicas y reglamento interno garantizando un
procedimiento equitativo para la comprobacion de las faltas antes mencionadas
y aplicacion de las medidas pertinentes.

Reclutamiento, seleccion y contratacion

Propdsito y alcance

Politica

Identificar, seleccionar y contratar al personal que cumpla con los requisitos y con
las competencias técnicas y/o organizacionales establecidas para las diferentes
posiciones. De tal manera, que el proceso de Reclutamiento, Seleccidon y
Contratacién provea a NITLAPAN personal competente en el tiempo adecuado.

El presente procedimiento aplica para el reclutamiento, selecciéon y contratacién
de cualquier plaza que implique relacidn laboral con NITLAPAN. Los contratos
Civiles por Servicios tanto Profesionales como Técnicos se excluyen de estas
politicas, porque sus ejecutores no se consideran colaboradores en relacidn
laboral con la Institucion, sino como proveedores de servicios.

Reclutamiento y Seleccion

Las plazas nuevas son aprobadas por el Director Ejecutivo y Director (a) del
Programa.

El reclutamiento debe estar basado en las politicas de reclutamiento y la
Descripcion de Puesto.

Las personas concursantes a las plazas deben reunir las competencias técnicas
y organizacionales establecidas en el Perfil de Puesto.

Todos los CVS estardn centralizados y organizados en la Area de Gestidn
Humana.

Para la evaluaciéon de candidatos se consideraran como herramientas las
siguientes:

a) Estudio de CVS

b) Entrevistas por competencias y

c) Verificaciéon de referencias laborales y personales.
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Vi. En los casos que la institucién lo requiera, podran realizarse pruebas de
conocimientos y pruebas de habilidades técnicas, contratandose para ello a
empresas habilitadas para este tipo prueba.

vii. NITLAPAN permite traslado de personal de programa a programa. Para ello, el
candidato o candidata deberd reunir los requisitos expresados en la
Descripcion de puesto y debera contar con el aval del o la jefe (a) inmediato
(a) y superior. La decision final del traslado la tomara el Director Ejecutivo.

viii. NITLAPAN, en base al principio de equidad, promueve las oportunidades de
desarrollo profesional entre sus colaboradores; para ello, impulsa los
concursos internos de colaboradores que competirdn con las fuentes externas
del reclutamiento. Para acceder a los concursos internos los colaboradores se
rigen por los siguientes requisitos:

a) Tener al menos 2 afos de laborar en el mismo puesto.

b) Cumplir con los requisitos minimos del Perfil de Puesto correspondiente.

c) No haber sido amonestado por escrito en los ultimos 6 meses.

d) Su promedio de evaluacidn de desemperfio del Ultimo periodo debe ser
igual o mayor a la nota promedio esperada.

e) Deben contar con la notificacidon a su Jefe (a) Inmediato (a) y Superior.

f) Obtener resultados promedio en las pruebas indicadas para la posicion.

ix. Las decisiones de preseleccién de candidatos (as) son tomadas de forma
colectiva y consensuada con la participacion de los integrantes del comité de
seleccién.

Contratacion

Las politicas referidas en el Cédigo de Etica y el Reglamento Interno de
NITLAPAN son parte de este procedimiento.
Los documentos requisitos para ser contratado o contratada en NITLAPAN son:

a) Fotocopia de Cédula de Identidad.
b) 1 foto tamafio carné

c) Curriculum Vitae

d) Record de policia

e) Constancias de trabajos anteriores
f) Cartas de Recomendacién

g) Copia de titulos y cursos académicos
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vi.

vii.

viii.

Xi.

Xii.

xiii.

Xiv.

h) Numero INSS (si lo tiene) o en su defecto llenar la Hoja de Inscripcion de
INSS

i) Hoja de solicitud de empleo.

Estos documentos conformardn inicialmente el expediente laboral de cada
colaborador.
El Instituto se reserva el derecho de verificar lo expuesto por los o las
candidatos (as) en sus Curriculums. Si durante el proceso de contratacién se
detectara que en cualquiera de las fases anteriores él o la candidato (a)
suministré informacidon o documentacién falsa, la organizacién se abstendra
de contratarlo o contratarla y dard por terminado el mismo si éste se hubiere
realizado.
Todo contrato se realizara por escrito y extendidos en dos tantos, uno para el
expediente laboral y otro para el colaborador.
Se establecen los siguientes tipos de contratos segun el interés Institucional:

a) Contrato por Tiempo Determinado,

b) Contrato por Tiempo Indeterminado,

c) Contrato por Servicios profesionales o técnicos; estos ultimos no

forman parte de estas politicas.

Existira un periodo de prueba por un plazo de UNO a TRES meses el cual se
formalizara a través de un contrato por tiempo determinado, a cuyo término
se podra confirmar la contratacidon previa evaluacién al desempefio.
El ingreso a planilla, en su caso, se hara Unicamente con documentos
completos.
Las personas seran contratados de acuerdo a la politica salarial vigente con
salario establecido para el puesto.
NITLAPAN tiene por politica no contratar personal hasta segundo grado de
consanguinidad o de afinidad de relacién familiar con algin miembro o
funcionario, que se encuentren laborando en la misma area, a menos que la
Direccidn Ejecutiva autorice la excepcion.
El drea de Gestién Humana es la responsable y custodio de todos los
expedientes de colaboradores.
Unicamente a través de una solicitud escrita al drea de Gestién Humana se
puede tener acceso a los expedientes fisicos y/o electronicos de los
colaboradores.
Las Unicas posiciones que pueden solicitar acceso a los expedientes de
colaboradores son:

a) El Propio Colaborador
b) Director Ejecutivo
c) Responsable de Gestién Humana

d) Director de Programa o Lider de Area (Solo tendrd acceso a los
expedientes de sus Subordinados)

Unicamente los Directores de Programas, Director Ejecutivo, y Gestién
Humana tendrdan acceso a los expedientes de los colaboradores sin
restricciones, las demas posiciones avaladas para acceder a esta informacion
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estan limitadas al acceso de los expedientes de los colaboradores

subordinados.

Responsabilidades

4,

i. El Director del Instituto: Es responsable de la aprobacién de plazas nuevas,
promociones de cargos directivos y la aprobacién de salarios a ese nivel.

ii. Gestion Humana es responsable de:

a.

> @ -

Velar por que el proceso de reclutamiento, seleccidon y
contratacion del personal se lleve a cabo de acuerdo al
procedimiento.

Contar con las bases de datos y fuentes de reclutamiento
adecuadas.

Enviar convocatorias del concurso interno.

Participar en las entrevistas previas de comité de acuerdo a la
politica.

Aplicar los salarios estipuladas en la politica.
Asegurar documentos para la contratacion.
Ingresar al personal al INSS.

Asegurar llenado y firma de contratos.
Ingresar al personal a la planilla.

Es responsable de administrar los expedientes.

iii. Losy las Jefes inmediatos (as) y superiores, son responsables de:

a) Participar en entrevistas y en los comités de seleccidn correspondientes a

sus areas.

b) Evaluacién Técnica del personal entrevistado.

c) Avalar la participaciéon del personal que les reportan, asumiendo la
responsabilidad de evaluar el desempefio y perfil para la posicion superior.

d) Deberdn ubicar de forma publica las convocatorias a concurso interno de
plazas, hechas por Gestiéon Humana.

iv. El personal de NITLAPAN es responsable de mantener actualizado su expediente
con los titulos o certificaciones de estudios realizados durante el periodo de sus
labores para ser considerado como un candidato potencial en el concurso
interno del Centro.

Contenido

Plazas Permanentes
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Vi.

vii.

Al aprobarse la plaza por el Consejo de Direccion y/o el Director del Instituto o al
reportarse por parte de los o las Directores (as) la salida de una persona, se
genera un puesto vacante. Dicha informacion es remitida al Responsable (a) de
Gestion Humana, a través de un correo electrénico con el nombre y el puesto
vacante. En caso de puestos nuevo, antes de proceder a su reclutamiento, sera
necesario disefiar la descripcidon de puesto, de acuerdo al Procedimiento para el
diseio y descripcién de puesto.

Todos los puestos dentro del Organigrama institucional deberdn tener un DPP el
cual deberd ser aprobado por el Director de Programa y Responsables de area y
Gestion Humana.

Los DPP deberdn estar accesibles para que cada colaborar pueda consultarlos en
cualquier momento.

Los DPP deberan ser dados a conocer en el proceso de induccién para nuevos
ingresos.

Los DPP deberdn ser revisadas anualmente y actualizadas bajo demanda cuando
sea necesario.

Es responsabilidad de todo colaborador conocer en detalle su descriptor de
puesto.

A criterio de los Directores de programas, el proceso de reclutamiento podra
realizarse a través de un concurso interno o externos. Asimismo, con autorizacion
de la Direccion de la Institucion se procedera a reclutamiento directo de personas
gue reunan los requisitos establecidos en la descripcion de Puesto de la plaza
vacante.

Concurso Interno

Cuando aplique, el responsable (a) de Area Gestién Humana envia un correo
general poniendo la plaza en concurso, previa notificacion de programa
solicitantes. Los y las jefes (as) de dreas en donde haya personal que no tiene
comunicacién electrdénica, ubican dicha informacion en lugares publicos. En dicho
correo se especificard el puesto, ciudad y se indicara dénde localizar la descripcion
de puesto.

Transcurridas 48 horas después del correo, las personas interesadas deben
transmitir de forma escrita su intencién de participar con el visto bueno de su jefe
(a) inmediato (a) y superior.

El Responsable (a) de drea de Gestion Humana procede a verificar a los candidatos
o candidatas que reunan los requisitos del concurso interno y del perfil de puesto,
llenando el Registro de Candidatos, el cual serd enviado a la Direccién del
programa solicitante. En su caso, la direccién del programa solicitante
determinara la aplicacidon de pruebas de conocimientos y pruebas de habilidades
técnicas requeridas para el puesto. Posterior a ello, El Programa solicitante
realizard las entrevistas de preseleccién a los precalificados para el puesto. Y a los
no calificados se les comunica su salida del concurso.

Una vez realizada las entrevistas por el programa solicitante, podra constituir un
Comité de seleccion cuando la circunstancia del caso lo ameriten para tomar una
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decisién consensuada sobre la eleccién al cargo o procedera a la seleccion a lo
interno del programa. Segun los resultados de cada participante.

El Director (a) Programa solicitante le comunica al Area de Gestién Humana sobre
la selecciéon del miembro. Igualmente, el Area de Gestién Humana, coordina los
tiempos de entrega del puesto y comunica el nuevo salario al seleccionado (a).

El Responsable (a) de Area Gestion Humana comunica de forma masiva la
promocion.

El Responsable (a) de Gestion Humana procede a poner a disposicion a la persona
seleccionada al programa para que inicie su periodo de induccion.

Proceso Externo

La Direccién del programa solicitante con apoyo del Area de Gestién Humana,
selecciona los CVs de acuerdo al perfil expresado en la Descripcidon del Puesto,
segun las siguientes fuentes:

» Base de datos de oferentes la cual se alimenta con Curriculos recibidos en

las oficinas de Gestién Humana mediante la Solicitud de empleo.

» Convenios con Facultades y Centros de la Universidad Centroamericana.

* Ferias de empleo.

* Empresas de preseleccion de personal.

* Anuncios de periddico.

» Asociacion de ejecutivos de RRHH.

» Pasantes universitarios con horas practicas dentro de NITLAPAN.

» Personal de NITLAPAN que estan en el territorio.

= Visitas de Territorios
Y utiliza los siguientes criterios para preseleccionar:

* Presentacion de la informacion,

» Trayectoria profesional y educativa

» Requerimientos generales de la persona como experiencia,

* Probable aspiracidn salarial

El Director de Programa realiza la preseleccidén de los CVs, con apoyo de Gestién
Humana cuando lo solicite. Posterior a la preseleccién, el Direccién del programa
convoca a las entrevistas de los candidatos.

El o la Director (a) de Programa realiza las entrevistas preliminares de acuerdo al
nivel referido en este procedimiento, utilizando la Guia de entrevista y anota
resultados en el Registro de Candidatos (as).

En el caso de que la plaza abierta sea en los departamentos, los jefes (as)
regionales seleccionaran los CVs y convocaran a las entrevistas de preseleccion,
utilizando la Guia de entrevista. En caso de ser varios candidatos (as), el o la
Director (a) de Programa realizara las entrevistas en el territorio.

El Responsable del Area de Gestién Humana, cuando el director de Programa
estime conveniente, verifica la informacién de los CVs del personal clasificado en
las entrevistas mediante contactos telefdnicos a trabajos anteriores, mediante el
Verificacion de referencias laborales. Si la verificacion de documentos de
referencia es satisfactoria, en su caso, la Direccion del Programa solicitante
determinara la aplicacion de pruebas de conocimientos y pruebas de habilidades
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técnicas requeridas para el puesto. Los resultados de la prueba seran anotados en
el Registro de Candidatos (as).

Una vez realizada las entrevista o en su caso las pruebas, el programa solicitante
podra convocar a Comité de seleccion cuando la circunstancia del caso lo
ameriten para tomar una decisién consensuada sobre la eleccién al cargo o
procederd a la seleccién a lo interno del programa. Segun los resultados de cada
participantes.

El Director (a) Programa solicitante le comunica al Area de Gestién Humana sobre
la selecciéon del miembro. Igualmente, el Area de Gestiéon Humana, coordina los
tiempos de entrega de puesto y comunica el salario al seleccionado (a).

El Responsable (a) de Gestion Humana procede a poner a disposicion a la persona
seleccionada al programa para que inicie su periodo de induccion.

El o la Responsable de Gestion Humana les comunica a las personas no
seleccionadas la decision.

Pasantias Universitarias

Las universidades o colegios técnicos solicitan a NITLAPAN que estudiantes de
distintas carreras realicen pasantias pre profesionales. Para ello, el o Ia
Responsable de Gestion Humana recibe la solicitud y le presenta a los directores
(as) de programa el listado de candidatos y las posibles areas donde pudieran
realizar estas pasantias y se les explica la duracidn y condicion de las mismas. Si
éstas son aceptadas, se firma convenio o carta de compromiso individual o mutuo
acuerdo, con la institucién que lo envia. Igualmente, el o la Director (a) de
Programa solicita de acuerdo a sus necesidades la cantidad de pasantes cuando
sea necesario.

El o la Responsable de Gestion Humana notifica a los jefes inmediatos la
incorporacién de estudiantes.

Una vez notificado el jefe del area y firmado el convenio, el o la Responsable (a)
de Gestién Humana cita a los estudiantes.

El Asistente de Personal elabora el expediente que contiene carta y convenio con
la institucion, firma de convenio o carta de compromiso individual, CV y area de
pasantia.

Al terminar la pasantia, el o la Responsable de Gestién Humana envia Evaluacidn al
desempeno a practicantes estudiantes a jefes o jefas inmediatos. En caso de
resultados dptimo éste los incorporard a la base de oferentes para préximos
puestos en el centro.

Las incorporaciones de pasantes universitarios tendran una duracién maxima de
480 horas y seran ubicados de acuerdo a sus especialidades. Estos recibirdn una
ayuda econdémica cuando proceda.
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Contratacion

Previo al primer dia de su ingreso o en su defecto el dia de ingreso, el o la
Asistente de Personal recepciona los documentos y revisan que éstos estén
completos, de acuerdo a los requisitos establecidos en el presente procedimiento,
asegurando que se realice la firma de contrato el dia del ingreso.

El o la Responsable de Gestién Humana guia a la persona o grupo (al grupo) en
recorrido por las instalaciones para ser presentados en las areas y Programas.

El o la Asistente de Personal instruye sobre y hace firmar a los miembros el
Registro de Personal de nuevo ingreso

Firma del contrato laboral el cual contiene el Horario Laboral y el Salario.

Con los documentos completos el o la Asistente de Personal prepara las
afiliaciones al INSS el ingreso de los miembros.

Ya registrado en el INSS, el o la Asistente de Personal elabora el expediente y lo
pasa al Responsable o (a) de Gestién Humana para revisidon antes de archivarse.

El o la Asistente de Personal envia contrato a la persona de nuevo ingreso para
gue éste sea firmado. Al tenerlo de vuelta, asegura la firma del representante legal
y lo archiva en el expediente.

Confirmacion de Puesto

Previa solicitud del Director de Programa el o la Responsable (a) de Gestidn
Humana envia solicitud de confirmacion del cargo al jefe o jefa de la persona de
nuevo ingreso o promocionado (da) antes de cumplir 3 meses en el puesto, para
ser confirmado (a) en el mismo. En caso de no confirmacidn, se procede a
extender el plazo o retirar a la persona bajo consenso del jefe o jefa inmediato (a),
superior y de gestion humana.

La confirmarlo en el puesto es ingresada al expediente del colaborador por el o la
Asistente de Personal.

Asignacion temporal de funciones

Deberan ser notificadas y el colaborar debera tener las competencias necesarias,
No deberan generar conflicto de intereses.

En caso de ser necesario y conveniente para la atencion de cierta demanda o
determinar la capacidad de un colaborador, se le podra asignar temporalmente
funciones y/o responsabilidades de otros puestos de trabajo o involucrarsele en
proyectos diversos .

La asignacion temporal de funciones, responsabilidades o puestos no implica
obligatoriamente un aumento automatico en la remuneracién del colaborador.
Para ser efectiva la asignacion de funciones bastard con un memorando emitido
por su Jefe inmediato especificando las funciones nuevas y el tiempo por el cual
estard desempefiando tales funciones, documento que llevard la firma de
aceptacion del colaborador, y que sera remitido al area de Gestién Humana.
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Induccidn, Entrenamiento de Puesto y Capacitacion

Propésito y Alcance

i Ofrecer al personal de NITLAPAN la informacion y herramientas de induccién,
entrenamiento y capacitacion que contribuyan a desarrollar un nivel adecuado de
competencias tanto técnicas como organizacionales y que ello les permita cumplir
satisfactoriamente con las funciones y responsabilidades de su trabajo.

ii. Contribuir a la identificacion de los miembros de NITLAPAN mediante la transmisidn
de la informacién general relevante para su primer contacto.

Estrategias

i Impulsar un sistema integral donde todas las areas involucradas velen por la
transmision adecuada de los conocimientos.

ii. Desarrollar procesos de ensefianza aprendizaje a través de metodologias activas y
creativas donde la persona aprenda haciendo.

iii. La induccidn y capacitacidon debe centrarse en potenciar las competencias especificas
requeridas para cada puesto, asumiendo que el personal que ingresa al sistema con
competencias minimas medidas.

iv. Contar con diferentes herramientas de evaluacién y medicién del sistema para que
las mejoras sean incorporadas de forma permanente. De forma tal, que también el
reentrenamiento sea una constante en la organizacién.

v.  Organizar un cuerpo de instructores e instructoras integrados por lideres y tutores
(as) en las dreas, seleccionados con competencias adecuadas para ensefiar, dandoles
valor en la cultura organizacional.

Politicas

i. Todas las personas de nuevo ingreso deben pasar por su proceso de induccion y
entrenamiento de puesto de acuerdo al calendario.

ii. El personal que sea promovido de puesto deberd pasar por su proceso de
entrenamiento previo a su incorporacién al nuevo puesto.

iii. La asistencia a las capacitaciones es un deber de todos vy todas. En caso de no
considerarse valida la justificacién para no asistir, se procedera de acuerdo al
reglamento interno.

iv. La inversién en capacitacién entre los programas y dreas estara regido por la
estrategia y recursos econdmicos existentes en el afio en curso.

V. El plan de capacitacion anual de cada programa se podra derivar de las necesidades
generadas por las brechas de la evaluacién de y por los temas sugeridos por los y las
Directoras y Directores. Este sera presentado por Cada Director y aprobado en el
Consejo de Direccién. El consolidado Institucional se concentrard en el Area de
Gestién Humana.
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Las personas de nuevo ingreso en el proceso de Induccion, seran evaluados por el
director responsable en los primeros tres meses de su contratacion.

El personal activo que sea evaluado mediante diferentes instrumentos, que repitan
por tercera ocasion con resultados deficientes, recibirdn una carta al expediente.
Tanto los facilitadores (as) como tutores (as) de NITLAPAN tendran un valor asignado
sobre dicha funcién en su evaluacién al desempefio.

El programa de induccién se impartird cada seis meses, siempre y cuando hayan 4
personas como minimo.

Las personas que reciban capacitaciones, seminarios, u otros estudios debera
mantener actualizado el expediente laboral y entregar al drea de Gestion Humana
copia del titulo o diploma obtenido.

El personal que entra al Instituto previo a los encuentros de induccién se incorporan
al area o programa para asumir las responsabilidades de puesto, a la espera de ser
convocados a los cursos de induccion.

Todo curso externo debera ser solicitado en el marco de las funciones del puesto que
la persona esté desempefiando. El Director o Directora avalara la solicitud, segun la
disponibilidad Financiera de cada programa.

NITLAPAN podrd apoyar con financiamientos parciales de cursos de acuerdo a las
posibilidades presupuestarias de cada Programa o area.

Responsabilidades

Es responsabilidad del equipo de directores (as):

a) Elaborar el plan y presupuesto general de capacitacion y comunicarlo
al area de gestién humana.

b) Aprobar y facilitar los cambios al procedimiento de induccidn,
entrenamientos sugeridos por el area de Gestién Humana.

c) Evaluar la eficiencia y eficacia de los resultados del proceso.

d) Derivar de las metas, estrategias y objetivos los esfuerzos de
capacitacion del periodo.

e) Proponer lainversién de los recursos econdmicos para la capacitacion.

Es responsabilidad del area de Gestion Humana:

a) Proponer los procesos, metodologia y disposicion de los recursos de
induccion.

b) Proponer la planificacién de induccién y planes de entrenamiento de
nuevos ingresos, definiendo el listado de contenidos en conjunto con los
programas y areas.

c) Organizar el equipo de Facilitadores vy tutores (as) en cuanto a sus
competencias para transmitir conocimientos en el proceso de induccién.

d) Dar seguimiento al plan de capacitacion anual de los programas.

e) Medir el impacto de las capacitaciones.

f) Transmitir al personal de nuevo ingreso informacion basica referida a
horarios laborales, salario y puesto por el que fue contratado.

g) Realizar recorrido basico a los nuevos integrantes, por las instalaciones
del Centro, presentandolos en las oficinas para que en ellas se les dé la
bienvenida.

h) Enviar correos o poner informaciéon en murales con respecto al ingreso
de los nuevos integrantes de NITALPAN.
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Es responsabilidad de los y las Jefes y Jefas inmediatos:

a) Presentar al nuevo personal o persona promovida a su nuevo equipo de
trabajo y mostrarle las instalaciones donde laborara.

b) Velar por el desarrollo adecuado del entrenamiento de puesto.

c) Solicitar los recursos materiales, herramientas y usuarios de los nuevos
colaboradores y colaboradoras de su area.

d) Facilitar la implementacién de la capacitacién y el entrenamiento
planificado. Asi como, velar por el cumplimiento oportuno y eficaz del
mismo.

e) Evaluar los conocimientos de los nuevos integrantes de acuerdo al
presente procedimiento para asumir el puesto.

f) Notificar al Programay Area de Gestién Humana la justificacién por
ausencia de las personas a su cargo que hayan sido convocados a una
capacitacién y no asistan.

Es responsabilidad en el proceso de Induccién de NITLAPAN del o la Responsable
de gestion Humana:

a) Dar soporte metodoldgico mediante busqueda de apoyo técnico al
equipo de facilitadores (as) y tutores (as), brindando guias y materiales
didacticos actualizados para poder impartir las clases y dando un
seguimiento adecuado a lo ensefiado.

Es responsabilidad del Equipo de Facilitadores (as):
a) impartir capacitaciones de induccidn en los temas requeridos.
Es responsabilidad del Equipo de tutores (as):

a) dar soporte desde sus lugares de trabajo a todos aquellos nuevos
colaboradores y colaboradoras que ingresen a su area.

Es responsabilidad de los colaboradores y colaboradoras de NITLAPAN:

a) Cumplir con las politicas definidas en el presente procedimiento
relacionadas con la induccién.

b) Responder en forma efectiva a los programas de capacitacion
impartidos por el Centro y aplicar los conocimientos en pro del
mejoramiento continuo en su puesto de trabajo.

c) Presentar las copias de los titulos que obtengan como resultado de
capacitaciones externas tanto financiadas por la empresa como con
fondos propios.

Contenido
Etapa de Induccion
El Objetivo de este proceso consiste en:

a) Impactar a los nuevos integrantes para iniciar el proceso de
identificacidén con su nueva institucion.

b) Transmitirles informacion general sobre NITLAPAN.

c) Lograr que los miembros de nuevo ingreso entiendan conceptos basicos
del giro del Institucion.
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Encuentros de induccion: Se organizardn reuniones generales con todo el personal
nuevo. En ellos, se desarrollaran conferencias a viva voz, presentaciones de videos y
casos practicos impartidos por facilitadores y facilitadoras.
Frecuencia: Estos encuentros se realizardn cada 3 meses con duracidn de 2 dias por
encuentro siempre y cuando haya un minimo de 4 colaboradores.
Recomendaciones del local:
a) El personal sera recibido en una ambientacién de cordialidad.
b) Sillas en disposicion de circulo para promover el interactuar del
facilitador o facilitadora con el grupo.
c) Pizarra acrilica grande, data show, computadora donde estardn los
materiales del apoyo.
d) Se recomienda tomar fotos de todo el proceso para mantener
publicacion en las vias electrdnicas del Instituto o murales fisicos.
Los nuevos integrantes pueden portar simbolos que indique que se encuentran en
entrenamiento.

Facilitadores y facilitadoras:

El grupo contara con un padrino o madrina del equipo gerencial, que le correspondera
darles la bienvenida, impartir el tema del giro del Instituto y retos del periodo de
acuerdo a la programacion.

Los facilitadores y facilitadoras deben ser seleccionados de acuerdo a las competencias
para transmitir conocimientos.

Aptitudes y actitudes para impartir los cursos.

Deben preparar sus planes de clase, presentaciones, materiales a entregar, materiales
a utilizar (casos practicos en el tema que lo requiera) y evaluacién, para que Gestion
Humana asesore y recomiende mejoras mediante apoyo técnico externo o interno.

Metodologia:

Al inicio del curso deben explicar los objetivos, alcances, qué se espera de ellos y ellas,
normas de las clases y metodologia de evaluacién que se va a utilizar. Igualmente, se
hard al inicio de cada médulo.

Para cada mddulo se hard una evaluacién por parte de cada facilitador y facilitadora.
También, se hard una evaluacién del facilitador y facilitadora. Ambas evaluaciones
deben ser monitoreadas a diario por parte del Responsable (a) de Gestién Humana
para poder incorporar mejoras de inmediato al proceso.

Contenidos de los encuentros de acuerdo al orden presentado

Historia: La obra social de los Jesuitas en Centroamérica, la UCA y NITLAPAN (se
sugiere video documental o conferencia)

Giro del Centro: Segmento de mercado donde NITLAPAN compite, servicios y
productos, rol de cada programa, datos estadisticos sencillos tales como: quiénes
integran el centro (nimero de colaboradores y colaboradoras, sexo, escolaridades,
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caracteristicas) y externos (cobertura geografica, nimero de clientes, etc.)
(conferencia)
Misidn, visidn, valores (conferencia y entrega de brochure)
Estrategia y metas del periodo (conferencia)
Labor de los programas (Conferencia-lecturas)
Organigrama y fotos de autoridades principales (conferencia)
Cdédigo de Conducta (lectura acompafiada de sesidon de preguntas y respuestas, mas
ejemplar)
Reglamento interno (lectura acompafiada de sesién de preguntas y respuestas, mas
ejemplar)
Informacidn general de la gestién humana en NITLAPAN:
Politicas de personal y administrativa
Préstamos
Evaluacién al desempeno
Beneficios
Seguro colectivo de vida
Capacitacién
Concursos internos
Proteccién de recursos
Procedimientos administrativos:
Solicitud de transporte
Solicitud de fotocopias
Solicitud y rendicidn de viaticos
. Solicitud y rendicién de vales
Solicitud de préstamos
Solicitud de vacaciones y ausencias
Calculo del INSSy el IR
Accidentes laborales
Asignacién de equipos
Solicitud e materiales de oficina
Mensajes de bienvenida del Director de la Institucidon (cémo esta conformada
el consejo de direccién vy explicacién de los valores de la empresa) (video
documental o conferencia)
u. Recorrido del grupo por las instalaciones

SE 0 o0 T

" v S0D oS3

Etapa de Entrenamiento de Puesto

Su objetivo es Desarrollar en el nuevo personal y personas promovidas las
competencias técnicas y organizacionales de acuerdo al puesto.
Entrenamiento por programa o area:

a) El grupo se divide por puesto y se organizardn guiados por planes de
entrenamiento especificos de cada puesto.
Frecuencia:

a) Cada plan tendrd una duracién diferente en dependencia a los requerimientos del
puesto.
Tutores:

a) Los y las tutores (as) son parte del equipo del programa o area y serdn
especializados en los temas mas relevantes de los programas. Deben ser
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seleccionados de acuerdo a las competencias para transmitir los conocimientos de
competencias tanto técnicas como organizacionales de los puestos.

b) Deben preparar sus planes de clase, presentaciones, materiales a utilizar y
evaluacion, para que el o la Director (a) del programa y Gestion Humana asesoren
y recomienden mejoras.

V. Metodologia:

a) Cada puesto debe contar con un plan de entrenamiento propio.

b) Al inicio de cada mddulo debe explicarse objetivos, alcances, qué se espera de
ellos, normas de las clases y metodologia de evaluacién a utilizar.

c) Para cada moddulo se hard una evaluacién por parte de cada instructor o
instructora. También, se hara una evaluacién del instructor o instructora. Ambas
evaluaciones deben ser monitoreadas por parte del area de Gestion Humana para
poder incorporar mejoras de inmediato al proceso.

vi.  Contenidos generales de cada plan de entrenamiento:

a) POA del programa o area.

b) Descripcién del puesto.

c) Flujo del proceso donde participa y con quiénes se relaciona.

d) Politicas del Instituto relacionadas al puesto ejemplo: de productos y servicios.

e) Gestiones administrativas del puesto (uso de formatos e informes).

f) Indicadores de desempefio del puesto.

Capacitacion de Rutina

i El objetivo de esta capacitacion es desarrollar competencias tanto técnicas como
organizacionales en el personal de forma rutinaria

Plan de capacitacion institucional

i Cada programa y area elaborara un plan de capacitacién anual, basada en:
a) Através de la evaluacién del desempeiio
b) Resultados de encuestas de satisfaccion a clientes.
c¢) Resultados del diagndstico organizacional (Encuesta de Clima
Organizacional)
d) Diagndstico con jefesy jefas
ii. Los planes de cada programa y areas en conjunto formardn el plan de capacitacién
Institucional.
iii.  Todo curso sera evaluado tanto en si mismo como un mes después.
iv. Cursos de repaso o reentrenamiento se ofreceran centralizados o por zona o drea
en dependencia a los resultados de las evaluaciones que se hagan.

Induccion personal de nuevo ingreso

Luego de seleccionado la nueva persona, el Responsable del Area de Gestién Humana
provee la informacién sobre el contrato, horarios y salarios y éstos se anotaran en el
Registro de personal de nuevo ingreso. Igualmente, les solicita que entreguen los
documentos en el plazo establecido en el Procedimiento para el reclutamiento, seleccién y
contratacion.
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El o la Responsable (a) de Gestion Humana chequea que la informacién esté completa y
procede a citarlos para que se presenten. Guia al grupo en recorrido por las instalaciones y
orienta al grupo la integracién a la induccién o a las dreas en dependencia a la fecha
programada para el encuentro. En caso de no estar cerca la fecha cercana al encuentro
entregara guia informativa y brindara la induccién individual.

El o la Responsable (a) de Gestion Humana pasa programacién de clases a los facilitadores
(as) y solicita a los mismos el envio de materiales de apoyo.

El o la Responsable(a) de Gestién Humana evalla y retroalimenta al facilitador o
facilitadora en cuanto a su plan de clase, materiales a utilizar e instrumento de evaluacién.

El o la Responsable (a) de Gestion Humana recibe al grupo en induccién y se les entrega
una copia del calendario de capacitacion e identificaciones de “entrenamiento” a cada
participante y registra asistencia de forma diaria mientras dure el proceso.

El o la integrante del equipo gerencial (padrino o madrina del grupo en entrenamiento) da
la bienvenida al grupo.

Los y las facilitadores (as) imparten los mddulos de acuerdo a la Guia de Contenidos. .

El o la Responsable (a) de Gestion Humana aplica evaluacidén a los participantes sobre los
contenidos asimilados y la evaluacion de calidad del facilitador o facilitadora de cada
maodulo y pasa retroalimentacién a los mismos por medio del Registro Retroalimentacién
de evaluacion a instructores (as).

i. Entrenamiento de puesto para personal
nuevo y promovido:

1. ElolaResponsable de Gestién Humana divide al grupo por puestos de cada programa
o area y los envia a las respectivas unidades con su Reporte de evaluacién de
competencias en caso de haber cursado el curso de induccién y son recibidos por
parte del jefe (a) inmediato (a) quién guia el entrenamiento del puesto de acuerdo al
plan de entrenamiento por puesto.

2. Elolajefe (a) inmediato (a) aplica las evaluaciones y controla la asistencia y lo envia a
la Gestién Humana para su registro en expediente.

3. El o la Responsable (a) de Gestidon Humana retira evaluaciones del instructor (a) de
acuerdo al Registro Retroalimentacién de evaluacion a instructores (as) y le pasa
reporte de mejora al instructor o instructora.

4. Prepara reporte de evaluacidon de competencias para ser pasado al jefe (a) superior de
acuerdo al Registro de evaluacidon de competencias en entrenamiento y registra en el
expediente del instructor (a) la informacion.
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Evaluacion al Desempeiio

Vi.

Vi.

Vii.

viii.

i.

Propésito y Alcance

La evaluacion servird de base para modificar y estimular los rendimientos del
personal hacia formas de trabajo mas eficientes y motivar a los mismos a elevar la
productividad de forma permanente.

Medira el nivel de desarrollo de las competencias del puesto alcanzadas al momento
de la evaluacioén.

Permitird establecer programas de capacitacién, entrenamiento y desarrollo
individual e institucional.

Sus resultados permitiran determinar de forma objetiva retribuciones monetarias y
la aplicacion de politicas de estimulo.

Permite que se evalle de acuerdo a los objetivos estratégicos y de calidad.

Este procedimiento aplica para todo el personal de NITLAPAN.

Politicas

Todo el personal de NITLAPAN debera contar con objetivos individuales de forma
anual o proporcional al tiempo de haber ingresado al puesto, elaborados en conjunto
con su jefe o jefa inmediato (a).

Los objetivos deben derivarse de las funciones, competencias establecidas en la
Descripcion del Puesto y sobre todo en la estrategia de NITLAPAN del afio en curso.
El avance en cumplimiento de los objetivos anuales se evaluaran proporcionalmente
de forma semestral.

Tanto los objetivos, como evaluaciones deberadn firmarse por parte de cada
miembro, jefe o jefa y superior inmediato (a).

Las evaluaciones podran generar el pago de un incentivo anual equivalente a un
salario mensual de cada colaborador en dependencia de disponibilidad de recursos
financieros. El pago del incentivo, en su caso, se harad efectivo de forma proporcional
por periodos semestrales.

Devengaran incentivos cuando correspondan; los colaboradores que tengan contrato
por tiempo indeterminado con la institucidn y que tengan un periodo no menor de
seis meses en el puesto.

El personal tiene derecho de expresar su desacuerdo con los resultados de su
evaluacion mediante nota al pié de la evaluacion o solicitar la mediacién de la
Direccién del Instituto.

Las personas que sean trasladadas o promovidas se les hard una evaluacién de sus
objetivos de forma proporcional al tiempo que estén en sus puestos.

Responsabilidades

El Director del Instituto y el Consejo de Direccidn son responsables de:
a) Definir la estrategia y objetivos de NITLAPAN para cada afio.
b) Aprobar los formatos de evaluacién.
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iv.

c) Participar en la revision de muestra de los instrumentos de medicion de
objetivos para avalar su contenido estratégico y de equidad de los mismos.

d) Disefar y proponer el sistema y metodologia de evaluaciéon del desempefio
para la Institucion.

El Area de Gestién Humana es responsable de:

a) Asegurar que todo el personal tenga en su expediente la evaluacion del afio
anterior y los objetivos correspondientes al afio en curso.
b) Presentacidn de informe de resultados del desempefio de la organizacion.

Es responsabilidad de la Direccion de los Programas:

a) Comunicar y disefiar para su personal, los objetivos individuales de sus
puestos para poder ser evaluados pertinentemente. Tomaran como base los
objetivos estratégicos de la empresa y para cada direccion o area.

b) Dar seguimiento de la evaluacion del personal bajo su cargo, de acuerdo a
los objetivos planteados a inicios de afio.

c) Retroalimentar al personal a su cargo y asegurar que se desarrolle el proceso
con el personal que le reporta de forma indirecta, de forma trimestral.

d) Enviar a la Area de Gestién Humana los objetivos, la evaluacién de forma
anual o en tiempo que corresponda al momento que entren nuevos
integrantes. Asi mismo, la evaluacion proporcional al tiempo de las personas
gue hayan sido promovidas a otras posiciones.

e) Elaborar formato de retroalimentacion y evaluacién de competencias,
cuando aplique.

Contenido

Vi.

Evaluacion al desempeino

Cada director (a) o jefe (a) de area elaborard los objetivos de las areas que le
reportan. Asimismo, este proceso se realiza hasta llegar al personal de base, los
cuales deberd de llenar Formato Evaluacién del Desempeiio y firmarse por parte
de cada integrante del equipo.

Los Directores y Responsables de dareas envian dicho documento al area de
Gestion Humana.

Posterior a ello, el area de Gestion Humana archiva el registro en los expedientes
de cada persona.

Finalizado el periodo, se inicia con la evaluacion individual. El o la jefe inmediato
(a) prepara la evaluacion y discute la evaluacidon con la persona, firmando ambos el
consenso. Esta es revisada a posterior por el o la jefe (a) superior quién igual la
firma.

Todas las evaluaciones regresan al Area de Gestién Humanas, debidamente
firmadas, y éste o ésta hace un control de calidad antes de ser ingresados a los
expedientes.

El Director y Responsable de areas, ingresa las notas obtenidas en archivo
electrénico para base de calculo de los diferentes temas.

208



Diagnostico Organizacional

Propésito y Alcance

i Medir la satisfaccion del personal con respecto a sus condiciones de trabajo, las
politicas y procesos tanto de su Programa/areas como del Centro, identificando las
fuentes de motivacién del que permitan asegurar un desempefio éptimo.

Politicas

i El diagndstico organizacional se realizard por lo menos cada dos al afio en la fecha
que disponga el Consejo de Direccion.
ii. Participard el 100% del personal.
iii. La encuesta sera anénima.
iv. Los resultados se divulgaran en las areas y se trabajaran con base a ellos los planes
de atencion a los puntos débiles.

Responsabilidades

i Es responsabilidad del Equipo Gerencial y jefes (as) inmediatos as y superiores
motivar al personal para que llenen la encuesta.
ii. Es responsabilidad la Direccion de Gestion Humana:
a) Someter a conocimiento del Consejo de Direccion el contenido del
instrumento de evaluacion
b) Coordinar con consultor (a) externo (a) la aplicacidon de la encuesta si es
necesario.
c) Convocar al llenado y dar seguimiento para que la mayor parte del personal
participe.
d) Transmitir los resultados a los equipos de direccidn.

Contenido

i Gestién Humana completa el Calendario de Clima Organizacional luego de acordada
la fecha de inicio y la envia a los y las jefes (as) superiores e inmediatos (as).

ii. Gestidon Humana organiza un grupo focal para validar el instrumento de evaluacién a
aplicar. Luego de ello, lo envia al consejo de Direccidon para su aprobacién.

iii. Gestiéon Humana envia un correo a todo el personal, invitdndoles a completar la
Encuesta de acuerdo a las fechas establecidas en el Calendario de Clima
Organizacional. Esta se anunciard también utilizando ayudas visuales con el
propdsito de motivar a los miembros a completar la encuesta.

iv. Gestion Humana recibe del proveedor o proveedora subcontratado (da), los
resultados de la Encuesta cuando se convenga y presenta la misma ante el equipo de
directores (as), quiénes posterior a ello se encargan de presentar resultados a sus
equipos.

v.  Cada Director de Programa con el apoyo de Gestion Humana elabora su plan de
accion de acuerdo al Formato para el Seguimiento de los puntos débiles del
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Diagndstico Organizacional. Después de reunirse con su personal, completa el Plan
de Accidén y envia a Gestién Humana para su debido seguimiento.

Compensacion y Beneficios

La Gerencia de Gestion Humana es la instancia responsable de notificacién al Area
financiera las nuevas contrataciones que ameriten la realizaciéon de pagos de salarios y
pagos variables de todo el personal interno o permanente de la Institucién.

Administracion de salarios

i Los salarios seran revisados anualmente y podra ser ajustado a los precios de
mercado apoyados en estudios de mercado vigentes.

ii. La Gerencia de Gestién Humana serd la responsable de garantizar el apego vy
cumplimiento de toda disposicién del Gobierno de la Republica en relacion a
aumentos de salarios.

iii. No es obligatorio aplicar un aumento salarial a aquellos puestos cuya
remuneracién base sea superior al salario minimo de ley establecido.

POLITICAS GENERALES

Derechos de Propiedad Intelectual de los Trabajos
Realizados

En Nitlapan, todo colaborador firmara una declaracién concediendo a la Institucién, los derechos
patrimoniales de autor sobre cualquier material u obra que se origine a partir de la ejecucién de
sus funciones, de manera irrevocable y en forma exclusiva de conformidad con los articulos 23, 46
y 47 de la Ley de Derechos de Autor y Derechos Conexos y articulos 12 y 16 del Reglamento de la
citada Ley. Las disposiciones de esta declaracion estaran contenidas en los contratos de Trabajo.

Perjuicios Patrimoniales

Todo colaborador de LA INSTITUCION, que por mala intencidn, negligencia o incumplimiento a los
procesos y procedimientos establecidos, ocasione perjuicio financiero sera responsable por este y
estara obligado a pagar a LA INSTITUCION el monto de la pérdida. Esta responsabilidad de pago es
independiente de las medidas disciplinarias que correspondan, las cuales se acatardn apegadas al
Cédigo de Etica y Conducta y el Reglamento Interno de la Institucién.

Cuando el perjuicio haya sido ocasionado por mds de un funcionario, asi se consignara en la
declaracién de responsabilidad, el monto del perjuicio financiero se distribuira de acuerdo con el
grado de participacion de las partes. El colaborador o colaboradores responderan personalmente
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ante la institucién con su salario y beneficios acumulados, pudiéndose deducir de estos el monto
adeudado hasta donde la legislacion nacional lo permita.

Viaticos
Se pagara viatico de alimentacidn y hospedaje, segln tabla de viaticos autorizada por la Direccién,
de acuerdo a caracteristicas y condiciones de trabajo de los programas y areas.

Seguros de Vida

Todos los colaboradores que por la naturaleza de sus funciones, detalladas en su DPP requiera la
movilizacidn vehicular, dentro y/o fuera del territorio nacional, deberd de ser incorporado en el
seguro de vida institucional.

Cumplimiento de estas politicas

Los Directores de Programa y Responsables de Areas, de la institucidn, son garantes del
cumplimiento de estas disposiciones en las dependencias de sus cargos.

Fecha de entrada en vigencia

La presenta Politica de Gestién Humana entrara en vigencia a partir de su aprobacién por parte del
Consejo de Direccion de LA INSTITUCION.
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XV. Anexos



Anexo 1.

Ejemplos de preguntas de la encuesta de Clima.

INSTITUTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO
NITLAPAN- UCA

Nifloég ENCUESTA DE CLIMA ORGANIZACIONAL 2011

Instrucciones

NITLAPAN esta interesado en conocer tu opinidn sobre diversos temas relevantes para el
guehacer de la organizacién. No podemos mejorar lo que no evaluamos y tu participacion
es muy importante para lograr dicho objetivo.

A continuacion te pedimos llenar los siguientes campos:

Area de trabajo:
Puesto:
Antigliedad:
Nivel Jerarquico

O O O O

A continuacién debera3s iniciar el llenado de la encuesta. Te aconsejamos leer detenidamente cada
pregunta (que esta redactada en forma de afirmacién). Y asi podras seleccionar con la opcién
segln tu opinidn

Podras calificar utilizando una escala de 1 a 5, siendo el 5 la calificacion mas alta. Se sigue la escala
siguiente:

5.- Totalmente de Acuerdo

4.- Parcialmente de Acuerdo

3.- Ni de Acuerdo ni en Desacuerdo
2.- Parcialmente en Desacuerdo

1.- Totalmente en Desacuerdo.

Observaciones:
v las preguntas que se refieren a tu jefe estan referidas a la persona a la cual le reportas
directamente: Superior inmediato.
v' Las preguntas referidas a la Direcciéon se refieren a los directores de programa vy al
Director del Centro.
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Preguntas

1) Mi jefe me explica claramente lo que se espera de mi en mi trabajo

2) Mi jefe dialoga conmigo de forma periddica sobre la calidad de mi
trabajo y como podria mejorar

3) Mi jefe nos ayuda encontrar soluciones a los problemas que nos surgen
en el trabajo

4) Mi jefe practica con el ejemplo (sus acciones son coherentes con su
discurso)

5) Mi jefe reconoce explicitamente un trabajo bien hecho en nuestro
equipo

6) Mi jefe me ayuda a comprender como la estrategia de la empresa se
relaciona con mi trabajo

7) En mi equipo de trabajo, y bajo el liderazgo de mi jefe, realizamos
acciones para resolver los problemas identificados con esta encuesta

8) Mi jefe tiene en cuenta mis opiniones y sugerencias (las escucha y
dialogamos sobre ellas)

9) La Direccion de mi empresa practica con el ejemplo (sus acciones son
coherentes con su discurso)

10) Tengo confianza en las decisiones que toma la Direccién de mi
empresa

11) La Direccion de mi empresa nos explica clara y oportunamente las
cuestiones importantes que nos conciernen

12) La Direccién de mi empresa nos motiva para alcanzar los objetivos y la
estrategia de la empresa

13) La Direccion de mi empresa toma medidas para resolver los problemas
que se identifican con esta encuesta

14) Considero que la Direccién de mi empresa actlla como un solo equipo

15) Recomiendo esta empresa como un buen lugar para trabajar a personas
muy cercanas a mi (familiar, amigo, ...)

16) Recomiendo los productos y servicios de esta empresa a personas
cercanas a mi (familiar, amigo, ...)

17) Me siento orgulloso de trabajar en El Instituto

18) Considero que El Instituto actGa de forma ética y responsable

19) Mi trabajo me resulta interesante y motivador

20) Tengo los medios y recursos necesarios para realizar bien mi trabajo
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21) Existe colaboracion entre las personas de mi equipo de trabajo

22) Me es facil conseguir la colaboracion de otras areas con las que me
relaciono

23) En mi empresa se facilita la conciliacion de la vida laboral y personal

24) Cuando en El Instituto te incorporas a un equipo nuevo, las personas
que lo componen te hacen sentir parte del equipo desde el primer dia

25) En mi empresa se nos anima a aportar ideas creativas e innovadoras
para mejorar la forma en la que hacemos las cosas

26) Me siento tratado de forma justa en mi empresa

27) Me siento motivado para contribuir al éxito de mi empresa con mi
trabajo y mi esfuerzo

28) Conozco los criterios que se utilizan para fijar la compensacion en mi
empresa

29) En el Instituto se comunican de forma clara las oportunidades de
desarrollo profesional

30) Mi trabajo me proporciona oportunidades y retos que me ayudan a
desarrollar mis habilidades

31) Mi empresa me facilita la formacion/capacitacion y el entrenamiento
necesarios para desempefiar mi trabajo adecuadamente

32) En este momento, la mejor forma de avanzar en mi carrera profesional
es trabajar en El Instituto

33) Mi jefe apoya activamente mi desarrollo

34) Participo activamente de las oportunidades de desarrollo que ofrece mi
empresa

35) En El Instituto, satisfacemos con éxito las necesidades y expectativas
de nuestros clientes

36) En El Instituto, un compromiso adquirido con un cliente se convierte
en una prioridad para todos

37) Conozco los productos y servicios basicos que mi empresa ofrece a los
clientes
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Parte 2: Preguntas Abiertas
En esta parte te pedimos escribir tu opinion en relacion a ciertas preguntas referente a
nuestro trabajo.

PA1.- Qué cosas considera usted Favor escriba su respuesta aqui
deberiamos mejorar para ser una empresa
mas exitosa? (Incluye productos o
servicios)

PA2.- Piensa que los cambios Favor escriba su respuesta aqui
implementados hasta el momento estan
teniendo un efecto positivo para el
desarrollo de NITAPLAN?.(Comente al
respecto)

PA3.- Cualquier comentario adicional que Favor escriba su respuesta aqui
quisiera compartir con el Instituto.

Agradecemos mucho su participaciéon. Tu opinidon es muy importante.
Recuerda que esta encuesta es anénima. Y los resultados nos ayudardn a mejorar nuestro
desempeiio como Instituto.
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Anexo 2.
Preguntas de entrevista semi-estructurada

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

éEs la mision y la vision del Instituto Nitlapan?

¢Coémo fue el proceso de Induccidn a su puesto de trabajo?

éAlguna instancia Administrativa o algln representante del Instituto le ha dado a conocer
las estrategias y objetivos de Nitlapan?

¢Coémo considera que es la comunicacién en el Instituto?

¢Como considera que es el trabajo entre las diversas areas que conforman el Instituto?
¢En qué consiste la capacitacién para desarrollar las competencias de su puesto?
¢Cudles son las actividades que lleva a cabo actualmente el drea de Recursos Humanos?
¢Qué espera que realice el drea de Recursos humanas para mejorar el desempefio actual
del Instituto?

¢Cudles son los valores que identifican al personal del Instituto?

10) ¢Cémo se lleva a cabo el proceso de evaluacién al desempefio en el Instituto?
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