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PARA: Lic. Jorge A. Montero
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ASUNTO: Sistema de Clasificacidén y Determinadcion de
Salarios
FECHA: 6 de abril de 1990

Nos complace presentarle la propuesta adjunta: Sistema para
la Clasificacién de Personal y Determinacién de Salarios para
ILANUD. Los objetivos de esta propuesta son los siguientes:

1) Proveer un sistema de clasificacién de personal y salarios
basado en las teorias mas actuales de la administracidn de los
recursos humanos.

2) Proveer un sistema que sea justo y consistente en su
relacion con todos los empleados.

3) Proveer un sistema suficientemente flexible para enfrentar
las necesidades de una organizacidén cambiante.

4) Proveer un sistema que le proporcione a los empleados la
oportunidad de desarrollar una carrera.

5) Proveer un sistema que sea consistente con las metas
actuales del ILANUD y su ajustado presupuesto.

La propuesta incluye lo siguiente:

a) Un Manual de Sistema de Clasificacion de Personal. Este
explica los elementos del sistema, al igqual que especifica los
procedimientos administrativos para su aplicacién.

b) Las clases y posiciones determinadas en las trayectorias de
carrera.
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c) Descripcién detallada de las diferentes clases y cada
posicidén en esa clase.
d) Descripcién puestos individuales para los empleados

actuales.
e) Una escala de salario para cada clase.

£) Una evaluacién para cada empleado actual del Instituto, el
cual sitiia a cada empleado dentro del sistema propuesto con una
determinacion de salario.

En relacién al punto (e) arriba mencionado, queremos dejar claro
que las escalas salariales propuestas se basan en la mejor
informacion de que disponiamos. La informacién comparativa se
obtuvo de un estudio de puestos y salarios en costa Rica
elaborado por la Peat-Marwick-Mitchel. Utilizamos nuestro mejor
criterio al determinar posiciones similares en el mercado. Este
es un proceso dificil, ya que cada compania utiliza titulos
diferentes y no se dan especificaciones de los puestos en este
estudio. El problema se agudizd especialmente en la posicion de
Profesional de Planta (especialmente personas en las areas de
programas) y en las Clases D-1 y D-2, ya que es estudio de 1la
Peat-Marwick se basa en organizaciones del sector privado.

Desafortunadamente, los esfuerzos para obtener informacion
salarial de otras organizaciones internacionales, localizadas en
Costa Rica, fueron infructuosas. La unica organizacioén que
respondié a nuestra solicitud fue el IICA y sus salarios se
consideraron muy altos para la capacidad financiera actual del
ILANUD. Los salarios para las posiciones de Direccidén y
Programas se basaron, por lo tanto, en posiciones del sector
privado con similitud en requisitos académicos y niveles de
responsabilidad, balanceadados con nuestro conocimiento de 1la
situacion financiera del Instituto. Esperamos dque éstos sean
razorables y competitivos.

Respecto al punto (f), deseamos hacer énfasis en lo siguiente:
nuestra evaluacion de cada empleado se basé en la funcién actual
del empleado dentro del Instituto. No estamos implicando, de
manera alguna, que ésta sea la mejor posicion para el empleado,
que el empleado sea la persoaa iddénea para el puesto basado en
sus talentos individuales y sus antecedentes, o recomendando que
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que el empleado sea despedido o retenido en su actual posicién.
Lo anterior no entré dentro de nuestro ambito de trabajo para
esta propuesta.

Por ejemplo, el requisito minimo académico para una determinada
posicidén, puede ser una Licenciatura. El empleado ocupando esa
posicioén en la actualidad, puede poseer esa Licenciatura pero no
en el area requerida. Igualmente, una persona puede poseer los
requisitos para situarlo dentro del sistema, pero no posee el
nivel académico profesional deseable 0 necesario para las
necesidades del Instituto. Obviamente, tales factores deben ser
cuidadosamente tomados en consideracién al hacer la revisién del
empleado en relacidén a su posicién potencial.

En un intento de coadyuvar en este proceso, nos hemos dado cuenta
de los empleados que actualmente no cumplen con los requsitos
minimos -académicos recomendados, asi como con experiencia laboral
para una posicidén dentro del sistema. Tenemos disponibles los
curriculos de cada empleado para asistir a la Direccidén General
en determinar si el empleado tiene los antecedentes apropiados
para la posicién dentro de la cual se le esta considerando,
aunque el empleado cumpla con los requisitos minimos al tener
cierto grado académico o determinados afios de experiencia
laboral. Naturalmente, si se toma la determinaciodon gque al
empleado se le considere para una posicién diferente, una nueva
colocacioén dentro del sistema Yy una nueva determinacidén de
salario puede facilmente ser incluido.

Finalmente, respetuosamente sugerimos que usted lea el Manual
cuidadosamente como primera instancia. Es la GUIA para el
sistema. Aunque el sistema no es en realidad tan complicado, al
principio puede parecerlo debido al volumen de materia incluido.
Una lectura cuidadosa y profunda de este Manual le proporcionara
la informacién necesaria para comprender las diferentes partes
del sistema y como se interrelacionan.

Estamos en la mejor disposicién y en cualquier momento, de poder
brindarle informacién mas amplia y detallada, asi como responder
a cualquier inquietud.

Atentamente.
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I. CLASIFICACION DE PERSONAL

1. CLASIFICACION DE POSICIONES

l1.1. El Director de Recursos Humanos se responsabiliza por el
disefio del sistema de clasificacién de los recursos humanos del
Instituto. Este sistema debe incluir los siquientes elementos
basicos: Categorias, Clases, Descripciones de Posiciones por
Clase, Especificaciones Individuales del Puesto y la metodologia
para clasificar y determinar el salario del personal. Dicho
plan es presentado a la Direccidén General a manera de
recomendacion para su aprobacién definitiva.

2. RESPONSABILIDAD PARA EL SISTEMA DE CLASIFICACION

2.1. Recursos Humanos se rcsponsabiliza ante el Director de 1la
Division de Administracion con el fin de garantizar que el
sistema de clasificacion del Instituto sea el apropiado vy
adecuado. Una revision de Clases, Posiciones y Escala Salarial
debe ser conducida peridédicamente para garantizar que el sistema
esté actualizado y conforme a las necesidades actuales y futuras
del Instituto.

3. COMITE DE CILASTIFICACION DEL DIRECTOR GENERAL

3.1. El Director General estableceria un Comité de Clasificacion
para revisar las propuestas presentadas por Recursos Humanos Y
para brindar asesoramiento sobre la clasificacidn de Posiciones,
la contratacién y seleccidn del personal permanente del Instituto
Y otros asuntos relacionados. El Conité de Clasificacién estara
conformado por el Subdirector del Instituto, el Director de 1la
Divisidén de Administracién, el Director de 1la Division de
Programas, el Contralor y el Director de Recursos Humanos. El
Comité consultara con otros funcionarios pertinentes (Directores
de Proyecto, asesores legales, etc.) sequn se considere apropiado
Y/0 necesario.

4. CIASIFICACION DE PERSONAL

4.1. El Director General debera aprobar los procedimientos
administrativos para la clasificacién del personal que ingresa y
del personal existente elegible para una promocion dentro de 1la
categorias de "Clasificaciones Generales" y "Clasificaciones de
las Posiciones de Direccién”.

4.2. Recursos Humanos se responsabiliza ante el Director de
Administracién con el fin de garantizar que las recomendaciones
relacionadas con la clasificacion de empleados sean correctas de
acuerdo a: (1) su grado de educacion, (2) experiencia de trabajo

anterior, (3) antigielad dentro del Iastituto y (4) tros
factores importantes tales como 11 naturaleza y el nive. d=
responsabilidad del tral: ‘5 ¢ > mays = 2)i- S92 . 3] Tpekies -



5. CATEGORIAS DE CLASIFICACION
5.1. ¢lasificacién General (Gl = G6)
a. La categoria de Clasificacion General incluye las

posiciones de todo el personal administrativo, . técnico vy
profesional que se encuentra por debajo del nivel de un Subjefe

de Componente. Son contratados por un periodo especifico de
tiempo de acuerdo a la legislacidén y a las practicas locales en
materia laboral. La renovacion de contrato esta fundamentada en

la evaluacion satisfactoria de su desempeno y en las necesidades
que el Instituto tenga pendientes en cuanto a recursos humanos.
No existe un derecho automatico para la renovacion del contrato.

§.2. Clasiticaciones de las Posiciones de Direccién (D1 - D3)

a. Personal de Direccion. La categoria de Clasificacioén de
las Posiciones de Direccion incluye las posiciones para el
personal con responsabilidades de supervisién y manejo a un nivel
de Subjefe de Componente o superior, como también el personal
designado por el Director General para ocupar "Posiciones de
Confianza". El personal que ocupa posiciones de la categoria
de Director en los niveles D1 y D2 son contratados por un
periodo especifico de tiempo y estan sujetos a la legislacioén y
practicas locales en materia laboral. La renovacion del
contrato esta fundamentada en las evaluaciones satisfactorias de
su desempefio Y en las necesidades pendientes del Instituto en
cuanto a recursos humanos. No existe un derecho automatico para
la renovacion del contrato.

b. Posiciones de Confianza. Las personas gque ocupen
"Posiciones de Confianza® (Director de Divisién, Contralor,
Asistente Especial/Asesor del Director General) son designados
directamente por el Director General y desempenan el trabajo a su
discrecion. Las personas que ocupan los "Posiciones de
Confianza" son contratados por un periodo especifico de tiempo y
la renovacion o terminacién de su contrato puede ocurrir en
cualquier momento a discrecién del Director General, de
conformidad con la legislacién y practicas locales en materia
laboral.

No existe un derecho automatico para la renovacién del
contrato y las designaciones no sobrepasan el término de
permanencia del Director General. No obstante, las personas que
han ocupado posiciones incluidas ¢n las clases Gl a G6 o D1 y D2
antes de su designacidén en una "Posiciones de Confianza" (D3)
tienen el derecho de regresar a su puesto anterior de "no
confianza" (asumiendo que existe la necesidad y el presupuesto)
acreditdndosele el tiempo y los méritos adquiridos durante el
periodo de servicio en el "Posicion de Confianza®".

Las personas que ocupan "Posiciones de Confianza" son
elegibles para gozar de todos los seguros, retiro (o pension) o
cualquier otro plan de beneficios durante el tiempo de su
designacion.



II. METODOLOGIA PARA DETERMINAR CLASES, POSICIONES Y SALARIOS

1. DETERMINACION DE CLASE Y POSICION APROPIADA

1.1. Los candidatos para un empleo en ILANUD son evaluados Y
colocados en una Clase y Posicién especifica con buse en tres
factores esenciales: 1) grado de educacién o capacitacién, 2)
experiencia de trabajo anterior y, 3) antigiiedad dentro de
ILANUD. Los est&ndares minimos de las capacidades del candidato
segun los factores anteriores estdn especificados tanto en 1la
descripcioén de la Clase como de la Posicion.

1.2 De esta forma, las capacidades personales de cada
candidato en relacién con estos tres factores son evaluadas Y
correlacionadas con los estandarec minimos de la capacidad sequn
la Clase y la Posicién apropiada. Los resultados de esta
evaluacién determinan la ubicacién dentro de la estructura
jerdrquica del Instituto.

2. METODOLOGIA PARA DETERMINAR EL SALARIO DE UNA PERSONA

2.1. Después de haber determinado la Clase y la Posicién
apropiada de una persona, se realiza la determinacién del salario
pertinente dentro de la escala salarial de esa Clase. Esta

determinacién se lleva a cabo mediante 1la comparacién de las
capacidades de la persona en relacién a las capacidades minimas
y/o promedio de la Clase inmediata superior (o trayectoria de
carrera de la Posicién en la Clase inmediata superior, si tal
puesto existe).

2.2. Se debe asumir gque la persona cumple con las
calificaciones minimas de educacién, 1la experiencia anterior de
trabajo y/o la antigliedad necesaria para la Posicién de la Clase
dentro de la cual ha sido clasificado. Este proceso debe evaluar
cudntas de las capacidades minimas y/o promedio de 1la Clase
inmediata superior posee la persona, lo cual viene reflejado de
manera porcentual.

2.3. Las bases para esta determinacién son dadas por el
"Cuestionario Para Evaluacién de Posiciones" (ver Anexo A) del
ILANUD y la revisién del curriculum vitae de cada persona. Luego,
se evalua al individuo con respecto a los siguientes factores:
Preparacién académica

Experiencia (anterior a su ingreso a ILANUD)
Habilidades especiales

Contactos internos

Contactos externos

Politicas, programas y procedimientos

Supervisidén recibida

Supervisién ejercida



2.4. Utilizando el formulario de "Determinacién del Salario"
(ver Anexo B), Recursos Humanos realiza el siguiente

procedimiento:

l) Compilacién del "Cuestionario Para Evaluacidén de
Posiciones" por parte de cada persona y su jefe inmedjato;

2) evaluacioén y asignacién de porcentajes para cada uno de
los factores en las Tablas (*) de la Clase "Capacidades
Esténdares" (ver Anexos C y D) que se encuentran adjuntas, con
base en los resultados del cuestiorario. Por ejemplo, si una
persona llena 1las calificaciones para un factor de la Clase

inmediata superior (*%), recibira los porcentajes correspondientes

a esa Clase y ese factor especifico;

3) sumar los porcentajes;

4) restar el salario indicado en el primer paso de la escala
salarial de la Clase que ha sido asignada a la persona al paso
uno de la escala salarial correspondient: a la Clase inmediata
superior;

5) multiplicar la cifra resultante en el punto anterior por
el porcentaje total del punto 3 y sumar el resultado producido al
paso uno de la Escala Salarial donde la perscna ha sido asignada;

6) ubicar el paso dentro de 1la Escala Salarial
correspondiente a la Clase que ha sido asignada a la persona Yy
que sea el mds aproximado a la cifra resultante del punto 5. Ssi
la cifra resultante del punto 5 es exactamente la mitad entre los
dos pasos correspondientes, el salario sera asignado en el paso
superior. Este ultimo paso indicara el salario de la persona. En
ningun caso se podr& ubicar inicialmente a una persona mas alléa
del Paso 5.

2.5. ‘Es responsabilidad de Recursos Humanos revisar los
resultados del cuestionario y ajustarlos a las tendencias de los
supervisores a subestimar o sobreestimar las capacidades de 1la
persona. El papel de Recursos Humznos es el de servir como
agente equilibrador con el objeto que todes los empleados sean
evaluados de manera justa y consistente. En aquellos casos donde
la determinacién de Recursos Humanos contrasta con los resultados
del cuestionario, dichas diferencias constaran en el formulario
"Determinacién del Salario" de la persona respectiva. Al Comité
de Clasificacién del Director Gerieral correspondera tomar una
decisién definitiva en relacién con esas diferencias.

* La Tabla de la Clase "Capacidades Esté&ndares" suministra una
cifra ponderada de la importancia relativa de los diferentes
factores utilizados en el proceso de evaluacién de cada Clase.

* ok Los estdndares minimos de Experiencia, Educacién y
Antigliedad (especificados en las descripciones da las Clases Y
Posiciones) estan fundamentados en los niveles minimos necesarios
para sobresalir en una Posicién determinada. Los factores de
las "Caracteristicas Distintivaz" (especificados tambié:. en las
descripciones de las Clases y Posiciones) estidn fundamentados en
el andlisis de los resultados del Cuestionario correspondientes a
las posiciones incluidas en una Clase. Estos resultados
respresentan el promedio standard que la mayoria de los enpleados
de esa Clase posee dentro de un determinado factor. De 2sta



forma, a pesar que una persona tiene que reunir los estandares
minimos de Educacién, Experiencia y/o Antigiedad, debe ubicarse
por encima o por debajo de los estandares contemplados en los
factores de las "Caracteristicas Distintivas" de acuerdo a sus
habilidades personales Y a la naturaleza de su trabajo
especifico.

3. Escala Salarial

3.1. La Escala propuesta consta de siete niveles de 1los
Cuales seis corresponden a las Clasificaciones Generales (G1-G6)
'y dos a las Clasificaciones de Posiciones de Direccion (D1-D2).
Las Posiciones de Confianza (D3) son negociables entre el
candidato y la Institucidn. La Escala de Salarios esta basada en
un estudio de posiciones similares existentes en el mercado
laboral del pais y en la politica de racionalizacién de recursos
impuesta por el Instituto. Es responsabilidad de Recursos
Humanos realizar anualmente una revision de la Escala a fin de
ajustarla y hacer las recomendaciones pertinentes.

3.2. El rango salarial para cada una de las clases consta de
diez pasos. Cada uno de 1los pasos tiene un porcentaje
acumulado, el cual ha sido calculado de acuerdo con el salario
base de cada clase. Asi, para las clases Gl a G6 el porcentaje
es de 6%; y para D1 y D2 4%,

3.3. Los primeros cinco pasos de la Escala se emplean para
la ubicacién inicial de 1las personas y para el avance
fundamentado en el desempefio satisfactorio producto del resultado
de un sistema de Evaluacién de Personal. Los cinco pasos
restantes se emplean solamente para el avance basado en 1la
Evaluacién de Personal.

4. COMPARACION DE POSICIONES DE LA CLASE G

4.1. En virtud que la Clase G6 es la Clase mas alta en 1la
Categoria de Clasificacién General, los siguientes procedimientos
seran utilizados a los fines de corparacion:

a. Experiencia - si el candidato posee tres afios mas del
minimo de tiempo especificado en 1lez Descripcién de 1la Posiciodn,
recibira el porcentaje corresponiie ite al factor Experiencia de
la Clase Gs.

b. Educacién - si 1la persona ha obtenido un postgrado (por
ejemplo, una Maestria), la persona recibe el porcentaje
correspondiente al factor Educacién de la Clase Gs.

C. Los demas faccores son evaluados segun los procedimientos
normales.



5. COMPARACION DE POSICIONES DE LA CLASE D1

5.1. Educacién - si la persona ha obtenido. un postgrado (por
ejemplo, una Maestria o Doctorado), recibira 20% adicional
correspondiente al factor "Capacidades Especiales".
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6.1. En virtud que la Clase D2 es la mas alta en la categoria
de Clasificacidénes de Las Posiciones de Direccidén, antes de 1las
"Posiciones de confianza" (D3), los procedimientos siguientes
seran utilizados a los fines de comparacidn:

a. Experiencia ~ si el candidato posee tres anos mas del
minimo de tiempo especificado en 1la Descripcién de la Posicién
(13 anos), recibira el porcentaje correspondiente al factor
Experiencia de la Clase D2.

b. Educacién - si la persona ha obtenido un postgrado (po:
ejemplo, una Maestria), la persona recibird el porcentaje
correspondiente al factor Educacién de la Clase D2.

C. Caracteristicas Distintivas - si el candidato recibe 1la
valoracidén mas alta posible en tres de 1los cuatro factores
siguientes, recibira el porcentaje correspondiente para ese
factor de la cClase D2: (1) Contacto interno, (2) Contacto
externo, (3) Politicas, programas y procedimientos, (4)
Supervisioén ejercida.

7. PUESTOS CON CAPACIDADES O RESPONSIBILIDADES ESPECIALES

7.1. Los empleados gque se encuentran en posiciones ubicadas en 1la
categoria de Clasificaciones Generales Y que tengan
responsibilidades de supervision importante (por ejemplo, un
director de un proyecto programatico), recibiran un 25% en el
factor "Capacidades Especiales" del formulario "Determinacioén del
Salario".

7.2, Los empleados bilinglles que se encuentran en posiciones
donde 1la habilidad bilingie es un requisito para su trabajo,
recibiran un 5% en el factor "Capacidades Especiales" del
formulario "Determinacién del Salario".

8. PERSONAS QUE NO LLENAN 1OS STANDARDS MINIMOS DE EDUCACION,
EXPERIENCIA Y/O ANTIGUEDAD

8.1. En el caso que el Comité de Clasificacion apruebe 1la
contratacién de una persona que no reune los estandares minimos
de educacién, experiencia Y/o antigiedad de la Posicién,  dicha
persona sera ubicada con el salario base (Paso 1) de la Clase que
le corresponde. Si la persona esta en las Clasificaciones
Generales y tiene responsibilidades adicionales (ver 7.1), sera
ubicada en el Segundo Paso de la Clase que le corresponde. Estas
personas nc son elegibles para ninguin aumento salarial especifico
a excepcién de los aumentos .generales que eventualmente se
aprueben para todos los empleados del Instituto.




9. CREDITOS POR LA EXFERIELCIA ANTERIOR DE TRABAJO

9.1. Para las Posiciones de Conserje y Mensajero de la Clase
Gl, el crédito viene otorgado por su experiencia de trabajo a
tiempc completo sin tomar en cuenta la naturaleza misma del
trabajo. Para las restantes posiciones, 1la experiencia de
trabajo es otorgada unicamente en base al trabajo realizado en 1la
misma posicién u otra similar o por el nivel de su experiencia de
trabajo profesional, sequn corresponda.

10. EJEMPLO PARA LA DETERMINACION DE LA METODOLOGIA DE SALARIO

10.1. El siguiente ejemplo (ver Anexo E) ilustra el
procedimiento utilizado para determinar el salario de una persona
que serd contratada en la Posicién de Contador 1 de la Clase G3.



ILANUD B

CUESTIONARIO PARA EVALUACION DE PUESTOS

Nombre:

Titulo del puesto:

Departamento:

Reporta directamente a: quien ocupa

el puesto de:

1. a. Naturaleza del puesto (propésito y alcances). Enuncie brevemente el propésito principal y los
objetivos del puesto.

b.  Deberes especfficos: en orden de importancia, describa de 8 a 12 responsabilidades u objetivos
principales del trabajo. Incluya las funciones de trabajo rutinarias, asf como proyectos especiales
que ha tenido a su cargo durante los Gltimos seis meses. Indique con qué frecuencia (diaria,
semanal, mensual, trimestral o anual) se realizan los trabajos. Adjunte hoja adicional en caso de
necesitar mas espacio.

RESPONSABILIDADES . FRECUENCIA

111




2. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES REQUERIDAS

Indique la combinacion de educacion, experiencia v habilidudes téenicas necesarias para desempchar esta
posicién en forma satisfactoria. Incluya el total dec aos de expericncia en dislintas dreas necesarios para
desempenar el puesto.

a. Preparacion académica b.  Experiencia

Nivel de educacién requerida Nivel de experiencia requerida
( ) Secundaria ( ) menos de un afio

( ) Grado comercial, grado técnico, o equivalente ( ) 1a 3 afios

( ) Bachillerato Universitario ( ) 3 a 5aios

( ) Licenciatura ( ) 5a 8 anos

( ) Post grado (maestria) ( ) més de 8 anos

( ) Doctorado

( ) Otro (especificar)

¢.  Habilidades especiales
Indique el nivel de conocimientos, principios, eonceptos y técnicas necesarias para realizar las tareas:

( ) Nivel de ingreso. Algin conocimiento de los principios y técnicas elementales necesarias para
realizar tareas de rutina.

()  Conocimientos de los principios y técnicas del 4rea de responsabilidad suficientes para realizar
tareas moderadamente complejas.

( ) Conocimientos amplios de la mayoria de los principios y técnicas del 4rea de responsabilidad
suficientes para realizar tareas complejas.

( ) Conocimientos profundos de los principios y técnicas del 4rea de responsabilidad suficientes
para realizar tareas especializadas.

( ) Experto. Conocimientos necesarios para contribuir en el desarrollo de ideas creativas e
innovaciones.

3.  CONTACTOS Y RELACIONES

Indique la naturaleza de los contactos dentro y fuera de la organizacién necesarios para desempenar el
puesto.

a. Contactos internos

( ) Contactos limitados fuera de su grupo de trabajo. Generalmente Ja naturaleza de Jos contactos
son para brindar o recibir informacién.

( ) Contactos necesarios para dar servicios a otros grupos de trabajo fuera de su unidad. Maneja
informacién de rutina que requiere algiin tacto o discrecién.

( ) Contactos que involucran a otros para obtener su cooperacién oejercer influencia en otros grupos
de trabajo a través de la organizacién. Los asuntos a tratar tienen cierto grado de complejidad
y requieren an4lisis.

( ) Contactos frecuentes que requieren de explicaciones complejas sobre asuntos de importancia
parala organizacién. Mantiene frecuentes contactos con los mis altos niveles de la organizacion.

N



Enumere las posiciones dentro del Instituto, con las que normalmente se comunica yla frecuencia y nivel de
tales comunicaciones.

Contactos internos Frecuencia Pronésito

b. Contactos externos

( ) Contactos ocasionalmente fuera del Instituto. Los contactos se limitan a brindar o recibir
informaci6n especffica.

( ) Los contactos son para explicar situaciones bien definidas. Las comunicaciones est4n
enmarcadas dentro de pardmetros bien definidos.

( ) Los contactos y relaciones son para convencer e influenciar a otros con el fin de facilitar el
desarrollo de las actividades y programas del Instituto. Requiere un nivel moderado de juicio e
iniciativa.

( ) Los contactos se realizan para negociar asuntos de importancia o ejercer influencia para lograr
los objetivos propuestos. Actiia como representante del Instituto ante otras organizaciones. La
naturaleza de los contactos implica un alto grado de an4lisis y toma de decisiones.

( ) Actlia como representante ante otras organizaciones o instituciones, en asuntos criticos para el
Instituto.

Indique los contactos exicrnos més frecuentes y su propésito:

Contactos externos Frecuencia Propésito




4.  POLITICAS, PROGRAMAS Y PROCEDIMIENTOS

Indique la responsabilidad de la posici6n para interpretar, cjccutar, desarrollar, recomendar y establecer
polfticas y programas.

( ) Sigue politicas establecidas e interpretadas por otros.

( ) Interpretay ejecuta politicas o programas que afectan inicamente a los empleados de su unidad.
Puede sugerir modificaciones a las politicas o programas existentes.

()  Interpretay ejecuta politicas o programas de dos 0 m4s unidades. Puede sugerir modificaciones
a las politicas o programas existentes.

( ) Desarrolla y recomienda politicas o programas que afectan a uno o més departamentos.

S.  SUPERVISION RECIBIDA

Favor revise las siguientes categorias que describen en detalle Ia instruccion impartida y el grado de guia
disponible para las posiciones. Proceda luego a seleccionar la que més se ajuste a la posicién.

( ) El trabajo es desempeiiado de acuerdo con procedimientos establecidos y frecuentemente se
revisa su progreso y ejecucién. Las dudas son consultadas con su superior.

( ) Existen gufas pero requieren de discreci6n en su aplicaci6n. El jefe inmediato est4 disponible
para asistir en 4reas problemiticas.

( ) Para realizar ¢l trabajo se requiere cierto nivel de juicio para manejar informaci6n,
procedimientos o politicas aplicables a cada situacién. El jefe inmediato est4 disponible para
orientacién.

()  Algunos precedentes y lineamientos generales est4n disponibles pero la ejecucién del trabajo
depende de la iniciativa y creatividad. Las 4reas problematicas se discuten con el superior.

()  Eltrabajo se desempeia sin mayor direccién de politicas o procedimientos, discutiendo los
lineamientos generales.

( ) Las responsabilidades con el jefe inmediato son funcionales u organizacionales en su naturaleza
y la supervisién recibida es sobre resultados globales.

6. SUPERVISION EJERCIDA

Indique el grado de supervisién que se ejerce.

( ) No tiene responsabilidad de supervisién.

( ) Lastareas que supervisa son rutinarias y bien definidas

( ) Las tareas que supervisa son moderadamente complejas o de naturalcza variada.
(

Las tareas que supervisa son muy complejas y de naturaleza variada.

Firma de! empleado: Fecha:

Aprobacién del Jefe inmediato: Fecha:




DETERM:wACION DE SALARIC Nombre Cedula B

Posicion . Puesto
PASO 1 Collfléoclones
...... Clase ______ Clase ______ Individuales
| 1. EXPERIENCIA
|
| 2, CALIFICACIONES
! a, Edvcacion
; b, Habilidades
i 3. ANTIGUEDAD
CRRACTERISTICAS
DISTINTIVRS
a, Contacto Interno
" b, Contocto Externo
BRI R
d. Suparvigion Recibida
e. Supervigzion Eiercida
“an 2 Clase ____ Base (Paso 1) s Capacidades Especiales
Clase ____ Base (Paso 1) e TOTAL ¢
. , '
J 3: S X 4 LA 2 .
1Y Claze Paso ___ = N ) Clase ____ Paso =

N ANTXQ B



CAPACIDADES ESTANDARD
CLASIFICRCIONES GENERALES

Gi G2 63 GY GS G6
EXPERIENCIA {0y 12,5y Y 15y 154 17,54
. CALIFICACIONES 65y 60y 32,55 42,54 37,5y 32,5
a, Eduvcacion (15%) (17,5 (20%) (22,5%) (20%) (17,5%)
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100y 100y 100y 100y 100y 100y
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CAPACIDADES ESTANDARD

CLASIFICACIONES DE PUESTOS DE DIRECCION

Df{ D2
i, EXPERIENCIA {0y 10y
‘. CALIFICACIONES 35y 30y
o, Educacion (20%) (20%)
b, Habilidades C1S%) (10%)
Y, AMTICGUEDAD 10y 10y
.. CARACTERISTICAS Y4Sy 30y
DISTIMTIVAS
o0, Contacto Interno (7.5%) (7.5%)
b. Contacto Externo (10%) (10%)
¢, Politicas, Programas (10%) (12,.5%)
Y Procedimientos
d. Supervision Recibida (7.5%) (7.5%)
e, Supervigion Ejercida (10%) (12.5%)
100y 100y

ANTXO D
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DEFINICIONES

CLASE - ©Una categoria de posiciones que guardan relacién en
términos de la educacién requerida, el nivel general de las
destrezas necesarias, etc.

CLASIFICACIONES DE UNA POSICTION DE DIRECCION (D) - Clases de

posiciones para el personal permanente con mayor responsibilidad
a nivel de Subjefe de Componente o mas alto.

CLASIFICACIONES GENERALES (G) =~ Clases de posiciones para el

personal con responsabilidades en tareas de apoyo, técnicas,
administrativas y programaticas.

COMPONENTE ~ Es un termino generico que identifica, dentro de la
estructura organizativa vigente en el Instituto, los oficinas y
departamentos que siguen: Dirrecién General, Cooperaciodn
Internacional, Planamiento y Evaluacién, Divisidén de
Administracién, Divisidén de Programs, Contraloria, Servicios
Administrativos, Recursos Humanos, CEDO, y Capacitacioén.

DESCRIPCION DE LA POSICION - Una descripcién general de una
posicién dentro de una Clase que incluye las responsabilidades

principales, los requisitos minimos en cuanto a educacién y
destrezas y otras caracteristicas distintivas similares. Las
Descripciones de las Posiciones se utilizan con fires de
contratacioén y de clasificacion.

ESPECIFICACION DEL PUESTO = Una descripcién detallada de las

tareas y responsabilidades de un empleado. Las Especificaciones
de los Puestos se utilizan como guia escrita para explicar las
expectativas del desempefio individual y como una base para las
evaluaciones personales.

SISTEMA DE CLASIFICACION -~ Un sistema global que identifica los

grupos basicos o categorias (clases), titulos de las posiciones
(descripcion de posicién, tareas individuales (especificaciones
del puesto), y que especifica las reglas, los procedimientos, los
criterios, etc. con los cuales se designan las posiciones dentro
de una organizacidn.

IRAYECTORIA DE CARRERA - Una progresién para el avance de la
carrera dentro de una serie de clasificaciones definida.



DESCRIPCIONES DE CLASES Y POSICIONES



Clasificaciones Generales (G)

Gi -~ Conserje 1
Chofer 1
Mensajero 1
Operario de Mantenimiento 1
Operario de Imprenta 1

G2 - Conserje 2/Chofer 2/Mensajero 2/0Oper. de Mant. 2/0Oper.
de Imp.2*
Oficinista
Secretaria 1
Recepcionista 1
Digitador

Los nombres de estos cargos pueden usarse solos o
combinados (Conserje/Chofer o Mensajero/Chofer, etc.)
;3egun sea el caso.

G3 - Secretaria 2
Recepcionista 2
Asistente de Publicaciones 1
Asistente Administrativo 1
Provedor 1

G4 -~ Asistente Administrativo 2
Contador 1
Analista Financiero 1
Analista en Computacidén 1
Provedor 2
Profesional de Planta 1
Asistente de Publicaciones 2
Traductor

G5 - Asistente Administrativo 3
Contador 2
Analista Financiero 2
Rnalista en Computacidén 2
Profesional de Planta 2

G6 - Analista Financiero 3
Contador 3
Analista en Computacién 3
Profesional de Planta 3



D1

D2

D3

Classificaciones De las Posiciones De Direcciodn

Coordinador de Proyecto
Subjefe de Componente
Jefe de Componente 1

Jefe de Componente 2

[Posiciones de Confianza designadas por el Director
General]
Director de Divisidn

Contralor
Asistente/Asesor Especial del Director General



Descripcién de las Clases

Clase Gl
Descripcion: Este es el nivel mas bajo del Sistema General de
Clasificacién del 1Instituto. Incluye al personal de

mantenimiento y a los trabajadores sin capacitacién técnica
especifica con responsabilidades en una sola &rea.

Preparacion Académica: Un titulo de Educacién Secundaria seria
deseable, pero también es aceptable la conclusién de Estudios
Primarios. Se requiere capacidad para leer, comprender y seguir
instrucciones, y realizar operaciones matematicas elementzles.

Nivel de Experiencia Requerida: 0 a 3 afios (el numero exacto de
afios de experiencia se especifica en las descripciones de cada
posicidn).

Habilidades Especiales: Nivel de ingreso. Algun conocimiento de
los principios y técnicas elementales necesarias para realizar
tareas de rutina.

Contactos Internos: Contactos limitados fuera de su grupo de
trabajo. Generalmente la naturaleza de los contactos son para
brindar o recibir informacidn.

Contactos Externos: Contactos ocasionalmente fuera del Instituto.
Los contactos se limitan a brindar o recibir informacién
especifica.

Politicas, Programas y Procedimientos: Sigue ©politicas
establecidas e interpretadas por otros.

Supervisién Recibida: El1 trabajo es desempefado Je acuerdo con
procedimientos establecidos y frecuentemente se revisa su
progreso y ejecucidén. Las dudas son consultadas con su superior.
Supervisioén Ejercida: No tiene responsibilidad de supervision.

Posiciones: Conserje 1; chofer 1; Mensajero 1; Operario de
Mantenimiento 1; Operario de Imprenta 1.



IITUIO DEL PUESTO: Conserje 1

: Bajo la supervisién del Director del Servicios
Administrativos, es responsable de la limpieza de la planta
fisica del ILANUD; desempeia trabajos de mantenimiento gque no
requieren técnicas especializadas; y desemperia otros trabajos
relacionados sequn las necesidades.

CARACTERISTICAS DISTINTIVAS:
Clase: G1.

Habilidades especiales: Nivel de ingreso. Algun conocimiento de
los principios y técnicas elementales necesarias para realizar
tareas de rutina.

Contactos internos: Contactos limitados fuera de su grupo de
trabajo. Generalmente la naturaleza de los contactos son para
brindar o recibir informacidn.

Contactos externos: Contactos ocasionalmente fuera del
Instituto. Los contactos se limitan a brindar o recibir
informacién especifica.

Politicas, Programas y Procedimientos: Sigue politicas
establecidas e interpretadas por otros.

Supervision recibida: El trabajo es desempenado de acuerdo con
procedimientos establecidos y frecuentemente se revisa su
pProgreso y ejecucién. Las dudas son consultadas con su superior.
Supervision ejercida: No tiene responsabilidad de supervisién.
ALGUNOS EJEMPLOS DE TAREAS Y RESPONSABILIDADES:

1. Limpiar y encerar los pisos del edificio del Instituto.

2. Aspirar, sacudir, sacar basura, etc., de las diferentes
oficinas del Instituto.

3. Asear los servicios sanitarios del edificio del Instituto.

4. Preparar y limpiar las salas de conferencias para los
diferentes seminarios y cursos del Instituto.

5. Servir café, refrescos, distribuir correspondencia y
desemperiar otros trabajos relacionados cuando se requiera.



Conserje 1
-2=

CAPACIDADES MINIMAS:

- Conocimientos, Destrezas y Habilidades -

1. Conocimiento basico de 1los implementos de limpieza Y sus
técnicas de uso.

2. Conocimiento de técnicas basica de limpieza y servicios de
mesa.

3. Habilidad para servir con propiedad refrigerios, en
reuniones formales e informales.

4. Habilidad para establecer y mantener una relacioén laboral
efectiva con otros empleados.

- Educacion y Experiencia -
1. Enseflanza General Basica.
2. Experiencia no es requerida.

CAPACIDAD ESPECIAL NECESARIA:

1. Conocimientos basicos de operacidén de equipo de oficina
(fotocopiadora, etc.) deseable pero no indispensable.

2. Manejo de equipo accesorio tal como percolador de café,
escurridor de limpiapisos, aspiradora, etc.

3. Honestidad y confiabilidad total por tener acceso a oficinas
Y areas de archivos.



TITUIO REL PUESTO: Chofer 1

: Bajo la supervisién del Director General, es
responsable de proveer transporte al Director General y de
manejar el bus del Instituto cuando se requiere. Desemperiar
otros trabajos relacionados segun se necesite.

CARACTERISTICAS DISTINTIVAS:
Clase: G1l.

Habilidades especiales: Nivel de ingreso. Algun conocimiento de
los principios y técnicas elementales necesarias para realizar
tareas de rutina.

Contactos internos: Contactos limitados fuera de su grupo de
trabajo. Generalmente la naturaleza de los contactos son para
brindar o recibir informacioén.

Contictos exterrios: Contactos ocasionalmente fuera del
Instityto. Los contactos se limitan a brindar o recibir
informacidén especifica.

Politicas, Programas y Procedimientos: Sigue ©politicas
establecidas e interpretadas por otros.

Supervisién recibida: E1 trabajo es desemperiado de acuerdo con
procedimientos establecidos y frecuentemente se revisa su
progreso y ejecucién. Las dudas son consultadas con su superior.

Supervision ejercida: No tiene responsabilidad de supervision.

ALGUNOS EJEMPLOS DE TAREAS Y RESPONSABILIDADES:

1. Desplazarse por solicitud del Director General o de quien é1
designe entre las oficinas de ILANUD y otras oficinas dentro del
drea de trabajo de las operaciones del Instituto.

2. Conducir el mini-bus del Instituto (cuando se requiera) para
proveer transporte a participantes -n cursos, etc.

3. Asear y mantener 1los vehiculos asignados en buenas
condiciones.
4. Desempefiar otras tareas relacionadas segun solicitud del

Director General.

5. Asistir a los otros miembros del personal ejecutivo en sus
deberes segin se requiera.



Chofer 1
-2-

CAPACIDADES MINIMAS:

- Conocimientos, Destrezas Y Habilidades - '

1. Conocimiento de la ciudad, incluyendo 1localizacién de los
principales edificios, oficinas, senas, etc.

2. Habilidad para manejar bajo condiciones adversas (clima,
trafico congestionado, etc.) de manera sequra Y responsable.

3. Habilidad para establecer Y mantener una relacién laboral
efectiva con otros empleados Y el publico.

4. Habilidad para representar al Instituto de manera eficiente
Y cortés.

5. Habilidad para realizar el aseo Y mantenimiento de 1los
vehiculos.

- Educacion y Experiencia -

1. Ensefanza General Basica.

2. Un ano de experiencia de trabajo a tiempo completo en un
puesto igual o similar.

CAPACIDAD ESPECIAL NECESARIA:

1. Conocimientos basicos de mecanica para vehiculos
automotores, util pero no indispensable.
2. Licencia costarricense, al dia, para manejar los vehiculos

del Instituto.



IITVIO DEL PUESTO: Mensajero 1

: Bajo la supervisién del jefe de Servicios
Administrativos, se debe responsabilizar de 1los servicios de
mensajeria del Instituto; realiza también otras labores
derivadas, segun los requerimientos.

CARACTERISTICAS DISTINTIVAS:
Clase: G1l.

Habilidades especiales: Nivel de ingreso. Algun conocimiento de
los principiys y técnicas elementales necesarias para realizar
tareas de ruiina.

Contactos internos: Contactos limitados fuera de su grupo de
trabajo. Generalmente la naturaleza de los contactos son para
brindar o recibir informacidn.

Contactos externos: Contactos ocasionalmente fuera del
Instituto. Los contactos se limitan a brindar o recibir
informacioén especifica.

Politicas, Programas Yy Procedimientos: Sigue politicas
establecidas e interpretadas por otros.

Supervision recibida: El1 trabajo es desempefiado de acuerdo con
procedimientos establecidos y frecuentemente se revisa su
progreso y ejecucién. Las dudas son consultadas con su superior.

Supervisioén ejercida: No tiene responsabilidad de supervision.

ALGUNOS EJEMPLOS DE TAREAS Y RESPONSABILIDADES:

l. Transportar documentos hacia y desde puntos especificos
localizados en el &rea de trabajo.

2. Realizar depésitos bancarios, organizar documentos oficiales,
etc. que estén relacionados con el trabajo que lleva adelante el
Instituto con las diversas instituciones publicas Yy privadas.

3. Recoger y distribuir documentos y/o otros articulos entre las
sedes del Instituto.

4. Realizar compras especificas de articulos requeridos por el
Instituto para el cumplimiento de sus labores.

5. Lavado, limpieza y mantenimiento general de los vehiculos del
Instituto.

6. Segun los requerimientos, asistir’'al resto del personal de
ILANUD en la realizacién de sus tareas.



Mensajero 1
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CAPACIDADES MINIMAS:

-Conocimientos, destrezas y habilidades-

1. Conocimiento detallado de 1la ciudad, incluyendo 1la
localizacién de los principales edificios publicos, puntos
referenciales, etc.

2. Habilidad para conducir bajo condiciones adversas (clima,
trafico congestionado, etc.) de manera segura y responsable.

3. Habilidad para establecer y mantener una relacion de trabajo
cordial con otros empleados y con el publico.

4. Habilidad para representar cortés y eficientemente al
Instituto.

5. Habilidad para llevar a cabo tareas de lavado, limpieza y
mantenimiento mecanico de los vehiculos.

-Educacion y Experiencia-

1. Ensenanza general basica.

2. Un afio de experiencia de trabajo a tiempo completo en un
puesto igual o similar.

CAPACIDADES ESPECIALES NECESARIAS:

l. Conocimientos basicos de mecanica para vehiculos y
motocicletas deseable pero no indispensable.

2. Licencia de conductor valida segin el tipo de vehiculo del
Instituto que debera conducir.



TITULO DEL PUESTQ: Operario de Mantenimiento 1

i Bajo la supervisién del jefe de Servicios
Administrativos, 1lleva adelante una serie de tareas de
mantenimiento y de construccién con el fin de mantener, mejorar o
modificar las plantas fisicas del Instituto; realiza también
otras labores derivadas, segun los requerimientos. '

CARACTERISTICAS DISTINTIVAS:
Clase: Gl.

Habilidades especiales: Nivel de ingreso. Algun conocimiento de
los principios y técnicas elementales necesarias para realizar
tareas de rutina.

Contactos internos: Contactos limitados fuera de su grupo de
trabajo. Generalmente la naturaleza de los contactos son para
brindar o recibir informacién.

Contactos externos: Contactos ocasionalmente fuera del
Instituto. Los contactos se limitan a brindar o recibir
informacion especifica.

Politicas, Programas y Procedimientos: Sigue politicas
establecidas e interpretadas por otros.

Supervigidon recibida: E1 trabajo es desempefiado de acuerdo con
procedimientos establecidos y frecuentemente se revisa su
progreso y ejecucién. Las dudas son consultadas con su superior.

Supervision ejercida: No tiene responsabilidad de supervisién.

ALGUNOS EJEMPLOS DE TAREAS Y RESPONSABILIDADES:

1. Mantener y/o reparar las plantas fisicas del Instituto.

2. Realizar trabajos de mantenimiento y/o reparacién del equipo y
las instalaciones del Instituto en materia de carpinteria,
pintura, electricidad, plomeria, etc.

3. Revisar las plantas fisicas y el equipo del Instituto y
formular las recomendaciones pertinentes que tengan relacién con
necesidades futuras y/o las opciones que pudieran existir dentro
de los objetivos descritos para el puesto.

4. Mantener en buenas condiciones de trabajo las herramientas y
el equipo necesario para el cumplimiento de las responsabilidades
que le sean asignadas.

5. Cuando le sea solicitado, asistir al resto del personal de
ILANUD en la realizacién de sus tareas.



Operario de Mantenimiento 1
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CAPACIDADES MINIMAS:

-Conocimientos, Destrezas y Habilidades-

1. Conocimiento de técnicas basicas en materia de mantenimiento Yy
construccion, especialmente en &reas como 1la carpinteria,
pintura, electricidad, plomeria, etc.

2. Conocimiento y destreza en el manejo de las diversas
herramientas wutilizadas en tareas de mantenimiento Y
construccion.

3. Habilidad para captar necesidades Y recomendar las acciones
apropiadas dentro de su &rea de responsabilidad.

4. Habilidad para establecer y mantener una razlscién ge trabajo
cordial con otros empleados.

-Educacion y Experiencia-

1. Ensefianza general basica.

2. Experiencia minima de 3 afios en la realizacién de diversas
labores relacionadas con mantenimiento y construccioén.

CAPACIDADES ESPECIALES NECESAIAS:

l. Capacitacion en técnicas de construccién Y/o mantenimiento
puede ser deseable pero no indispensable.



IITULO DEL PUESTO: Operario de Imprenta 1

: Bajo la supervisién del jefe de Servicios
Administrativos, es responsable de la reproduccién del material
impreso del Instituto.

CARACTERISTICAS DISTINTIVAS:
Clase: G1l.

Habilidades especiales: Nivel de ingreso. Algun conocimiento de
los principios y técnicas elementales necesarias para realizar
tareas de rutina.

Contactos internos: Contactos limitados fuera de su grupo de
trabajo. Generalmente la naturaleza de los contactos son para
brindar o recibir informacién.

Contactos externos: Contactos ocasionalmente fuera del
Instituto. Los contactos se limitan a brindar o recibir
informacién especifica.

Politicas, Programas y Procedimientos: Sigue politicas
establecidas e interpretadas por otros.

Supervisidn recibida: E1 trabajo es desempefiado de acuerdo con
procedimientos establecidos y frecuentemente se revisa su
progreso y ejecucién. Las dudas son consultadas con su superior.

Supervision ejercida: No tiene responsabilidad de supervisioén.

ALGUNOS EJEMPLOS DE TAREAS Y RESPONSABILIDADES:

1. Reproducir documentos varios (reportes, boletines,
certificados, programas, etc.) usando la fotocopiadora o el
mimedgrafo, segun corresponda.

2. Preparar documentos para su distribucidén encolando,
encuadernando, etc.

3. Coordinar con la persona solicitante para asegurar 1la
calidad del trabajo y segun requisitos.

4. Mantener una cantidad suficiente de material (tinta, toner,
papel, etc.) necesario para cumplir con las fechas limites.

5. Asistir al personal del Instituto en el desemperio de labores
varias, segun necesidades.
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CAPACIDADES MINIMAS:

- Conocimientos, Destrezas y Habilidades -

1. Conocimientos técnicos para el proceso de reproduccién.

2. Habilidad para operar equipo de fotocopiadora y mimedgrafo
correcta y responsablemente.

3. Habilidad para planificar el tiempo y cumplir con fechas
limites.
4. Habilidad para establecer y mantener una relacién laboral

efectiva con otros empleados.

- Educacién y Experiencia -

1. Ensenfianza general basica.

2. Dos afios de experiencia a tiempo completo en un puesto igual o
similar.

CAPACIDAD ESPECIAL NECESARIA

1. Habilidad para reparar los equipos de trabajo, util pero no
indispensable.



Clase G2

Descripcién: La Clase G2 incluye al personal de mantenimiento Y
a los trabajadores sin capacitacién técnica especifica con
responsabilidades en mas de una &rea, como también al personal de
apoyo que realiza trabajo de oficina (Ofincinista y Digitador).
Corresponde también a la categoria de nivel de ingreso en el caso
del escalafdn para la Secretaria y Recepcionista.

Preparacién Académica: Un titulo de Educacidén Secundaria es
deseable, pero se acepta unicamente la Conclusién de Estudios
Primarios a los trabajadores sin capacitacién técnica especifica
Y a aquellos puestos relacionados con mantenimiento. Las
posiciones restantes requieren como minimo un titulo de Educacién
Secundaria. Para las posiciones de Secretaria 1 y Digitador se
requerird un Certificado Técnico en Secretariado Y Computacién
respectivamente.

Nivel de Experiencia Requerida: 1 a 3 afios (el nimero exacto de
anos de experiencia se especifica en 1las descripciones de cada
posicidn).

Habilidades Especiales: Conocimientos de los principios y
técnicas del &rea de responsabilidad suficientes para realizar
tareas moderadamente complejas.

Contactos Internos: Contactos limitados fuera de su grupo de
trabajo. Generalmente la naturaleza de los contactos son para
brindar o recibir informacién.

Contactos Externos: Los contactos son para explicar situaciones
bien definidas. Las comunicaciones estan enmarcadas dentro de
parametros bien definidos.

Politicas, Programas y Procedimientos: Sigue politicas
establecidas e interpretadas por otros.

Supervisién Recibida: El1 trabajo es desempefiado de acuerdo con
procedimientos establecidos Y frecuentemente se revisa su
progreso y ejecuciocn. Las dudas son consultadas con su superior.

Supervisién Ejercida: No tiene responsibilidad de supervision.

Posiciones: Conserje 2 /Chofer 2 /Mensajero 2 /Operario de
Mantenimiento 2/Operario de Imprenta 2 (Segun el caso la persona
tiene una combinacién de responsibilidades en una o mas de las
dreas identificadas.):; Oficinista; Digitador; Secretaria 1;
Recepcionista 1.



TITULIO DEL PUESTO: Conserje 2 / Chofer 2/ Mensajero 2/ Operario

de Mantenimiento 2/ Operario de Imprenta 2. (Los nombres de estos
cargos pueden usarse solos o combinados, segun sea el
caso.)

CARACTERISTICAS DISTINTIVAS:
Clase: G2.

Habilidades especiales: Conocimientos de los principios y
técnicas del 4rea de responsabilidad suficientes para realizar
tareas moderadamente complejas.

Contactos internos: Contactos limitados fuera de su grupo de
trabajo. Generalmente, la naturaleza de los contactos son para
brindar o recibir informacién.

Contactos externos: Los contactos son para explicar situaciones
bien definidas. Las comunicaciones est&n enmarcadas dentro de
parametros bien definidos.

Politicas, Programas y Procedimientos: Sigue politicas
establecidas e interr::tadas por otros.

Supervision recibida:  El1 trabajo se desempefia de acuerdo con
procedimientos establecidos y frecuentemente se revisa su
progreso y ejecucién. Las dudas son consultadas con su superior.

Supervision ejercida: No tiene responsabilidad de supervisioén.

ALGUNOS EJEMPLOS DE TAREAS Y RESPONSABILIDADES:

Las tareas y responsabilidades de este puesto son iguales a,
o bien una combinacién de, aquellas que se han indicado
separadamente en la descripcidn del puesto correspondiente. (Ver
la Descripcidén del Puesto para el Conserje, el Chofer, el
Mensajero, el Operario de Mantenimiento y el Operario de Imprenta
en la Clasificacidn General Gl de ILANUD.)

La promocién de la Clase Gl hasta llegar a ésta indica que
la persona ha mostrado, a través de una combinacién de
antigiiedad, experiencia y evaluaciones positivas en el Instituto,
un incremento en su nivel de compromiso y responsabilidad en el
trabajo y/o la realizacién de tareas relacionadas con dos o mas
puestos de la Clase Gl.
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CAPACIDADES MINIMAS:

-Conocimientos, Destrezas Y Habilidades-

1. Conocimiento superior al promedio de 1las destrezas,
habilidades, instrumentos, técnicas, etc. necesarias para la
realizacion del trabajo.

2. Habilidad para establecer y mantener una relacién de trabajo
efectiva y armoniosa con otros empleados y con el publico.

3. Habilidad para representar al Instituto de manera cortés Y
eficiente.

-Educacioén y Experiencia-

Enserianza General Basica y un minimo de tres afnos de experiencia
de trabajo en el Instituto en un puesto de la Clase Gl o
Ensenanza General Basica y tres anos de experiencia en un puesto
igual o similar.

CAPACIDADES ESPECIALES NECESARIAS:

Las indicadas para las descripciones de la posiciones de la Clase
Gl.



IITULO DEL PUESTO: Oficinista

i Bajo la supervisién de un funcionario designado con
caradcter permanente, debe realizar tareas rutinarias de oficina,
tales como escribir a midquina o en el procesador de, palabras,
archivar, etc. ’

CARACTERISITCAS DISTINTIVAS:
Clase: G2.

Habilidades especiales: Conocimientos de 1los principios t
técnicas del &rea de responsabilidad suficientes para realizar
tareas moderadamente complejas.

Contactos internos: Contactos limitados fuera de su grupo de
trabajo. Generalmente, la naturaleza de los contactos son para
brindar o recibir informacién.

Contactos externos: Los contactos son para explicar situaciones
bien definidas. 1lLas comunicaciones estan enmarcadas dentro de
parametros bien definidos.

Politicas, Programas Y Procedimientos: Sigue politicas
establecidas e interpretadas por otros.

Supervisidén recibida: El trabajo se desempefia de acuerdo con
procedimientos establecidos Y frecuentemente se revisa su
progreso y ejecucién. Las dudas son consultadas con su superior.

Supervision ejercida: No tiene responsabilidad de supervision.

ALGUNOS EJEMPLOS DE TAREAS Y RESPONSABILIDADES;

1. Escribir a maquina o utilizar una brocesadora de palabras para
la preparacién de varios tipos de documentos del Instituto.

2. Clasificar y archivar varios tipos de documentos.
3. Fotocopiar y ordenar documentos.

4. Se desempefia como recepcionista de oficina - recibiendo y
distribuyendo mensajes, brindando informacién, etc.

5. Realiza otras tareas relacionadas segun le sea requerido.

CAPACIDADES MINIMAS;

-Conocimientos, Destrezas Y Habilidades-~

1. Conocimiento de la gramatica elemental y de la aritmetica.

2. Conocimiento basico de las practicas corrientes de oficina.

3. Habilidad para escribir a méquina a una velocidad normal de
trabajo.

4. Habilidad para utilizar una procesador de palabras.
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-Educacidén y Experiencia-
Certificado de Educacioén Secundaria Y un ario de .experiencia

de trabajo a tiempo completo en un puesto igual o similar.

CAPACIDADES ESPECIALES NECESARIAS:

Estudios de secretariado comercial util pero no indispensable.

-\



IITUIO DEL PUESTO: Secretaria 1

DESCRIPCION: Bajo la supervisién de un puesto directivo, es
responsable por labores secretariales y algunas administrativas
de dificultad rutinaria; desemperia labores relacionadas segun se
requiera.

CARACTERISTICAS DISTINCTIVAS:
Clase: G2.

Habilidades especiales: Conocimientos de los principios t
técnicas del #4rea de responsabilidad suficientes para realizar
tareas moderadamente complejas.

Contactos internos: Contactos limitados fuera de su grupo de
trabajo. Generalmente, la naturaleza de los contactos son para
brindar o recibir informacién.

Contactos externos: Los contactos son para explicar situaciones
bien definidas. Las comunicaciones estidn enmarcadas dentro de
parametros bien definidos.

Politicas, Programas y Procedimientos: Sigue politicas
establecidas e interpretadas por otros.

Supervisidén recibida: El trabajo se desempefia de acuerdo con
procedimientos establecidos y frecuentemente se revisa su
progreso y ejecucién. Las dudas son consultadas con su superior.

Supervisién ejercida: No tiene responsabilidad de supervisioén.

ALGUNOS EJEMPLOS DE TAREAS Y RESPONSABILIDADES:

1. De copias, borradores o dictado, mecanografia correspondencia
de rutina y técnica, formularios y reportes. La informacién es a
veces de naturaleza confidencial.

2. Desempefia una variedad de operaciones rutinarias, tales
como: a) mantener archivos al dia de toda correspondencia y
memorandums, fichas, férmulas de viaje y gastos, requisiciones de

gastos de viaje, etc., b) recibir, abrir y distribuir
correspondencia.
3. Actua como recepcionista, incluyendo brindar informacién

variada, sacar citas, y dirigir llamadas a fuentes apropiadas de
informacion y servicio dentro del Instituto.

4. Envia correspondancia y memorandums internos segun
instrucciones que le sean dadas.

5. Efectua trémites de viaje y asuntos correspondientes.

6. Hace citas y prepara la agenda de trabajo para su superior,
incluyendo el material necesario.
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7. Opera y/o utiliza una variedad de equipo de oficina basico,
incluyendo fotocopiadora, teléfonos, maquina de escribir,
computadora (procesador de palabras), etc.

CAPACIDAD MINIMA:

- Conocimientos, Destrezas y Habilidades -

1. Conocimiento basico de gramatica y aritmética.

2. Conocimiento basico de précticas y equipo de oficina.

3. Habilidad en operar mAquina de escribir a una velocidad de
no menos de 40 palabras por minuto.

4. Habilidad para tomar y transcribir dictado a la velocidad
normal.

5. Habilidad para recibir, filtrar o admitir y dar informacién
variada a visitantes, muchos de los cuales son personas
importantes en el &mbito profesional, publico o de comunidad.

6. Habilidad para establecer y mantener una relacién laboral
efectiva con el publico y otros empleados.

- Educacion y Experiencia -

Titulo de Educacién Secundaria y Certificado Técnico en
Secretariado o en base a sus antecedentes de experiencia y
capacitacion poseer una combinacién equivalente Y un minimo de
dos afios en una posicién secretarial a tiempo completo.

CAPACIDAD ESPECIAL NECESARIA:

1. Taquigrafia. Util pero no indispensable.

2. En algunos cargos de Secretaria 1, se requerira de habilidad
bilinglile (inglés/espafiol). lLas personas que asuman esta posicién
recibird un puntaje adicional, a efecto de compensarlo
salarialmente, segun corresponda.



TITULO DEL PUESTO: Recepcionista 1.

DESCRIPCION: Bajo la supervisién del jefe de Servicios
Administrativos, se responsabiliza de recibir y hacer 1llamadas
telefénicas, asi como también sa encarga de dar la bienvenida a
los visitantes e indicarles la localizacién de las oficinas que
le sean requeridas.

CARACTERISITCAS DISTINTIVAS:
Clage: G2.

Habilidades especiales: Conocimientos de los principios vy
técnicas del &rea de responsabilidad suficientes para realizar
tareas moderadamente complejas.

Contactos internocs: Contactos limitados fuera de su grupo de
trabajo. Generalmente, la naturaleza de los contactos son para
brindar o recibir informacién.

Contactos externos: Los contactos son para explicar situaciones
bien definidas. Las comunicaciones estidn enmarcadas dentro de
pardmetros bien definidos.

Politicas, Programas y Procedimientos: Sigue politicas
establecidas e interpretadas por otros.

Supervisién recibida: El trabajo se desemperia de acuerdo con
procedimientos establecidos y frecuentemente se revisa su
progreso y ejecucién. Las dudas son consultadas con su superior.

Supervisién ejercida: No tiene responsabilidad de supervisién.

ALGUNOS EJEMPLOS DE TAREAS Y RESPONSABILIDADES:

1. Atender la central telefénica y comunicar las llamadas que
ingresan con las extensiones correspondientes.

2. Dar la bienvenida a los visitantes del Instituto e indicarles
la localizacién de las oficinas o salas de reunidén que ellos le
soliciten.

3. Recibir y procesar las boletas de trédmite administrativo
relacionadas con su puesto.

4. Recibir, seleccionar y distribuir la correspondencia que entra
y que sale del Instituto.

5. Realizar otras tareas relacionadas, en la medida que le sean
solicitadas.
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CAPACIDADES MINIMAS:

-Conocimientos, Destrezas y Habilidades-

l. Tener una minima familiaridad con el funcionamiento y el
manejo de equipo moderno de telecomunicaciones.

2. Conocimiento bésico del trabajo rutinario de oficina.

3. Habilidad para representar al Instituto de manera cortés y
eficiente.

4. Habilidad para recibir, permitir o no el ingreso y suministrar
diversa informacién al publico, el cual esta conformado por
personas que integran importantes instituciones profesionales,
gubernamentales y de orden comunitario.

-Educacién y Experiencia-

Titulo de estudios secundarios Yy un minimo de un anRo de
experiencia de trabajo a tiempo completo en un puesto igual o
similar.

CAPACIDADES ESPECIALES NECESARIAS:

l. Personalidad agradable y con trato cortés.

2. Habilidad para tratar con compostura y de manera eficiente Y
&4gil las situaciones imprevistas.

3. En algunos cargos de Recepcionista 1, se requerira de
habilidad bilingie (inglés/espariol). Las personas gue asuman esta
posicién recibirdé un puntaje adicional, a efecto de compensarlo
salarialmente, segun corresponda.



IITULO DEL PUESTO: Digitador

RESCRIPCION: Bajo la supervisién de un funcionario designado con
cardcter permanente, se responsabiliza por introducir informacioén
variada en el sistema computarizado de procesamiento de datos.

CARACTERISTICAS DISTINTIVAS:
Clase: G2.

Habilidades especiales: Conocimientos de los principios t
técnicas del 4rea de responsabilidad suficientes para realizar
tareas moderadamente complejas.

Contactos internos: Contactos limitados fuera de su grupo de
trabajo. Generalmente, la naturaleza de los contactos son para
brindar o recibir informacioén.

Contactos externos: Los contactos son para explicar situaciones
bien definidas. Las comunicaciones estian enmarcadas dentro de
parametros bien definidos.

Politicas, Programas y Procedimientos: Sigue politicas
establecidas e interpretadas por otros.

Supervisién recibida: El trabajo se desemperia de acuerdo con
procedimientos establecidos y frecuentemente se revisa su
progreso y ejecucién. Las dudas son consultadas con su superior.

Supervisidn ejercida: No tiene responsabilidad de supervision.

ALGUNOS EJEMPLOS DE TAREAS Y RESPONSABILIDADES:

1. Revisar, ordenar y clasificar documentos y otros medios de
informacién que se preparen para el procesamiento de datos.

2. Introducir informacién variada en los programas de cémputo.

3. Preparar informes, andlisis de datos, etc. utilizando el
sistema de informacién computarizado.

4. Realizar otras tareas relacionadas seqgun le sea solicitado.

CAPACIDADES MINIMAS:

-Conocimientos, Destrezas y Habilidades-

1. Conocimiento acerca del funcionamiento de los sistemas
operativos (DOS, etc.) de las computadoras personales.

2. Habilidad en el uso de la procesadoras de palabras y otros
paquetes de software necesarios para re;lizar el trabajo.

3. Habilidad para realizar an&lisis basicos de datos,
clasificaciones, etc.
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-Educacion y Experiencia-
Titulo de estudios secundarios y Certificado Técnico en

computacion y un minimo de un afo de experiencia en una posicion
igual o similar.

CAPACIDADES ESPLCIALES NECESARIAS:
Ninguna.



Clese G2

Descripcion: La Clase G3 concluye trayectoria de carrera de las
Secretarias y las Recepcionistas. También inicia 1la trayectoria
de carrera en el caso de las posiciones de Asistentes de
Publicaciones, Asistentes Administrativos, Contador Y Proveedor.

Preparacion Académica y Nivel de Experiencia Requerida: se
requiere un titulo de Educacién Secundaria. Ademas, haber
completado estudios en una Escuela/Academia Comercial o
Secretarial que tengan relacién con el posicidn que desempena Yy
tres anos de experiencia de trabajo a tiempo completo con un
incremento de sus responsabilidades en el posicién precedente de
Su trayectoria de carrera en el Instituto © la preparacion
indicada antes y 3 a 5 anos de experiencia en un pu:st»s igual o
similar (el numero exacto de los afos de experienci. de trabajo
requerida se especifica en las descripciones de cada ruesto).

Habilidades Especiales: Conocimientos de los pr.ncipios vy
técnicas del area de responsabilidad suficientes para realizar
tareas moderadamente complejas.

Contactos Internos: Contactos necesarios para dar servicios a
otros grupos de trabajo fuera de su unidad. Maneja informacioén de
rutina que requiere algun tacto o discrecién.

Contactos Externos: Los contactos son para explicar situaciones
bien definidas. Las comunicaciones estan enmarcadas dentro de
parametros bien definidos.

Politicas, Programas Y Procedimientos: Sigue ©politicas
establecidas e interpretadas por otros.

Supervisidén Recibida: Existen guias pero requieren de discrecién
en su aplicacioén. E1 jefe inmediato esta disponible para asistir
en areas problematicas.

Supervision Ejercida: No tiene responsibilidad de supervisioén.

Posiciones: Secretaria 2; Recepcionista 2; Asistente de
Publicaciones 1; Asistente Administrative 1; Provedor 1.



IITULO DEL PUESTO: Secretarja 2

DESCRIPCION;: Bajo la supervisidn de una posicién directiva,
es responsable de labores sgecretariales y administrativas, que
van de las bésicas a las de dificultad considerable.

CARACTERISTICAS DISTINCTIVAS:
Clase: G3.

Habilidades especiales: Conocimientos de los principios y
técnicas del 4rea de responsabilidad suficientes para realizar
tareas moderadamente complejas.

Contactos internos: Contactos necesarios para dar servicios a
Ptrps grupos de trabajo fuera de su unidad. Maneja informacidn
de rutina que requiere algun tacto o discreciosn.

Contactos externos: Los contactos son para explicar situaciones
bien definidas. Las comunicaciones estan enmaracadas dentro de
parametros bien definidos.

Politicas, programas y procedimientos: Sigue politicas
establecidas e interpretadas por otros.

Supervisidn recibida: Existen guias pero requieren de discrecion
en su aplicacidn. “el jefe inmediato esta disponible para
asistir.en areas problematicas.

Supervisidn ejercida: No tiene responsabilidad de supervisioén.

EJEMPLOS DE TAREAS Y RESPONSABILIDADES:

1. Mecanografia y edita correspondencia técrica Y de rutina,
formularios, reportes, etc. La informacién es a veces de
naturaleza confidencial.

2. Desempefia una variedad de 1labores rutinarias Y
administrativas, tales como: a) establece y mantiene archivos al
dia, de toda la correspondencia y memorandums, reportes, férmulas
administrativas, etc.; b) abre Y (si esta autorizada) revisa la
correspondencia, anota futuras actividades, anota proyectos que
requieren de atencién inmediata; c) efectua tramites de viaje y
asuntos correspondientes.

3. Actua como recepcionista de 1la oficina, incluyendo el
responder a preguntas de rutina y dirigir llamadas a las oficinas
correspondientes del ILANUD, asi como elaborar Yy/0 enviar faxes,
telex, llamadas telefdnicas, etc.

4. Mecanografia correspondencia de rutina, memorandums, etc., y
los prepara para la firma de sus superiores.
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5. Opera y/o utiliza una variedad de equipo de oficina,
incluyendo fotocopiadora, central telefdénica, maquina de
escribir, computadora (procesador de palabras), etc.

6. Hace citas y prepara la agenda de trabajo para su superior,
incluyendo el material necesario para las reuniones, etc.

7) Puede asistir en el entrenamiento de una Secretaria 1, de
una Oficinista o una Recepcionista 1.

CAPACIDAD MINIMA:

-Conocimientos, Destrezas y Habilidades-

1. Buenas habilidades gramaticales y matematicas.

2. Cunocimientos de los principios y practicas del manejo y
administracién de una oficina.

3. Habilidad para desempefiar trabajos secretariales de cierta
dificultad.

4. Habilidad para revisar y preparar independientemente
correspondencia y respuestas, asi como prepararla para la firma
de su superior.

5. Habilidad para mecanografiar, tomar dictado Y transcribirlo
a la velocidad normal de una oficina.
6. Habilidad para establecer y mantener una relacidén laboral

efectiva con el publico y otros empleados.

- Educacion y Experiencia-

Titulo de Educacién Secundaria Y Certificado Técnico en
Secretariado o en base a sus antecedentes de experiencia vy
capacitacidén poseer una combinacidn equivalente y tres arios como
Secretaria 1, Recepcionista 1 u Oficinista segun la clasificacién
de ILANUD o la preparacién indicada antes Y un minimo de cuatro
anos de experiencia a tiempo completo en una posicién igual o
similar.

CAPACIDAD ESPECIAL NECESARIA:

1. Taquigrafia. Util pero no indispensable.

2. En algunos cargos de Secretaria 2, se requerira de habilidad
bilingle (inglés/espafiol). Las personas que asuman esta posicidn
recibird un puntaje adicional, a efecto de compensarlo
salarialmente, sequn corresponda.



TITULO DEL PUE&IO: Recepcionista 2.

DESCRIPCION: Bajo la supervisién del jefe de Servicios
Administrativos, se responsabiliza de recibir y hacer 1llamadas
telefdénicas, asi como también se encarga de dar la bienvenida a
los visitantes e indicarles la localizacion de las oficinas gue
le sean requeridas.

CARACTERISTICAS DISTINTIVAS:
Clase: G3.

Habilidades especiales: Conocimientos de los principios y
técnicas del area de responsabilidad suficientes para realizar
tareas moderadamente complejas.

Contactos internos: Contactos necesarios para dar servicios a
ptrps grupos de trabajo fuera de su unidad. Maneja informaciodn
de rutina que requiere algun tacto o discrecioén.

Contactos externos: Los contactos son para explicar situaciones
bien definidas. Las comunicaciones estan enmaracadas dentro de
parametros bien definidos.

Politicas, programas y procedimientos: Sigue politicas
establecidas e interpretadas por otros.

Supervision recibida: Existen guias pero requieren de discrecién
en su aplicaciodn. el jefe inmediato esta disponible para
asistir en areas problematicas.

Supervision ejercida: No tiene responsabilidad de supervision.

ALGUNOS EJEMPLOS DE TAREAS Y RESPONSABILIDADES:

—_— s A A

1. Atender la central telefdnica y comunicar las llamadas que
ingresen con las extensiones correspondientes.

2. Dar la bienvenida a los visitantes del Instituto e indicarles
la localizacioén de las oficinas o salas de reunion que ellos le
soliciten.

3. Brindar asistencia a otros miembros del personal en el manejo
de los mecanismos de telecomunicaciones del Instituto (telefonos,
FAX, etc.).

4. Recibir y procesar las boletas de tramite administrativo
relacionadas con su puesto.

5. Recibir, seleccionar y distribuir la correspondencia que entra
Y que sale del Instituto.

6. Cuando disponga de tiempo, asistir al personal secretarial en
la realizacion de sus tareas.

7



Recepcionista 2
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CAPACIDADES MINIMAS:

-Conocimientos, Destrezas y Habilidades-

1. Conocimiento del funcionamiento y el manejo de equipo moderno
de telecomunicaciones.

2. Conocimiento béasico del equipo convencional Yy del trabajo
rutinario de oficina.

3. Habilidad para representar al Instituto de manera corteés y
eficiente.

4. Habilidad para recibir, permitir o no el ingreso y suministrar
diversa informacioén por via telefdnica a los visitantes que, en
la mayoria de 1los casos, son personas que pertenecen a
importantes instituciones profesionales, gubernamentales y de
orden comunitario.

-Educacion y Experiencia-

Titulo de Educacién Secundaria y Certificado Técnico en
Secretariado o en base a sus antecedentes de experiencia y
capacitacion poseer una combinacidn equivalente Y tres anos de
trabajo a tiempo completo en el puesto de Recepcionista 1,
Secretaria 1 u Oficinista, segun la clasificacioén de ILANUD o la
preparacion indicada antes y un minimo de 3 anros de experiencia
de trabajo a tiempo completo en un puesto igual o similar.

CAPACIDADES ESPECIALES NECESARIAS:

1. Personalidad agradable y trato cortés.

2. Habilidad para tratar con compostura Yy de manera eficiente y
agil las situaciones imprevistas.

3. En algunos cargos de Recepcionista 2, se requerira de
habilidad bilingle (inglés/espafiol}. Las personas que asuman esta
posicién recibira un puntaje adicional, a efecto de compensarlo
salarialmente, segun corresponda.

o



IITUIO DEL PUESTQ: Asistente de Publicaciones 1

DESCRIPCION: Bajo la supervisién de un puesto directivo, se
responsabiliza por la utilizacién del software necesario para el
levantado de textos de los documentos que deben ser enviados a la
imprenta.

CARACTERISITCAS DISTINTIVAS:
Clase: G3.

Habilidades especiales: Conocimientos de los principios y
técnicas del 4&rea de responsabilidad suficientes para realizar
tareas moderadamente complejas.

Contactos internos: Contactos necesarios para dar servicios a
ptrps grupos de trabajo fuera de su unidad. Maneja informacion
de rutina que requiere algun tacto o discrecieén.

Contactos externos: Los contactos son para explicar situaciones
bien definidas. Las comunicaciones estan enmaracadas dentro de
parametros bien definidos.

Politicas, programas y procedimientos: Sigue politicas
establecidas e interpretadas por otros.

Supervisién recibida: Existen guias pero requieren de discrecion
en su aplicacién. ~el jefe inmediato esta disponible para
asistir en 4reas problematicas.

Supervision ejercida: No tiene responsabilidad de supervisidn.

ALGUNOS EJEMPLOS DE TAREAS Y RESPONSABILIDADES:

l. Recibir en borrador 1los textos de 1los documentos y
transcribirlos en la computadora/procesador de palabras.

2. Disefiar la composicién de los documentos utilizando el
software requerido para el levantado de textos.

3. Clasificar y mantener archivos actualizados de los documentos
preparados.

4. Brindar asesoramiento al personal de ILANUD en la preparacion
de trabajos de composicidén, caracteres de letras (tipo y tamario),
etc.

5. Servir de enlace con las imprentas contratadas para la
impresién de los documentos que se les confien.

6. Realizar otras tareas relacionadas, sequn le sea solicitado.



Asistente de Publicaciones 1
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CAPACIDADES MINIMAS

-Conocimientos, Destrezas y Habilidades-

1. Dominio en el manejo del procesador de palabras y del software
para levantado de textos.

2. Buen conocimiento del trabajo de imprenta, incluyendo los
tipos y tamafios de letras, formatos, distribucién, etc.

3. Conocimiento bdsico del trabajo general de oficina.

4. Habilidad para establecer y mantener una armoniosa y efectiva
relacion laboral con otros empleados de la institucidn y con el
publico.

~Educacién y Experiencia-

Titulo de Educacién Secundaria y Certificado Técnico en
Secretariado o en base a sus antecedentes de experiencia Y
capacitacién poseer una combinacién equivalente y cursos sobre el
uso del procesador de palabras y del software para levantado de
textos y tres afios de experiencia de trabajo a tiempo completo en
un puesto igual o similar o Bachiller Universitario en una
carrera relacionada, sin experiencia y la preparacién especifica.

CAPACIDADES ESPECIALES NECESARIAS:

1. En algunos cargos de Asistente de Publicaciones 1, se
requerird de habilidad bilingle (inglés/espafol). Las personas
que asuman esta posicién recibira un puntaje adicional, a efecto
de compensarlo salarialmente, segin corresponda.



IITULO DEL PUESTQO: Asistente Administrativo 1

DESCRIPCION: Bajo la direccién de algun puesto directivo, debe
realizar las tareas administrativas que tienen un grado de
dificulixd promedio y que tienen el propésito de relevar al
supervisor de los pormenores administrativos; debe realizar
también todo el trabajo relacionado, segun le sea solicitado.

CARACTERISTICAS DISTINTIVAS:
Clase: G3.

Habilidades especiales: Conocimientos de los principios Y
técnicas del 4rea de responsabilidad suficientes para realizar
tareas moderadamente complejas.

Contactos internos: Contactos necesarios para dar servicios a
ptrps grupos de trabajo fuera de su unidad. Maneja informacioén
de rutina que requiere alqun tacto o discrecién.

Contactos externos: Los contactos son para explicar situaciones
bien definidas. Las comunicaciones estan enmaracadas dentro de
parametros bien definidos.

Politicas, programas y procedimientos: Sigue politicas
establecidas e interpretadas por otros.

Supervisién recibida: Existen guias pero requieren de discrecién
en su aplicacién. ~el jefe inmediato esta disponible para
asistir en 4dreas problematicas.

Supervision ejercida: No tiene responsabilidad de supervisién.
ALGUNOS EJEMPLOS DE TAREAS Y RESPONSABILIDADES:

1. Se encarga de la correspondencia y del trabajo administrativo
de oficina por delegacidn; dirige y brinda asistencia al trabajo
del personal secretarial cuando se requiere.

2. Realiza funciones administrativas especificas como parte del
procedimiento administrativo total.

3. Asiste a su superior an la organizacién y conduccién del
trabajo.

4. Organiza, planifica y coordina las reuniones para su superior.
5. Opera el equipo de oficina convencional segun se necesite.
6. Se le podria requerir la asistencia a las reuniones del

superior en aquellos casos en que éste no esta en disposicién de
tomar notas o preparar los resumenes (ayudas a la memoria).

o
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CAPACIDADES MINIMAS:

-Conocimientos, Destrezas Yy Habilidades~-

1. Buen conocimiento de 1los principios y practicas de
administracidn.

2. Habilidad para realizar el trabajo del personal profesional
con un grado de dificultad promedio con el objeto de relevar a
8u superior de los pormenores administrativos.

3. Habilidad para aplicar los principios de administracicn a los
problemas del trabajo y para idear soluciones posibles.

4. Habilidad para preparar archivos standard, formularios y/o
informes.

-Educacion y Experiencia-

Titulo de estudios secundarios Y un Certificado Técnico o
cursos a nivel superior en materias afines con el puesto y un
minima de cuatro afios de experiencia de trabajo a tienpo completo
eén un puesto igual o similar o Diplomado o Bachiller
Universitario en administracién, sin experiencia.

CAPACIDADES ESPECIALES NECESARIAS:

l. Podrian ser requeridos borradores mecanografiados a una
velocidad aceptable y trabajos en limpio.

2. En algunos cargos de Asistente Administrativo 1, se requerira
de habilidad bilingie (inglés/espafiol). Las personas gue asuman
esta posicién recibira un puntaje adicional, a efecto de
compensarlo salarialmente, segun corresponda.

AN



TITULO DEL PUESTO; Proveedor 1.

DESCRIPCION: Bajo la supervisién de alguin puesto directivo debe
realizar los procedimientos administrativos para 1la compra de
bienes y servicios del Instituto.

CARACTERISTICAS DISTINTIVAS:
Clase: G3.

Habilidades especiales: Conocimientos de los principios y
técnicas del é4rea de responsabilidad suficientes para realizar
tareas moderadamente complejas.

Contactos internos: Contactos necesarios para dar servicios a
ptrps grupos de trabajo fuera de su unidad. Maneja informacién
de rutina que requiere algun tacto o discrecioén.

Contactos externos: Los contactos son para explicar situaciones
bien definidas. Las comunicaciones estan enmaracadas dentro de
pardmetros bien definidos.

Politicas, programas y procedimientos: Sigue politicas
establecidas e interpretadas por otros.

Supervisién recibida: Existen guias pero requieren de discrecidén
en su aplicacién. “el jefe inmediato estd disponible para
asistir en 4reas problematicas.

Supervisidon ejercida: No tiene responsabilidad de supervision.

ALGUNOS EJEMPLOS DE TAREAS Y RESPONSABILIDADES:

1. Consulta con el personal del Instituto lo relacionado con los
precios aproximados, las especificaciones, los tipos de bienes
adquiridos anteriormente, la posibilidad de seleccién de acuerdo
al financiamiento, etc. de las compras gue se desean efectuar.

2. Obtiene de los vendedores (proveedores) las cotizaciones de
los bienes que se desean adquirir.

3. Atiende a los representantes de ventas y obtiene 1la
informacién relacionada con 1los productos que éstos pueden
potencialmente ofrecer al Instituto.

4. Realiza analisis comparativos de las opciones que se
presentan para una compra especifica.

5. Prepara las drdenes de compra de los bienes que se necesitan.



Provedor 1
-2

CAPACIDADES MINIMAS:
-Conocimientos, Destrezas y Habilidades-

1. Conocimiento bdsico de 1las prdacticas standard de
administracion de oficinas, especialmente en relacién a los
procedimientos de compra.

2. Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo
efectivas y armoniosas con otros funcionarios y con el publico.
3. Habilidad para buscar y establecer relaciones profesionales
positivas con los vendedores (proveedores) con el fin de obtener
la mercaderia de mas alta calidad a precios favorables.

4. Habilidad para analizar y comparar productos potenciales en
términos de calidad, precio, etc.

5. Habilidad para utilizar los paquetes de software necesarios
para realizar el trabajo.

-Educacién y Experiencia-

Titulo de estudios secundarios, Certificado de Estudios
Técnicos y tres anos como minimo de experiencia de trabajo a
tiempo completo en un puesto igual o similar 9@ Diplomado o
Bachiller Universitario en proveeduria, sin experie! cia .

CAPACIDADES ESPECIALES NECESARIAS:

Ninguna.



Clase G4

Descripcicn: La Clase G4 continua la trayectoria de carrera para
los Contadores, Asistentes Administrativos. Termiha la
trayectoria de carrerra para los Provedores Yy Asistentes de
Publicaciones. Inicia la misma para los Analistas Financieros,
los Analistas en Computacién Y los Profesionales de Planta.
También incluye a los traductores que usualmente son contratados
de manera temporal.

Preparacion Académica y Nivel de Experiencia Requierida: El
candidato debe haber completado estudios a nivel de Diplomado o
-Bachillerato wuniversitario en una materia relacionada
directamente con el puesto, y tener un minimo de tres afos de
experiencia de trabajo a tiempo completo con un incremento de las
responsabilidades en la posicién precedente de su trayectoria de
carrera en el Instituto o la preparacién indicada antes y 3 as
afios de experiencia en un puesto igual or similar (el numero
exacto de afios de experiencia se especifica en las descripciones
de cada posicién).

Habilidades Especiales: Conocimientos amplios de la mayoria de
los principios y técnicas del &rea de responsabilidad suficientes
para realizar tareas complejas.

Contactos Internos: Contactos que involucran a otros para obtener
Su cooperacion o ejercer influencia en otros grupos de trabajo a
través de la organizacién. Los asuntos a tratar tienen cierto
grado de complejidad y requieren analisis.

Contactos Externos: Los contactos son para explicar situaciones
bien definidas. Las comunicaciones estdan enmarcadas dentro de
parametros bien definidas.

Politicas, Programas y Procedimientos: Interpreta y ejecuta
politicas o programas que afectan Unicamente a los empleados de
su unidad. Puede sugerir modificaciones a las politicas o
programas existentes.

Supervisidn Recibida: Para realizar el trabajo se requiere cierto
nivel de juicio para manejar informacién, procedimientos o
politicas aplicables a cada situacidén. El jefe inmediato esta
disponible para orientacién.

Supervisién Ejercida: Las tareas que supervisa son rutinarias y
bien definidas.

Posiciones: Asistente Administrativo 2; Contador l; Analista
Financiero 1; Analista en Computacién 1; Proveedor 2; Profesional
de Planta 1; Asistente de Publicaciones 2; Traductor.



IITULO DEL PUESTQ: Asistente Administrativo 2

Bajo la direcién de algun puesto directivo debe
realizar las tareas administrativas que tienen un grado de
dificultad superior al promedio Y que tienen el propésito de
relevar al supervisor de los pormenores administrativos; debe
realizar también todo el trabajo relacionado, segun le sea
solicitado.

CARACTERISTICAS DISTINTIVAS:
Clase: G4.

Habilidades especiales: Conocimientos amplios de la aayoria de
los principios y técnicas del &rea de responsabilidad suficientes
para realizar tareas complejas.

Contactos internos: Contactos que involucran a otros para
obtener su cooperacién o ejercer influencia en otros grupos de
trabajo a través de 1la organizacién. Los asuntos a tratar tienen
cierto grado de complejidad Y requieren andlisis.

Contactos externos: Los contactos son para explicar situaciones
bien definidas. Las comunicaciones estan enmarcadas dentro de
parametros bien definidos.

Politicas, Programas v Procedimientos: Interpreta y ejecuta
politicas o programas que afectan unicamente a los empleados de
su unidad. Puede sugerir modificaciones a las politicas o
programas existentes.

Supervision recibida: Para realizar el trabajo se requiere
cierto nivel de juicio para manejar informacién, procedimientos o
politicas aplicables a cada situacién. E1 jefe inmediato esta
disponible para orientacién.

Supervisién ejercida: Las tareas que supervisa son rutinarias y
bien definidas.

ALGUNOS EJEMPLOS DE TAREAS Y RESPONSABILIDADES:

l. Se encarga de redactal’ de manera independiente borradores de
la correspondencia y del trabajo administrativo de oficina por
delegacién.

2. Realiza funciones administrativas especificas y puede firmar
en lugar del superior como delegacion del procedimiento
administrativo global.

3. Asiste a su superior en 1la organizacién, conduccién y revision
del trabajo. Trabaja estrechamente con su superior en el
cumplimiento de sus tareas, especialmente en la formulacién de
las politicas de su oficina, etc.
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4. Organiza, planifica y coordina las reuniones para su superior.
5. Opera el equipo de oficina convencional segun se necesite.

6. Se le podria requerir la asistencia y/o representacién de su
superior en las reuniones en que éste no estd en disposicidén de
tomar notas o preparar los resumenes (ayudas a la memoria) o no
puede asistir.

CAPACIDADES MINIMAS:

-Conocimientos, Destrezas y Habilidades-

l. Conocimiento perfecto de los principios y practicas de
administracién de una oficina.

2. Habilidad para realizar el trabajo del personal profesional
con un grado de dificultad superior al promedio con el objeto de
relevar a su superior de los pormenores administrativos.

3. Habilidad para aplicar los principios de administracién a los
problemas del trabajo y para idear soluciones posibles.

4. Habilidad para preparar archivos standard, formularios y/o
informes.

5. Habilidad para percibir las necesidades y tomar la iniciativa
en areas de responsabilidad.

-Educaciodn y Experiencia-

Diplomado o bachillerato universitario en administracién y
3 anos de experiencia como Asistente Administrativo 1, segun 1la
clasificacion de ILANUD o 1la pPreparacién indicada antes y un
minimo de tres afios de experiencia de trabajo a tiempo completo
en un puesto igual o similar ¢ Egresado en administracién sin
experiencia.

CAPACIDADES ESPECIALES NECESARIAS:

l. Podrian ser requeridos borradores mecanografiados a una
velocidad aceptable (eficiencia mecanogrédfica) y trabajos en
limpio.

2. En algunos cargos de Asistente Administrativo 2, se requerira
de habilidad bilingie (inglés/espafiol). Las personas que asuman
esta posicién recibiran un puntaje adicional, a efecto de
compensarlo salarialmente, segin corresponda.

¥



TITUIO DZ., PUE5S.C: Cecrntadcy 1.

DESCRIPCION: Bajo la supervisién del Contralor, se
responsabiliza por la realizacién de servicios de contabilidad de
rutina; debe realizar también otras tareas relacionadas, sequn le
f£ea requerido.

CARACTERISTICAS DISTINTIVAS:

Clase: G4

Habilidades especiales: Conocimientos amplios de la mayoria de
los principios y técnicas del area de responsabilidad suficientes
para realizar tareas complejas.

Contactos internos: Contactos que involucran a otros para
obtener su cooperacién o ejercer influencia en otros grupos de
trabajo a través de la organizacién. Los asuntos a trata: tlenen
cierto grado de complejidad y requieren analisis.

Contactos externos: Los contactos son para explicar situ.iciones
bien definidas. Las comunicaciones estan enmarcadas dentro de
parametros bien definidos. !

Politicas, Programas y Procedimientos: Interpreta y ejecuta
politicas o programas que afectan Unicamente a los empleados de
su unidad. Puede sugerir modificaciones a 1las politicas o
programas existentes.

Supervision recibida: Para realizar el trabajo se requiere
cierto nivel de juicio para manejar informacién, procedimientos o
politicas aplicables a cada situacién. El jefe inmediato esta

disponible para orientacieén.

Supervision ejercida: Las tareas que supervisa son rutinarias y
bien definidas.

ALGUNOS EJEMPLOS DE TAREAS Y RESPONSABILIDADES :
l. Recibe e introduce informacidén contable (transacciones
bancarias, fondos recibidos, pagos, etc.) en las cuentas

respectivas del sistema contable del Instituto.

2. Clasifica y archiva documentos de apoyo relacionados con las
transacciones financieras del Instituto.

3. Prepara y coordina las exoneraciones de impuestos Yy da el
seguimiento correspondiente a los flujos de caja.

4. Prepara las planillas y aquellos servicios relacionados con
el personal del Instituto.

5. Realiza otras tareas segun le sean asignadas.



Contador 1
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CAPACIDADES MINTMAS:

-Conocimientos, Destrezas v Habilidades- :

1. Buena comprensién de los conceptos basicos Yy practicas del
manejo de costos y la contabilidad financiera.

2. Experto en la utilizacién del software disenado para uso
financiero contable.

3. Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo
efectivas y armoniosas con otros funcionarios.

4. Habilidad para mantener la confidencialidad sobre la

situacién financiera y las operaciones de la organizacidn.
-Educacioén y Experiencia-

Bachiller universitario o Diplomi.do en Contabilidad y tres
afios de experiencia de trabajo a tiempo completo en un puesto
igual o similar o Egresado en contabil 'dad, sin experiencia.
CAPACIDADES ESPECIALES NECESARIAS:

Ninguna.
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IITULO DEL PUESTO: Analista Financiero 1.

: Bajo 1la supervisién del Contralor, se
responsabiliza por la ejecucién de operaciones y procedimientos
financieros de rutina; realiza también otras tareas relacionadas
segun le sea solicitado.

CARACTERISTICAS DISTINTIVAS:
Clase: G4.

Habilidades especiales: Conocimientos amplios de la mayoria de
los principios y técnicas del &rea de responsabilidad suficientes
para realizar tareas complejas.

Contactos internos: Contactos que involucran a otros para
obtener su cooperacién o ejercer influencia en otros grupos de
trabajo a través de la organizacién. Los asuntos a tratar tienen
cierto grado de complejidad Y requieren anédlisis.

Contactos externos: Los contactos sorn para explicar situaciones
bien definidas. Las comunicaciones estan enmarcadas dentro de
pardmetros bien definidos.

Politicas, Programas y Procedimientos: Interpreta y ejecuta
politicas o programas que afectan unicamente a los empleados de
su unidad. Puede sugerir modificaciones a las politicas o
programas existentes.

Supervisioén ‘recibida: Para realizar el trabajo se requiere
cierto nivel de juicio para manejar informacidén, procedimientos o
politicas aplicables a cada situacién. E1 jefe inmediato esta
disponible para orientacién.

Supervisién ejercida: Las tareas que supervisa son rutinarias y
bien definidas.

ALGUNOS EJEMPLOS DE TAREAS Y RESPONSABILIDADES:

l. Clasifica y revisa documentos financieros especificos Y
formularios de organizacisén del trabajo (6rdenes de compra, etc.)
Y prepara los pasos sucesivos del proceso administrativo.

2. Extiende los recibos de los fondos que ingresan al Instituto
Yy entrega a la Contabilidad la documentacién adecuada a los fines
del registro contable.

3. Revisa las solicitudes de viaticos Yy calcula 1los montos

apropiados segun las tablas vigentes que han sido autorizadas.

4. Revisa las cuentas de gastos del Instituto Yy verifica su
correcta aprobacién de acuerdo a los montos presupuestados.
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5. Ayuda en la preparacién del presupuesto anual Yy de otros
documentos relacionados financieramente con la organizacién.

CAPACIDADES MINIMAS:

-Conocimientos, Destrezas y Habilidades-

l. Buen conocimiento de las practicas financieras y de los
procedimientos administrativos relacionados.

2. Dominio en el software que tiene relacién con aspectos
financieros.

3. Habilidad para establecer y mantener una relacioén de trabajo
efectiva y armoniosa con otros funcionarios y con el publico.

4. Habilidad para mantener la confidencialidad en relacién a la
situacién financiera de la organizacién, etc.

-Educacién y Experiencia-

Bachiller universitario o Diplomado en Finanzas y tres afos
de experiencia de trabajo a tiempo completo en un puesto igual o
similar ¢ Egresado en finanzas, sin experiencia.

CAPACIDADES ESPECIALES NECESARIAS:

Ninguna.

be



TITULO DEL PUESTO: Analista en Computacién 1.

DESCRIPCION: Bajo la supervisién de un puesto directivo, debe
brindar apoyo en los servicios de computacién del Instituto.

CARACTERISTICAS DISTINTIVAS:
Clase: G4.

Habilidades especiales: Conocimientos amplios de la mayoria de
los principios y técnicas del 4rea de responsabilidad suficientes
para realizar tareas complejas.

Contactos internos: Contactos que involucran a otros para
obtener su cooperacién o ejercer influencia en otros grupos de
trabajo a través de la organizacién. Los asuntos a tratar tienen
cierto grado de complejidad y requieren analisis.

Contactos externos: Los contactos son para explicar situaciones
bien definidas. Las comunicaciones esti4n enmarcadas dentro de
parametros bien definidos.

Politicas, Programas y Procedimientos: Interpreta y ejecuta
politicas o programas que afectan unicamente a los empleados de
su unidad. Puede sugerir modificaciones a las politicas o

programas existentes.

Supervision recibida: Para realizar el trabajo se requiere
cierto hivel de juicio para manejar informacidn, procedimientos o
politicas aplicables a cada situacion. El jefe inmediato esta
disponible para orientacién.

Supervisidén ejercida: Las tareas que supervisa son rutinarias y
bien definidas.

ALGUNOS EJEMPIOS DE TAREAS Y RESPONSABILIDADES:

1. Realiza el analisis y el disefio de los sistemas de
informacién computarizados.

2. Desarrolla diversos programas para el procesamiento de datos.

3. Da mantenimiento a los sistemas de computacidén que tiene
asignados bajo su responsabilidad.

4. Prueba y revisa los sistemas para ve.ificar su adecuado
funcionamiento y el cumplimiento de sus objetivos de diserio.

5. Brinda apoyo técnico a otros funcionarios en relacién a
problemas, preguntas, que pudieran presentarse.

6. Realiza otras tareas relacionadas, segun le sean solicitadas.
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CAPACIDADES MINIMAS:

-Conocimientos, Destrezas y Habilidades-

1. Conocimientos medios de ciencias de la informética, incluyendo
programacién, disefio y andlisis de sistemas.

2. Conocimientos bAsicos del software y el hardware actual.

3. Habilidad para establecer y mantener una efectiva y armoniosa
relacién de trabajo con otros empleados.

-Educacién y Experiencia- -

Bachiller Universitario en Ciencias de la Informdtica
(Computacién) y tres anos de experiencia de trabajo a tiempo
completo en un puesto igual o similar g Egresado en Informatica,
sin experiencia.

CAPACIDADES ESPECIALES NECESARIAS:

Ninguna.



I1TUIQ DEL PUESTQ: Provedor 2.

RESCRIPCION: Bajo la supervisidn de algun puesto directivo, debe
realizar los procedimientos administrativos para la compra de
bienes y servicios del Instituto.

CARACTERISTICAS DISTINTIVAS:
Clase: G4.

Habilidades especiales: Conocimientos amplios de la mayoria de
los principios y técnicas del Area de responsabilidad suficientes
para realizar tareas complejas.

Contactos internos: Contactos que involucran a otros para
obtener su cooperacién o ejercer influencia en otros grupos de
trabajo a través de la organizacién. Los asuntos a tratar tienen
cierto grado de complejidad y requieren analisis.

Contactos externos: Los contactos son para explicar situaciones
bien definidas. Las comunicaciones estadn enmarcadas dentro de
parametros bien definidos.

Politicas, Programas y Procedimientos: Interpreta y ejecuta
politicas o programas que afectan unicamente a los empleados de
su unidad. Puede sugerir modificaciones a las politicas o
programas existentes.

Supervision recibida: Para realizar el trabajo se reqguiere
cierto nivel de juicio para manejar informacién, procedimientos o
politicas aplicables a cada situacién. El jefe inmediato esta
disponible para orientacién.

Supervisién ejercida: Las tareas que supervisa son rutinarias y
bien definidas.

ALGUNOS EJEMPLOS DE TAREAS Y RESPONSABILIDADES:

1. Coordina y supervisa los procedimientos de compra (orden de
compra, recepcion, inventario, almacenaje (o bodegaje),
distribucion interna, etc.) de los bienes adquiridos poxr el
Instituto.

2. Consulta con el personal del Instituto lo relacionado con los
precios aproximados, las especificaciones, 1los tipos de bienes
adquiridos anteriormente, la posibilidad de seleccién de acuerdo
al financiamiento, etc. de las compras que se desean efectuar.

3. Revisa y aprueba la 1lista (o registro) de proveedores de
aquellos bienes que el Instituto adquiere regularmente.
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4. Aticnde a los representantes de ventas Yy obtiene 1la
infermacidin relacionada con 1los productos que éstos pueden
potenciuiaente ofrecer al Instituto.

5. F&vwioa las cuadros comparativos y toma la decisién sobre las
mejores opciones de compra.

6. Prepara y despacha las dérdenes de compra de los bienes que se
necesitan.

CAPACIDADES MINIMAS:

-Conocimientos, Destrezas y Habilidades-

l. Conocimiento superior al promedio de las practicas standard
de administracién de oficinas, especialmente en relacién a los
procedimientos de compra.

2. Hapilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo
efectivas y armoniosas con otros funcionarios Yy con el publico.
3. Habilidad para buscar y establecer relaciones profesionales
positivas con los vendedores (proveedores) con el fin de obtener
la mercaderia de mas alta calidad a precios favorables.

4. Habilidad para analizar y comparar productos potenciales en
términos de calidad, precio, etc.

5. Habilidad para utilizar 1los paquetes de software necesarios
para realizar el trabajo.

-Educacidri y Experiencia-

Bachillerato universitario o Diplumado en administracién con
enfdsis en proveedurria u otra materia relacionada, y tres aros
come Proveedor 1, segun la clasificacién de ILANUD o 1la
Preparacion indicada antes Y un minimo de tres afos de
experiencia de trabajo a tiempo completo en un puesto iqual o

similar o Egresado en carrera relacionada, sin experiencia.

CAPACIDADES ECPECIALES NECESARIAS:
Ninguna.

/]O



IITUIO DEL PUESTQ: Profesional de Planta 1.

: Bajo la supervisién de un puesto directivo, se
responsabiliza por el trabajo de rutina a nivel profesional en
relacién al desarrollo, Planificacién y ejecucién de las
actividades programaticas dei Instituto.

CARACTERISTICAS DISTINTIVAS:
Clase: G4.

Habilidades especiales: Conocimientos amplios de la mayoria de
los principios y técnicas del a&rea de responsabilidad suficientes
para realizar tareas complejas.

Contactos internos: Contactos que involucran a otros para
obtener su cooperacion o ejercer influencia en otros grupos de
trabajo a través de la organizacién. Los asuntos a tratar tienen
cierto grado de complejidad y requieren analisis.

Contactos externos: Los contactos son para explicar situaciones
bien definidas. Las comunicaciones esté&n enmarcadas dentro de
parametros bien definidos.

Politicas, Programas Y Procedimientos: Interpreta y ejecuta
politicas o programas que afectan unicamente a los empleados de
su unidad. Puede sugerir modificaciones a las politicas o

programas existentes.

Supervisién recibida: Para realizar el trabajo se requiere
cierto nivel de juicio para manejar informacién, procedimientos o
politicas aplicables a cada situacién. El1 jefe inmediato esta
disponible para orientacién.

Supervision ejercida: Las tareas que supervisa son rutinarias Yy
bien definidas.

ALGUNOS EJEMPLOS DE TAREAS Y RESPONSABILIDADES:

1. Participa en grupos de trabajo interdisciplinarios que tienen
como fin el diseno, la determinacién de la metodologia y los
contenidos, la preparacién Y ejecucién de 1los proyectos
relacionados con las areas programdticas del Instituto.

2. Realiza investigaciones a nivel académico sobre temas
relacionados con las areas programaticas del Instituto.

3. Revisa literatura académica sobre las materias relacionadas
con las A4reas programaticas, y toma nota de los documentos
importantes, 1las bibliografias, etc.

4. Brinda apoyo 1logistico Y administrativo a 1los proyectos
(correspondencia, preparacién de certificados, etc.).
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5. Prepara el material audiovisual que debe ser utilizado en las
actividades del proyecto.

CAPACIDADES MINIMAS:

=Conocimientos, Destrezas y Habilidades-

1. Habilidad para localizar, compilar, comparar Yy presentar
diversos tipos de informacieén (datos, estadisticas, textos, etc.)
de la cual se requiere la aplicacién de 1los principios de una
profesién reconocida.

2. Habilidad para aplicar normas, técnicas Y procedimientos a
las situaciones normales que presenta el trabajo profesional.

3. Habilidad para aplicar a nivel rutinario la teoria Y los
conceptos de una profesién reconocida a las situaciones que
presenta el trabajo profesional.

4. Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo a
nivel profesional con otros funcionarios y con el publico.

5. Habilidad para desenvolverse con éxito en grupos de trabajo
interdisciplinarios.

-Educacidén y Experiencia-

Bachiller universitario en una carrera relacionada con el
puesto y un minimo dz tres afios de experiencia a tiempo completo
de trabajo profesional en un puesto igual o similar o Egresado
sin experiencia.

CAPACIDADES ESPECIALES NECESARIAS:

1. Conocimiento en la aplicacidén del paguetes de software
nNecesarios para el trabajo, util pero no indispensable.

2. En algunos cargos de Profesional de Planta l, se requerira de
habilidad bilingie (inglés/espafiol). Las personas gque asuman esta
posicién recibiran un puntaje adicional, a efecto de compensarlo
salarialmente, segun corresponda.

e



TITULO DEL PUESTQ: Asistente de Publicaciones 2

i Bajo la direccién de un puesto directivo, se
responsabiliza por la utilizacién del software necesario para el
levantado de texto de los documentos que deben ser enviados a
imprenta.

CARACTERISITCAS DISTINTIVAS:
Clase: G4.

Habilidades especiales: Conocimientos amplios de la mayoria de
los principios y técnicas del &rea de responsabilidad suficientes
para realizar tareas complejas.

Contactos internos: Contactos que involucran a otros para
obtener su cooperacién o ejercer influencia en otros grupos de
trabajo a través de la organizacién. Los asuntos a tratar tienen
cierto grado de complejidad y requieren analisis.

Contactos externos: Los contactos son para explicar situaciones
bien definidas. Las comunicaciones estan enmarcadas dentro de
parametros bien definidos.

Politicas, Programas y Procedimientos: Interpreta y ejecuta
politicas o programas que afectan unicamente a los empleados de
su unidad. Puede sugerir modificaciones a las politicas o
programas existentes.

Supervisién recibida: Para realizar el trabajo se requierc
cierto nivel de juicio para manejar informacién, procedimientos o
politicas aplicables a cada situacién. El jefe inmediato esta
disponible para orientacién.

Supervisién ejercida: Las tareas que supervisa son rutinarias Y
bien definidas.

ALGUNOS EJEMPLOS DE TAREAS Y RESPONSABILIDADES:

1. Recibir en borrador 1los textos de los documentos Y
transcribirlos en la computadora/procesador de palabras.

2. Disefiar la composicién de los documentos utilizando el
software requerido para el levantado de textos.

3. Clasificar y mantener archivos actualizados de los documentos
preparados.

4. Brindar asesoramiento al personal de ILANUD en la preparacion
mds apropiada de trabajos de composicién, caracteres de letras
(tipo y tamano), etc.

5. Servir de enlace con las imprentas contratadas para la
impresién de los documentos que se les confien.

W
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6. Revisar y analizar los ultimos avances en el software
utilizado para levantado de textos Y presentar las sugerencias
mas adecuadas a efecto de mejorar la eficiencia Y la calidad de
las publicaciones del Instituto.

CAPACIDADES MINIMAS

-Conocimientos, Destrezas y Habilidades-

1. Experto en el manejo del procesador de palabras y del software
para levantado de textos.

2. Conocimiento perfecto del trabajo de imprenta, incluyendo los
tipos y tamaiios de letras, etc.

3. Conocimiento basico del trabajo general de oficina.

4. Habilidad para establecer y mantener una armoniosa y efectiva
relacion laboral con otros empleados de la institucién y con el
publico.

-Educacion y Experiencia-

1. Titulo de Educacién Secundaria Y Certificado Técnico en
Secretariad> o en base a sus antecedentes de experiencia vy
capacitacién poseer una combinacién equivalente y cursos
avanzados sobre el uso del procesador de palabras y del software
para levantado de textos y un afio de estudios en computacién y
tres afos como Asistente de Publicaciones 1, segun 1la
clasificacién de ILANUD o 1la preparacién indicada antes y cinco
annos de experiencia de trabajo a tiempo completo en un puesto
igual o similar ¢ Bachiller universitario en una carrera
relacionada, sin experiencia Y la preparacién técnica especifica.
2. Habilidad para leer y corregir (gramatica y ortografia)
de documentos en Inglés.

CAPACIDADES ESPECIALES NECESARIAS:

l. En algunos cargos de Asistente de Publicaciones 2, se
requerird de habilidad bilinglie (inglés/espaifiol). Las personas
que asuman esta posicién recibiran un puntaje adicional, a efecto
de compensarlo salarialmente, segun corresponda.



IITULO DEL PUESTO: Traductor

i Bajo la supervisién de un funcionario designado,
debe traducir diversos tipos de documentos del espanol al inglés
© del inglés al esparnol.

CARACTERISTICAS DISTINTIVAS:
Clase: G4.

Habilidades especiales: Conocimientos amplios de la mayoria de
los principios y técnicas del &rea de responsabilidad suficientes
para realizar tareas complejas.

Contactos internos: Contactos que involucran a otros para
obtener su cooperacion o ejercer influencia en otros grupos de
trabajo a través de la organizacién. Los asuntos a tratar tienen
cierto grado de complejidad y requieren analisis.

Contactos externos: Los contactos son para explicar situaciones
bien definidas. Las comunicaciones estan enmarcadas dentro de
parametros bien definidos.

Politicas, Programas y Procedimientos: Interpreta y ejecuta
politicas o programas que afectan unicamente a los empleados de
su unidad. ©Puede sugerir modificaciones a las politicas o
programas existentes.

Supervisién recibida: Para realizar el trabajo se requiere
cierto nivel de juicio para manejar informacién, procedimientos o
politicas aplicables a cada situacion. E1l jefe inmediato esta
disponible para orientacién.

Supervision ejercida: Las tareas que supervisa son rutinarias y
bien definidas.

ALGUNOS EJEMPLOS DE TAREAS Y RESPONSABILIDADES:

1. Traducir (inglés/espanol o espafiol/inglés) diversos tipos de
documentos.

2. Cuando se le indique, corregir (redactando nuevamente,
adaptando o suprimiendo) y hacer las sugerencias para mejorar la
calidad o el sentido del texto del documento que se traduce.

3. Revisar y corregir la gramatica (ortografia y redaccién) de
los documentos que se traducen.

4. Realizar otras tareas relacionadas segun le sea solicitado.

e
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CAPACIDADES MINIMAS:

-Conocimientos, Destrezas y Habilidades-

1. Completa fluidez en inglés y en espanol.

2. Habilidad superior al promedio para analizar y reformar
textos (algunos de caracter técnico) con el fin de dar el
significado exacto que se requiere.

3. Habilidad en el uso de los paquetes de software de
procesadores de palabras.

4. Habilidad para mantener la confidencialidad cuando se
considere apropiada o se requiera.

5. Conocimiento superior al promedio del lenguaje gramatical y
habilidad para escribir de manera clara y concisa.

-Educacion y Experiencia-

Bachillerato universitario en las lenguas apropiadas y un
minimo de tres afios de experiencia an un trabajo igual o similar
u otra evidencia (en base a sus antecedentes o capacitacién) de
dominio suficiente de los idiomas.

CAPACIDADES ESPECIALES NECESARIAS:

Ninguna.
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Clase G5

Descripcién: La Clase G5 concluye la trayectoria de carrera para
los Contadores y Asistentes Adminisprativos. -Continda 1la
trayectoria de carrera para 1los Analistas Financieros, 1los

Analistas en Computacién Y los Profesionales de Planta.

Preparacién Académica y Nivel de Experiencia: Un candidato debe
haber obtenido el nivel de egresado universitario en alguna
materia relacionada con el puesto, y tener un minimo de tres afios
de experiencia de trabajo a tiempo completo con un incremento de
Sus responsabilidades en la posicién precedente de su trayectoria
de carrera en el Instituto o la preparacién indicada antes Y 3 a
5 afos esperiencia en un puesto igual or similar (el numero
exacto de arios de experiencia se especifica en las descripciones
de cada posicion).

Habilidades Especiales: Conocimientos amplios de la mayoria de
los principios y técnicas del &rea de responsabilidad suficientes
para realizar tareas complejas.

Contactos Internos: Contactos que involucran a otros para obtener
Su cooperacidén o ejercer influencia en otros grupos de trabajo a
través de la organizacién. Los asuntos a tratar tienen cierto
grado de complejidad y requieren analisis.

Contactos Externos: Los contactos Y relaciones son para convencer
e influenciar a otros con el fin de facilitar el desarrollo de
las actividades y programasa del Instituto. Requiere un nivel
moderado de juicio e iniciativa.

Politicas, Programas Y Procedimientos: Interpreta Y ejecuta
politicas o programas que afectan Unicamente a los empleados de
su unidad. Puede sugerir modificaciones a 1las politicas o
programas existentes.

Supervisién Recibida: Algunos precedentes y lineamientos
generales estan disponsibles pero la ejecucién del trabajo
depende de la iniciativa Y cCreatividad. Las &reas problematicas
se discuten con el superior.

Supervisién Ejercida: Las tareas que supervisa son rutinarias y
bien definidas.

Posicions: Asistente Administrativo 3; contador 2; Analista
Financiero 2; Analista en Computacién 2; Profesional de Planta 2.



TITULO DEL PUESTO: Asistente Administrativo 3

DES Bajo la supervision de algun puesto directivo, se
responsabiliza por el trabajo de considerable dificultad a nivel
profesional y que tiene por objeto relevar a su superior de los
pormenores administrativos; realiza también otros trabajos
relacionados, segun se requiera.

CARACTERISITCAS DISTINTIVAS:
Clase: GS5.

Habilidades especiales: Conocimientos amplios de la mayoria de
los principios y técnicas del &rea de responsabilidad suficientes
para realizar tareas complejas.

Contactos internos: Contactos que involucran a otros para
obtener su cooperacién o ejercer influencia en otros grupos de
trabajo a través de la organizacién. Los asuntos a tratar tienen
cierto grado de complejidad y requieren anadlisis.

Contactos externos: Los contactos y relaciones son para convencer
e influenciar a otros con el fin de facilitar el desarrollo de
las actividades y programas del Instituto. Requiere un nivel
moderado de juicio e iniciativa.

Politicas, Programas Yy Procedimientos: Interpreta y ejecuta
politicas o programas que afectan uUnicamente a los empleados de
su unidad. Puede sugerir modificaciones a las politicas o
programas existentes.

Supervisioén recibida: Algunos precedentes o lineamientos
generales estan disponibles pero la ejecucién del trabajo depende
de la iniciativa y creatividad. Las 4reas problematicas se

discuten con el superior.

Supervisién ejercida: Las tareas que supervisa son rutinarias y
bien definidas.

ALGUNOS EJEMPLOS DE TAREAS Y RESPONSABILIDADES:

1. Se desemperfia como jefe del personal de oficina para asuntos
administrativos. Brinda entrenamiento, orientacién y algun nivel
de supervisioén al personal secretarial de su misma unidad.

2. Redacta en forma independiente borradores de correspondencia,
agendas de reunidén, memoranda, etc. para la firma de su superior;
lleva una serie de archivos e informes. Trata con algunos
documentos que pueden ser de naturaleza confidencial.

3. Actua de enlace con otras oficinas del Instituto para fines
administrativos y es considerado como una fuente autorizada de
informacién en relacién con el trabajo de oficina.



Asistente Administrativo 3
-2-

4. Puede encargarse de alguna parte del trabajo de su superior
cuando éste sea excesivo, como por ejemplo 1llevar su
representacién en las reuniones con el personal, etc. Se
desempenia como el sustituto més apropiado y directo.

5. Suministra a solicitud de su superior infcrmes (orales o
escritos) sobre los avances en el trabajo de la oficina, los
proyectos del Instituto, etc.

CAPACIDADES MINIMAS:

-Conocimientos, Destrezas y Habilidades-

1. Conocimiento arriba del promedio acerca de los procedimientos
administrativos, 1las actividades programaticas, etc. del
Instituto.

2. Habilidad para aplicar los principios de administracién a
problemas dificiles y delinear las posibles soluciones.

3. Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones
de trabajo con otros funcionarios y con el publico, el cual esta
conformado por personas que pertenecen a Gobiernos u otras
instituciones publicas y privadas.

4. Habilidad para expresarse de manaera clara y concisa, tanto
en forma oral como escrita.

5. Habilidad para dirigir, en caso de ser asignado, el trabajo
de otros funcionarios y tratar con relaciones interpersonales
delicadas.

6. Habilidad para mantener la confidencialidad cuando ésta sea
requerida y/o apropiada.

-Educacion y Experiencia-

Egresado universitario y tres anos como Asistente
Administrativo 2, segun la clasificacién de ILANUD o la
preparacién indicada antes y un minimo de cuatro anos da
experiencia de trabajo en un puesto igual o similar ¢ Lic. sin
experiencia.

CAPACIDADES ESPECIALES NECESARIAS:

1. Habilidad para escribir a maquina eficientemente, util pero no
indispensable.

2. Familiaridad basica con computadoras, util pero no
indispensable.

3. En algunos cargos de Asistente Administrativo 3, se requerira
de habilidad bilinglie (inglés/espafol). Las personas que asuman
esta posicién recibiran un puntaje adicional, a efecto de
compensarlo salarialmente, segin corresponda.



ZITULO DEL PUESTO: Contador z.

DESCRIPCION: Bajo 1la supervisién del Contralor, se
responsabiliza por la realizacién de servicios de contabilidaqg
con un grado de dificultad medio; debe realizar tambieén otras
tareas relacionadas, segun le sea requerido.

CARACTERISTICAS DISTINTIVAS:
Clase: G5.

Habilidades especiales: Conocimientos amplios de la mayoria de
los principios y técnicas del area de responsabilidad suficientes
para realizar tareas complejas.

Contactos internos: Contactos que involucran a otros para
obtener su cooperacién o ejercer influencia en otros grupos de
trakajc.a través de la organizacién. Los asuntos a tratar tienen
cierto grado de complejidad Y requieren analisis.

Contactos externos: lLos contactos Y relaciones son para convencer
e influenciar a otros con el fin de facilitar el desarrollo de
las actividades y programas del Instituto. Requiere un nivel
moderado de juicio e iniciativa.

Politicas, Prcgramas y Procedimientos: Interpreta y ejecuta
politicas o programas que afectan unicamente a los empleados de
su unidad. Puede sugerir modificaciones a las politicas o

programas existentes.

Supervisién recibida: Algunos precedentes o lineamientos
generales estadn disponibles pero la ejecucion del trabajo depende
de la iniciativa y creatividad. Las A4reas problematicas se
discuten con el superior.

Supervisién ejercida: Las tareas que supervisa son rutinarias y
bien definidas.

ALGUNOS EJEMPLOS DE TAREAS Y RESPONSABILIDADES:

1. Responsable por la preparacién de los documentos para el
pPresupuesto del 1Instituto (presupuestos mensuales de 1los
proyectos, etc.).

2. Revisa y analiza los documentos financieros de respaldo y los
indicadores financieros, tales como las variaciones en 1los
presupuestos; prepara también reportes para la revisién y
andlisis de sus superiores.

3. Prepara las solicitudes de fondos (vouchers) y otros
documentos relacionados con la obtencién de fondos de las fuentes
de financiamiento.
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4. Coordina (con el Contralor y otros funcionarios apropiados)
las modificaciones necesarias en la contabilidaa y en los
programas de cémputo utilizados para el presupuesto.

5. Da seguimiento a las transacciones financieras del Instituto
y prepara los ingresos diarios para la aprobacién de su superior.

CAPACIDADES MINIMAS:

-Conocimientos, Destrezas y Habilidades-

1. Comprensién superior al promedio de los conceptos basicos y
‘prdcticas del manejo de costos y la contabilidad financiera.

2.  Experto en la utilizacién del software disefiado para uso
financiero contable.

3. Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo
efectivas y armoniosas con otros funcionarios.

4. Habilidad para mantener la confidencialidad sobre 1la
situacidén financiera y las operaciones de la organizacién.

-Educacién y Experiencia-

Egresado universitario en Contabilidad y tres afos como
Contador 1. sequn la clasificacién de ILANUD o la preparacioén
indicada antes y un minimo de cuatro afhos de experiencia de
trabajo a tiempo completo en un puesto igual o similar o Lic. en
Contabilidad, sin experiencia.

CAPACIDADES ESPECIALES NECESARIAS:

Ninguna.

g



IITUIO DEL PUESTOQO: Analista Financiero 2.

DESCRIPCION;: Bajo la supervisioén del Contralor, se
responsabiliza por la ejecucién de operaciones Y procedimientos

financieros con un grado de dificultad promedio. Realiza
auditorias internas y analisis financieros, y también otras
tareas relacionadas segin le sea solicitado.

CARACTERISTICAS DISTINTIVAS:
Clase: GS5.

Habilidades especiales: Conocimientos amplios de la mayoria de
los principios y técnicas del area de responsabilidad suficientes
para realizar tareas complejas.

Contactos internos: Contactos que involucran a otros para
obtener su cooperacién o ejercer influencia en otros grupos de
trabajo a través de la organizacién. Los asuntos a tratar tienen
cierto grado de complejidad Y requieren anadlisis.

Contactos externos: Los contactos Y relaciones son para convencer
e influenciar a otros con el fin de facilitar el desarrollo de
las actividades y programas del Instituto. Requiere un nivel
moderado d2 juicio e iniciativa.

Politicas, Programas y Procedimientos: Interpreta y ejecuta
pPoliticas o programas que afectan unicamente a los empleados de
su unidad. Puede sugerir modificaciones a 1las politicas o
programas existentes.

Supervisidén recibida: Algunos precedentes o lineamientos
generales estan disponibles pero la ejecucién del trabajo depende
de 1la iniciativa y creatividad. Las 4reas problematicas se

discuten con el superior.

Supervision ejercida: Las tareas que supervisa son rutinarias y
bien definidas.

ALGUNOS EJEMPLOS DE TAREAS Y RESPONSABILIDADES:

1. Clasifica y revisa documentos financieros especificos y
formularios de organizacién del trabajo (dérdenes de compra, etc.)
Y prepara los pasos sucesivos del proceso administrativo.

2. Brinda asistencia y asesoramiento en relacidn a los asuntos
presupuestarios y financieros de las actividades programaticas en
ejecucioén.

3. Revisa los Qecumentos financieros que se han completado y los
formularios utilizados para el control administrativo interno.

4. Revisa las cuentas de gastos del Instituto y verifica su
correcta aprobacidén de acuerdo a los montos presupuestados.
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5. Ayuda en la preparacién del presupuesto anual y de otros
documentos relacionados financieramente con la organizacién.

CAPACIDADES MINIMAS:

-Conocimientos, Destrezas y Habilidades-

l. Conocimiento superior al promedio de las practicas financieras
Yy de los procedimientos administrativos relacionados.

2. Experto en el software que tiene relacidén con aspectos
financieros.

3. Habilidad para establecer y mantener una relacién de trabajo
efectiva y armoniosa con otros funcionarios y con el publico.

4. Habilidad para mantener la confidencialidad en relacién a 1la
situacién financiera de la organizacién, etc.

-Educacién y Experiencia-

Egresado universitario en Finanzas y tres afios como Analista
Financiero 1, sequn la clasificacién de ILANUD o la preparacién
indicada antes y un minimo de cuatro afios de experiencia de
trabajo a tiempo completo en un puesto igual o similar o Lic. en
finanzas, sin experiencia.

CAPACIDADES ESPECIALES NECESARIAS:

Ninguna.



TITULO DEL PUESTO: Analista en Computacién 2.

DESCRIPCION: Bajo la supervisién de un puesto directivo, debe
brindar apoyo en los servicios de computacién del Instituto.

CARACTERISTICAS DISTINTIVAS:
Clase: GS5.

Habilidades especiales: Conocimientos amplios de la mayoria de
los principios y técnicas del &rea de responsabilidad suficientes
para realizar tareas complejas.

Contactos internos: Contactos que involucran a otros para
obtener su cooperacidén o ejercer influencia en otros grupos de
trabajo a través de la organizacién. Los asuntos a tratar tienen
cierto grado de complejidad y requieren analisis.

Contactos externos: Los contactos y relaciones son para convencer
e influenciar a otros con el fin de facilitar el desarrollo de
las actividades y programas del Instituto. Requiere un nivel
moderado de juicio e iniciativa.

Politicas, Programas y Procedimientos: Interpreta y ejecuta
politicas o programas que afectan unicamente a los empleados de
su unidad. Puede sugerir modificaciones a las politicas o
programas existentes.

Supervisién recibida: Algunos precedentes o lineamientos
generales estan disponibles pero la ejecucién del trabajo depende
de la iniciativa y creatividad. Las 4reas problematicas se

discuten con el superior.

Supervisidn ejercida: Las tareas que supervisa son rutinarias Yy
bien definidas.

ALGUNOS EJEMPLOS DE TAREAS Y RESPONSABILIDADES:

1. Realiza el analisis y el disefio de los sistemas de
informacién computarizados, incluyendo el desarrollo de programas
para el procesamiento de datos.

2. Estudia las posibilidades y hace las recomendaciones
pertinentes para mejorar los sistemas existentes.

3. Da mantenimiento a los sistemas de computacién que tiene
asignados bajo su responswpilidad.

4. Prueba y revisa los sistemas para verificar su adecuado
funcionamiento y el cumplimiento de sus objetivos de disefo.

g4



IITUIO DEL PUESTO: Profesional de Planta 2

DESCRIPCION: Bajo la supervisién de un puesto directivo, se
responsabiliza por el trabajo a nivel profesional con dificultad
promedio en relacién al desarrollo, planificacién y ejecucién de
las actividades programaticas del Instituto.

CARACTERISTICAS DISTINTIVAS:
Clase: GS.

Habilidades especiales: Conocimientos amplios de la mayoria de
los principios y técnicas del area de responsabilidad suficientes
para realizar tareas complejas.

Contactos internos: Ccontactos que involucran a otros para
obtener su cooperacién o ejercer influencia en otros grupos de
trabajo a través de la organizacién. Los asuntos a tratar tienen
<ierto grado de complejidad Y requieren andlisis.

Contactos externos: Los contactos Y relaciones son para convencer
e influenciar a otros con el fin de facilitar el desarrollo de
las actividades y programas del Instituto. Requiere un nivel
moderado de juicio e iniciativa.

Politicas, Programas y Procedimientos: Interpreta y ejecuta
politicas o programas que afectan unicamente a 1los empleados de
su unidad. Puede sugerir modificaciones a 1las politicas o
programas existentes.

Supervisidén recibida: Algunos precedentes o lineamientos
generales estdn disponibles pero la ejecucion del trabajo depende
de la iniciativa y creatividad. Las 4reas problematicas se

discuten con el superior.

Supervision ejercida: Las tareas que supervisa son rutinarias y
bien definidas.

ALGUNOS EJEMPLOS DE TAREAS Y RESPONSABILIDADES:

1. Participa en grupos de trabajo interdisciplinarios que tienen
como fin el disefio, la determinacién de la metodologia y los
contenidos, 1la preparacioen Y ejecucién de los proyectos
relacionados con las areas programdticas del Instituto.

2. Prepara informes de proyecto, resumenes de las actividades y
otros documentos relacionados con las dreas del programa.

3. Prepara la informacién que debe ser incluida en el material
estadistico y en otras bases de datos . (por ejemplo: Sistema de
Base de Datos Judicial) relacionadas con las areas del programa.
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4. Analiza las evaluaciones de las actividades del proyecto y
prepara informes sumarios que describen los resultados de la
evaluacién.

5. Prepara el material instructivo (capacitacién) que debe ser
utilizado en las actividades del proyecto.

CAPACIDADES MINIMAS:

-Conocimientos, Destrezas y Hakilidades-

1. Habilidad para 1localizar, compilar, comparar y presentar
diversos tipos de informacién (datos, estadisticas, textos, etc.)
de la cual se requiere una aplicacién superior al promedio de los
principios de una profesién reconocida.

2. Habilidad para aplicar normas, técnicas y procedimientos a
las situaciones normales que presenta el trabajo profesional.

3. Habilidad para aplicar a un nivel superior al promedio la
teoria y los conceptos de una profesién reconocida a las
situaciones que presenta el trabajo profesional.

4. Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo a
nivel profesional con otros funcionarios Y con el piublico.

5. Habilidad para desenvolverse con éxito en grupos de trabajo
interdisciplinarios.

-Educacion y Experiencia-

Egresado universitario en una carrera relacionada con el
puesto y tres afos como Profesional de Planta l, segun 1la
clasificacién de ILANUD g 1la preparacién indicada antes y un
minimo de cuatro afos de experiencia a tiempo completo de trabajo
profesional en un puesto relacionado © Lic. en materia
relacionada, sin experiencia.

CAPACIDADES ESPECIALES NECESARIAS:

l. Conocimiento en la aplicacién de 1los paquetes de software,
util pero no indispensable.

2. En algunos cargos de Profesional de Planta 2, se requerira de
habilidad bilingie (inglés/esparol). Las personas gque asumain esta
posicién recibirin un puntaje adicional, a efecto de compensarlo
salarialmente, segun corresponda.
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Clase G6

Descripcidn: La Clase G6 concluye la trayectoria de carrera para
los Analistas Financieros, Analistas en Computacion vy
Profesionales de Planta.

Preparacion Académica y Nivel de Experiencia Requierida: Un
candidato debe haber obtenido un Titulo de Licenciado, u obtenido
el nivel de eygresado universitario ytres afnos de experiencia a
tiempo completo con un incremento de sus responsabilidades en 1la
posicion precedente de su trayectoria de carrera en el Instituto
o9 la preparacién indicada antes y 5 a 8 anos de experiencia de
trabajo en un puesto igual o similar (el numero exacto de afios de
experiencia se especifica en las descripciones de cada posicién).

iabilidades Esprciales: Conocimientos profundos de los principios
y técnicas del irea de responsabilidad suficientes para realizar
tareas especializadas.

Contactos Internos: Contactos que involucran a otros para obtener
su cooperacién o ejercer influencia en otros grupos de trabajo a
través de la organizacidén. Los asuntos a tratar tienen cierto
grado de complejidad y requieren anadlisis.

Contactos Externos: Los contactos y relaciones son para convencer
e influenciar a otros con el fin de facilitar el desarrollo de
las actividades y programasa del Instituto. Requiere un nivel
moderado de juicio e iniciativa.

Politicas, Programas y Procedimientos: Interpreta Yy ejecuta
politicas o programas que afectan unicamente a los empleados de
su unidad. Puede sugerir modificaciones a las politicas o
programas existentes.

Supervisién Recibida: Algunos precedentes y lineamientos
generales estan disponsibles pero la ejecucién del trabajo
depende de la iniciativa y creatividad. Las areas problematicas
se discuten con el superior.

Supervisidon Ejercida: Las tareas gque supervisa son moderadamente
complejas o de naturaleza variada.

Posiciones: Analista Financiero 3; Analista en Computacién 3;
Profesional de Planta 3, Contador 3.
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5. Brinda apoyo técnico a otros funcionarios en relacién a
problemas, preguntas, que pudieran presentarse, incluyendo 1a
capacitacién individualizada en el uso del software y de otros

programas.

6. Interviene y, en algqunos casos, conduce grupos de trabajo
especificos para el disefio e instalacisn del equipo que debe ser
aplicado.

CAPACIDADES MINIMAS:

-Conocimientos, Destrezas Y Habilidades-

l. Conocimientos arriba del promedio de las ciencias de 1la
informatica (computacion), incluyendo programacioén, disefio y
andlisis de sistemas. .

2. Conocimientos arriba del rpiwmedio del software y el hardware
actual.

3. Habilidad para establecer Y mantener una efectiva y armoniosa
relacion de trabajo con otros empleados.

-Educacioén y Experiencia-

Egresado Universitario en Ciencias de la Informatica
(Computacién) y tres afos como Analista en Computacidn 1, segun
la clasificacién de ILANUD Q la preparacién indicada antes y
cuatro anios de experiencia de trabajo a tiempo completo en un
Puesto igual o similar o Lic. sin experiencia.

CAPACIDADES ESPECIALES NECESARIAS:

Ninguna.
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TITULO DEL PUESTQ: Analista Financiero 3.

i Bajo 1la supervisién del Contralor, se
responsabiliza por la ejecucidén de operaciones y procedimientos
financieros de considerable dificultad. Realiza auditorias

internas y andlisis financieros, y también otras tareas
relacionadas sequn le sea solicitado.

CARACTERISTICAS DISTINTIVAS:
Clase: G6.

Habilidades especiales: Conocimientos profundos de 1los
principios y técnicas del Area de responsabilidad suficientes
para realizar tareas especializadas.

Contactos internos: Contactos que involucran a otros para
obtener su cooperacién o ejercer influencia en otros grupos de
trabajo a través de la organizaclén. Los asuntos a tratar tienen
cierto grado de complejidad y requieren anadlisis.

Contactos externos: Los contactos y relaciones son para
convencer e influenciar a otros con el fin de facilitar el
desarrollo de las actividades y programas del Instituto.
Requiere un nivel moderado de juicio e iniciativa. :

Politicas, Programas y Procedimientos: Interpreta y ejecuta
politicas o programas que afectan unicamente a los empleados de
su unidad. Puede sugerir modificaciones a las politicas o
programss existentes.

Supervisién recibida: Algunos precedentes y lineamientos
generales estan disponibles pero la ejecucién del trabajo depende
de la iniciativa y creatividad. Lac @&reas problematicas se
discuten con el superior.

Supervision ejercida: Las tareas que supervisa son moderadamente
complejas o de naturaleza variada.

ALGUNOS EJEMPLOS DE TAREAS Y RESPONSABILIDADES:

1. Realiza auditorias internas de los proyectos del Instituto,
etc. bajo solicitud del Contralor.

2. Prepara informes financieros y realiza analisis de
operaciones y procedimientos financieros.

3. Brinda asistencia y asesoramiento en relacién a los asuntos
presupuestarios y financieros de las actividades programaticas en
ejecucioén.

4. Revisa los documentos financieros que se han completado y los
formularios utilizados para el control administrativo interno.
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5. Realiza andlisis sobre las oportunidades de inversién vy
transmite las sugerencias pertinentes al Contralor.

6. . Ayuda en la preparacién del presupuesto anual y de otros
documentos relacionados financieramente con la organizacién.

7. Realiza operaciones financieras y de tesoreria bajo
designacién, tales como transferencias de fondos entre 1los
paises fde pais a pais), etc.

CAPACIDADES MINIMAS:

-Conocimientos, Destrezas y Habilidades-

1. Perfecto conocimiento de las practicas financieras y de los
procedimicntos administrativos relacionados.

2. Habjlidad para revisar, analizar y brindar recomendaciones en
el &rea financiera.

3. Experto en los paquetes de software que tiene relacién con
aspectos financieros.

4. Habilidad para establecer y mantener una relacidén de trabajo
efectiva y armoniosa con otros funcionarios y con el publico.

5. Habilidad para mantener la confidencialidad en relacisén a la
situacién financiera de la organizacion.

-Educacion y Experiencia-

Licenciado en Finanzas y tres afios como Analista Financiero
2, segun la clasificacién de ILANUD o la preparacién indicada
antes y un minimo de cinco afios de experiencia de trabajo a
tiempo completo en un puesto igual o similar.

CAPACIDADES ESPECIALES NECESARIAS:

Ninguna.
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IITULO DEL PUESTO: Countador 3.

CR ON: Bajo la supervisién del cContralor, se
responsabiliza por la realizacién de servicios de contabilidad
con una dificultad superior al promedio; debe realizar también
otras tareas relacionadas, segun le sea requerido.

CARACTERISTICAS DISTINTIVAS:
Clase: G6.

Habilidades especiales: Conocimientos profundos de 1los
principios y técnicas del 4rea de responsabilidad suficientes
para realizar tareas especializadas.

Contactos internos: Contactos que involucran a otros para
obtener su cooperacién o ejercer influeicia en otros grupos de
trabajo a través de la organizacidn. Loc asuntos a tratar tienen
cierto grado de complejidad y requieren analisis.

Contactos externos: Los contactos y relaciones son para
convencer e influenciar a otros con el fin de facilitar el
desarrollo de las actividades y programas del Instituto.
Requiere un nivel moderado de juicio e iniciativa.

Politicas, Programas y Procedimientos: Interpreta y ejecuta
politicas o programas que afectan unicamente a 1los empleados de
su unidad. Puede sugerir modificaciones a las politicas o

programss existentes.

Supervision recibida: Algunos precedentes y lineamientos
generales estadn disponibles pero la ejecucién del trabajo depende
de la iniciativa y creatividad. Las A4reas problematicas se
discuten con el superior.

Supervisién ejercida: Las tareas que supervisa son moderadamente
complejas o de naturaleza variada.

ALGUNOS EJEMPLOS DE TAREAS Y RESPONSABILIDADES:

1. Mantiene controles financieros (segin le sean designados por
el Contralor), tales como la revisidén y certificacion de 1la
disponibilidad de fondos para las ordenes de compra, etc.

2. Revisa y coordina el trabajo del personal de la contabilidad;
se desempefia como Jjefe del personal de la oficina de
contabilidad.

3. Responsable de introducir los ingresos oficiales diarios en
el registro (libros) cortable del Instituto.

4. Brinda asistencia e informacién financiera a otros
funcionarios del Instituto sequn se necesite o le sea requerido.
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5. Coordina (con el Contralor y otros funcionarios apropiados)
las modificaciones necesarias en la contabilidad y en el proceso
presupuestario.

CAPACIDADES MINIMAS:

-Conocimientos, Destrezas y Habilidades-

1. Perfecta comprensidn de los conceptos basicos y practicas del
manejo de costos y la contabilidad financiera.

2. Experto en la utilizacién del software disefiado para uso
financiero contable.

‘3. Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo
eféctivas y armoniosas con otros funcionarios.

4. Habilidad para mantener la confidencialidad sobre 1la
situacién financiera y las operaciones de la organizacién.

-Educacién y Experienc: a-

Licenciado en Cortabilidad y tres afios como Contador 2,
segun la clasificacién de ILANUD o la preparacién indicada antes
Y un minimo de cinco afios de experiencia de trabajo a tiempo
completo en un puesto igual o similar.

CAPACIDADES ESPECIALES NECESARIAS:

Ninguna.



IITUIO DEL PUESTO: Analista en Computacién 3.

DESCRIPCION: Bajo la supervisién de un puesto directivo, debe
brindar apoyo en los servicios de computacién del Instituto.

CARACTERISTICAS DISTINTIVAS:
Clase: G6.

Habilidades especiales: Conocimientos profundos de 1los
principios y técnicas del Area de responsabilidad suficientes
para realizar tareas especializadas.

Contactos internos: Contactos que involucran a otros para
obtener su cooperacién o ejercer influencia en otros grupos de
trabajo a través de la organizacién. Los asuntos a tratar tienen
cierto grado de complejidad y requieren analisis.

Contactos externos: Los contactos y relaciones son para
convencer e influenciar a otros con el fin de facilitar el
desarrollo de las actividades y programas del Instituto.
Requiere un nivel moderado de juicio e iniciativa.

Politicas, Programas y Procedimientos: Interpreta y ejecuta
politicas o programas que afectan unicamante a los empleados de
su unidad. Puede sugerir modificaciones a las politicas o
programss existentes.

Supervisién recibida: Algunos precedentes y lineamientos
generales estdn dispcaibles pero la ejecucidn del trabajo depende
de la iniciativa y creatividad. Las 4&reas problematicas se
discuten con el superior.

Supervisién ejercida: Las tareas que supervisa son moderadamente
complejas o de naturaleza variada.

ALGUNOS EJEMPLOS DE TAREAS Y RESPONSABILIDADES:

1. Realiza el anidlisis y el disefio de los sistemas de
informacién computarizados, incluyendo el desarrollo de programas
para el procesamiento de datos.

2. Da mantenimiento a los sistemas de computacién que tiene
asignados bajo su responsabilidad; estudia las posibilidades vy
hace las recomendaciones pertinentes para mejorar los sistemas
existentes.

3. Prueba y revisa los sistemas para verificar su adecuado
funcionamiento y el cumplimiento de sus objetivos de diseno.

4. Brinda apoyo técnico a otros funcionarios en relacién a
problemas, preguntas, que pudieran presentarse, incluyendo 1a
capacitaciéon individualizada en el uso del software Yy de otros
programas.
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5. Conduce sesiones de capacitacién en servicio sobre aquellos
temas de computacioén que los funcionarios requieran.

6. Interviene y, en algunos casos, conduce grupos de trabajo
especificos para el disefio e instalacidn del equipo que debe ser
aplicado.

CAPACIDADES MINIMAS:

-Conocimientos, Destrezas y Habilidades-

1. Conocimiento perfecto de las ciencias de la informatica
(computacioén), incluyendo programacidn, disefio y andlisis de
sistemas.

2. Conocimiento perfecto del software y el hardware actual.

3. Habilidad para establecer y mantener una efectiva y armoniosa
relacioén de trabajo con otros empleados.

4, ‘Habilidad para ensefiar y/o, en todo caso, impartir
informacisn técnica a personas sin capacitacién en este campo.

-Educacion y Experiencia-

Licenciado en Ciencias de la Informatica (Computacion), y
tres anos como Analista en Computacidén 2, segun la clasificaciodn
de ILANUD @ la preparacion indicada antes y seis anos de
experiencia de trabajo a tiempo completo en un puesto igual o
similar.

CAPACIDADES ESPECIALES NECESARIAS:

Ninguna.



IITULO DEL PUESTQ: Profesional de Planta 3.

: Bajo la supervisién de un puesto directivo, se
responsabiliza por el trabajo a nivel profesional de considerable
dificultad en relacioén al desarrollo, planificacién y ejecucieén
de las actividades programidticas del Instituto.

CARACTERISTICAS DISTINTIVAS:
Clase: G6.

Habilidades especiales: Conocimientos profundos de 1los
principios y técnicac del 4rea de responsabilidad suficientes
para realizar tareas especializadas.

Contactos internos: Contactos que involucran a otros para
obtener su cooperacién o ejercer influencia en otros grupos de
trabajo a través de la organizacién. Los asuntos a tratar tienen
cierto grado de complejidad Y requieren andlisis.

Contactos externos: Los contactos y relaciones son para
convencer e influenciar a otros con el fin de facilitar el
desarrollo de 1las actividades Y programas del 1Instituto.
Requiere un nivel moderado de juicio e iniciativa.

Politicas, Programas y Procedimientos: Interpreta y ejecuta
politicas o programas que afectan Unicamente a los empleados de
su unidad. Puede sugerir modificaciones a las politicas o
programss existentes.

Supervisioén recibida: Algunos precedentes y lineamientos
generales estan disponibles pero la ejecucién del trabajo depende
de 1la iniciativa y creatividad. Las 4reas problematicas se

discuten con el superior.

Supervision ejercida: Las tareas que supervisa son moderadamente
complejas o de naturaleza variada.

ALGUNOS EJEMPLOS DE TAREAS Y RESPONSABILIDADES:

l. Participa en grupos de trabajo interdisciplinarios que tienen
como fin el disefo, la determinacion de la metodologia y 1los
contenidos, la preparacion Y ejecucién de 1los proyectos
relacionados con las areas programiticas dal Instituto.

2. Participa en conferencias u otras actividades internacionales,
lo cual incluye 1la preparacién de documentos académicos,
discursos, etc. relacionados con los temas del proyecto.

3. Brinda apoyo y asistencia técnica a los proyectos que se
ejecutan en otros paises.
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4. Participa (algunas veces con otras instituciones) en 1la
preparacion de articulos, libros, etc. relacionados con las
actividades del proyecto.

5. Dirige grupos de debate y generalmente tiene un rol decisivo
en materia de capacitacidén y otras actividades relacionadas con
el proyecto.

CAPACIDADES MI!'IMAS:

~Conocimientos, Destrezas Y Habilidades-

1. Habilidad para localizar, compilar, comparar y presentar
diversos tipos de informacidn (datos, estudisticas, textos, etc.)
de la cual se requiere una aplicacidén superior al promedio de los
principios de una profesién reconocida.

2. Habilidad para aplicar normas, tecnicas y procedimientos a
las situaciones normales que presenta el trahajo profesional.
3. Habilidad para aplicar la teoria Y los <conceptos de una

pProfesion reconocida a las situaciones que preseanta el trabajo
profesional de considerable complejidad.

4. Habilidad para establecer Y mantener relaciones de trabajo a
nivel profesional con otros funcionarios y con el publico.

5. Habilidad para desenvolverse con éxito en grupos de trabajo
interdisciplinarios.

-Educacién y Experiencia-

Licenciado y tres afnos como Profesional de Planta 2, segun
la clasificacién de ILANUD Q la preparacién indicada antes Y un
minimo de cinco afos de experiencia a tiempo completo de trabajo
profesional en un puesto relacionado.

CAPACIDADES ESPECIALES NECESARIAS:

1. Conocimiento en la aplicacion de los paquetes de software,
util pero no indispensable.

2. En algunos cargos de Profesional de Planta 3, se requerira de
habilidad bilingiie (inglés/espafiol). Las personas que asuman esta
posicién recibiran un puntaje adicional, a efecto de compensarlo
salarialmente, segun corresponda.
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CLASE D1

: La Clase D1 es ]la Primera clase en las
Clasificaciones de un Posicién de Direccisn. Se incluyen 1os
posiciones con responsabilidades gerenciales Y de supervision a
un nivel de Subjefe de Componente y Jefe de Componente 1.

PREPARACION ACADEMICA: Las bersonas que ocupen estas pPosiciones

8e les requerira tener como minimo un grado de Bachiller
universitario. No obstante, es de esperar que muchas de ellas
hayan completado grados universitarios superiores.

NIVEL DE EXPERIENCIA REQUERIDA: Los candidatos para estos

posiciones deben tener como minimo cinco a ocho anos de
experiencia de trabajo a tiempo completo y con responsabilidades
progresivas (el numero minimo de aros requeridos se especifica en

las respectivas Descripciones de 1las Posiciones. A este nivel,
la experiencia es considerada tan importante, o quizas mas,
cuanto los titulos académicos. Los candidatos deben estar en

grado de demostrar un patron de responsabilidades progresivo,
amplitud y profundidad en su area de especializacién, Y productos
manifiestos de su trabajo.

Habilidades Especiales: Conocimientos profundos de los principios
Y técnicas del area de responsabilidad suficientes para realizar
tareas especializadas,

Contactos Internos: Contactos frecuentes que requieren de
explicaciones complejas sobre asuntos de importancia para 1la
organizacién. Mantiene frecuentes contactos con los mas altos
niveles de 1a organizacion.

Contactos Externos: Los contactos se realizan para negociar
asuntos de importancia o ejercer influencia pPara lograr 1los
objectivos Propuestos. Actua como representante del Instituto
ante otras organizaciones. La naturaleza de los contactos implica
un alto grado de analisis Y toma de decisiones.

Politicas, Programas vy Procedimientos: Interpr:ta y ejecuta
politicas o bProgramas de dos o mas unidades. Puede sugerir
modificaciones a las politicas o pProgramas existentes.

Supervision Recibida: Algunos precedentes Y lineamientos
generales estan disponibles pero la ejecucion del trabajo depende
de la iniciativa Y Creatividad. Las areas problematicas se
discuten con el Superior.

Supervision Ejercida: Las tareas que supervisa son moderdamente
ccmplejas o de naturaleza variada.

Posiciones: Coordinador de Provecto, Subjefe de Componente; Jefe
de Conponente 1.



LITULO DEL PUESTO: Coordinador de Proyecto.

DESCRIPCION: Bajo la supervisién de un Director de Divisién, se
responsabiliza por 1la Planeacidén, organizacién e implementacisén
de proyectos especificos dentro de las dreas de trabajo de
ILANUD.

CARACTERISTICAS DISTINTIVAS:

Clase: D1.

Habilidades especiales: Conocimientos profundos de los principios
Y técnicas del area de responsabilidad suficientes para realizar
tareas complejas.

Contactos internos: contactos frecuentes que requieren de
explicaciones complejas sobre asuntos de importancia para 1la
organizacién. Mantiene frecuentes contactos con los mas alto
niveles de la organizacidn.

Contactos externos: Los contactos se realizan para negociar
asuntos de importancia o ejercer influencia para lograr 1los
objetivos propuestos. Actua como representante del Instituto ante
otras organizaciones. La naturaleza de los contactos implica un
alto grado de analisis y toma de dicisiones.

Politicas, Programas y Procedimientos: Interpreta Y ejecuta
politicas o programas de dos o mas unidades. Puede sugerir
modificaciones a las politicas o programas existentes.

Supervisién recibida: Algunos precedentes Y lineamientos
generales estan disponibles pero la ejecucién del trabajo depende
de la iniciativa vy creatividad. Las &reas problematicas se
discuten con el superior.

Supervisioén ejercida: las tareas que supervisa son moderadamente
complejas o ée naturaleza variada.

ALGUNOS EJEMPLOS DE TAREAS Y RESPONSABILIDADES:

1. Dirigir la planeacio. Y desarrollo de 1la metodologia,
de los contenidos, de eve.tuales participantes, etc. de los
pProyectos.

2. Seleccionar (en consulta con los superiores apropiados) Y
supervisar el trabajo del personal del proyecto, tanto a nivel de
apoyo como profesional.

3. Asistir y colaborar en el trabajo del Director de
Departamento en areas tales como el desarrollo de los planes de
trabajo del departamento, evaluacion de actividades y de
personal, etc.

5. Elasorar .+ precentar inforres tsacrico: 7 otros dowimenics
o mey e
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Coordinador de Proyecto
—2-

5. Asistir y cooperar con 1los Departamentos de Cooperacién
Internacional y Planeamiento Estratégico y Evaluacién en el
cumplimiento de sus respectivas responsabilidades.

6. Participar en talleres, cursos de capacitacion, conferencias,
etc. a niveles nacional e internacional.

CAPACIDADES MINIMAS:

-Conocimientos, Destrezas y Habilidades-

1. Habilidad para planificar las actividades de un proyecto,
organizar grupos de trabajo, influenciar a otras personas con el
fin de alcanzar las metas del proyecto.

2. Habilidad para dirigir el trabajo de otras personas en el
logro de las metas y objetivos del proyecto.
3. Habilidad para 1llevar a cabo investigaciones y redactar

informes y/o articulos, ambos con caracter académico, a un nivel
profesional superior al promedio.

4. Habilidad para analizar problemas Y Ppresentar soluciones
constructivas y viables.

5. Habilidad para establecer y mantener relaciones profesionales
de trabajo con otros funcionarios de ILANUD Yy con el publico
—-conformado la mayoria de las veces por protesionales de alto
nivel en su campo-.

-Educacioén y Experiencia-

1. Bachillerato u otro grado académico mas alto en la misma o en
otra area relacionada con las actividades del proyecto.

2. Un minimo de cinco afios de experiencia de trabajo profesional
a tiempo completo durante el cual se han ido incrementando sus
responsabilidades, y que sea de manera preferente en el mismo u
otro campo relacionado con las actividades del proyecto.
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TITULO DEL PUESTQ: Subjefe de componente

Bajo la supervisién de un jefe de componente,
asiste en la planeacién, organizacidén, implementacién y ejecucién
de las actividades del componente.

CARACTERISTICAS DISTINTIVAS:
Clase: Dl.

Habilidades especiales: Conocimientos profundos de los principios
Y técnicas del &rea de responsabilidad suficientes para realizar
tareas complejas.

Contactos internos: Contactos frecuentes que reqguieren de
explicaciones complejas sobre asuntos de importancia para 1la
organizacidn. Mantiene frecuentes contactos con los mas alto
niveles de l: organizacién.

Contactor externos: Los contactos se realizan para negociar
asuntos d. importancia o ejercer influencia para lograr 1los
objetivos propuestos. Actua como representante del Instituto ante
otras organizaciones. La naturaleza de los contactos implica un
alto grado de andlisis y toma de dicisiones.

Politicas, Programas y Procedimientos: Interpreta y ejecuta
politicas o programas de dos o mas unidades. Puede sugerir
modificaciones a las politicas o programas existentes.

Supervisién recibida: Algunos precedentes y lineamientos
generales estan disponibles pero la ejecucidén del trabajo depende
de la iniciativa y creatividad. Las 4reas problematicas se
discuten con el superior.

Supervision ejercida: Las tareas que supervisa son moderadamente
complejas o de naturaleza variada.

ALGUNOS EJEMPLOS DE TAREAS Y RESPONSABILIDADES:

1. Colabora con el Director de Departamento y otros funcionarios
apropiados en la identificacién de las metas y objetivos
departamentales y en el desarrollo de los planes para el
cumplimiento de las mismas.

2. Asiste al Director de Departamento en la planeacién y
desarrollo de las actividades del departamento.

3. Asiste al Director de Departamento en el desarrollo e
implementacidén de las politicas y procedimientos departamentales.

4. Dirige y supervisa las actividades del departamento sagun
delegacion del Director de Departamento.

5. Asume las responsabilidades y las funciones (segqun le sean
delegadas) del Director de Departamento durante su ausencia.



Subjefe de Componente
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6. Elabora informes a nivel profesional, etc. que contengan un
andlisis global (a menudo con informacién compleja o
contrapuesta) de problemas o situaciones Y con recomendaciones
encaminadas a una linea de accion especifica.

CAPACIDADES MINIMAS:

-Conocimientos, Destrezas Y Habilidades-

l. Habilidad para comunicarse clara Yy efectivamente, tanto de
manera oral como escrita.

2. Conocimiento de la teoria Y los conceptos de un grado
profesional avanzado y la habilidad para aplicar este
conocimiento con el propésito de solucionar problemas y resolver
situaciones dificiles.

3. Habilidad para adoptar un papel de liderazgo (técnico y/o
administrativo) en el logro de metas y objetivos determinados.
4. Capacidad demostrada para establecer Y mantener relaciones

profesicnales de trabajo al nivel mas alto, tanto en ambientes
formales como informales.

5. Habilidad para supervisar Y dirigir eficientemente el trabajo
del personal tanto profesional como de apoyo.

-Educacioén y Experiencia-

Bachiller universitario o un grado universitario superior en

un campo afin con al tipo de trabajo que debe realizar Y un
minimo de cinco afos de experiencia de trabajo profesional en el
cual se hayan ampliado paulatinamente los propdésitos y haya
también aumentado el nivel de dificultad. Un candidato para
este puesto debe poseer un patron comprobado de responsabilidad
hacia la carga de trabajo, productos de trabajo manifiestos y una
profunda especializacidén en su historia laboral.

CAPACIDADES ESPECIALES NECESARIAS:

1. En algunos cargos de Subjefe de Componente, se requerira de
habilidad bilingiie (inglés/espafiol). Las personas que asuman esta
posicién recibiran un puntaje adicional, a efecto de compensarlo
salarialmente, segun corresponda.
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TITULO DEL PUESTOQ: Jefe de componente 1.

Bajo 1la supervision del Director General o un
Director de pivisién, se responsabiliza por 1la planeacién,
organizacion, implementacién Y ejecucion de 1las actividades del
departamento.

;Ammmmsbﬁmmmﬂ
clase: Dl.

Habilidades especiales: conocimientos profundos de los principios
y técnicas del &rea de responsabilidad suficientes para realizar

tareas complejas.

Contactos internos: Contactos frecuentes dueé requieren de
explicaciones complejas sobre asuntos de importancia para la
organizacién. Mantiene frecuentes contactos con los mas alto
niveles de la organizacion.

contactos externos: Los contactos se realizan para negociar
asuntos de importancia © ejercer influencia para lograr 1los
objetivos propuestos. Actua como representante del Instituto ante
otras organizaciones. La naturaleza de los contactos implica un
alto grado de anilisis y toma de dicisiones.

politicas, Programas Y Procedimientos: Interpreta Y ejecuta
politicas © programas de dos O mas unidades. Puede sugerir
modificaciones a las politicas © programas existentes.

supervision recibida: Algunos precedentes ¥ lineamientos
generales estan disponibles perc 1la ejecucion del trabajo depende
de la iniciativa ¥ creatividad. Las areas problematicas se

discuten con el superior.

supervision ejercida: Las tareas que supervisa son moderadamente
complejas o de naturaleza variada.

wmmm:mmxw&mw—’

1. Responsable por la jdentificacion de las metas Y objetivos
del departamento (de conformidad con las metas generales del
Instituto) Y del desarrollo de los planes para el logro de las
mismas.

2. Responsable por ja supervision (tanto técnica como
administrativa) de 1las actividades jaborales del personal
profesional y de apoyo del departamento.

3. Responsable por el desarrollo € implementacién de 1las
politicas ¥ procedimientos técnicos Y administrativos del
departamento.



Jefe de Componente 1
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4. Responsable Ppor la ubicacién de 1los recursos humanos del
departamento y 1la creacién de oportunidades Y experiencias que
motiven y desafien al personal del departamento a ejecutar las
tareas al mas alto nivel posible.

5. Se desempefia como Vvocero del departamento Y mantiene la
comunicacién (o enlace) con 1los otros componentes dentro del

Instituto.

6. Revisa el contenido y 1as recomendaciones de los informes,
etc. preparados por el personal del departamento Y toma las
decisiones o aconseja 2 los superiores acerca de las mejores
l1ineas de accion.

CAPACIDADES MINIMAS:

-Conocimientos, Destrezas Y Habilidades-

1. Habilidad para comunicarse clara Yy efectivamente, tanto de
manera oral como escrita.

2. Conocimientos avanzados de la teoria y 1los conceptos
relacionados con el area profesional de trabajo Y habilidad para
aplicar estos conocimientos con el fin de solucionar problemas Yy
resolver situaciones dificiles.

3. Habilidad para adoptar un papel de liderazgo (técnico y/o
administrativo) en el 1logro de las metas y objetivos
establecidos.

4. Capacidad demostrada para establecer Yy mantener relaciones
profesionales de trabajo al nivel mas alto, tanto en ambientes
formales como informales.

5. Habilidad para supervisar eficientemente el trabajo Y motivar
al personal profesional Yy de apoyo.

-Educacién y Experiencia-

Bachiller universitario o un grado universitario superior en
un campo afin con el tipo de trabajo que debe realizar Y un
minimo de ocho afos de experiencia de trabajo profesional en el
cual se hayan ampliado paulatinamente los propoésitos y haya
también aumentado el nivel de dificultad. Los candidatos para
este puesto deben poseer un patrén comprobado de responsabilidad
hacia la carga de trabajo, productos de trabajo manifiestos Yy

profundidad substancial de especializacién en su historia
laboral.

CAPACIDADES ESPECIALES NECESARIALES:

1. En algunos cargos de Jefe de Componente 1, §&e requerira de
habilidad bilingue (inglés/espafiol) . Las personas que asuman esta
posicién recibiran un puntaje adicional, a efecto de compensarlo
salarialmente, segun corresponda.
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CLASE D2

: La Clase D2 es la segunda clase en las
Clasificaciones de las Posiciones de Direccién. Se incluye la
posicién de Jefe de Componente 2. .

PREPARACION ACADEMICA: Las personas que ocupen estos posiciones

e les requerira tener como minimo un grado de Licenciatura. No
obstante, es de esperar que muchas de ellas hayan completado un
grado universtiario superior.

NIVEL DE EXPERIENCIA KEQUERIDA: Los candidatos para estos
posiciones deben tener como diez afos de experiencia de trabajo a

tiempo completo y con responsabilidades progresivas (el numero
minimo de afos requerido se especifica en las respectivas

Descripciones del Puesto). A este nivel, la experiencia se
considera tan importante, o quizas mas, cuanto los titulos
académicos. Los candidatos deben estar en grado de demostrar un

patrén de responsabilidades progresivo, amplitud y profundidad en
su area de especializacién, y productos manifiestos de su
trabajo.

Habilidades Especiales: Conocimientos profundos de los principios
y técnicas del area de responsabilidad suficientes para realizar
tareas especializadas.

contacdtos Internos: Contactos frecuentes gque requieren de
explicaciones complejas sobre asuntos de importancia para 1la
organizacién. Mantiene frecuentes contactos con los mas altos
niveles de la organizacién.

Contactos Externos: Actua como representante ante otras
organizaciones o instituciones, en asuntos criticos para el
Instituto.

Politicas, Programas y Procedimientos: Desarrolla y recomienda
politicas o programas que afectan a uno o mas departamentos.

Supervision Recibida: Algunos precedentes Yy lineamientos
generales estan disponibles pero la ejecucién del trabajo depende
de la iniciativa y creatividad. Las 4&reas problematicas se
discuten con el superior.

Supervision Ejercida: Las tareas que supervisa son muy complejas
y de naturaleza variada.

Posiciones: Jefe de Componente 2.

N



IITULO DEL PUESTQ: Jefe de Componente 2

: Bajo la supervisién del Director General o un
Director de Divisién, se responsabiliza por la planeacién,
organizacioén, implementacidén y ejecucién de las actividades del
departamento.

CARACTERISTICAS DISTINTIVAS;:
Clase: D2.

Habilidades especiales: Conocimientos profundos de los principios
Y técnicas del 4rea de responsabilidad suficientes para realizar
tareas complejas.

Contactos internos: Contactos frecuentes qgue requieren de
explicaciones complejas sobre asuntos de importancia para 1la
organizacién. Mantiene frecuentes contactos con los mas alto
niveles de la organizacién.

Contactos externos: Actua como representante ante otras
organizaciones o instituciones, en asuntos criticos para el
Instituto.

Politicas, Programas y Procedimientos: Desarrolla Y recomienda
politicas o programas que afectan a uno o mas departamentos.

Supervisidén recibida: Algunos precedentes Yy lineamientos
generales estan disponibles pero la ejecucién del trabajo depende
de la iniciativa y creatividad. Las areas problematicas se
discuten con el superior.

Supervision ejercida: Las tareas que supervisa son muy complejas
Y de naturaleza variada.

ALGUNOS EJEMPLOS DE TAREAS Y RESPONSABILIDADES:

l. Responsable por la identificacién de las metas Yy objetivos
del departamento (de conformidad con las metas generales del
Ipstituto) Y del desarrollo de los planes para el logro de 1las
mismas.

2. Responsable por 1la supervisioén (tanto técnica como
administrativa) de las actividades laborales del personal
profesional y de apoyo del departamento.

3. Responsable por el desarrollo e implementacidén de las
politicas y procedimientos teécnicos Y administrativos del
departamento.

4. Responsable por la ubicacién de los recursos humanos del
departamento y la creacién de oportunidades y experiencias que
motiven y desafien al personal del departamento a ejecutar las
tareas al mds alto nivel posible.

~
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Jefe de Componente
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5. Se desempena como vocero del departamento Yy mantiene 1la
comunicacidon (o enlace) con los otros componentes dentro del
Instituto. :

6. Revisa el contenido y las recomendaciones de los informes,
etc. preparados por el personal del departamento y toma las
decisiones o aconseja a los superiores acerca de las mejores
lineas de accion.

SAPACIDADES MINIMAS:

-Conocimientos, Destrezas y Habilidades-

1. Habilidad para comunicarse clara y efectivamente, tanto de
manera oral como escrita.

2. Conocimientos avanzados de la teoria Yy los conceptos
relacionados con el é&rea profesional de trabajo y habilidad para
aplicar estos conocimientos con el fin de solucionar problemas y
resolver situaciones dificiles.

3. Habilidad para adoptar un papel de liderazgo (técnico y/o
administrativo) en el logro de las metas Yy objetivos
establecidos.

4. Capacidad demostrada para establecer Y mantener relaciones
profesionales de trabajo al nivel mas alto, tanto en ambientes
formales como informales.

5. Habilidad para supervisar eficientemente el trabajo y motivar
al personal profesional y de apoyo.

-Educacion y Experiencia-

Licenciado o un grado universitario superior en un campo
afin con el tipo de trabajo que debe realizar Y un minimo de diez
anos de experiencia de trabajo profesional en el cual se hayan
ampliado paulatinamente los propésitos y haya ttambién aumentado
el nivel de dificultad. Los candidatos para este puesto deben
poseer un patron comprobado de responsabilidad hacia 1la carga de
trabajo, productos de trabajo manifiestos y profundidad
substancial de especializacién en su historia laboral.

CAPACIDADES ESPECIALES NECESARIAS:

l. En algunos cargos de Jefe de Componente 2, se requerira de
habilidad bilingle (inglés/espafiol). Las personas que asuman esta
posicion recibiran un puntaje adicional, a efecto de compensarlo
salarialmente, segqun corresponda.




CLASE D3

DESCRIPCION: El Nivel D3 estd reservado para los "Posiciones de
Confianza" nombrado por el Director General del Instituto.

POSICIONES: Director de Division; Contralor; Asistente/Asesor
Especial a Director General.
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ESPECIFICACIONES DE PUESTOS



ACUMA FERNANDEZ CARLOS .... CEDULA # 1-244-0774
MENSAJERO SERV. ADMINISTR.

G-2

MENSAJERD 2

OFICINA DE LOS YOSES

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

COMPONENTE. ««.u s DIVISION ADMINISTRATIVA

SUFERIOR INMEDIATO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1

NOMERE. . .avevus
PUESTO.ceuveesss
CLASE...sevavuas
POSICION..cases.
LUGAR DE TRABAJO
DEFARTAMENTO. ...

O ee o0 es 50 we 00 we
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Ejecucidn de labores de mensajeria dentro y fuera del Instituto, a fin de
mantener un eficiente y oportuno servicio de recepcidn, traslado y entrega
de toda la Hocumentacidn que se tramita por ese medio.
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1. Realizar actividades de mensajeria en las oficinas estatales, embajadas,
empresas, organismos internacionales y otros, que incluyen: entrega, retiro
y traslado de correspondencia, paquetes, certificados, cheques, facturas,
linero, revistas,.boletines y otros documentos vy valores similares.

2. Hacer depbsitos y retiros en ddlares y en colones, compra de letras,
tramite de transferencias, cambio de cheques; realizar pagos y ejecutar
otras labores similares en los bancos del Sistema Bancario Nacional.

3. Recoger y distribuir correspondencia y documentos dentro de las
instalaciones del Instituto.

4. Colaborar en la reproduccidén de documentos y en la preparacién de las
salas para la realizacidén de diversas actividades, cuando las circunstancias
lo exijan.

9. Realizar compras de articulos y materiales y hacer mandados diversos.

6. Velar por el correcto uso y mantenimiento del vehiculo asignado para
realizar su trabajo.

7. Ejecutar otras tareas propias del puesto.
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AGUILAR CASTRO OLMAN .... CEDULA # 1-458-0734
ASISTENTE UNIDAD EJECUTORA

6G-5

ASISTENTE ADMINISTRATIVO 3

OFICINA BARRIO LUJAN

DEPARTAMENTO.... UNIDAD EJECUTORA

COMPONENTE...... : BILATERAL C. R. 315-0244

SUPERIDR INMEDIATO : JEFE DE COMPONENTE 2

NOMERE....sas0ss
PUESTO....cevese
CLASE..cecvesens
POSICION....u.u.
LUGAR DE TRABAJO

D e el Y VEpu—

Como Asistente del Director de la Unidad Ejecutora, realizar todas las
labores de caracter técnico y administrativo, relacionadas con el control,
coordinacidh y cooperacion a Yos distintos componentes que conforman el
Proyecto EBilateral.

T e £ S S e T Gt G S G 50 S e e PG (i Gt S S S D S0 S G e W W Sie S P L (e G S A S S S it Wi Sy S S S e e Guin W D S S febs drtle it (o ooy e i T St

. i Bt e ot o . B S G T o S

1. Redactar y revisar informes técnicos sobre la marcha del proyecto.

2. Dar seguimiento permanente y mantener informado al Director de la Unidad
Ejecutora acerca de los logros alcanzados por cada Componente.

3. Asistir al Director en la mantencidn de controles sobre las diferentes
actividades bajo la responsabilidad de la Unidad Ejecutora y velar porque
eéstos se cumplan segun lo dispuesto.

4. Representar a la Unidad Ejecutora en actividades oficiales o cuando su
presencia sea requerida, a juicio de la Direccién.

9. Disefar y ejecutar proyectos de trabajo a nivel profesional, propios del
rol de acciones asignadas a la Unidad Ejecutora.

6. Coordinar el desarrollo de actividades con otros funcionarios de ILANUD
o de los Componentes con miras al logro de los propédsitos del Proyecto

7. Comporbar la correcta aplicaciédn del Froyecto de Asistencia y del
Acuerdo Cooperativo e informar oportunamente a la Direccién sobre cualquier
anomalia al respecto y proponer las recomendaciones del caso.

B. Realizar otras tareas propias del puesto.



ALVARADO SANCHO MARCOS F. .... CEDULA # Z2-339-0357
FROVEEDOR SERV. ADMINISTR.

NOMERE. .. ccoouea
PUESTO..naceaess
CLASE. ceasuvanes G-4

POSICION........ FROVEEDOR 2

LUGAR DE TRABAJO : OFICINA DE LOS YQSES
DEPARTAMENTO. ... : SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
COMFONENTE...... ¢ DIVISION ADMINISTRATIVA
SUFERIOR INMEDIATO : JEFE DE COMFONENTE 1
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Ejecucitdn de las tareas relacionadas con el tramite y la compra de bienes y
servicios que requiere el Instituto para el desarrollo de las actividades.

1. Cocrdinar, controlar y ejecutar la compra, recepcion, registro,
almacenamiento y despacho de equipos, articulos de oficina y materiales que
adquiere la instituciodn.

2. Eetudiar las solicitudes de compra y pedir o recoger mas informacidon, en
caso necesario.

Z. Solicitar a los proveedores autorizados, el numero de cotizaciones
requeridas, segun sea el monto de la compra del bien o servicio.

4, Elaborar y Revisar los cuadros comparativos de las ofertas presentadas
por los proveedores.

5., Visitar o recibir a los proveedores para las demostraciones de los
productos ofrecidos.

6. Contratar en caso necesario, una agencia aduanal para el desalmacenaje
de la mercancia y revisar que todo se reciba de conformidad.

7. Revisar y recibir los bienes, contra las facturas respectivas y
comprobar que las especificaciones de dichos bienes sean las solicitadas en
la orden de compra, y firmar el recibido conforme.

8. Elaborar y mantener actualizado el banco de datos de proveedores de
bienes y servicios.

9. Confeccionar y firmar las érdenes de compra, obtener las firmas de
autorizacién y entregarlas a los proveedores seleccionados.

10. Darle seguimiento a la entrega y cumplimiento de los bienes y servicios
no personales.
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11. Asesorar a los diversos departamentos del Instituto, en-lo relativo a la
compra de bienes y servicios que requieren.

12. Tramitar ante el Banco Central las licencias de exportacién y coordinar
con las agencias aduanales el envio de mercaderias a diversos paises de la
Regidn.

13. Confeccionar las solicitudes de exoneraciones locales e internacionales,
recoger las firmas respectivas, remitir la documentacidén a los ministeriaos

de Relaciones Exteriores y de Hacienda y darles seguimiento.

14, Analizar, recomendar y establecer métodos y procedimientos de trabajo
relacionados con la actividad de proveeduria.

15. Realizar otras tareas propias del puesto.



ALVARADO SANDOVAL MAYRA .... CEDULA # 2-744-0452
SECRETARIA CONTRALORIA

G-3

SECRETARIA 2

SEDE CENTRAL (0IJ)

CONTRALORIA

NOMBRE ... .c.vou
PUESTO...o0vvvue
CLASE......c.ccv
POSICION........
LUGAR DE TRAEBAJO
DEPARTAMENTO. ...
COMPONENTE...... CONTRALORIA
SUFERIOR INMEDIATO : CONTRALOR
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Realizar las funciones de secretaria que demandan la Contraloria y las
secciones de Contabilidad y Finanzas, asi como confeccionar y tramitar de
modo oportuno, todos los cheques que se emiten en el Instituto, para el
cumplimiento de las otligaciones de caracter financiero.

TAREAS ESFECIFICAS

1. Confeccionar los cheques que se emiten en el Instituto, para lo cual
recibe previamente las drdenes de pago y verifica que éstas contengan los
datos requeridos y estén acompafadas de los documentos correspondientes, a
efecto de que el trdmite posterior no sea interferido.

2. Mediante la operacién de la protectora de cheques, imprimir en cada uno
de ellos la cantidad correspondiente en $ o en ¢; anotar los datos de los
cheques en la ndmina respectiva; sellar los documentos que amparan a los
cheques y recoger las firmas seqgun corresponda.

3. Revisar minuciosamente y verificar la documentacidn y los datos que
respaldan a los cheques, pues su variedad y multiplicidad exigen este
requisito.

4. Mantener el archivo de las copias de lods cheques emitidos, solicitudes
de cheques y liquidaciones de gastos en el exterior, de acuerdo con el
consecutivo numérico.

9. Atender al puiblico personalemtne o por teléfono, resolver sus consultas
.0 trasladarlas a quien corresponda.

6. Organizar y mantener actualizados los archivos de la Contraloria, la
Contabilidad y Finanzas.

7. Recibir, registrar, distribuir la correspondencia y documentos que
ingresan y salen de las oficinas citadas en el punto anterior.

8. Mecanografiar documentos variados, tales como cartas, memorandos,
informes, notas,’etc.



?. Freparar la agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades
del Contralor y mantenerlo informado al respecto.

10. Hacer los pedidos de utiles y materiales de oficina, distribuirlos y
mantener su control.

11. Reproducir documentos que se tramitan en las oficinas que le
corresponde atender, mediante la operacidn de la fotocopiadora y llevarlos
al Archivo Central a fin de gque sean numerados y tramitados.

2. Digitar en la computadora datos diversos y preparar documentos variados
mediante el uso del software disponible.

12. Mantener informado a su superior inmediato acerca de los diferentes
asuntos que =e tramitan en la Oficina.

14. Lllevar la caja chica de AID, mantener actualizado el contrel de gastos
y los respectivos documentos y hacer los reintegros oportunamente.

13. Hacer llamadas internacionales cuando se requiera y enviar mensajes por
medio del facsimil.

16. FRealirar otras tareas gue le asigne la Jefatura.



ARCE CARVAJAL OSCAR .... CEDULA # 4-109-0385
SUBJEFE DE PLANEAMIENTO

D-1

SURJEFE DE COMPONENTE

LUGAR DE TRABEAJO SEDE CENTRAL (0I1J)

DEFARTAMENTO. ... PLANEAMIENTO

COMPONENTE...... : DIRECCION GENERAL

SUPERIOR INMEDIATO : JEFE DE COMPONENTE 1

— —— ——— — —— P - (o —— ——— —— — — ——— —— — T G} L P ot Mt S B G S TS S Sy T o P B S Y g (e S S B W G (e S G S S S G . ——— -

NOMBRE . . .00 aae
PUESTO. . cevuvcess
CLASE. civecevess
POSICIDON..cvev.
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Colaborar en el desarrollo y ejecucién del procesoc de planeamiento
estratégico del ILANUD y la evaluacidn de sus programas.
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1. Coordinar, disefar, proponer métodos y mecanismos adecuados para la
formulacidn de planes, programas y proyectos, dentro del marco del Flan de
Desarrollo Institucional y de los planes anuales.

2. Asesorar a componentes en las preparacion de planes, programas y
proyectos.

3. Redactar y elaborar documentos complejos sobre programasz y proyectos.

4., Realizar la evaluacion del cumplimiento de los objetivos de planes vy
programas.

9. Elaborar y presentar informes sobre el proceso de planeamiento vy
evaluacion.

6. Colaborar en la resolucidn de consultas y formulacidn de politicas vy
estrategias institucionales.

7. Coordinar el seguimiocoento del Flan de Desarrollo Institucional.

8. Participar en reuniones a nivel de direcciédn para discutir programas,
proyectos, etc.

9. Disefiar sistemas de informacidn para las evaluaciones.
10, Sustituir al Director del Departamento'en su ausencia.

11. Coordinar esfuerzos con la Oficina de Cooperacidn Internacional para la
busqueda de fondos.

12. Recopilar y sistematizar informacidn sobre necesidades de los paises.

13. Realizar otras tareas propias del puesto.
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meteriales.

7. Coordinar intergubernamentalmente v brindar servicios de apoyo & low
funcionarios corn (‘ondicidn de Mision Internacional.

B. Asesorar y/u manajar los servicios adminietrativos para lae oficines en
el exterior, segun se lo solicite la Direccian.

S Coordimar v maiocotar las funsiones relacionadas con misd
1

7. i
reservaciones de a .on y hotel, boletos, trémite de pasaportes, vises, &id.

-

T i i R A

1

it Freperar los o ividades swuciales wfaciales Sol Inotituto,
1. Supervisar el ! ceso de impreseidn y distribucidn de todos los

o
documentos del ILLAN D

1%. Supervisar la c1ecucidn de servicios tonicos tales come fotocopieadc,
prouadernacion de  acumentos para distribucidn interna, etc.

.

L. Fealinar otras tareas propias del puesto.
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CASTRO ALVARADO FLORA MARIA .... CEDULA # 1-399-1384
SECRETARIA COOP. INTERNACIONAL

G-3

SECRETARIAR 2

SEDE CENTRAL (0I1J)

DEFARTAMENTO. ... COOFERACION INTERNACIONAL

COMPONENTE . « v v & » DIRECCION GENERAL

SUPERIOR INMEDIATO : JEFE DE COMPONENTE 2
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NOMBRE . o ev e v aaas
PUESTO.eeecenvens
CLASE...vuvevens
POSICION....cv.
LUGAR DE TRABAJO
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Organizar y ejecutar la labor secretarial del Departamento de Cooperacion
Internacional.

1. Atender el tramite administrativo de todos los asuntos que sean
asignados a la Oficina de Cooperacidn Internacional.

2. Traducir cdocumentos del Inglés al Espafol y del Espafiol al Inglés, segun
corresponda.

3. FRecibir, registrar, leer y distribuir la correspondencia que ingresa a
la Oficina.

4. Atender el publico, suministrarle informacidn variada y resolver sus
coinsultas.

S. Organizar y mantener actualizados los archivos de la Oficina.

6. Freparar la agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades
de los funcionarios del Departamento de Codperacitdn Internacional.

7. Tomar dictado de correspondencia, memorandos y otros documentos, en
Inglés y en Espafol y realizar la transcripcion de los mismos.

8. Atender los teléfonos, recibir y realizar llamadas en Inglés y Espafiol.
9. Recibir y revisar documentos variados, recoger las firmas
correspondientes y hacer entrega de éstos a los interesados o proceder a

darles tramite y llevar los controles respectivos.

10. Reproducir documentos variados, mediante la operacién de la
fotocopiadora.

11. Elaborar y mantener actualizado el fichero de fundaciones y agencias

4
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donantes, con la informacién extraida de los materiales y documentacidén que
ee recibe.

12. Mantener actualizado el directorio de las agencias donantes vy
fundaciones que son de interés para el ILANUD.

13. Colaborar en la preparacion de itinerarios de vicita a embajadas,
agencias bilaterales y multilaterales y fundaciones con sede en San José,

Costa Rica.

14. Realizar otras tareas que le asigne la Jefatura.
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CERDAS ARAYA IRnmCEME .... CEDULA # 1-592-0
SECRETARTA CAFAC TTACTY(

G-3 ,

SECREYARY &

NOMBRE . s v cvvaess @
PUEST . . . v s s wwe @
GRS s e e emes o
FCRICION. s n e o 3
LLUGAR DE TRaBAJC ¢ QFICTINA LE LOS YI=ES
DEFARTAMENTO. ... ¢ CAPRCITACTUN

COMFONENTE...... : DIVISION DE PROGRMAD
SUFERIOCR INMEDIATO JEFE DEF COMRORENTE

FERSONAL SUFERVISADO

No tiene.

FORID IO BAETICA

Realizar lag tareas de secre «riado gue demanda el Departamento de
Capacitacion.

_______________________________________ e o e e e e e e e e o e o e e s e et e s e e e o

TAREFS ESPECIFICAS

1. Mecanoogratiar cartas, memorandos., informes, listados, cuadros. notas v
otros trabajos similarecs.

2. FRecibir, leer. tramitzr, clacificear y archivar la correspondencia, segun
corresponds .,

Z. Atender el publico que llega & la oficina., suministrarle informacidn
variada, resolver sus consultas o trasladerles a quien corresponda.

4, tramitar cartas, memorandos, sol.citudee de bienes v servicic:s.
vacaciones y otros csimilares.

9. Freparar ia cocumentacidn que requiera la Jdefatura del Lepartamento para
atencer mialiiples asuntoe.

6. Hacer y recatir llamacee telefonicas iocalies & internaciornales.

7. Reproducir documentos variados medianie lz operacidn de la
fotocopiadura.

6. Atender las demandas de los funcionarios del Departemento er: cuanto & la
localizacidn v zezuinienta de documentos, carics, informes, enlic:tudes.

G. Orgeanizar vy mantener actuxlirador o arcr avos del Depsrlisrents.

10. Operar el eguipo de cemputo vy hacer vso del soTiware diepornalile oo,
proaramas d& prod esamiento de palabras Wordetsr v otros.

11. Hacer las requisicionee dge aliles y anmateriales de oficina.

12. Realizar oiras tarcas propias del pussto.


http:C(L'a.po
http:operaca.6n
http:Mecancgrafi.ar

CERTAD MAROTO GUSTAVO .... CEDULA # 9-068-0359
ASISTENTE DIRECTOR GENERAL

G-5

ASISTENTE ADMINISTRATIVO 3

SEDE CENTRAL (0OIJ)

DIRECCION GENERAL

COMPONENTE...... DIRECCION GENERAL

SUFERIOR INMEDIATO : DIRECTOR GENERAL
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NOMBRE...vooae..
FUESTO...cc0vs0s
CLASE...cccuvnnn
FOSICION.«oou...
LUGAR DE TRARAJO
DEFARTAMENTO. ...

O ve as ar 2 o0 #e e
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Asistir al Director General del Instituto en el desempefo de sus funciones.

1. Acsistir al Director Beneral en sus relaciones con los Gobiernos Yy
representantes de instituciones publicas y privadas de Latinoamérica.

2. Elaborar ayudas de memoria para las reuniones a las que asiste el
Director General.

3. Redactar, revisar y corregir informes, memorandos, correspondencia,
articulos, notas y otros documentos que le asigne el Director, en Inglés y
en Espano

4. Velar por la correcta tramitacién y dar el seguimiento correspondiente a
todos los asuntos que le asigne el Director General.

5. Leer y analizar la correspondencia que emite la Direccion del Instituto.

6. Atender a visitantes, funcionarios y representantes de diversos
organismos que llegan al Instituto y desean entrevistarse con el sefor
Director General, resolver sus consultas, brindarle informacién vy
comunicarlos con las oficinas y personas respectivas, segun corresponda.

7. Asistir a reuniones, seminarios, simposios, juntas, congresos y otras
actividades similares que se realizan en el pais o en el extranjero y por
delegacion, representar al Instituto ante organismos publicos y privados,
nacionales y extranjeros.

B. Atender y resolver consultas verbales y escritas que le presenten sus
superiores, funcionarios y representantes de organismos nacionales y
extranjeros.

?. Mantener informado al Director General acerca de todos los asuntos que
le corresponde atender.

10 Realizar todas$ las actividades relacionadas con la coordinacion,



informacidn y apoyo de la Institucidén a las labores propias del Consejo
Asesor de ILANUD.

11 Mantener informado al Consejo Editorial de ILANUD sobre las politicas
editoriales de la Institucidén, asi como coordinar y dar seguimiento a las

decisiones que en esa materia se dispongan.

12 Realizar otras tareas propias del puesto.



CHACON ACUfA ISABEL .... CEDULA # 1-255-0388
JEFE DF CﬂﬂF- INTERNACTONAL

D-2

JEFE DE CDMF.J ENTE 2

SEDE CENTRAL (0IJ)

DIRECCICH GENERAL

COMFONENTE. ... .. DIRECCION GRENERAL

SUFERIOR INMEDIATO : DIRECTOFR FFNFFAY_

FERSONAL SUFERVISADO

MOMBRE. s s evnees
PUESTO. . L v e v n
. .

JRICION. v e e .
LUGAR DI TRABAJQ
DEFARTAMENTO. ...

4
s w e e s e e e

O os o6 ou #e 2a ae as

Wocdbridage Gomzdlez Ronald Acesor Especial Director General
Eunenia Delgado Sancho ficistente Administrativo 7
Fiurae Cesztro ARlvarado ferretaris

FURCION RASICA

Concebir, dirigir, organizar y = pe+visar las laborecs de Cooperacidn
Internacional, cuyo propésito es coadyuvar a la consolidacion Y RFermanencia
del ILANUD y al decsarrcllo y exp . .nsidn de sue programas.

1. Formular politicas y estrategias parza la chtencidn de forndos & efectos
de conformar el fondo patrimonial insticuicnal para asegurar la permanencia
Ct programas y para financiar proyectos y actividades dentro de los

programaes definidose por ILANUD.

“e Detectar y analizar infurnacidn sobre politicas. &ress de intore
progracstice y gecgrdTtico vy mecaniemos de cooperacien entre paizes
desarrollados vy en vias de desarrolle, asi como las terndenciec filantrepicas
ge le comsnicad donante.,

. Detectar. idertificar v contacter posibles agencias donantes s
participer er le neqgociscidn v formaliz s o srvecrdos de danacidén,
pare €l fondo patrimonial vy de programas. Come Lara el financiamiento de
gy ecslce vy sotividades.,

1-

FORLY iR

4. Der seguamientoc a las fuentes Tinancieras polenciales v a las gue
brindan apoyc al ILANULD.

. Colebtorer con 1o Divecoidn Ceneral er el docearrod o e wni:*+wuvﬁf v
acciones de zposn polztico, tonico y finamciero por parte de eni1owﬂ
gubernamentale:. y no gubernemnzaiales de losg pesses o Amrica Ledtins v 91
Caribe.

6. Formular estrategres y &0 0:0nCe Pare JOOrsE v MenLener e ot L
€ apeD Tinanciers o tonioe Ae los pedses de - R .,

7. Coordinar con l& Direccicn e Frograsas y oo o beper tanenia oo

Fianeemiento para que las propuestes de proyectlos resporndan & les intereses

%


http:Flaneu.cn
http:flinanci.an
http:ForrmL].ar

pradqramatico: de lad sgenciss domante . de oz pa‘ees de la Regidn v el

ILANUD.

8. Elaborar esguemssz de preopusstas do frovectos, con la guia del focesor
Tcnico y el apoyo tcrmico de especialistas en las distintas Areacs
programaticas del TLGHUD.

L4

?. Farticipar en la revisidn y Tormulacidn fTinal de prepuestas de proyvectos

v en su elaboracidn, cuando se reqguicra,
T

19, Fider criterios. orientar la prodo. cidn, producir y cifundar me 0 &

PR e £ -4
LI DL e AnTormalavo,

1



NOMERE. . ... ..... : CHAVARRIA QUESADA JUAN LUIS .... CEDULA # 1-333-0087
SUESTO..+e-0.... = JEFE DE RECURS0OS HUMANOS

CLASE...:veseaes = D-Z2

POSICION........ : JEFE DE COMPONENTE 2

LUGAR DE TRAEAJO : SEDE CENTRAL (OIJ)

DEFARTAMENTOD.... : RECURSOS HUMANOS

COMPONENTE...... : DIVISION ADMINISTRATIVA

SUFERIDR INMEDIATO : DIRECTOR DIV. ADMINISTRATIVA
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Froveer & la Organizacién con sistemas de Administracion de Fersonal
efectivos que concuerden con los objetivos, politicas y procedimientos
establecidos y que promuevan el desarrollo individual e institucional.
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1. Coordirar el trabajo gue realiza la Unidad de Recursos Humanos.

2., Realizar las labores técnicas de Administracidn de Fersonal del
Instituto, entre las que se citan: reclutamiento y seleccidn de personal,
clasificaciédn de puestos, contrataciones, salarios, etc.

Z. Realizar los procesos de seleccidén de personal y aplicar las entrevistas
segun sea el caso.

4, Freparar los contratos de trabajo de las personas que laboran para el
Instituto, permanente o temporalmente, dentro y fuera del pais.

5. Hacer estudios de puestos del Instituto a efecto de mantener actualizada
su clasificacidn.

6. Calcular los derechos legales de los empleados que finalizan su contrato
con el Instituto.

7. Freparar las acciones de personal ocasionadas por los diferentes
movimientos que se ejecutan en el Instituto.

8. Elaborar los cambios y ajustes que requiere el Manual de Fersonal y
someterlos, para su aprobacién, al comité que ha integrado la Direccidn del

Instituto al efecto.

9. Controlar la finalizacién de los contratos y hacer las previsiones
relacionadas con la prérroga de los mismos.

10. Organizar y mantener estrictamente actualizado el archivo de documentos
de la Oficina de Personal.

S\



11. Elaborar memorandos e informes técnicos relacionados con las actividades
de personal.

12. Preparar y mantener actualizados los listados de personal, escalas,
presupuestos, etc.

1Z. Atender al publico y el personal del Instituto y resolver consultas de
cardcter técnico y administrativo.

14. Controlar el tramite de solicitudes de vacaciones y mantener actuali:zado
el tarjetero respectivo.

15, Diserar los formularios que se emplean en materia de personal.
16. Tramitar la contratacién de personal eventual.

17. Operar el computador y hacer uso del software disponible para realizar
diferentes trabajos, propios de la administracién de personal.

1B. Freparar notas y cartas relativas a la contratacion de personal.

19. Coordinar el trabajo de la oficina con jefes de otros departamentos, con
la Contabilidad, Contraloria.

20. Realizar otras tareas propias del puesto.



NOMEBRE.......... ¢ CHIRINO SANCHEZ ERIC ALFREDO .... CEDULA # 1-623-0135

PUESTO.......... : FROFESIONAL DIV. PROGRAMAS
CLASE.....cvvs.. ¢ B-5
POSICION........ : PROFESIONAL DE PLANTA 2

LUGAR DE TRAEAJO OFICINA DE LOS YOSES
DEFARTAMENTO. ... SERVICIOS CONSULTIVOS
COMFONENTE...... : DIVISION DE PROGRAMAS
SUFERIOR INMEDIATO : FROFESIONAL DE PLANTA &
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Apovar y ejecutar actividades dentro del proyecto en desarrollo, asi como
realizar tareas en otros proyectos institucionales de caracter juridico con
el fin de cotribuir a lograr los objetivos establecidos por el Instituto
para el Area Programdtica.

1. Elaborar cuadros sintpticos, tablas de datos y cronogramas, graficos de
actividades-e informes trimestrales de actividades.

2. Elaborar contenidos de proyectos y subproyectos de cooperacidn y
asesoria técnica.

3. Dar mantenimiento permanente a los tesauros y otros instrumentos
técnicos de recopilacidn e informacidn.

4, Elaborar trabajos de tipo académico e informes sobre temas de Derecho
Fenal, Criminologia, Derecho InformAtico, Administracidn de Justicia.

S. Preparar y dictar conferencias y discursos en materis de Derecho Fenal,
Criminologia y otros temas Jjuridicos.

6. Realizar giras de trabajo al exterior donde se difunden los avances del
proyecto, se brinda asistencia técnica a los paises y se participa en
seminarios, conferencias o talleres de caracter internacional.

7. Cooperar con otros componentes del proyecto en las actividades propias
del programa ., , que se refieran a materias de Derecho Fenal, Criminoclogis o
Informatica Juridica.

8. Colaborar en la configuracion de sistemas de informacidn documental que
permitan accesar datos juridicos de manera amigable y Util a los usuarios de
bases de datos juridicos.

9. Freparar material audiovisual para la realiracidn de talleres de

capacitacién: sonovisos, filminas, acetatos sobre textos; preparar los
contenidos programdticos y participar como docente en esas actividades.



10. Dar apoyo logistico a las actividades del proyecto: preparar la
correspondencia, elaborar los diplomas, certificados, programas, etc., asi
como tramitar los as.ntos administrativos pertinentes.

11. Freparar la edicidn, revisar el levantado de te:xto de las revistas,
indices de legislacidén y otras publicaciones.

12. Farticipar en sesionecs de trabajo donde se discuten aspectos de
organizacidn y operacién del proyecto.

13. Realizar tareas concretas dentro de las instituciones que ejecutan
provectos de informatica, tales como: revisién de gacetas, jurisprudencia,
doctrina, digitacidn de informacion, etc.

14. Farticipar con instituciones nacionales en la preparacién de documentos
y en la ejecucion de actividades.

15. Realizar otras tareas propias del puesto.



COTO MARTEN FERNANDO .... CEDULA # 1-404-0548
FROFESIONAL INVESTIGACION

G-4

FROFESIONAL DE PLANTA 1

SEDE CENTRAL (0IJ)

INVESTIGACION

NOMBRE. ..scuus..
FUESTO...... "
CLASE.cecesesss.
FOSICION........
LUGAR DE TRABAJO
DEFARTAMENTO. ...
COMPONENTE...... SUBDIRECCION

SUFERIDOR INMEDIATO : SURDIRECTOR DE ILANUD
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Ejecucion de labores técnicas de investigacidn en sociologia criminal,
propias del desarrollo de los programas que desarrolla el Instituto en este
campo de actividad. '

e T e - e T T W (s e e e ——_— " — —— S > Gt W S e (s e S e s S e Wy s W P P B4 e (o B P & e S —— T f— i S50 e T o ——

1. Atender lo pertinente a la preparacién de los proyectos de trabajo:
produccion de programas radiales de prevencidn del delito, especificamente
en relacidn con los delitos contra el patrimonio cultural.

2. Farticipar en actividades y conferencias que se dictan en ILANUD.
Aportar ideas y visiones para la prevencidn del delito en forma critica.

3. Asistir a seminarios y talleres relacionados con la tematica que
interesa a la Institucidn y elaborar ponencias.

4. Elaborar un banco de datos, a partir de la realizacién de un trabajo de
campo en Reservas indigenas del pais, para asi comprender y aprehender
importantes elementos que conforman nuestra patrimonio cultural.

9. Atender a grupos de estudiantes que requieren informacidn acerca de
delincuencia juvenil, narcotrdafico, etc.

6. Servir como personal de apoyo en algunnos eventos internacionales.

7. Atender a representantes de la prensa para dar declaraciones u opiniones
sobre diversos asuntos relacionados con la delincuencia.

8. Mantener actualizado el material que requieren los medios de
comunicacion para hacer los reportajes.

9. Desarrollar el tercer estudio sobre delincuencia, tendencias de la
criminalidad y estrategias para su prevencion (Costa Rica) y coadyuvar en la
recopilacion de informacidén a nivel latincamericano para "vaciarla" en los
formularios que remite Naciones Unidas.

10. Participar en lagunas esiones de la Comisidn Nacional Ambiental.

Vi



11. Servir de contacto para lograr conformar un pliego de intenciones con el
propésito de elaborar material diddctico dedicado & la capacitacion de

funcionarios judiciales.

12. Representar a ILANUD ante la Comisién Nacional Interinstitucional para
la Prevenciédn del Delito.

1%, Colaborar con el Departamento de Investigaciones Fisico Quimicas de la
01J para la elaboracién de un glosario sobre términos tecnicos y
especializacos sobre el argot gque utiliza la delincuencia.



DELGADO SANCHO EUGENIA .... CEDULA # 4-101-0054
ASISTENTE COOF. INTERNACIONAL

G-5

ASISTENTE ADMINISTRATIVO 3

SEDE CENTRAL (01J)

DEFARTAMENTO. ... COOFERACION INTERNACIONAL

COMPONENTE...... DIRECCION GENERAL

SUFERIOR INMEDIATO : JEFE DE COMFONENTE 2
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NOMBRE. cccvevons
FUESTG...c.vvune
CLASE......c-0u
POSICION........
LUGAR DE TRABAJD
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Apoyar la ejecuciédn de las responsabilidades que se desprenden de las
politicas, estrategias y acciones de la Oficina de Cooperacidn
Internacional.

1. Organizar, ejecutar y dar seguimiento a las acciones necesarias para
procurar el apoyo financiero y técnico de los paises de la Regidn. Ello
incluye: a).Freparar convenios marco de cooperacitdn financiera y técnica.
b) Dar seguimiento a la firma de convenios de cooperacion financiera y
tecnica, mediante notas técnicas, formularios internos de control de cuotas
anuales. c) Freparar informes anuales de actividades por pais y notas de
presentacion para las autoridades de los paises (embajadores, ministros de
Relaciones Exteriores, ministros de Justicia, presidentes de Cortes Supremas
de Justicia y procuradores generales). d) Fresentar l1os informes de
actividades ante las embajadas de los paises de la Regidn con sede en Costa
Rica. e) Llevar a cabo labores de seguimiento y explorar formas de
operacionalizacidn de los convenios de cooperacion técnica con institutos y
universidades de América Latina y del Caribe, Espafia, Estados Unidos y con
otras entidades de fuera de la Regidn.

2. Colaborar en la realizacién de labores de investigacidn y recopilacion
de informacidn necesaria para la preparacion de documentos técnicos y
propuestas.

Z. Colaborar en la preparaciédn y distribucion del boletin trimestral,
recopilar y redactar informacidn y mantener actualirado el listado de
distribucidén del boletin.

4. Colaborar y coordinar acciones para la preparacion de las giras de
consecucion de recursos, incluyendo obtenci®n de citas, programas de visitas
y organizacién de documentos.

3. Participar en reuniones de trabajo para discutir actividades especificas
relacionadas con la labor de la Oficina.

6. Llevar en forma actualizada un listado de las autoridades

7



gubernamentales de los paises de la Regién y de fuera de la Region con los
que tiene relacidn el ILANUD.

7. Revisar documentos, propuestas, solicitudes, etc., relacionadas con el
quehacer de la Oficina y hacer observaciones y recomendaciones para su
atenciodn y ejecucion.

8. Dar seguimiento & los programas en perspectiva y ejecucion que tenga a
cargo la Oficins de Cooperacidn Internacional.

9. Apoyar a la Jefatura de la Oficina en la planificacién, coordinacioén vy
ejecucion de las distintas actividades del plan de accién de Cooperacioén
Internacional.

10. Freparar cuadros sobre proyectos en ejecucién y en perspectiva., que
incluyen una breve descripcioén de los mismos y nombre de las agencias
donantes.

1i. Supervisar la organizacidén y el mantenimiento de los archivos del
Departamento.

1Z2. Supervisar la reproduccién de documentos badsicos propios del
Departamento.

1Z. Realizar otras labores que le sean asignadas por la Direccion del
Departamento de Cooperacién Internacional.



e 3 ESEFINITA LEAL JENNY ... CEDULA # 4-101-025%
so 2 ABISTENTE SERY. ADMIMISTRAT.
T
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: oo R SDHMEHISTRT TV
WFOHENTE. .. . s TMINISTRATIVA
SUFERTOR INMZDIw-TL ¢ JOFE L COMPOMENTE 1
PERSONAL ST

RIS A A S

Carlos Acufa Ferndnder Fensalero 2
Pwr=~1 MoarZ Llo VMargoss Mz=ngajero 2
‘ Fecepcicniseta ¥

Fecepcionista 2
Lonsosrje 2
”~ =y

Loserae 2
Lonserie ©

Pl O BAS IO

grindar apovs a la Jevaturs o 1 Deparamento de Servicios Generales, corn 21
fim de llevar & cabo unm eficiznte servicio y participar en el cumplaimiento
de los objetivos establecidos.

THREAS ESFECIFICAS

2s de recepclion que e realizan &n el

bi]
m
[
m
ay
’—
<

1. Coordinar y supervizar 1

L

in=tituto.

2. Coordinar y supervisar las labores de limpiera de los diferentes
edificics del Instituto.

J. Autorizar los gasto: que fe realiran por medio de dos caias chicas.

4. Beumar, revigsr y srzlizss les fastuiras, $i €5 necesaric, discuabiv v
reclamar carqgos con los provesdores v renitir dichos docume ntos a la Secclion

de Finznozes.

5. Brindar apoyo logistico & las actividacdes de capacitacién.

6. Supervisar la labor de los Asistentes de Administracion (Frcargado de la
Hodega y Erncargada de la Mensajeria, Mantenimientc de Edificioce vy
Reproduccidn de documentos).

7. Revisar la correspondencia que £+ recibe en el Departamento v dor
respuezta a la gue le asigne ja Jotatuera,

T. FAotorizur leas wacaorires, A0Cce - ten w pErgizos &#lopersooal poee tione

B&)o su supervision.

v



1%. Atender y resolver corsultas de cearacler tonico y administrztive gue
con sametidas a su consideracidcn.

11. Autorizar las drdenes de compra de combustible para los velb:owlos deal
Instituto.

= Velar, Jjuntec con &l Encargado de la Bodegea. porque exicstan los minimos

- .

ectablecidos.

1

1@Citne: o opcarsles gor o ozosscdite la Jded

r i
es, tale comot preparacidn de inTormes, localizecidn

t4
Jo.  alender zsag
Cervicios General
t

e
suminiatro de datos vy ool ent

4. Realizar otras tarea: propias del puesto.

[
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FERNANDEZ FACHECO MA. GAERIELA .... CEDULLA # 1-6%1-01727
FROFESIONAL DIV. FROGRAMAS

G-6

FROFESIONAL DE FLANTA =

OFICINA DE LOS YOSES

SERVICIOS CONSULTIVOS

COMPONENTE. ..... DIVISION DE FPROGRAMAS

SUFERIOR INMEDIATO DIRECTOR DE FROGRAMAS

PERSONAL SUFERVISADOD

NOMBRE..........
PUESTO..oveeeens
CLASE.....ccc...
FOSICION......
LUGAR DE TRARAJO
DEFARTAMENTO. ...

Nidia Calvo Serrano Szcretaria Z

FUNCIQON RBREICA

fipovar & la Direccicdn del Componente en el cumplimicnto de sus objietivos vy
finelidades sstratgicas, tcnicas v administrativas, rirganizar vy

operatl donalLiar en treincs tomaces v administravivos., las politicas v
decisiones sefdaladas por la Direccidn del Componente.

TAREAS ESFECIFICAS

L« Coordinzr, superivar, dzr sequimiento v tomar decicicnes sobre o=
asuntos administrativos referentes al desarrollo de los proyectos del

Componente de Servicies Consultivos, incluyendo los servicios de apoyw ded
miemo.

2. Freparz: ezcenarios en materia de toms coisiones relacionadss —on

aspectas adsindstrativos v tonicos a fin ¢ pevsenvarlos al Director ool

Componeite.

J. #Analizzr y presentar informes sobre ¢ desarr
los proyzctoz gel Components, con las cor sSliones
recpectivas.

Yy recomendaciones

4. Far tac v 2o la @labora 1o e docov e w08 de indole tormlco
acis et ST quier mes Ubra s Dicscoidr d-t Toononscts,

=3

ollo de laz actividades de

3. Dar seuguimiento administrative a los provectos en desarreollo, de siuerdo

ton los plares establecidos v con el crorograma de actividades.

6. Asistir ¢ las reunionez tonicas que el irector del Comporente redioco,
a Tin de inasciar los tramdces admnistralivo: que se requieran, dar
seguimiento & loas acuerdos tomados v o prepsrae o coordonar los doco o bosm o
acoignes d=27imidae on diche: rewniones,

7. Farliocoeocar e e place sacentn de las oo sidades proyectos ci=l
: BRI wo ’ ’ -acomendacicoy

()

.—\‘,_”_'.l Il T LR R et ey
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g. Asistir & las reuniones convocadas por la Direccion General de ILGNUD o
cualquier otra dependercia de la Instituciédn, en au=encia del Director del
Componente, o cuands ste lo considere necesario.

7. Freparar la agoenda, programar v convocar a reunicones del Componente,
preparar la ayuda de msiroria, dar seduimiento y concretar laz acciones qute
se decidan e :ifurmzr &1 Director 2+] Componete acerca de sus rezultados.

|

- g

1. Superviszy, Jdefinir, coordinzr ; establecer prisridades en las tarea
del equipo secretarial del Comporente.

11. Autorizar vacaciones, envios de documentos via courier, envios de
rensajes por facsimil, llamadas intirracionales, solicitudss de bienes y

= icios, swlicitudes de giraz v ligquidaciones de viiticos aue e origiman
2ri 21 Componente.,

2. Realirar otras tareacs ropias el puesto.
prop F



FLORES DE LA F. MARIA LOURDES .... CEDULA # 1-503-0628
DIRECTORA DEL CEDO

D-2

JEFE DE COMPONENTE 2

SEDE CENTRAL (0IJ)

CEDO

NOMERE . s« ossssns
PUESTD.vesencnss
CLASE. .. cevasnns
POSICION. vsv e
LUGAR DE TRAEAJO
DEFARTAMENTO. ...
COMFONENTE. .. ... DIVISION DE PROGRAMAS

SUPERIOR INMEDIATO : DIRECTOR DE PROGRAMAS

O o5 a0 53 30 a8 w0 ws

Grace Montiel Espinoza Secretaria 2
Rosita Li Chan Profesional de Planta 2
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Coordinar y desarrollar actividades de informacién bibliografica requeridas

por programas y proyectos de ILANUD, asi como el desarrollo, implementacidn

y coordinacién de proyectos especificos del Centro de Documentacidn y de las
bibliotecas juridicas de la Regidn.
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i. Identificar, elaborar, ejecutar y coordinar proyectos de apoyo
bibliografico para las Areas programdticas de ILANUD, asi como para el
fortalecimiento del Centro de Documentacidn y de las bibliotecas juridicas
de la Regidn.

2. Establecer directirces y mecanismos para la evaluacidn de los proyectos
a su cargo o de proyectos vinculados con su especialidad, impulsados por el
ILANUD.

3. Elaborar planes de trabajo y presupuestos del Centro de Documentacidn
siguiendo diversos formatos y tomando en cuenta las politicas
institucionales que sean establecidas por las instancias correspondientes.

4. Dar sequimiento y establecer controles para las actividades y productos
a ser desarrollados por el personal del Centro de Documentacion.

S. ldentificar necesidades y tramitar la adquisicién de recursos fisicos,
de personal, de materiales y equipo para el Centro de Documentacion.

&. Coordinar la adquisicién de material bibliografico mediante las
gestiones del Comité de Seleccidn y utilizando procesos de compra, canje vy
donacidn.

7. ldentificar, desarrollar, coordinar su uso y evaluar instrumentos de
trabajo (hojas de trabajo, manuales, listados de categorias, tesauros, bases
de datos y reportes de salida) adecuados para el tratamiento de
almacenamiento y recuperacioén adecuada a los intereses de los usuarios del
Tentro de Documentacion.

4
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8. Flanear, establecer, divulgar, prestar y evaluar servicios de apoyo
bibliogrédfico del Centro de Documentacidn.

9. Programar y participar como docente o como consultora en actividades de
capacitacion de bibliotecarios juridicos de la Regidén.

10. Frestar asistencia técnica en actividades o proyectos especificos de
informacién juridica o de bibliotecas especializadas.



NOMBRE....s..... : FLORES PORTILLA ISABEL .... CEDULA # 1-173-0693
PUESTO....v..... ¢ CONSERJE SERV. ADMINISTRAT.

CLASE...:veeeess : B-2

POSICION........ : CONSERJE 2

LUGAR DE TRABAJO : OFICINA DE BARRIO LUJAN

DEFARTAMENTO.... : SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

COMPONENTE...... DIVISION ADMINISTRATIVA

SUFERIOR INMEDIATO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO 2
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Mantener el edificio en donde estd destacado, en perfectas condiciones
higiénicas.
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i. FRealirzar la limpieza general de oficinas, bodegas, pacillos,
escritorios, estantes, puertas, ventanas y otras instalaciones y muebles que
requieren aseo y mantenimiento.

2. Lavar y limpiar los servicios sanitarios.

Z. Recoger la basura y trasladarla al deposito respectivo.

4. Cambiar las cortinas cuando deben ser lavadas.

5. Lavar el percolador y preparar el cafe.

6. Lavar, secar y disponer los utensilios de cocina y velar porque el
comedor se mantenga en estricto estado de orden vy limpieza.

7. Servir el café cuando se realizan reuniones de trabajo.

8. Distribuir correspondencia y documentos dentro de las oficinas.
9. Hacer mandados diversos.

10. Colaborar en el montaje de las salas, cuando se requiera.

11. Sustituir a la Recepcionista, durante los periodos en que la titular
toma sus alimentos.



GARITA VILCHEZ ANA ISAEEL .... CEDULA # 4-108-0144
COORDINADORA DE FROYECTO

D-1

COORDINADORA DE FROYECTO

LUGAR DE TRABRAJO OFICINA DE LOS YOSES
DEFARTAMENTO. ... SERVICIGS CONSULTIVOS
COMFONENTE...... : DIVISION DE FROGRAMAS

SUFERIOR INMEDIATO : DIRECTOR DE FPROGRAMAS
FERSONAL ZSUFERVISADD

Alfredo Chirino S. Frofesional de Flanta 2
Joe F. Saborio J. Frofesional de planta 1

NOMBRE.......cu
PUESTD...0ue...
CLASE.......... .
FOSICION........

FUNCION B&SICH

Desarrollar. coordinar e implementar proyectos en las Areas de
Administiracidn de Justicia e Infaormdtica Juridica y trindar asesoria &n esos
campos de actividad.

TAREAS ESFECIFICAS

1. Elaborar proyectos y subproyectocs relacionados con el campo de la
Informdtics Juridice documental.

2. PFProgramar, dirigir y sjecutar los proyectos y otras actividades de
adiestramiento en materia de informdtica juridico documental.

2. Evaluar loe proyectis bajo su responsabilidad.

4. Coordinar y supeﬁvi ar los programas de difusién del Froyecto de
Informatica Juridico!Do umental.

d. Frogramar las miras = los paises invelucrados en los proyectos qu= le
carrecspandes desarrollar

6. Realizar giras de e. .luacidén en los diferentes campos del Sector
Justicis & loe diversoc: Jaises. ,
7. Farticipar en seminarios. conferencias y otras actividades similares en
el &mbito local e internacional. ‘

8. Elaborar dictdmenes ttnicos sobre proyectos y actividades sometidas a
ILANUD.

7. Dirigir la elaboracidn de instrumentos tcnico: coro Tesauros. s-odiczs
de legislacidn vigente, trabzjos sobire jurispruconoia, preparar
publicaciones en el indi @ de Legislacidn Fenal. etc.

10. Fireparar y presentar informes tcnicos sobre ias actividades llevades &

cabo y sobre las giras realizadas.

i
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11.

Brindar asesoramiento

corresponda.

12.

Realizar otras tareas

tcnico en el campo de su especialidad, segun

propias del puesto.

- \\b\'



NOMBRE.......... : BGONZALEZ MADRIZ EMILIA .... CEDULA # 1-446-0349
FPUESTO.......... ¢ COORDINADDORA DE FROYECTC

CLASE....... seea 1 D-1

FOSICION. ..... «. * CODORLINADORA DE FROYECTO

LUGAR DE TRABAJO : OFICINA DE LDS YOSES

DEPARTAMENTO.... : SERVICIOS CONSULTIVOS

COMFONENTE...... : DIVISION DE FROGRAMAS

SUFERIOR INMEDIATDS : DIRECTOR DE FPROGRAMAS

‘Dirigir, coordinar y desarrollar la elaboracidn y ejecucidn de provectos.

TAREAS ESFECIFICAS

1. Elaborar proyectos v subproyectos relacionados con programas
sistem&dticos de capacitacién judicial nacionales.

2. Frogramar, dirigir y ejecutar los proyectos aprobados.

J. Evaluar los proyectos bajo su responsabilidad.

4. Desarrollar planes de divulgacidn de los proyectos.

3. Frparar y presentar informes tcnicos sobre la marcha de los proyectos.

6. El :borar perfiles de propuestacs y colaborar en otras &reas por solicitud
de la Ificina de Cooperacién Internacional.

7. F. lizar otras tarees propias del puesto.



GUERRERO FORTILLA RICARDO .... CEDULA # 1-462-0471
COORDINADOR DE FROYECTO

NOMERE. . v ceceve.
FUESTD. s eenenasns
CLASE.....cccvenn D-1

FOSICION. ..ot COORDINADOR DE FROYECTO
LUGAR DE TRABAJO : OFICINA DE LOS YOSES
DEFARTAMENTO. ... SERVICIUOS CONSULTIVDS
COMPONENTE...... : DIVISION DE PROGRAMAS
SUFERIOR INMEDIATO : DIRECTOR DE FROGRAMAS

Cocordimar, desarrollar y llevar & cabo la gestidn y administracidn del
Frovecto de Fortalecimiento de Tribunales Agrarios.
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l. Organizar, disefar y supervisar los cursos del Froyecto.
2. O0Organizar y supervisar lacs publicaciones que se deriven de ese proyecto.

%. Coordinar con la Escuela Judicial, la realizacion de todas las
actividades relativas al FProyecto Fertalecimiento de Tribunales Agrarios.

4, Supervisar y participar en el diagnéstico juridico administrativo.
J. Supervisar la labor de identificacién y clasifica idn de jurisprudencia.

6. Colaborar con el Consultor del Froyecto en labbre: de investigacion y de
Asistencia Tcnica.

7. Organizar y supervicsar actividades del programa ¢ Justicia fAgraria.

Dar seguimiento a la Base de Datos vy a lasgs activsi ades que se realicen

torno a sta.

\
ooom
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9. Revisar y corregir el Macro y el Tesauros en Derecho Agrario.

14, Realizar otras tareas propias del puesto.

N

\



NOMBRE ... .cuecsaso HERRERA FORRAS LUIS ARTURD .... CEDULA # 1-530-0088

COMPONENTE...... DIVISION ADMINISTRATIVA
SUFERIOR INMEDIATO : DIRECTOR DIV. ADMINISTRATIVA

FUESTO..eea..s.. ¢ CONTRALOR
CLASE....evse... t CONFIANZA
FOSICION........ : CONTRALOR
LUGAR DE TRABAJO : SEDE CENTRAL (0IJ)
DEFARTAMENTO.... : CONTRALORIA

u}

Carlos L. Ulate Alvarado Contador 1

Aurea Zumbado Rodrigue:z Analista Financiero 1
Juliec Sancho Chaves Analieta Financiero 3
Rigoberto Monge Arrovo Contador 1

Mayra Alvarado Sandoval Secretaria 2
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FUNCION BASICA

Supervisar el correcto empleo de los cistemas contables y de presupuestacion
efectivos y tcnicamente actualizados, asi como implantar los cambios
requeridos para adecuarlos a lac nececidades de la Institucidn.
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1. Flanear, coordinar y ejecutar las actividades de control tcnico
relacionadas con la auditoria, finanzas, contabilidad, bancos, tescreria y
presuvpuesto y comprobar el cumplimientc de las normas ectablecidas en los
manuales y las directrices emitidas por la Direccidn General.

<. Establecer sistemas de control contable y financiero adecuados a las
necesidades del Instituto; brindar las recomendaciones que procuren su
mejoramiento; formular nuevos mtodos y procedimientos en loe campos de
finanzas y contabilidad para la resolucién de situaciones especificas Yy
actualizar los manuales existentes.

J+ Formular recomencdaciones a la Divisidn de Administracicn en cuznto a la
aplicacion de nuevos procedimierntos sadmninistrativos para mantener al dia los
controles intsrnos,

4. Asesorar a la Direccidn del Instituto en materia de preocedimientos,
controles, presupuesto, racionalizacidn de recursos y otras Areas propias de
su especialidad.

9. Freparar los precupuestos del Inscituto, sus modificaciones y brindar

asesoria en este campo de actividad &« las diferentes unidades del Organismo.
6. Controlar los reglevtros coantabi: ot o de pruebas selectivos,
arqueas y otras comprobaciones que =« csltimsn necesarias y verificar que
todoe los movimintos zo ragintren - e s los reglamentos v

disposiciones vigentes en los manuais:z,

4



7. Controlar que las politicas y procedimientos firnancieros del Proyecto
AID estn siendoe desarrollados de acuerdo con sus ot jetivos.

sumentos contables que s=e emiten y tramitan, de

8. Revisar y aprobar los do
nee de la ITnstitucion.

acuerdo con las dieposicio

9. Revisar, stpervisar y controlar los contratos gqrie con fondos del
proyecto Alll, la Institucidn suscriba corm otras instiiuciones y parsonas,

10. Freparar proyectos, normas, instructivos, informes, memorandos y otros
instrumentos tcrnicos vy docume~tos similares, relacicnados con el campo de
actividad de la Cortraloria.

11. Verificar y controlar los trdmites y procedimientos aplicados en las
actividades de compra vy adgui=icidn de bienes Y servicios.

12. Freparar, analizar e interpretar los estados fimnancieros con la
reqularidad regquerida p3r la Direccidn General, a efezto de facilitai la
toma de decisiongs acertadas.

1Z. Controlar el correctoc manejo de valeores, documentns contables,
comprobantes, letras, chequesz, pagos, transacciones v atros documentos vy
witividades en las cuales, por su naturaleza, debe irntorvenir la
Contraloria.

14, Coordinar constante y permanentemente las acciores de la Contraloria con
la Direccidn General y la Direccidn Ejecutiva.

15. Realizar las labores adsinistrat vas que se derivan de su funcidén.

16. Flanear, dirigir, coordinar y sLlervisar las actividades de finanzas del
Instituto.

fa—

17. Elabiors

K a ejecucion de operacionies a -oarto,
medianc v 1

oplanecs Firan o

argoe plazo.

1e. Snalizar las pheervaciogs: we.» tacdas por loo aurlito
aplicar los cambios necesario:z gque implijuen mejorez en 1
Previa consulta con su supericr jerarquico.

19. Preparar informes tcniceos, cuadros v otros decumentos similares, con =l
fin de mantener informade & iz Direcc on General.

20. Fresentar observacicne: « reccmendaciones en formna escrita pairx el

sumplimiento watrizto b oy ons v procedisientos procics de la Contralter- b,
Para la toma Jde Jeclsicoss o la aplicacisan de acciones correctivas.
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NOMBRE.......... : HERRERA VILLALOBOS VINICIO .... CEDULA # 1-322-0869

FUESTO..... veeoe. 3 DIRECTOR DIV. ADMINISTRATIVA
CLASE..... seeses ¢ CONFIANZA
FOSICION........ : DIRECTOR DIV. ADMINISTRATIVA

LUGAR DE TRABAJO
DEFARTAMENTO. ...
COMFONENTE...... : DIRECCION GENERAL
SUFERIOR INMEDIATO : DIRECTOR GENERAL

SEDE CENTRAL (0I1J)

- — - - — G- — ———— . _— — —_— — ————

Arturo Herrera F. Contralor

Juan L. Chavarria Jefe de Componente 2
Sonia Ma. Erenes K. Jefe de Componente 1

Sara E. NuRez A. Secretaria 2

Gerardc Rodriguez V. Analista de Computacion 1

Flaneamiento, direccidén, coordinacién y supervisién de las actividades
asignadas a la Division Administrativo, que incluyen: Recursos Huamnos,
Servicios Generales y Contraloria y procurar una constante racionalizacién
de los recurscs y administrarlos adecuadamente para lograr una ejecucién
efectiva de los programas.

1. Apoyar al Director General y al Director de Frogramas desde la
perspectiva de la administracién de recursos humanos, materiales Y
financieros para la planificacién, organizacién, coordinacién, ejecucién y
control de programas, proyectos y actividades del Instituto.

2. Definir, establecer, supervisar y evaluar las politicas y procedimienrtos
de administracidn y finanzas para la eficiente organizacion del Instituto.

3. Seleccionar, dirigir, coordinar y evaluar el personal técnico de la
Divigsidn de Administracién y Finanzas.

4. Dar apoyo gerencial al personal directivo y técnico del Instituto para
la toma de decisiones sobre organizacién del trabajo y en aspectos
.administrativos y financieros.

9. Dirigir y coordinar la formulacién de presupuestos anuales y sus
modificaciones y administrar los recursos humanos y financieros del
Instituto, de acuerdo con los presupuestos aprobados.

6. Dirigir y coordinar la formulacién de reportes financieros para las
distintas Agencias Donantes que financian las actividades de ILANUD.

7. Celebra: wuhiones regulares con el personal directivo para la
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identificacidn y solucién de problemas administrativos y financieros en 1la
operacion de los programas y proyectos del Instituto.

8. Evaluar al personal y sugerir el mejoramiento del sistema administrativo
y financiero del Instituto.

9. Asequrar el buen funcionamiento de los servicios generales de ILANUD.

10. Cumplir con cualquier otra funcidn que le fije el Director General.



NOMERE ... .. «.es. ¢ JIMENEZ MORA NORMAN MAURICIO .... CEDULA # 1-717-0118
FUESTOD.eeunewenn. : CONSERJE SERV. ADMINISTRATIVOS

CLASE..e.reeean. : G2

FOSICION........ : CONSERJE 2

LUGAR DE TRABAJD : OFICINA DE LOS YOSES
DEFARTAMENTO.... : SERVICIOS ADMINISTRATIVQOS
COMFONENTE...... : DIVISION ADMINISTRATIVA
SUFERIOR INMEDIATO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1
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FERSONAL SUFERVISADLD

No tiene.
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FUNCIOM BRASICZA

‘Mantener el edificiu en donde estd destacado, en éptimas condiciones
higinicas.

1. Realizar la limpieza gereral de oficinas., bodegas, pasillos,
escritorios, estantes, puertas, ventarnas y otras instalaciones y muebles que
requieren asec y mantenimiento,

2. Lavar y lisnpia- los servicios saritarios.
2. HRecoger la basura y trasladarla al deposito respectivo.
4. Cambiar las cortinas cuando deben ser lavadas.

2. Lavar el percolador y preparar el caf.

6. Lavar, secar vy disponer los utencilios de concina y velar porque
comedor se mantenga en estricto estado de orden y limpieza.

=z

Servir el car [ snde ze realizan resunicnss de tirrzbajo.

M|

Distribuiyr correspondencia v documsnios dentre de laz oficinas.

7. Haceir mandadosz civersos.
10. Colaborar en el montaje de las salas, cuando se requiera.

11. Sustituir a lz Recepcionista, durante los periodos en que la titul
toma sus alimentos.
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NOMERE..eeecca.. : LACHNER TREJOS LUIS .... CEDULA # 3-127-0775

FUESTO.......v . : PROFESIONAL DE FROGRAMAS
CLASE..... eeses.. 1 BG-9 :
FOSICION........ FROFESIONAL DE FLANTA =

LUBAR DE TRAERAJO
DEFARTAMENTO. ...
COMPONENTE...... DIVISION DE FROGRAMAS

SUFERIDOR INMEDIATC : COORDINADOR DE FRQYECTO
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FERSONAL. SUPERVISADQD

SEDE CENTRAL (0IJ)

[ o0 s as e
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Contribuir a la consecucidn de las metas v objetivos institucionales, &«
travs de la asistencia en la organizacicén y evaluacién de programas y
proyectos.

(Este puesto tendr& tareas relacionadas con el Froyecto de Bolivia, las
cuales serdn determinadas oportunamente.)



LI CHAN ROSITA .... CEDULA # 6~-141-04054
FROFESIONAL DEL CEDO

G-5

FROFESIONAL DE FLANTA 2

SEDE CENTRAL (0IJ)

CEDO

FOSICION...sesss
LUGAR DE TRAEBAJO
DEFARTAMENTO. ...
COMPONENTE. ... DIVISION DE PROGRAMAS

SUFERIDR INMEDIATO : JEFE DE COMFONENTE 2
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FERSONAL. SUFERVISADO

O or 2¢ ea st s

No tiene.
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Ejecuciédn de labores técnicas en el Centro de Documentacidn, entre las que
se destacan el control de calidad del andlisis de la informacion
bibliografica y la prestacién de servicios bibliograficos como: referencia,
préstamos interbibliotecarios, préstamo de materiales en general, asesoria
bibliografica, preparacién de bibliografias y busqueda de materiales en
bages de datos internacionales y en otras instituciones.
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TAREAS ESFECIFICAS

1. Erindar servicios &l publico: promover los servicios que ofrece el CEDQO,
elaborar bibliografias, canalizar blsquedas bibliograficas en las bases de
datos. préstamo de materiales, realizar inventarios de las colecciones del
CEDO, préstamo interbibliotecario, servicio de referencia, resolucidén de
corsul tas telefonicas, resolucién de concultas internacionales,
mantenimiento de la base de usuarios, realizar busquedas en las bases de
datos internacionales.

o, Controlar la calidad del material analizado: catalogacidn, indizacion,
digitacién y generacién de reportes que periddicamente son son realizados
por un analista y un digitador.

3. Llenar las hojas de insumo de la base de datos de adquisiciones.

4. Freparar estadisticas relacionadas con el tipo y cantidad de servicios
ofrecidos a los usuarios de la base de datos.

5. Asumir la Direccion del CEDO en ausencia de la Directora.

6. ldentificar, recopilar y organizar el 'material no convencional,
necesario para los usuarios del CEDO.

7. Colaborar en el desarrollo y ejecucién de los proyectos vinculados al
CEDO.

B. Participar activamente en los programas de capacitacidn y pasantias que
periddicamente ofrece el CEDO.
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9. Freparar los informes y planes requeridos para la evaiuacién y
programacion de actividades del CEDO.

10. Organizar el material en las estanterias.
11. Colaborar en estudios relativos a usuarios de la Base de Datos.
12. Controlar y verificar el material duplicado y el de donaciones.

3. Farticipar en activamente en grupos interdisciplinarics de proyectos y
programas que desarrolle o requiera el Instituto.

14. Hacer la revisidén y organizacién de las fichas.

15. Distribuir el material para entregar a cada uno de los paises del
Froyecto de EBibliotecas Rasicas.

16. Elaborar informes, memorandos y listados que se derivan de la actividad
gue desarrolla.

17. Coordinar con la Directora del Froyecto de ERibliotecas Bdsicas, las
actividades por realizar.

18. Incluir y revisar la informaciédn suministrada & la Base de Datos de
Eibliotecas HBasicas en DERASE.

19. Realizar otras tareas propias del puesto.



LOFEZ CORTES NORMA HELENA .... CEDULA # 6-105-1372
ASISTENTE DE CAFACITACION

G-3

ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1

LUGAR DE TRAEBAJO OFICINA DE LOS YGSES

DEFARTAMENTO. ... CAFACITACION

COMFONENTE...... : DIVISION DE FROGRAMAS

SUFERIOR INMEDIATO : JEFE DE COMFOMENTE Z

FERSONAL SUFERNMISADRD

NOMBERE.....c. ..
PUESTO. s caneesna
JAASE. . . v
FOSICION. . s s

Asistir a la Direccion del Departamento de Capacitacidn y al personal

tcnico y profesional en todes los asuntos de orden administrativo que exige

el desarrollo de las actividsdes.

TAREAS ESFECISICAD
1. Atendar &l tramite administrative de los asuntos del Departamentc de
Capacitacidn gque le asigna su Jefe inmediato.

2 Coordinar los aspsctos administrativos y organizativos de los
i@minarios, cursc:z vy otras actividades que realiza el Departamento de
Capacitacidn.

Z. Llev=r la agenda de actividades a realirar por la Directora de
Capacitacion y curszar las convocatorias de reuniones.

4. Reviear, clazificar y distribuir .a correspondencia que circula en el
Departamento.

9. Recopilar informaciones y datos ariados, asi como documentacién
relacionada con asuntoz que deben co cer la Directora de Capacitacion.

b, Atender =21 teledonn, al pdbliceo © 2 funcicrarios del Tisti tuto. resoibvers

sus consultas o Lrindarles la info. v: LOn pertinente.
J« Buministrar & Jos coordinadores o esidentes de los poaases, pres:dentes

cortes, y participantes, informacion acerca de las actividades de
capacitacidn.

8. Freparar informes sobre las actividades realizadas, segun sean
requeridos poi- la Jefatura del Departaaznto.

7. Mantener criuasiicade la base de datos do exbecarios., de docentes v do
actividades.

10, Coordinar oo ta Mhirectore del T rtazmento diferentes  Lareas timgvi -
cA BJRCUCIY dw L LU ES0E, Semltaris. y talleres, asi comu con otras

o e
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unidades del Instituto la reproduccién del documentos, trminos de

referencia de los docentes, preparacidn de contratos, impresion de
programas, solicitud de materiales e implementos, listados de participantes,
etc.

11. Mantener el control del suministro de materiales y Utiles de oficina del
Departamento.

1Z2. Realizar otras tareas qgue le asigne la Jefatura del Departamento.

L4
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NOMERE.v.+ves... ¢ MARIN JIMENEZ CARLOS .... CEDULA # 1-384-0164

FUESTO....+v.... ¢ FROFESIONAL DE CAFACITACION
CLASE. . cccvaces. ¢ B=6

FOSICION........ : PROFESIONAL DE PLANTA 3
LUGAR DE TRAEAJO : SEDE DE LOS YOSES
DEFARTAMENTO.... : CAPACITACION
COMPONENTE...... : DIVISION DE FROGRAMAS

SUFERIOR INMEDIATO : JEFE DE COMFONENTE 2
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Realizar la planificacidn, desarrollo y evaluacion de los programas y
actividades de Capacitacién, junto con la Directora del Compcnente y los
directores de proyecto.
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1. Trabajar en equipo para la planificacipon de seminarios de capacitacion
regionales y locales.

2. Definir. en coordinacidn con los especialistas y otros miembros del
Departamento, la organizacidn de los contenidos y aspectos de orden
metodolégico y evaluativo para el desarrollo de seminarios. talleres y otras
actividades de capacitacioén. Disefar y redactar los programas de
actividades.

3. FRealizar actividades de investigacién bibliografica y de campo.

4. Redactar informes técnicos de actividades y de evaluacion diagnostica,
formativa, sumativa vy de impacto.

5. Disefar y redactar anteproyectos en el campo del andlisis de necesidades
de capacitacitdn y de la evaluacién global de las actividades del
Departamento.

6. Elaborar materiales de apoyo, tales como médulos instruccionales.

7. Revisar unidades didacticas, desde el punto de vista metodologico y
estilistico, elaboracas por especialistas en las diferentes materias.

8. Farticipar en el desarrollo de seminarios y otras actividades de
capacitacién con el propésito de brindar asesoria pedagogica.

9. Dictar charlas y coordinar grupos de trabajo, como colaboracion a
instituciones dedicadas a la formacién y capacitacién de funcionarios

judiciales.

10. Brindar asesoria metodolégica en la elaboracidn de manuales para



furcionarios judiciales.

11. Coordinar acciones de evaluacién vy s
capacitacion; disemsar los instrumentos,
loc respectivos informes.

~  Asumir responsabilidades de las ac

oAy ]

en algunos casos en que se hace necesari

eguimiento de actividades de
analizar la informacidon y preparar

ol

tividades que realira el Departamento,

(, 4
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MENDEZ JIMENEZ ANA LUCIA «-+. CEDULA # 1-489-0447
LEVANTADGRA DE TEXTOS

G-I

ASISTENTE DE FUELICACIONES 4

SEDE CENTRAL (QI.0)

COOFERACION INTERNACTONAL

DIRECCION GENERAL

: JEFE DE COMFONENTE o

_..-—-—._.__..._.-_-....._....._.—»—_.........——.... t . i v e cw

NOMEBRE..........
FUESTO..........
CLASE........ ..
FOSICION..... ..
LUGAR DE TRAEAJD
DEFARTAMENTO. ...
COMFONENTE..,.. T
SUFERIOR INMENIAT

__-_._-.——-——-—._._..........._-._._......_._.-._._.....-..- T pe—

O 2s s s e oo LTI

e e e —— e e

—.—-...-_-_..-.-..-.___.._.-—._--_..-..._.___._——-.--~-—-—-—————..._.-.__..,___._____——-..——__-——._

FUNCION EASICr

Levantado, rev 310n, correccion y distribucién de textos para los difarerntes
documentos y Pt rlicaciones que edita el Instituto.

e e e e e e e v T T e e e e e e — ———
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1. Levantar de textos de documentos, taleg como: programas de cursos,
propuestas, propuestas, informes, formularios, cuadros, certificados,
invitaciones, panfletos, folletos, contratos, cuestionarios, portadas,
reportes, orgnaigramas, Convanios, programas de trabajo, agendas,

cronogramas, proyectos, boletines, revistas, libros Yy otros similares.

2. Procesar loe textos =n el Frograma "Ventura Fublisher",

T Sugerir v calouvlar tamafos ¥y tipoz de letra, interi neados, margenes,
espacios y distribucién de los diferentes textos, para .a confeccidn de los
artes finales.

4. Revisar los textos levantados Yy hacer las correccic es respectivas.

3. FReproducir los textoe levantados, en 1la impresora L :er Jet.

6. Digitar v grabar textos diversos, utilizando el Prc ~ama Word Star como
Procesador de palabrac.

7. Clasificar Y archivar las copias de los diferentes textos levantados.

B. Registrar Y respaldar los trabajos realizados, en los archivos del
programa Ventura Fublisher. :

9. Confeccicnar bocetos de lo= levantados de texto pare los boletines
informatives, libros y ntras ponlicaciones que hzr ode ser enviados a la
imprenta.

10, Frmpartan. 40 S G W - T8 1 UL PSY A R T L R TC R SIS NgEistencian die LoE

Hstintos Firagitamas del software en uso.

1
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11. Dar mantenimiento (captura. actualizacison y modificacion) al banco de
datos de direcciones para el envio de publicaciones de ILANUD.

12. Atender, en ausen:zia da la encargada, consultas telefonicas o
personales, relazirmatas con las publicaciones que emite y distribuye el
Instituto.

i7. Colaborar en la ravieion de loe textos que contiene l& Fevista ILANUD.

14. Realizar otras tareacs propias del puecsto.
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MEZA DURAN LUIS ALBERTO .... CEDULA # 1-576-076%5
FROVEEDOR BRILATERAL C.R.

G-3

FROVEEDOR 1

NOMERE ¢« c e a0 o a v
PUESTD..coeawrve

POSICION. ccauses
LUGAR DE TRABAJO BARRIO LUJAN
DEFARTAMENTO. ... UNIDAD EJECUTORA
COMPONENTE...... ¢ BILATERAL C.R. 515-0244
SUFERIOR INMEDIATO : JEFE DE COMPONENTE 2

—_—————.——-—_——_.—.—.___—————————_——_—————————_

————-—-——_—.—_——__——_.__——_—————_..—_.—-—————-—————_——.——-.——-————..————_..
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Ejecucién de las tareas relacionadas con el trémite vy la compra de bienes Yy
cervicios que surgen a raiz de las necesidades de los componentes vinculados
con el Froyecto Eilateral Costa Rica.

_———_—————__—-.——_—-.-._—-————__——.——.————-———_—_——__.—_—_—___.—-—__——.—_—_-._

——e — v — o T S o A o S

1. Recibir y registrar en la nédmina, las sclicitudes de bienes y servicios.

2. Solicitar a los diferentes proveedores, las cotizaciones de los bienes vy
servicios que se han de adguirir.

%. Preparar los cuadros comparativos de las ofertas presentadas por los

'

proveedores.

4. Confeccionar las ordenes de compra y registrarlas en la némina
respectiva.

5. Obtener las firmas de autorizacion, aprobacion y fondos disponibles de
las &rdenes de compra y enviarlas a los proveedores seleccionados.

4. Confeccionar las solicitudes de exoneraciones jocales e internacionales,
recoger las firmas respectivas, remitir la documentacion a los ministerios
de Relaciones Exteriores Yy de Hacienda y darles seguimiento.

7. Desalmacenar las mercaderias cuando sea necesario.
8. Recibir y revisar los bienes adquiridos, verificar que ¢éstos sean
acordes con las especificaciones y calidades solicitadas en las érdenes de

compra y comprobar los datos de la facturacion.

9. Tramitar las facturas para el pago de las mercaderias y servicios
recibidos.



10. Distribuir los articulos recibidos o almacenarlos, previo registro de
los mismos.

11. Visitar y recibir a los proveedores para las demostraciones de los
productos ofrecidos.

12. Mantener actualizado el registro de proveedores, el cual debe estar
autorizado previamente.

12. Llevar los controles y el manejo de una caja chica por ¢ 100,000,000
(cien mil colones).

14. Tramitar los tiquetes aéreos y los documenrtos de giras oficiales de

participantes en actividades dentro vy fuera del pais, que se relacionan con

el FProyecto EBilateral.

15. Mantener un inventario actualizado de los bienes, articulos vy equipos
adruiridos por el Froyecto Bilateral para sus distintos Componentes.

16. Comprar los suministros y utensilios que requieren los Componentes del

Proyecto EBEilateral, los cuales por su monto mo necesitan el trdmite de orden

de compra.

17 FRealizar otras tareas propias del puesto.

\le®



NOMBRE.......... : MONGE ARROYO RIGOBERTO .... CEDULA # 2-705-027

TESTO. . . .. .. : COMNTADRDOR

CLASE. .o oL - 0 i - : 5~

FOSICION. ... oo .., : CoNTADOF

LUGAR DE TFABSIT 0 SEDE CENYRAL (1D1g)
oA TAN 0 s CUMTRALLY A

COMFONENTE. ..... : DIVISION ADMINISTRATIVA
SUFERIOR INMEDIARTCS = CONTRALUR

e T e e e e e e o e e B e e e s o e e et e e e e e e o e e e e s 1 e e o o e £ e e o ¢ o

FUNC I O!’\l E-.r__':—; T !___,f‘;'

Eiecucicer de labores contablesz, relativas a la preparacid. de “vouchers™,
conciliacion de saldos de caja, revision Yy andlisis de ga: os, preparacién
de reportes, control de presupuesto y otras de similar nat rale:za.

T e e e e e e e e e e e s e o o v e e ot e . e o et et S o e e o o S . e e o o S50 e < ot e e e mm o o e ——

TAREAS ESFCETIFTIOAS

i. Preparar la documentacidn que forma los “vouchers" de los fondos
asignados al Instituto por la AID; obtener los reportes de presupuesto y
analizar ias variaciones que originan dichos reportes.

7. Conciliar mensualmente el saldo de caja de los fondos contra el saldo de
<aja contable.

3. Revisar y analizar juntoc con el Contralor los gastos originados durante
el mes.

4. Registrar diariamente en el sistema de computo los datos contables y de
presupuesto.

S. Elaborar, por medio del equipo disponible, los reportes que se requ. ren
por parte de la Contraloria y de la Direccién General.

6. Coordirsr cer la Contrealoria cobre lac modi ficaciones en el sistem
contabilided y presupuesto.

7. Archivar los cheques de todos los proyectos que administra el ILAMNUL
y verificar que cada uno tenga los documentos de respaldo exigidos, segun
los principios de control interno.

B. Preparar lac solicitudec de fondos para enviar a la AID en el momento en
que se requilieran.

9. Llevar el control de ejecucié de lee diferentos nresupuestos ded
Instituto, de acuerdo con lo: proyectos que ¢ assarrollan e informar
Contralor acerca de las variaziones que ocurréen mensuslmente.

U. Mantener control de las érdenes de compra para fondos comprometidos



11. Realirzar el an&lisis de documentos nuevos que se firman, para adecuarlos

a los requerimiertos contables del sistema utilizado en ILANUD.

12. Velar por el correcto uso y mantenimiento del equipo de cdHmputo empleado

en la Seccidn de Contabilidad.

13. Junto con el Contralor, coordinar la preparacién del presupuesto
anual del Instituto.

r

14, Revisar la clasificacién contable de las érdenes de compra y de los
chequs s, & la hora de hacer la digitacién de los datos.

153. S« ar fotocopias de los comprobantes de los cheques para formar la
docume tacidn de los “vouchers" y enviarlos a la AID.

16. Efi:ctuar el "back up" de las bacee de datos contables y de presupuesto.

|
l17. R:alizar otras tareas que le asigne la Jefatura.
|



NOMBRE. ......... = MONTERO CASTRO JORGE ARTURO .... CEDULA # 1-164-0757
FUESTO. e e v v v e u v ™ : DIRECTOR GENERAL

CLASE e eveernnnnn :
FOSICION. .ovawe.- : DIRECTOR =INERAL

LUGAR DE TRAEAJO : SEDE CENTRAL (0I1J)
DEFARTAMENTG. ... : DIFECCION SENERAL
COMFONENTE ... ... : DIRECCION 3ENERAL

SUFERIOR INMEDIATO :

—— — ——— . T G P S G — e T - S A = o - — — . et Sa B S S S —— . T — T — — - G S - —— o - — ——— v ————— —

———— —— i — —— — —— - — o ——

Gutirrez Gutirrez Carlos Jos Director de Frogramas
Herrera Villalbos Vinicio Director de DPivisidn Administrativa
Carranza Lucero elias Subdirector
. Chacdén Acufa Izzhel Jefe de Compornente 2
Woodbridge Gonzélez Ronald fAisistente Esp. del Director
Certad Maroto Sustavo Asistente Administrativo 3
Ugalde Fiedra Olga Marta Secretaria 2
Ramirez Vargas Javier Chofer 2

—— T —— — o —— T —— — — — i . S ———— — ———— i o S S s —————— —— T > s T S T T — — —— - S Su S

El Director General tiene la representacidn legal del Instituto y es
responsable de la definicién, formulacién, evaluacién y revisidén de las

politicas., los objetivos, las directrices, los planes de trabajo anuales y

juinquenales y estrategias de ILANUD y supervisar su cumplimiento en los
trminos y plazos establecidos.

1. Definir, formular, establecer, evaluar, revisar las politicas, los

objetivos, las directrices y log r .anes de trabajo anuales y quinquenales y

estratgicos de ILANUD y supervigar su cumplimiento en los trminos y los
plazos establecidos.

2. Supervisar la labor de la Dirr ~idn de Programas y de la Direccidn
Ejecutiva.

3. Contratar al personal del Ins:.tuto.

4. Tomar lac decisiones institucionales que se2 requieran para la buena
marcha de la Institucidén.

9. Conducir las relaciones de ILAM''D con las autoridades de los gobiernos

de la Reqgidn para la concrecion de voluntad politica y acuerdos de apoyo
para la realizacidn de programacs v proyectos del Instituto.

6. Dirigir y supervisar la labo» i-ermanente de consecucién y de recui:ics

para el desarrollo del Instituto v i sue programas.

7a Dirigir y orientar las relaciores de ILANUD con las autoridades de los

Mﬁﬂl&d&-vd. fuera de la Regidn v con los organismos y agencias



internacionales para la consecucidn de recursos psra el finarciamiento de
los programas y proyectcs de ILANULD.

8. Aprobsr los convenics con Gobierrnos, Organismos Internacionales,
Agencias Bubernamertales vy no Gubernamentales, Univercsidades e Irnctitutos.

?. Representar al Instituto en las reuniones de Nacionecs Unidas,
seminarios y otras actividades internaciorales.

conggresos, reuniones,
10. Atende:” 'as visitas de autoridades de Gobierno y representantes de

organismos @ ‘neiitutos nacionales e internacionales.

\ bt '



MONTERO SALAS ANA VIRGINIA .... CEDULA # 4-142-0310
SECRETARIA DE FPLANEAMIENTO

G-3

SECRETARIA 2

SEDE CENTRAL (0IJ)

FLANEAMIENTO

NOMERE. ... venn..
FUESTO. e cuaeuaues
CLASE..ssrnnsnns
FOSICION. .. eeass
LUGAR DE TRAEAJO
DEFARTAMENTO. ...
COMFONENTE ... ... DIRECCION GENERAL

SUFERIDR INMEDIATO : JEFE DE COMPONENTE 2

e e e e e o e B S T e St = o S e T S o M G S P S Tt e S 8 S G S S S G M LS S e (et P Y S S A L S S M S € S e

(O es se e 86 ae e
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Atender las labores secretariales del Departamento de Flaneamiento, de la
Ascsora en Desarrollo Institucional y del Archivo Central del Instituto.

- e o o S A o o T T S S S iy o= it St e S U P o e G e e S S S S B e A o e ) e ey e B P G B S B e B S S e e e s o e e e

TAREAS ESFECIFICAS

1. FRealizar los trabajos mecanograficos del Departamento, tales comc
cartas, memorandos, listados, informes, cuadros y otros similares.

2 Hacer llamadas telefénicas locales e internacionales, llevar el control
de las mismas y presentar el informe mensual correspondiente.

3. Recibir, leer y trasladar la correspondencia interna y externa
que llega a la Oficina.

4, FReproducir documentos variados mediante la operacion de la
fotocopiadora.

5. Operar el equipo de computo y hacer uso del software disponible: word
star, word perfect, Lotus, Formtool.

b6 Hacer reservaciones de vuelos y de hotel; completar los formularios de
liquidacién y realizar los tréamites respectivos.

7. Transmitir mensajes a través del telex y del facsimil y hacer los envios
via courier.

8. Redactar cartas, memorandos, mensajes, notas y otros documentos
similares.

9. Organirzar y mantener actualizados los archivoe de la Oficina.

10. Llevar la agenda de reuniones, citas y otros compromisos de la Jefatura.
11. Atender las diferentes tareas que demanda el Archivo Central del
Instituto, entre las que se citan: recibir y numerar la correspondencia;

revisar la documentacién que se tramita, ya sea local o internacional,
verificar que lleve los adjuntos respectivos y que no contenga errores de

re

A\



transcripcién; mantener actualizado el libro de control de envios de
correspondencia; Velar porque en las libretas de distribucion de
correspondencia y documentos conste el "recibido" correspondiente; archivar
toda la documentacién que circula en el Instituto; velar porque las
encargadas de tramitar la correpondencia y documentacidn en las oficinas
de Yoses y Barrio Lujan lleven su control de numeracidén en forma correcta, a
fin de evitar confusiones; atender las solicitudes de los diferentes
departamentos en el sentido de localizar informaciones y documentos, tanto
activos como pasivos y suministrarlos en forma oportuna a los interesados;
cambiar las libretas, libros de control y toda la documentacidn que circula
cada ano.

1?. Realizar otras tareas propias del puesto.

8¢



NOMBRE.......... : MONTIEL ESFINOZA GRACE .... CEDULA # 6-129-0045

FUESTD.......... : SECRETARIA DEL CEDO
CLASE........... : G-3
POSICION........ : SECRETARIA 2

LUGAR DE TRAEAJO : SEDE CENTRAL (OIJ)
DEFARTAMENTO.... : CEDO

COMFONENTE...... : DIVISION DE PROGRAMAS
SUFERIOR INMEDIATD : JEFE DE COMPONENTE 2

——— - —— - —— — — —— e o o L eP WS G e e S M R e S G S i G A T WA P A Sl G e S D S M oo P S W P S et S S S G S P M S S g T
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FUNCION ZASICA

Ejecut:.- acciones de cardcter secretarial a fin de apoyar adecuadamente
realizaci16n de los proyectos que desarrolla el Centro de Documentacidn.

TAREAS ESFECIFICAS

1. Mecanografiar y digitar trabajos de diversa indole y variedad,

la

preparados potr el CEDO, para lo cual se deben emplear equipos electronicos vy

el software disponible.

2. Seguir procedimientos administrativos para concretar compras de
materiales y equipo solicitado por el personal del CEDO.

Z. Mantener actualizados y controlar los archivos del Centro de
Documentacidn.

4. Sellar y pegar boletas de circulacidn a las nuevas publicaciones que
ingresan al CEDO.

9. Fotocopiar documentos de diversa indole y tramitar fotocopias cuando
necesario.

6. Tramitar el empaste de documentos y otros materiales.

7. Hacer solicitudes de utiles y materiales de oficina.

8. Velar por el mantenimiento del equipo: teléfonos, meobiliario, etc.
9. Velar porque se cumplan los servicios de limpieza y mensajeria.

10. Encender. apagar y controlar los procesos que se realizan con los

sea

equipos de computacién del CEDO y velar porque los formularios respectivos

sean completados segun lo establecido al respecto.

11. Atender a los usuarios del CEDO en los periodos en que se encuentre
ausente la encargada del servicio.

12. Llevar el control de los periddicos (retirarlos, ponerlos en el

‘\'\9



exhibidor y resa)izar el descarte), remitirlos a la Unidad de Divulgacidén
dia siquiente & ¢u ediciodn.

1Z. Velar ptr ! urden de la coleccién de nuevas adquisiciones.

14. Tramitar l& documentacion de pago de letras bancarias por compras de
materiales d&l CEDD en el euterior.

15, Atender vicitantes, llamadas telefdnicas y el tramite de
correspondencia.

16. Tramitar el préstamo de materiales de la coleccidn bibliogréfica
(literatura del CEDO en Inglés, Frances, Fortugués y Aleman).

17. Coordinar con la Documenatlista del CEDO lo relativo al préstamo de
Aateriales baio su responsabilidad.

18. Hacer busquedas bibliograficas en las bases de datose utilizando para
ello 2l Tesauro de Folitica Criminal Latinoamericana.

al



NOMBRZ. .o ovs e e
FPUESTU. . et e e v e
I B

t COMSZEN 'S SERV. ADMINIST.
: G--2

FOSTOLiON . e, s COMSEs & =

LUGAR DE TFABAJO : OFICIMA DE LLOS YOSES

PDEFARTAMENTD. ... ¢ SERVIL IS ADMINISTRST 1'/0Ow

COMFOMENTE. . . ... 2 BIVIS: N ADMINISTRATIVA

SUFERIOR INMEDIATO STENTE ADMINISTRATIVG 1

FERCONAL SUFERYIZADD

: AST

RO TON BA“ICA

Mantener el edificio &n donde estd destacado. en perfectas condis

higinicas,

THFF%S C%FEPIFIDQS

1. Healicar la llmpieza general de oficinas, bodegas, pasillos,

MORA IGNGE RAFAEL ANGEL .... CEDULA # 1-5462-0377

lanes

escritorios, estantes, uertas, ventanas y otras 1n=ta1ac10nes Yy muebles que

reguiocren aseo y mantenimiento.

2. Lavar y limpiar los s=rvicios sanitarios.

3. Recoger la basura vy trasladarla al depdtsito respectivo.
4. Cazmhiar las cortinaz cuanis deben ssr lavedas.

9. Lavar el percolador y preparar el caf.

6. Lavar, secar y disporner los utensilios de cocina y velar aorque el

comedor se mantenga en estricto estado de orden y limpieza.

- Dervir el caf cuargs =2 rralizcs rourioses de trabajo.

B. Distribuir zorrespondsncis v gosuses boae domtre de Jas ol
?. Hacer mandados diversos.

10. Colaborar en el montaje de las salas. cuando se requier &,

11. Sustituir a la Recepcionista, duranre los periodeos en que 1z

toma sus alimentos

titular

\b?



NOMBRE..........
PUESTO..c0ev.e..
CLASE..ccvevunen.
FOSICION........
LUGAR DE TRABAJO
DEFPARTAMENTO. ...
COMPONENTE......
SUFERIOR INMEDIAT

O e o0 a8 oe os 30 oo

FERSCNAL SUFERVISA

_—.—_———.——--————-—.————.———-——_————_—___.—_———————.——._—_-——_——-————_——_.—_

FUNCIOMN BASICA

Ejecucion de labores de maznzajeria dentro y fuera del Ilnstituto, a fin de
mantener un eficiente y oportunno servicio de recepcién,
tacidn que == framita por ese medio.

de toda la dacumen

———_——_——-—_——_._—_—-__.-.__._.__.—..._.-.--—--.—_.-——_—-——._————_—.—.————.—-—_—...—-_._
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MURILLO VARGAS BERNALD .... CEDULA # 1-609-0797

MENSAJERO BILATERAL C.R.

G-2

MENSAJERO 2

OFICINA DE LOS YODSES
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
DIVISION ADMINISTRATIVA

: ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1

pc

traslado y entrega

1. Realizar actividades de mensajeria en las oficinas estatales, embajadas,
empresas, organismos internacionales y otros, que incluyen: entrega, retiro

y traslado de corr
linero, revistas,

2. Hacer depédsitos y retiros en délares y en colones, compra de letras,
tramite de transferencias, cambio de cheques, realizar pagos y ejecutar
otras labores similares en los bancos del sicstema Bancarioc Nacional.

3. Recoger y distribuir correspondencia y documentos dentro de la

instalaciones del

4 Colaborar en la reproducciédn de documentos y en la preparacién de las

espondencia., paquetes, certificados,

cheques,

facturaes,

boletines v otiros documentos y valores similares.

Instituto.

=3

S. as para la realizacién de diversas actividades, cuando las circunstancias

lc muijan.

J. Realizar compras de articulos y materiales y hacer mandados diversos.

4
6. Velar por el correcto uso y mantenimiento del vehiculo asignado para

realizar su trabajo.

7. Ejecutar otras

tareas propiasz del puesto.



NAVARRD SGLAND SONIA .... CEDULA # 1-422-04671
COORDINANT=A DE FROYECTO

D-1

CCOSDINRA-rA DE FPROYECTU

LUGAR DE TRARAJO OFICINA D~ LLOS YDSES

DEFARTAMENTU. ... SERVICIO: ONSULTIVOS

COMPONENTE...... : DIVISION & PROGRAMAS

SUFERIOR INMEDIATO : DIRECTUX DE FPROGRAMAS

O et e s Y St S P W At S S Vo et i . S D S b S . oA et e S i - T e o e e D A . et e e S S ) T D St S e s i S P S et 0. o . B

NOMBRE. .c.cv.ouee
PUESTO.ceeenncen
CLASE....cvuruns
POSICION. cavceeee

———— — —— S o —— — —— — —— — . S — T ——

..__———._—————.———.——_-—.__———_———..__.—_—._——————————_—_——_—_-———-—-———-—_—

Desarrollar, coordinar e implementar proyectos en las areas de
Administracion de Justicia e Informatica Juridica de Gestidn y brindar
asesoria en esos campos de actividad.

——————_——_——_——_--—..—._——._.--—_-...-._.._.__._.——_——..-.—————_——_—.—_—_—__—_—_——

1. Elaborar proyectos vy subproyectos en las Areas sefaladas.

2. Coordinar, asesorar y ejecutar actividades vinculadas con los proyectos
\ajo su responsabilidad.

3. Diselar estrategias de difusion.

4. Programar actividades de capacitacidn vinculadas con los proyectos que
desarrolla.

S. Supervisar y evaluat 1 proyectos bajo su responsabilidad.
6. Programar y realizar ras de asesoria y evaluacién.

7. Preparar y presentar formes tcnicos sobre lac actividades, giras v
asesorias realizadas.

8. Elaborar articulos, Toanografias y memorias vinculadas cor =1 Arsg do
trabajo.

?. Participar en seminarios, conferencias y otras actividades similares,
locales e internacionales.

10. Preparar y coordinar reuniones a nivel local y regional.
11. Brindar asesoramien+ tcnico y colabors- en artividades vinculadee can
drea de su especialidad.

[ Bon)

2. Elaborar memorardos formes relatives a las netividedas ouz

ABpacrol la.



NUNREZ ALVARADO SARA EMILIA .... CEDULA # 2-340-0545
SECRETARIA DIV. ADMINISTRATIVA

G~3

SECRETARIA 2

SEDE CENTRAL (0IJ)

NOMBRE .« eoeeesse
PUESTO.casevease
CLASE«cuesssvens
FOSICION..cvau..
LUGAR DE TRABAJO
DEFARTAMENTO....
COMFONENTE. ... .. DIVISION ADMINISTRATIVA

SUFERIOR INMEDIATO : DIRECTOR DIV. ADMINISTRATIVA

) e en os et 0x 2e @
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Atender las labores secretariales y administrativas de la Direccién
Ejecutiva vy de la Direccién de Personal.

- S — ——— " o " i —— S St S St S e S S G G i S e S T T S P S it S0 Pt Ep G Gt e Gy P S e Gy Gt P B B B Pt e Gy e e e e e e e
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1. Atender el trdmite administrativo de los asuntos que se presentan a
consideraciédn de la Direccidn Ejecutiva.

2. Mecanografiar cartas, circulares, memorandos, informes, cuadros y otros
trabajos similares.

%. Redactar documentos variados, tales como notas, cartas, circulares,
memorandos.

4. Recibir, leer y distribuir la correspondencia que ingresa a la Oficina
del Director Ejecutivo y del Director de Fersonal.

9. Atender al publico, brindarle informacidn variada, resolver sus
consultas o comunicarlo con las oficinas y funcionarios correspondientes.

6. Organizar y mantener actualizados los archivos de la Oficina.

7. Preparar la agenda de reuniones, citas y compromisos del Director
Ejecutivo y mantenerlo informado al respecto.

8. Mantener controles acerca de expedientes, correspondencia, solicitudes,
.acciones de personal, contratos, solicitudes de bienes y servicios,
memorandos y otros documentos que se tramitan en la Direccidn Ejecutiva y en
la Direcciédn de Fersonal.

9. Recibir y revisar documentos variados (contratos, acciones de personal,
solicitudes de bienes y servicios, autorizaciones de giras, etc.), recoger
lag firmas correspondientes y hacer entrega de los mismos & los interesados
o0 proceder a darles trdmite y llevar los controles pertinentes.

10. Hacer los pedidos de Utiles y materiales de oficina y distribuirlos,

v



segln corresponda.

11. Mantener informados al Director Ejecutivo y &l Director de Fersonal
acerca de los asuntos que se tramitan en las oficinas respectivas.

12. Reproducir documentos variados mediante la operacion de la
fotocopiadora.

13. Operar el equipo de cémputo y hacer uso del software disponible en los
diferentes programas.

14. Hacer las llamadas telefénicas que se requieran y llevar el control de
las llamadas internacionales.

15. Realizar otras tareas que le asigne la Jefatura.



NUREZ PORTUGUEZ CARLOS .... CEDULA # Z-200-0392
OFERARIO SERV. ADMINISTRAT.

G-2

OFERARIO DE MANTENIMIENTO 2

OFICINA DE LOS YOSES

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

COMPONENTE...... DIVISION ADMINISTRATIVA

SUFPERIOR INMEDIATO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1

——— — —— —— — — — ——— - " +® W4 T GO s S W Pt At s S St S S s A U TR B Ut St $np U B D o T Py e T D D S S (oS TR S G S-S WS WD S S G — ———

FERSONAL SUFERVISADO

NOMBRE . c e e e v e
FUESTO...oeovune
CLASE. . veaansvne
FOSICION. cev o
LUGAR DE TRABAJOD
DEFARTAMENTO. ...

O ee 20 o0 o0 on v ue
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Ejecucidn de labores variadas de mantenimiento de edificios, con el fin de
que todas las instalaciones del Institutc se mantengan en éptimas
condiciones' para cser usadas.

e - —— S —— — ——————— - _—— o S il 1 Ph o Bds B ot i e B G St Bl e Tt (e e Gt e e et S W P G ) P Grwn S G S e A S e e ———

1. Realizar trabajos de construccidn, reparacidn y mantenimiento en
carpinteria, albarileria, fontaneria, puntura, electricidad y otros oficios
similares.

2. Construir y modificar divisiones de madera, pintar paredes, reparar
instalaciones eléctricas, instalar tomacorrientes, teléfonos y lamparas
eléctricas.

Z. Hacer croquis de las construcciones o reparaciones que ha de realizar y
calcular las cantidades de materiales necesarios para ejecutar los trabajos.

4. Revisar las paredes, techos, canocas, pisos, puertas, ventasnas,

L] ’ b b !
desaglies, tuberias y los edificios en general, a fin de verificar su estado
y recomendar y ejecutar las reparaciones correspondientes.

S. Mantener las herramientas necesarias y apropiadas para realizar los
trabajos y velar por su correcto uso y conservacioén.

6. Coordinar la ejecucidén de los trabajos con los departamentos interesados
a fin de realizarlos de acuerdo con lo solicitado.

7. Colaborar, cuando se requiera, en labores generales de mensajeria,
compra de articulos y materiales y mandados diversos.

8. Operar y conducir los vehiculos del Instituto (motonetas, automdviles,
mini bus), cuando las necesidades del servicio asi lo exijan y velar por su
correcto uso y mantenimiento.

?. Ejecutar otras tareas propias del puesto.



OSORIO FONCE ROPOLFO .... CEDULA # 4-257-5517
DIRECTOR D'E FLANMEAM. Y EvAL.

D-2

JEFE DE CUOMFONENTE =

SEDE CENTRAL (0OIJy

DEFARTAMENTTIL. ., . FLANEAMIEHNTO Y EvAUalC i

COMPONENTE...... DIRECCION

SUFERIOR INMEDIATO : DIRECTOR GENCRAL

IOMEBRE . ccvaaenen
FUESTO. .o e e ene
CLASE....cc.u.n
FOSICION. ...

LUGAR DE TFHPATO

FERSONAL SLIFERVISADO

Oscar Arce Cairvalal Subrefe de Componente
Virginia ronterc Salzs Secretaria 2

FUNCION EASICA

Direccidn, coordinacién, desarreollo v paestz en ejecucidn de mecanismos v
procedimientos para la elaboracidn de los planes de trabajo institucional
Su evaluacidrr.,

TAREAS ESFRECIFICAS

1. Dirigir las zccicones tendentes a la preparaczidn y reviceidn del Flan de
Desarrollo Institucinnal quirguenal 2o la Institoazidn.,

2. Coordinar la preparacidn y revisidn de los programas de trabajo anuales

de la Institucion.

Z. Dirigir las acciones tendentes al desa-rolleo de una metologia de
planeamientc para ser aplicada 2n la plani wcacior del trabado
institucional.

4. Dirigir el desarrollo y aplicacidn dé L+ metodologia para la evaluacidn

de resultados de las actividades y proyec s incluidos en los planes anuales

de trabajo institucional.

S. Elaborar informes sobre lns raosoltadas » gvaluacidn y sugerir
recomendaciones que permitan optimizar e» xgro de las metas previcstas.

6. Asesorar a funcionarios de ctros componzntes sobre metodologia de=
planeamiento y elaboracidn de proyectos.

7. Atender consultas de la Direccién Gerneral respecto de la conveniencia
para la realizacidn de actividadez y provyec'os propuestos.

8. Colaborar con la Unidad de Fimanzas en- la preparacidén del presupuesto
anual de la Institucidn.

9. Evacaur consultas y tramitar corresponde :cia relativa al planeamronlo y

1

valuacidn de los planes de trabaioc de 1z ! stitucidn.

10 Realizar otras rarmas propiras del puesto.



FENA SILVERIO TERESA .... CEDULA # 0-082-6418
DIRECTORA DE CAFPACITACION

D-2

JEFE DE COMPONENTE 2

LUGAR DE TRABAJOD OFICINA DE LOS YODSES

DEFARTAMENTO.... CAFACITACION

COMFONENTE...... : DIVISION DE PROGRAMAS

SUFERIOR INMEDIATO : DIRECTOR DE FROGRAMAS

NOMBRE..........
FUESTO.evoesnenn
CLASE.......... .
FOSICION........

FERSONAL SUFERVISADD

Carlos Marin Jimnez Frofesional de Flanta =
Norma H. Lépez Corts Asistente Adminmisztrativo 1
Iracema Cerdas Arava Secretaria 2
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FUNCICGN EBASICA

FFlanificar, organizar, dirigir y ejecutar actividades de capacitacién para
aumentar el nivel de competencia de los funcionarios Judiciales vy otros
actores ligados al proceso de administracion de Justicia, asi como asesorar
a las instituciones de los paises interesados en la organizacioén y ejecucioén
de programas de capacitacion judicial.

TAREAS ESFECIFICAS
1. Flaenar, coordinar y supeivisar la programacion y desarrocllo de las
actividades tcnicas y administrativas de capacitacién.

2. Dirigir, coordinar y supervisar la implantacidén de procedimientos de
trabajo y mtodos de control para la ejecucion de las diferentes actividades
que cse llevan a cabo en Capacitacidén.

-

2. Asignar y supervisar las labores del personal subalterno.

4. Colaborar estrechamente con laz &rea: programaticas en la defirnicidn,
diseho y adecuacidn de los contenidos procgiramaticos con los elementos
didacticos v metoduldyicos de las diferscton actividades de Ccapaclitacidn.

3. Velar porque las politicas de la Institucidn sean cumplidas en el Area
de Capacitacidon.

6. Asistir a reuniones, seminarios, simpusios, juntas. congresos y otras
actividades similares gue se realicen en le pais o en el extranjers y
representar a la Institucién cuando la Direccidn lo requiera.

7. Elaborar, coordinsit y supervisar la produccién de material divulgativo y

didactico, asi comu les informesz tcnicos o otros documentos referentec a
Capacitacion.

8. Realizar los tramites para contratacien de docentes.
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9. Dirigir laz =2laboracion de proyectos para evaluacidn y seguimiento de
actividades de capaciteacidn.

10¢. Elaborar, dirigir v coordinar la produccidn de materiales didacticos
requeridos por las Areas programAticas.

11. Apoyar en losz aspectos tcnicos y administrativos, las unidades de
capacitacion establecidas en otras geografias e instituciones.



PORTILLA ELIZONDO RODRIGO .... CEDULA # 7-053-0782
OFERARIO SERV. ADMINISTRAT.

G-2

OFERARIO DE IMPRENTA 2

OFICINA DE LOS YOSES

DEFARTAMENTO. ... SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

COMPONENTE ... ... DIVISION ADMINISTRATIVA

SUFERIOR INMEDIATO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1

NOMBRE. .o ouee.e
FPUESTOD..eecnee..
CLASE...c.eevsee
FOSICION........
LUGAR DE TRAEAJO
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Ejecucidn de labores variadas de reproduccién y empaste documentos que se
editan en el Instituto para ser usados y distribuidos en las diferentes
actividades que se realizan.

1. Reproducir documentos variados en la fotocopiadora o el mimeédgrafo,
tales como: folletos, informes, libros, unidades didacticas, boletines,
programas y otros documentos similares.

2. Compaginar los documentos que reproduce, encolarlos, encuadernarlos y
darles el acabado final.

Z. Coordinar con los usuarios que solicitan los trabajos, los detalles de
edicidén, afin de que los documentos reproducidos queden confeccionados segun
las especificaciones indicadas.

4. Verificar la correcta impresidn de los documentos y su acabado final.

3. Solicitar el papel, tinta, cartulina, pegamento y otros materiales
requeridos para la ejecuciodn de los trabajos.

6. Limpiar y ajustar las maquinas que tiene a cargo para realizar su labor
y velar por su correcto uso y mantenimiento.

7. Mantener limpias y ordenadas las A&reas de trabajo.

B. Reportar las averias que presenta el equipo de trabajo y velar porque
sean corregidas.

9. Colaborar, cuando se requiera, en tareas variadas de mantenimiento de
las instalaciones del Instituto, tales como: ayudar al Encargado de
mantenimiento en la remodelacidn de oficinas y reparaciones varias, instalar
y trasladar teléfonos, reparar e instalar lamparas, reparar tuberias y otros
similares.

10. Realizar labores generales de mensajeria, compra de articulos vy

.
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materiales y mandados diversos, cuando las necesidades del servicio asi lo
exijan.

11. Ejecutar otras tareas propias del puesto.



RAMIREZ VARGAS JAVIER .... CEDULA # 1-371-0749
CHOFER DEL DIRECTOR

NOMBRE . s aveauss
F.UESTD..I.IIIIIU

CLASE..cssaennas G-2
FOSICION........ : CHOFER 2

LUGAR DE TRAEBAJO : SEDE CENTRAL (OIJ)
DEFARTAMENTO.... : DIRECCION
COMFONENTE...... : DIRECCION

SUFERIOR INMEDIATO : DIRECTOR GENERAL
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Conducir los vehiculos del Instituto, velar por su mantenimiento y
transportar personas y objetos, de acuerdo con las necesidades que el
servicio demande.
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1. Ccnducir el vehiculo mediante el cual transporta al sefor Director
General y el mini bus para trasladar a grupos de personas que asisten a
cursos, seminarios y otras actividadses que realiza el ILANUD.

2. Realizar las encomiendas que le asigna el sefor Director General, para
lo cual también debe hacer uso del vehiculo.

3. Lavar y limpiar el carro a su cargo y velar por su mantenimiento vy
conservacidn.

4, Revisar los depdsitos de combustible, agua, ligquido de frenos vy
lubricante; asi como la bateria, los frenos, llantas, el motor y el estado
general del vehiculo y llevar los controles de lubricacidn y engrase.

5. Realizar el cambio de llantas cuando se requiera y reportar las averias
que presenta el vehiculo & su cargo.

6. Colaborar en la ejecucidn de labores de mensajeria, cuando su
disponibilidad lo permita.

7. Colaborar em labores variadas, tales como: sellar documentos,
_transportar bultos, muebles y equipos, embalar libros y revistas y ayudar en
labores de mantenimiento.

8. Realizar otras tareas propias del puesto.



RODRIGUEZ CANDSSA EERNARDITA .... CEDULA # 1-640-096%
SECRETARIA UNIDAD EJECUTORA
G-3

NOMBRE......cc00.
FUESTD...cveev.w
CLASE. .o ecaneaa ¢
FOSICION........ : SECRETARIA 7

LUGAR DE TRABAJO : OFICINA DE BARRIO LUJAN

DEFARTAMENTO.... : UNIDAD EJECUTORA

COMFONENTE...... : BILATERAL C.R. 515-0244

SUFERIOR INMEDIATO : JEFE DE COMFONENTE 2
___________________________________ o e e e e e e e e e e e

FERSONAL SUFERVISALO

—_——— — ——— — ——— ;- o — = m——— - a—

Atencidn de los asuntos de orden administrativo y secretarial de la Unidad

Ejecutora del Froyecto Bilateral.

TAREAS ESFECIFICAS

1. Mecaroqrafiar cartas, memorandos, informes, listados, cuadros, notas Y

otros trabajos similares.

Y. Leer. anotar y trasladar la correspondencia a cada oficina, segun
zorresponda.
J. Atender al publico que

visita la Oficina, suministrarle informacidn
variada, resolver sus consulta

b
5 0 trasladarlas a quien corresponda.

2. Tramitar cartas, memorandns, solicitudes y otros documentos de €imilar

naturaleza.

3. Hacer y recibir llamadas locales e internacionales y llevar los
controles respectivos.

6. Reproducir documenioe variados mediante la operacidn de la
fotocopiadora.

- Llevar l& mnenddz de citag, ~evninsnos y compromisos del Director de 1a
Unidad Ejecutora y Mantenerlo inftormads al respecto.

8. Organizar y mantener actualizados los archivos de la Oficina.

9. Operar el equipo de cdmputo y hacer uso del software disponible en
programas de procesamiento de palabras Word Star, Lotus y otros.

10. Realizar otras tareas que le seasn asignadas por la Jefatura.

X3
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RODRIGUEZ VALVERDE GERARDO .... CEDULA # 1-461-0142
ANALISTA DE COMPUITACION

5-4

ANALISTA DE COMPUTACION 1

SEDE CENTRAL (0IJ)

NOMBRE.cacoes e
FUESTO...cccnen
CLASE.veuenanenn
FOSICION. «cven.
LUGAR DE TRABAJO
DEFARTAMENTO. ...
COMPONENTE...... DIVISION ADMINISTRATIVA

SUFERIOR INMEDIATO : DIRECTOR DIV. ADMINISTRATIVA
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FUNCION BASICA

Desarrollar, analizar y dar mantenimiento a diferentes programas que se
emplean en el Instituto para realizar miltiples tareas por medio de los

computadores destinados a ese fin. Resolver todas las dudas en cuanto al
procecso de informacion, en todos los equipos del Instituto y hacer los
ajustes pertinentes. Lo anterior, con el fin de alcanzar el mayor grado de

eficiencia en el uso de los ordenadores y en el cumplimiento de las tareas
asignadas a cada petrsona.
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1. Analirar las necesidades informédticas de los diferentes proyectos, tanto
en el desarrollo del software como del hardware.

2. Desarrollar programas para los diferentes proyectos, entre los que se
citan: Sistema para el manejo de la Froveeduria; Sistema para el control de
personal; Sistema para el manejo de los activos; Sistema para el manejo de
las actividades de capacitacidn; Sistema para el manejo de planillas;
Sistema para el control de equipo de cédmputo.

. Dar mantenimiento a los diferentes procesos informdticos que se generan
en el Instituto y soporte, tanto al software como al hardware.

4, Capacitar a los funcionarios del Instituto en el manejo de paquetes
tales como: Word Star; Word Fer'ect; Lotus; Manejo de graficos; Ventura

Fublisher, etc.

S. Controlar el funcionamiento de los sistemas y hacer las rectificaciones
que los departamentos interesados consideren.

6. Participar en la evaluacidn de sistemas informdticos, para proyectos
especificos.

7. Mantener actualizados los inventarics de Software y Hardware del
Instituto. ‘

N4



8. Adminictrar el sistema de procesos: contable, planillas y auxiliares en
el equipo IEBM FS/2-8B0, bajo sistema operativo Xenix.

9. Convertir los sistemas contables de ambiente monousuario a multiusuario.

1¢0. Realizar otras tareas propias del puesto.



ROJAS MORA ANGELA MARITA .... CEDULA # 1-582-0817
SECRETARIA SERV. ADMINISTRAT.

G-3

SECRETARIA 2

OFICINA DE LOS YOSES

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

COMFONENTE...... DIVISION ADMINISTRATIVA

SUFERIOR INMEDIATO : JEFE DE COMFONENTE 1

NOMBRE .o sveenans
FUESTO...o0uevse
CLASE.cusesossse
FOSICION........
LUGAR DE TRABAJO
DEFARTAMENTO. ...

0 2¢ sa os e s ws e
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1. Mecanografiar cartas, memorandos, informes, listados, cuadros, notas vy
otros trabajos simialres.

2. Clasificar y archivar la correspondencia que ingresa a la oficina.

-

2. Recibir la correspondencia, leerla y trasladarla a cada una de las
oficinas, segutn corresponda.

4. Atender al publico que llega a la Oficina, suministrarle informacién
variada, resolver sus consultas o trasladarlas a quien corresponda.

9. Tramitar cartas, memorandos, solicitudes de bienes y servicios,
vacaciones y otros documentos similares.

6. Freparar la documentacioén que requiere la Jefatura de Servicios
Generales para atender diversos asuntos.

7. Hacer y recibir llamadas telefénicas locales e internacionales.

8. Reproducir documentos variados mediante la operacién de la
fotocopiadora.

7. Llevar la agenda de citas, reuniones y compromisos de la Jefatura del
-Departamento.

10. Organizar y mantener actualizados los archivos de la Oficina.

11. Operar el equipo de cdmputo y hacer uso del software disponible en
programas de procesamiento de palabras, Lotus y otros.

12. Hacer las requisiciones de Utiles y materiales de oficina.

153. Recibir loe recibos telefdnicos y distribuirlos segun corresponda.

Na



14. Redactar cartas, memorandos, notas, mensajes y otros documentos de

similar naturaleza.

15. Atender las demandas de los directores de otros departamentos, en
cuanto a la localizacion y seguimiento de documentos, cartas, informes,

solicitudes, etc.

l1¢. Realizar otras tareas propias del puesto.



SABRORIO JENKINS JOSE FERNANDO .... CEDULA # 2-383-0460
FROFESIONAL DIV. PROGRAMAS

G-4

PROFESIONAL DE PLANTA 1

OFICINA DE LOS YOSES

SERVICIOS CONSULTIVOS

.DIVISION DE PROGRAMAS

¢ FROFESIONAL DE PLANTA I

NOMBRE . c o e s e
FUESTO.ccovveunn
CLASE......vvun
POSICION........
LUGAR DE TRAEBAJO
DEFARTAMENTO....
COMPONENTE......
SUFERIOR INMEDIAT

O e¢ 2e o o
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Apovar y ejecutar actividades dentro del Froyecto en desarrollo, asi como
realizar tareas en otros proyectos institucionales de caracter juridico con
el fin de contribuir a lograr los objetivos establecidos por el Instituto
para el Area Frogramé&tica.

-..._._——__..___.__--..._.-._...——._—__—--__—_.———-__——_.—-—.——_—.—.—.—-—_.-._-..._-—__—._._—._._
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1. Elabora( cuadros sindpticos, tablas de datos y cronoqramas, grdficos de
actividades e informes trimestrales de actividades.

2. Elaborar contenidos de proyectos de cooperacidn técnica y de asesoria
técnica, y mantener su control y sequimiento mediante reuniones periodicas.

2. Dar mantenimiento permanente a los tesauros y formatos.

4. Elaborar trabajos de tipo académico e informes sobre temas de Derecho
Fenal, Criminologia, Administracion de Justicia, Derecho Informatico.

9. Freparar y dictar conferencias y discursos en materia de Derecho Fenal,
Criminologia, Derecho Constitucional y otros temas juridicos.

6. Realizar giras de trabajo al exterior donde se difunden los avances dezl
proyecto en desarrollo, se brinda asistencia teécnica y se participa en
seminarios, conferencias o talleres de caracter internacional.

7. Cooperar con otros componentes del proyecto en las actividades propias
del programa, que se refieran a materias de Derecho FPenal, Criminologia o
Informatica Juridica.

B. Colaborar en la configuracién de sistemas de informacién documental que
permitan accesar datos juridicos de manera amigable y u4til a los usuarios de
bases de datos juridicos.

9. Freparar material audiovisual para la realizacisn de talleres de
‘apacitacion: sonovisos, filminas, acetatos sobre textos; preparar los
contenidos programdticos y participar como docente en esas actividades.



10. Preparar la edicidn, revisar el levantado del texto de las revistas de
jurisprudencia comer.tada, indices de legislacidn y otras publicaciones,

11. Dar apoyo logistico a las actividades del proyecto: preparar la
correspcndencia, elaborar los certificados, programas, atc., asi como
tramitar los asuntos administrativos pertinentes.

2. Participar en sesionev de trabajo donde se discuten aspectos de
organizacidn y operacidn del proyecto.

1%. Realirar tareas concretas dentro de las instituciones que ejecutan
proyectos de informatica, tales como revisién de gacetas, Jjurisprudencia,

doctrina, digitacidn de informacidn, etc.

14. Farticipar con instituciones nacionales en la preparacion de documentos
v en la ejecucidn de actividades.

15. Realizar otras tareas propias del puesto.



SANCHO CHAVES JULIO .... CEDULA # 1-490--0360
ANALISTA FINANCIERO

G-6

ANALISTA FINANCIERO &

LUGAR DE TRABAJO SEDE CENTRAL (OIJ)

DEPARTAMENTO. ... CONTRALORIA

COMPONENTE...... : CONTRALORIA

SUPERIOR INMEDIATO : CONTRALOR

NOMERE. . e s s s an s
FPUESTO.eesevenss
CLASE..:sccnvesess
POSICION.. . vves.
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Realizar labores técnicas de andlisis y control financiero como funcion de
apoyo a la Contraloria, a fin de colaborar para que los objetivos
establecidos en el Area de Finanzas sean cumplidos de modo eficiente.
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i. Coordinar. junto con el Contralor, la elaboracién del presupuesto del
instituto, asi como las enmiendas del mismo, previo acuerdo con los
departamentos interesados.

2. Aprobar los presupuestos de gastos especificos para cursos, seminarios,
talleres, simposios y otras actividades que realiza el Instituto.

Z. Aprobar las liquidaciones de gastos de los cursos, seminarios y otras
actividades similares.

4. FRevisar las liquidaciones de gastos de viaje en el exterior, de personal
de planta, asi como consultores, instructores y otras personas.

S. Custodiar los valores del Instituto: certificados, documentos
confidenciales, formularios de cheques de l.'s diferentes cuentas.

6. Revisar y autorizar los comprobantes de caja chica e indicar la
distribucidn contable.

7. Controlar y conciliar contra los balances, el inventario del Instituto,
en coordinacién con la contabilidad y la Di:isién Administrativa y reportar
los resultados al Contralor cada dos meses.

8. Realizar, periéddicamente, el arqueo de las cajas chicas existentes en el
Instituto.

9. Revisar y autorizar las ordenes de campra hasta un monto maximo
predeterminado por el Contralor.

10. Freparar flujos de caja para la transferencia de fondos de diferentes
cuentas, segun sea necesario, previa autorizacidn del Contralor.



11. Realizar el manejo financiero de los fondos asignados para los cursos en
el exterior, segin sea necesario.

12. Confeccionar liquidaciones de gastos de cursos, pasantias y otras
actividades que han sido subcontratadas a ILANUD y remitirlas a las
instituciones solicitando el reintegro de los fondos.

13. Coordinar, interna y externamente, el trdmite de estudio y aprobacidn
de gastos por realizar, solicitudes de pago, solicitudes de adelante de
fondos, preparacisén de liguidaciones periddicas de fondos, preparacidn de
informes semestrales al exterior, etc., para el Proyecto AD/CQOS/B%9/595,
coordinado entre ILANUD, PNUD y FUNDAFAMILIA - MINISTERIO DE SEGURIDAD
FUBLICA.

14. Coordinar interna y externamente la ejecucidn de gastos varios y
solicitud de reintegros a ILANUD de los gastos cargados y cobrables al
Froyecto RLA-B8B-0Q01,

15. Monitorear el Froyecto RBilateral Costa Rica, para el control sobre la
ejecucion presupuestaria del mismo, asegurando que se cumpla con todos los
requerimientos administrativo-financieros que deben seguirse, lo cual
implica entre otras actividades, la coordinacion permanente con todos los
componentes de dicho Froyecto.

16, Realizar los andlisis sobre procedimientos internos, en el campo
administrativo—-financiero que solicite el Contralor.

17. Realizar otras tareas asignadas por la Contraloria.



NOMBRE.....
FLESTD. . ...
CLASE......
FOSICION. ..
LUGAR DE TRAERAJIQ
DEFARTAMENTO. .. . GER2DTGS
COMFUNENTE...... DI
SUFERIOK INMETD IAT @ 4

FERSONAL SURE\VIZRIC
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SOLAND CRUZ
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FECEFPLCIORNT STA 2

MARIEEL

AR
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CEDULA # 1-558-0710
tINIST.

FLNTTON PATICH

Rtencion de la

informamion relacic ) o

TAREAS ECPE(iFTCAN

1.
actividad

Atender la central

Y. Atender v resolver
informacidn variada,
Inetituto, publicacionss,

R

instituciones vy ofizina  gus o2
4. FRecibir, clasificar

. 1 .
ingresan y salen del'ln tituto
mensajeros, en la mafa y en
B. Recibir la correspe lenc

rac

mensajeros de
a los inm

medio Jd=
trasladarlos

6. Anotar lose mencsajes

7.

central telefd.
recipbir llamadas loaocalss o in

consul tas

ica vy

.Rrnacionales,
Ccactividon

telefsnica,
que genera 1 Instituto.

hacer

aue prezentea
relativa a la ubicacidn de funcionarios y oficimas del
organizacidie,

relacionan

del publico,
resolver consultas
decarroalla el Inetitoeso,

oy

la tarde.

oy paquetes
instituciones v
sados.

recibidos vy

trasladrleos

el

y recibir llamadas

funciones

que inqgrecan
de persconas

a

can

pinlico

hacer o
y hinadar

el Tin de

propias d2 la

y brindar

v otras similaress,

Mantener actualizadn el directorio de tel fonos de personas,
con el Instituto.

v despachar la correspondencia y paguetes quz
(Oficina de los Yoses) por medio de los

Imstitute
particulace

al

AMTee s asg,

las personac

Hacer la distribuciédn de la correspondencia y documentos que le remite

la Unidad de Servicios Generales y llevar los contraoles respectivos.

8. Reportar los dafos que presenta la central telefénica a su carqo.
?. Reportar a Servicius Aduwinistrativeos, los danar que preszentan
fotocopiadoras ubicadas =i las Oficinas de los ‘oses,

10. Operar el facsimil:
registros pertinentes.

cecibsr

b

y enviar

MENHS 3]

vy llevar los cont -
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11. Cotejar los recibos telefdnicos y los del fax,

contra las boletas

respectivas, a fin de verificar las llamadas realizadas y los mensaies

enviados vy suz montos.

12. Colaborar en la ejecucidn de labnres de ofic
documentos: mecancjrafiar cartas, inTormes y not
realizar trabajose variados mediantz ¢l uso del e

2
Az

T. Rzslicai ohraz tareas propizs dal pusszto.

Fot

.
.
3

ware dispomable.

ira, tales como: archivar

operar un computado vy



UGALDE PIEDRA OLGA MARTA .... CEDULA # 1-412-1244
SECRETARIA DEL DIRECTOR

G-3

SECRETARIA 2

SEDE CENTRAL (OIJ)

DIRECCION

NOMERE. e cas v v
PUESTO.¢ccceenes
CLASE.ccaecssosn
FOSICION....c....
LUGAR DE TRABRAJO
DEFPARTAMENTO. ...
COMFONENTE.es .. DIRECCION

SUFERIOR INMEDIATO : DIRECTOR GENERAL
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Atencion de las labores secretariales y administrativas que demanda la
Direccidn General del Instituto.
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1. Organizar la agencda del Director General y coordinar las visitas de
autoridades nacionales y extranjeras, entrevistas y reuniones.

2. Farticipar en la preparacion de giras del Director General y tramitar la
jocumentacidén relativa a pasajes, vidticos, seguros, visas.

JZ. Recibir y clasificar la correspondencia de la Direccidn General vy
redactar respuestas por delegacién del Director General.

4, Distribuir la correspondencia a los diferentes departamentos y llevar el
control respectivo.

9. Hacer las llamadas internacionales requeridas por la Direcciéni llevar
el control de las mismas y presentar un informe mensual a la Administracion.

6. Tomar dictado de cortrespondencia y notas y realizar el trabajo
mecanogrdfico que requieren el Director General y su Asistente.

7. Operar el computador y preparar documentos variados mediante el uso del
software disponible: word star, word perfect.

8. Llevar el control del telex, distribuir los mensajes recibidos, enviar



2. Coordinar asuntos relacionados con las actividades sociales que ofrece

P

el Director General.

1X. Coordinar con el resto de las secretarias del Instituto el tramite de
documentos.

14, Realizar otras tareas que le asigne el Director General.



ULATE ALVYARADD CARLOS LTS .... CEDULA # 4-0%6-0579
CoOrdTL4ROR

G-4

CONTADOR |

SEDE CENTRAL (01J)

MOMEBRE . s e e e e a s

SUEGT

L L R

FOSICION. ......
LUGAR DE TranJD
DEFARTAMENT . ... CONTRAL DRI
COMFPONENTE...... DIVYISION ADMINISTRATIVA
SUFERIOR INMEDIATO @ COMTRALLH

FERSONAL SUFERVISADD

Rigoberto Munge Arroyr Contador 2

FLINCION BADITA

coordanac il supervisidn v oiecucidss de las laboi-es de la Contabilislag del
[nstituto.

T=REARS EZFELTIFICAS

i. Controlar la ejecucion det presupue=tz a efacto de evitar sobreniras,

para 1o cual debe aprobar previamente los documentos con el sello de
foendos disaaibles v s firms.

i cociticar contablemerts y reviszr todss los cheques gus oo “Mmiten, DA
lo cual verifica sumas, facturas, dérdenes de compra, solicitudes de bienes,
sellos, firmasz v demés requisitos por compiir.

. Codificar contablemente v revisas ]co: Jpdslitos realizadeos.

4. Controler vy cordenar los pagos guer 2o molan por concepto de contratozs de
trabaje y servicios especialec.

3. Recibir los estados bancarios de las ruentac corrientes en colones v en
délares, ordenar las conciliaciones corraspondientes con los libros del

Instituto, rovisarlas, firmarlas, hacor 0 ooabion icnes sobre  heaoos con
MAs cde I meses de emitidos y nd cambayanth- . Dl onlzr obtra pairtida

pendiente v trasladarlacs al Contralor FRrs 2w apnr wuacidn.

i

6. Firmar las notas de dbite y ge creita. i3z constancias de salar2o vy 1
correcspondencia que emite la Cortabilidad.

7. Llevar un libro de Banco para cad:z curi.ta bancaria y mantenerlos: a2l dia,

anmbamdn YToere ~Abhimmiimae (L e '



10, Atender al personal del Instituto, resolver sus consul tas v
suministrarle los datocs solicitados cuando corresponda.

1i. Llevar el control! d= los pagos fijo
Como: CCSS, retenciornes de los empleado:
de vida, alguileres, otec..

n]

3 que debe realizar el Institutop
s, Bamco Fopular, Renta. ntlizas

12. Revisar las planillas de salarios, henorarics, becas., renta, 1S, CC&E&,
etc.

12. Revisar low auxeliares do Activose Filios que so llevar, en tarjsvas para
veriticar sw actualizacidn.

4. Controlar ia rzeerva de prestaciones v anuanaldos  que s llsos ertra
R AR SEAN

12, Concaliar cusntas por cobrar y pagar entre Tondos adminictreds: por
ILAHNUD v ordenar los pa

16, Reportar mensualmente & l1a Froveedui iz

acerca de los carqos de impuestos
de ventas, a fin d2 que procena 2 tramitar su e

<coneracion.,

™
i

i7. Reciblr de la Frovesd raoa lase esonoraciones y procedsr a hs
cobros ante las casas comeirciales.

. Freparar nonsualnents un andlisiz de antigedad de todas las cosntos ol g
coarar y de loz adelzntos para ga

m e
+m
0O k-
il

1%, Comntrola- los comtratos de trabearo en el ewr rior. ordenar las
transferencias para pa2gos, recibir los documeznt : firmados por los
interesados y revisar que estn reqidos por cohv: :ioe debidamente tirmados.

20. Freparar cuadros de informaciones espesiale seguin le sean salicitadas
po- e Contralorisa,

21l treparar diariamsnie wn detalle oe barncos. - 0 los salaoe reso.cte s,

» . - . . o . . . t .
Lo Lvadear m2nzvacmente el saloco del balance de 1a caja chica de monsdas
con el efectivo en caja.

27. Feviecar los reintearcs de cajaz chicas,

24, Atender dude:z y conusultas del personal de 1z tontabilidad, resolverlas,
A

haceirr las indicocicnes del case v =superviss, soz labores.
2. Verificar guo o Loo loterws dEooortslo !l idal $ cantengan actualiszdos.
Sxootwvar ol oconeal Se los Srdercs e o comr v, L L4 como las fechs: de

recioidas y las de devolucion.



bk 4

27. FReprocducii- documsntos mediente la operacion de la fotocopiadora v
archivagr notas, comprobantzes, as.entos do diario, etco.

28 Realizar otras taress propias del pussto.



NOMBRE......cve.. ¢ ULATE CHACOMN RICARDO .... CEDULA # 2-371-0107
FUESTO.......... : COORDINADCR DE PROYECTO

CLASE...eevsev.. : D-1

FOSICION........ : COORDIMADOR DE FROYECTO

LUGAR DE TRABAJO : SEDE CENTRAL (DIJ)

DEFARTAMENTO. :
COMFONENTE. ... .. : DIVISION DE FROGRAMAS
SUPERIOR INMELIATZ : DIRECTIR DIVISICN FROBRAMAS
FERSONAL SUFERVISASDO

Luis Lachrer Trejos Frofesional de Flanta 2

r'I“JCIC}\' BASITH

arrcllar, coordinar & implzmentar proyectos en las Areas de

TAREAS ESFECIFLCES

1. Dirigir y supervisar las &acciornecs de disefo, -ejecucidn v evaluacisn
witv estudio sobire la adminiztrscidon de Justicia en Bolivia.

tdtras taress g gste pusst: cerdn determinadas oportunamenrte),

HdmxnlbtraCLﬁn de Juszticls v brindar asesoria en esos campos de activid.

.,

e

W\


http:asesor.ia

VILLALOBOS DURAN GERARDO .... CEDULA # 2-259-0118
DIRECTOR UNIDAD EJECUTORA

D-2

JEFE DE COMPONENTE 2

OFICINA DE BARRIO LUJAN

UNIDAD EJECUTORA

COMFONENTE...... BILATERAL C.R. 515-0244

SUFERIOR INMEDIATO : DIRECTOR DE PROGRAMAS

__—__——._——_—..—_——.._.—-————————-———————-———-—-————————————————————_-—

NOMEBRE . ...nvnune
FUESTD . v caenans
CLASE...cecvvuse
FOSICION........
LUGAR DE TRABAJO
DEFARTAMENTO....

[D #s ss oc o0 oa se 3o

Olman Aguilar Castro Asistente Administrativo 3
Bernardita Rodrigue:z Canossa Secretaria 1
Luis A. Meza Durén Froveedor 1
Isabel Flores Fortilla Conserje 2

FUNZION EBASICA

Dec:irrelle - y coordinar la implementacidn del Proyecto Eilateral Costa Rica
Nao. Ul 0244,

.__._-..._.._._._._.._-—._._.—__.-___-—._—__—__—_—-—_.—._—_——.—-————-—————_——_—.—-_-—_._.—__

1. Dirigir, coordinar y evaluar las actividades relativas a la
implementacidn del Froyecto para el Mejoramiento del Sector Justicia en
Custa Rica.

2. Velar para que los planes y actividades desarrolladas en relacion con el
Froyecto mencionado se adecuen a los lineamientos, propdésitos, objetivos,
metas y procedimientos definidos en el Acuerdo de Asistencia AID-GDCR, los
acuerdos y memorandos derivados y los planes anuales operativos de acuerdo
entre ILANUD y la Frocuraduria General de la Republica, Comisidn Nacional y
la Corte Suprema de Justicia, respectivamente.

J. Freparar planes anuales de trabajo de la Unidad y velar por su adecuada
implementacién.

4. Colaborar conjuntamente con los departamentos pertinentes de ILANUD, en
la preparacién de los planes anuales operativos de los diversos componentes
del Froyecto en coordinacién con las instituciones beneficiarias.

3. Velar por la adecuada preparacion de los presupuestos de cada uno de los
componentes del Proyecto y de la Unidad a su cargo.

6. Velar cotidianamente por la adecuada, evolucién de los programas y
actividades a su cargo, asi como de la Unidad.

7. Preparar los informes trimestrales de progreso de las actividades de
cada componente y la Unidad, asi{ como los informes anuales.

8. Velar por la preparacién de los informes trimestrales financieros del
Frograma.

a



9. Coordinar ccn los departamentos de ILANUD y las instituciones
involucradas, la prestacidn de servicios técnicos y administrativos por
parte de ILANUD para la ejecucién del Proyecto.

10. Servir de enlace entre ILANUD y las instituciones involucradas en el
Froyecto para efectos de implementacidn del mismo.

l1i. Velar por el adecuado desempefo de los funcionarios a su cargo.

12. Realizar cualquier otra funcidn que le sea asignada.



UMARA GUEVARA ROSE MARIE .... CEDULA # 1-514-0884
SECRETARIA SUBDIRECCION

G-3

SECRETARIA 2

NOMERE. s cocoesses
CUESTOcvveeeecnan
CLASE..ccacneses
POSICION..csevs
LUGAR DE TRAEBAJO SEDE CENTRAL (QIJ)
DEPARTAMENTO. ... SUEBDIRECCION
COMPONENTE...... : SUEBDIRECCION
SUFERIOR INMEDIATO : SUBDIRECTOR
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Atencién de todos los asuntos secretariales que demanda la Subdireccién del
Instituto.

- —— . ———— — A -t

1. Hacer los tramites administrativos relacionados con las gestiones que se
generen en la Subdireccioén, darles seguimiento e informar al jefe inmediato.

2. Controlar los datos de cuadros, informes, etc. referentes a los
proyectos a cargo de la Subdireccidn, tales como PNUD, CICR/INSTITUTO HENRY
DUNANT; UNICRI; MINISTERIO DE GRACIA Y JUSTICIA DE ITALIA.

%. Recibir correspondencia para leerle, distribuirla y en algunos casos
tomar iniciativas al respecto.

4. Controlar detalles sobre la preparacitn de seminarios en los que
participa la Subdireccidn.

S. Tomar nota de lo acontecido en reuniones del subdirector, controlar
acuerdos, convocatorias, etc.

4. Revisar y corregir, en coordinacién con la Encargada de Divulgacioén, el
material en espafiol de la Revista ILANUD.

7. Llevar la agenda de reuniones y citas de su superior inmediato y
mantenerlo informado al respecto.

8. Redactar, mecanografiar, imprimir y tramitar cartas, memorandos,
constancias, informes, cuadros y documentos técnicos.

9. Seleccionar bibliografias del CEDO.
10. Organizar y mantener actualizados los archivos de la Oficina.
11. Fotocopiar y compaginar documentos y correspondencia.

12. Hacer las requisiciones de utiles y materiales de oficina y llevar su

P



distribucidn y control.

-

3. Cperar el computador y preparar documentos variados mediante el uso del
software disponible, wordstar, wordperfect.

14. Coordinar el trdmite de documentos con las restantes secretarias del
Instituto.

15. Realizar otras tareas propias del puesto.



NOMERE . v oo nneas
FUEST e e e e e n
CLASE v e e et v aenns
FOUSICION.....
LUGAR DE TRABAJO

VILLALOEBOS ROJAS XENIA
RETEFCIGMNISTA  SEDE 014
37

RECEFCIONISTA
SEDE CENTRAL (0IJ)

~
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CEDULA # 4-125-0674

SERVICIOE ADMINISTRATIVOS
DIVISION ADMINISTRATIVA
G ASISTENTE ADMINIZTRATIVO 1

DEFARTAMENMTD. . ..
COMFONENTE......
SUFERICR INMEDTAT

FENRSONAL SUPERVISSNHT
No tiens=.
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it

T
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FURCICN

ica v del publico, con el Tioa de hacor !

acalez @ internacionales, resolver copsultas y brindar
owmada o da aotivadat e desarrclla el ITnstituta.
TAREAS ESFECIFICAZS
1. At=nder la ceatoal t2lzfimica, hacgr recibir llzmadeas reopdass de 1o
iCtividas cws genera =1 Imstituto.

<. Atendsr vy resclver consultas que presanta el pablico v brindar
informacidn variada, relativa la ubizacidn de funcicnarics y oficinas del
Instituto, publiceciones,. ordenizacicon, Tuncicnes v otras similares.

A

=3 telfoncs de personas,

conel Instituto,

J. Mantensr actualizads directario e
institucicnes y oficinig gue e reiacismas

4. Fecibir, clasificar y despachar l& correspondencia y paquetes que
ingresan v salen dol Instituto (seds central 01J) por medio de low

miEEzierss . B2ro las madaesas g2l la Laeda,
D SO EE R b Ll Yy paguEten Uit dngresan al lnstitots por o mEdgio
e - R o b PTR S o e e S o R ) B R E

. 1 .
adar los

B
4

Liras

6. Anotar los mensaies recibtidos y traslados a las pErsonas interesadas.
7. Hacer la distribucion de 1a correspondercia y documenteos gque le remite la
Unidad de Servicics ddeinisiratives y lisvar los controles respectivos.

8. Reportar los ceiteal talsfdrica a suocarao.

Aas

gue presentan as

B
PR

10. Hacer los pedidos de papel y "toner" para e) uso de las fotocepiadoras

0¥
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de le Sede Central.

11. Operar el facsimil: recibir , enviar msnsaies y llevar los controles
registros pertinentes.

il. Cotejar los recibos telefénicos vy los Jdel Fax, contra las boletas
respectivas, a fin de verificar laz llamadas realizadas y los mensajes
erviados y sus montos.

17, Colaborar en la ejecucidn de labores de oficina, tales como: archivar

dotunentos; mecanografiar cartas, informes y notas; operar un computasdeor
reaticar trabajos variadons mediante el uso del =oftware disponitle.

1+, Rezlizar otras t

0i

a3 propias del puesto.

v

v

¥
;



LUGAR DE TRARAJQ SEDE CENTF3L (0IJ)
DEFARTAMENTO. . .. TQOFERACTN INTERNAZIGMAL
COMFONENTE...... : DIRECCION

SUFERIOR INMEDIATO : DIRECTONR GENESRAL
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NOMERE.......... : WOODBRIDGE GONZALEZ RONALD .... CEDULA # 1-I70-0227
PUESTC..vvevue.. 2 ASISTENTE ONEL DIFECTOR GENER/L

CLASE.+e+vuv.... : CONFIANZA

FOSICION...... .. : ASISTENTE “SF. DIR. GENERAL

FERSONAL SUFERVISADOD

- ———— > B —— —— = = = = ——— a— —

Lucia Mndez J. Acistente de Fublicaciones =
Flora Caztro 4. Secretaria 2
Eugenia Delgado S. Asictente Admimistrativo =

FUNTCION BASICAH

Parricipaim on la corcepcidr. diresccion, Oroanlzanloy y aupervielon de Jae
labores ae Cooperacion Internacional, cuvc propdsito es coadyuvar a la
coneonlidaridn v permanencia ds= ILANUD v 2] decarrclic Y expansion de sus
PrOgramaii .

TAREAS ESFECIFICAS

1. Particip:= en la formulacién de politicas y estrategias para la
ohtencidn d= recurzcs a fin de conformar el fondo patrimonial institucional,
pare asequrar la permanencia de programas y para desarrollar prc ectos %
actividadez dentro de los programas definidos por @1 ILANUD.

2. Participar en la deteccion y ana&lisis de informaciédn sobre . liticas,
areas de inters programatico vy geografico y mecaniemos de cooper cidn ertre
paises desarrcollados y en viar de desarrallo, asi como las tende ~ias
filantrdpicas de la comunidsd domante mara los fines de ILARNLID,

Z. Participar en la deteccidn, identificacidn, ertablecimient: (= contactos
cof posibles agencias donantes, v on La neguolacion vy Tormalloeo o oo
acuerdos de& donacion, tanto para el fondo patrimonial y de programas, Como
para el fimanciamiento de proyectos y actividades.

4. Participar en el seguimiento de las fuentes fimancieras potenciales y a
las que brindan apoyo al ILANUD.

9. Colaborar con la Direccidn Germeral en o1 desar-ollo de estrategia v
acciones de apoyo politico, tcnicou v financier e parte de entidad oo
gubernamentales y no gubernamentales de low paizes Jde Amrica Lati a o o=l
Caribe.

6. Participar en la formulacién de estrategias y acciones para lograr y
msmantener permanentemente. #1 abavo financiero y tcnico de los paises de la


http:guberriamenta1.ec
http:Direcci.6n
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R20idn.

Y. Farticipas en la coordinaridn con la Dirsceidsn de Programas v el

Departamentj g2 Flampeamiento para que leaz propeestas de provectos
ics inter Soprogracita me de lae anednc . s donantes, de los pais

'ecién wodet TANUD,

T!

g. Con

de de Froaram== - &1 apoyo tocrnico de
2ipecialisce

-

Trimtas X Dot iraerdtiroas del ILANULD, olakorar

de provect

EROLENAT 3o

@7 e ls revsisidn v o fornulacicn firsl ge propuestas de provectos

LD Siremomn e e fimaoidn, prodacoicoe o ditheisn de materi o)
N vilaothe TLodNLED

Vi, Superyvrsa T Yabhove de la Ofies e rhe s lonciodn.



NOMERE . v s eueenas
PUESTOescavnssee
CLASE..veveessnn
FOSICION. . .cuus.
LUGAR DE TRARAJO
DEFARTAMENTOD. ...
COMPONENTE . . e« .. DIVISION ADMINISTRATIVA
SUFER.OR INMEDIATO : CONTRALOR

ZUMBADO RODRIGUEZ AUREA .... CEDULA # 4-118-0699
ANALISTA FINANCIERD '
G-4

ANALISTA FINANCIERO 1

SEDE CENTRAL (01J)

CONTRALDORIA

O 20 e oo ws e
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Realizar tareas de andlisis financiero, autorizacién, revisién y tramite de
documentos propios de la actividad financiere que desarrolla el
Departamento. E1 propodsito fundamental es el de colaborar con el
cumplimiento de todos los compromisos de orden financiero que tiene el
Instituto.

—— o ot o e T = ——— —— ——

1. Codificar las ordenes de pago de acuerdo con .el presupuesto de la
Institucidn y la documentacién recibida, dar la orden de confeccionar los
chegues, revisarlos una vez que han sido preparados, custodiarlos hasta el
momento de su entreqa a los interesados, trasladar las copias y la
documentacion de soporte de cada uno a la contabilidad y el archivo.

2. Clasificar los recibos de teléfono, telex y fax, de acuerdo con el
motivo de las llamadas y de los mensajes, ordenarlos por componente y
preparar las ordenes para la confeccidn de los cheques.

3. Emitir los recibos de todo el dinero que ingresa al Instituto, llevar un
archivo de éstos, realizar los depdsitos respectivos, trasladar la
documentacidn a la Contabilidad para su debido registro y hacer la
comunicacion a los departamentos interesados.

4. Confeccionar los presupuestos de las actividades nacionales o en su
defecto el desembolso de fondos de los cursos o seminarios que se realicen
tanto en el extranjero como en Costa Rica, de acuerdo con los insumos
solicitados por el departamento encargado de la actividad.

9. Recibir, confeccionar y revisar las liquidaciones de gastos de las
actividades que se realizan en el pais, asi como en el exterior, o con las
instituciones coopatrocinadoras.

6. Realizar el célculo y pago de vidticos de los funcionarios y expertos que
realizan giras, con base en la tabla vigente segun el proyecto a la fecha de
autorizacién de dichas giras, asi como verificar si existe presupuesto para
tales actividades.
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7. Dar seguimiento a las liquidaciones de actividades que se encuentren
pendientes por mas de un mes, comunicar a la persona encargada de presentar
la liquidacidn e informar al Contralor al respecto.

B. Recibir, calcular y revisar las liquidaciones de gastos de viaje de
funcionarios y expertos que realizan giras al exterior, a fin de aprobar o
desaprobar aquellas que sean o no elegibles y cuenten con la documentacidn
necesaria.

?. Atender los aspectos financieros de las actividades que se realirzan en el
exterior.

10. Enviar los cheques o transferencias que se deben pagar a colaboradores o
entidades en el exterior, segun la legislacién vigente en el pais y darles
seguimiento hasta tener el recibo conforme de los mismos.

11. Colaborar en la elaboracién del presupuesto anual de la Institucién.

1Z. Atender y solucionar problemas financieros que se presenten en los
cursos o seminarios que se realizan en el extranjero o en Costa Rica.

13. Atender: los movimientos de una caja chica en $, asi como en otras
monedas extranjeras y preparar un informe mensual para cada cierre.

14. Recibir las facturas para el tramite de pago, preparar la solicitud de
cheque y reunir la documentacidn necesaria para iniciar este tramite.

15. Coordinar las relaciones que se mantienen con los diferentes bancos,
nacionales o e:xtranjeros.

16. Coordinar con la Directora y el personal de la Oficina del Froyecto de
Capacitacion de Honduras, el manejo de fondos de dicha Oficina, asi como la
revision de los documentos procedentes de ésta.

17. Orientar al personal del Froyecto de Capacitacién de Honduras, en lo
relativo a procedimientos y trdmites propios del manejo de los fondos
asignados.

18. Custodiar los valores de ILANUD, tales como: certificados de depdsito a
plazo y otros similares.

i?. Coordinar directamente con la Asistente de Frogramas de AID, la
documentacion y el manejo de fondos correspondientes al programa de becas de
Post grado UCR-ILrNUD.

20. Realizar la revisién financiera de procedimientos de las oficinas del
Proyecto en el exterior, asi como la preparacién de informes con sus
recomendaciones.

21. Realizar otras tareas que le sean encomendadas por la Jefatura.
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UBICACION DE PERSONAL ACTUAL POR

CLASE, POSICION Y SALARIO



Clasificacidén v Sala>ic de Personal

Mensajero 1

Operario de Mantenimiento 1

Operario de Imprenta 1
Conserie 2/Chofer 2/Mensajero 2/0Oper. de Mant. 2/0pey

de Imp.2(*)

Acuna Fernandez Carlos (Mensajero 2) $401
Flores Portilla Isabel (Conser:-e 2) $379
Jiménez Mora Norman (Conserje ) -~ $401
Mora Monge Rafael A. (Conserje 2) $379
Murillo Vargas Bernald (Mensaje -0 2) $401
Nufiez Portuguez Carlos (Oper. M:nt. 2) $379
Portilla Elizondo Rodigo (Oper. Imp. 2) $379
Ramirez Vargas Javier (Chofer 2) $379
Oficinista

Secretaria 1

Recepcionista 1
Digitador

(*)Los nombres de estos cargos pueden usarse solos o
combinados (Conserje/Chofer o Mensajero/Chofer, etc.)
segun sea €l caso.

Secretaria 2

Alvarado Sandoval Mayra $493
Calvo Serrano Nidia $493
Castro Alvarado Flora $521
Cerdas Araya Iracema $493
Jiménez Rjas Elka $493
Montero Salas Ana V. $493
Montiel Espinoza Grace $493
Nunez Alvarado Sara $521
Rodriguez Canossa Bernadita $493
Rojas Mora Marita $521
Ugalde Piedra Olga M. $521

Umania Guevara Rose Marie $493



Clasificaciones (cont.)

-2~

G4

G5

Recepcionista 2

Solano Cruz Maribel
Villalobos Rojas Xenia

Asistente de Publicaciones 1
Méndez Jiménez Ana Lucia

Asistente Administrativo 1
Espinoza Leal Jenny
Lopez Cortes Norma H.

Contador 1
Monge Arroyo Rigoberto(**)
Ulate Alvarado Carlos(**)

Provedor 1
Meza Duran Luis A.

Asistente Administrativo 2

Contador 2

Analista Financie
Zumbado Rodriguez Aur a

Analista en Computacic 1
Rodriguez Valverde Gerardo

Provedor 2
Alvarado Sancho Marcos F.

Profesional de Planta 1
Coto Martén Fernando
Saborio Jenkins José F.

Asistente de Publicaciones 2

Traductor

Asistente Administrativo 3
Aguilar Castro Olman
Certad Maroto Gustavo
Delgado Sancho Eugenia

Contador 3

Analista Financiero 2

Analista en Computaciodn 2

$493
$493

$521

$521
$521

$604
$640

$493

$640

$713

$640

$640
$676

$879
$879
$832



G6

Anzlista Financiero 3
Sancho Chaves Julio

Analista en Computacidén 3

Profesional de Planta 3
Fernandez Pachezo Gabriela
Marin Jiménez Carlos

W

more
Moes e
D~ ~

$1082

$1144
$1082

\J;

7

\



Class:ficacicnes De las Posicirres Ne Direccinn

D1 - Coc:cinaccr de Frovec:-
Garita Vilchez Ana Isabel $1486
Gor.zcélez Madriz Znilia $1380
Guerrero Portilla Ricardo $1380
Navarro Solano Sonia $1433
Rojas Rodriguez Cristina $1433
Ulate Chacdén Ricardo $1486
Subjefe de Componente
Arce Carvajal Oscar $1380
Jefe de Componente 1
Brenes Bonilla Sonia(**) - $1327
D2 - Jefe de Componente 2
Chacoén Acuna Isabel $1656
Chavarria Quesada Juan L. $1656
Flores de la F. Lourdes $1592
Osorio Ponce Rodolfo $1719
Pena Silverio Teresa $1719
Villalobos Duran Gerardo $1783
D3 - [Posiciones de Confianza designadas por el Director
General]
Director de Divisieén
Carlos José Gutiérrez G. $4000
Vinicio Herrera V. $3100
Contralor
Arturo Herrera P. $2250

Asistente/Asesor Especial del Director General

Ronald Woodbridge

Personas Excluidas del Sistema de Clasificacioén

$1450

(Designadas Por El1 Gobierno de Costa Rica Y Naciones Unidas)

Subdirector
Elias Carranza L.

Director General
Jorge Montero C.

(**) NO REUNE LOS REQUISITOS MINIMOS DE EDUCACION

$2481

$4500



yreryy R B¢ - Nombre Ac.ua__Fernindez Carlos gedulo b 1=244-774

Posicion Mensajero 2_________ U310 Mensajero. Serv. Adm..__.
PASO 1. Calificaciones
....... Clase g_2___ Clese _g-3 _. individuales X
1, EXFERIENCIA 3 _anos 1 _anos 25 + 15
2, CALIFICACIONES
~a, Educacion E. Gral. B&sica - |Ed. secundaria E. Gral. B&sica 0
b, Hebilidodes Conocimientos Conocimientos Conocimientos * 0
3 ANTIGUEDAD 3 anos 3 aﬁo; 9 anos
4. CARACTERISTICAS
| DISTIHTIVAS
6. Contacto Interno C. limitados C. necesarios Necesarios 1.5
b, Tentacts Externo Explicar situac. |Explicar Situac. Explicar situag,*. 2.5
¢. Foliticas, Proqramas o
i T Frocedimientos . Sique Pol. Est. Sigue Pol. Est. Sigue Pol. Est. 0
d. SUD-el‘ViSiOI\ Recibida Proc. estahlec Existen aqnfas Proc., es_ta.blgn.._____ﬂ_.
i~ #. Tupervizion Eiercidu No tiene No tiene No tiene 0
YASO 2, Clase g. 3 _ Bage (Paso 1) $465 Copacidodes Especiales | ,
Clase G 2 Baze /Paso 1) 358 TOTAL % 40
5107
RSO 3: S107 ______ X _40 ___ % : $42.80 ____ b §358_ ____ : 9400.80 ___
PASO Y: Clase G 2 Paso 3 ___ = $401 ; Cloase G 2 _ Paso 4 : §_422
RS0 5! SALARIQ = §l401


http:Ut.,-,,MIIit111.IU

NOTAS:

l1- En habilidades el custionario indica NIVWEL DE INGRESO, pero de
dimos se;anar CONOCIMIENTOS, dada la experiencia de 10 arnos con

que cuenta el sefor Acuia.

2- En Contactos externos el cuestionario indica ocasionalmente, pero
decidimos usar el segundo nivel: "para explicar".






NOTA:

En politicas, programas y procedimientos, el cuestionario
indica que interpreta y ejecuta polfticas para dos o més
unidades; sin embargo hemos decidido sefialar que estas
politicas son finicamente para la unidad.






NOTAS:En Habilidades el cuestionario indica EXPERTO; sin embargo

hemos
1- decidido sefialar Conocimientos amplios por considerar justo
este nivel.

2- En contactos externos el cuestionario sefiala " para negociar
asuntos de importancia" ; hemos decidido ubicarlo en el nivel
anterior "para convencer e influir a otros".

3- En politicas, sefiala el cuentiionario "para dos o m&s unida=
des", lo correcto es para una unidad.









ARCE CARVAJAL OSCAR

NOTAS: 1.

2.

3.

En supervisién recibida, el cuestionario sefiala "resultados
globales'; en nuestra opinién, eate grado concierne solo a los
directores de divisién o al Director General, por lo que hemos
decidido aplicar "inicitiva Yy creatividad¥® que es el nivel justo
para este puesto,

En supervisién ejercida seiiala "muy complejas"; no obstante,
estimamos que son '"moderadamente complejas"

En politicas, el cuestionario sefiala "desarrolla Y recomiendal,
Por las nuevas responsabilidades del puesto, hemos decidido
aplicar "int. ejec. 2 unidades” por ser 1¢ Justo.

AN ’
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NOTA:

La senora Brenes no refine los requisitos minimos de
eduacifn. Por tanto la ubicacifn que le corresponde
es en el paso 1 de la clase respectiva (en este caso D-1)












NOTA: En habilidades, el cuestionario sefala conocimientos amplio=
sin embargo, hemos decidido aplicar " Conocimientos" por ¢
siderar que ese el nivel para este punto. ‘






rosiTion roresional de Plan 1lPyesste Investigadox.

PASD i Caliticaciones
....... Close g-a __ Close g=5 ___ Individvoles 1
{, EXPERIENCIA 1 afas 5 afios 5_meses 0
2, CHLIFICACINMES
o, Educacion Bach. universitario| Egresado Bachiller univ. 0

b, Hobilidodes

Conoc. amplios

Conoc. amplios

cConac. amp_l.i.n&___ L0

" 3, AHTIGUEDAD 3 anos 3 afios 7 afios 8 meses 10
' Y, TARACTERISTICAS
 DISTINTIYAS

.. __?Z_foﬁtOCto Interno Invol. a otros Invol a otros Invol. a otros 0
, LY

i _-uniﬂflﬁ Externo

o e

Explicar situac.

conv. e influenc. Conv. influenc. * |10

i'olilicas, Programos
| o Frocedimientos

*

Int. Ejec. 1 unidad] Int. Ejec. 1 unidad Int. y ejec. 1l.unidad (

d. Supervizion Recibido

Nivel de Juicio

Iniciat. y creat.

Nivel de juicio * 0

\ m, Twupervizion Eiercidy

son rutinarias

son rutinarias

No tiene

Claze ¢ s5_
Clase G 4_
Aea) = §_3181 _____
PASO 4
CRED S SALARIO = $le4o

Base (Paso

Bagse (Pazo

1)
1)

o
?S
I
|
|
|
i
L.

§ 785

Copacidedes Especiales | .

604 ___ TOTAL % 20
§181
5604 ____ : §.640.20 _
Clase G_4_ Paso 3 : §676




Notas:1- En contactos externos el cuestionario sefiala " para

negociar asuntos de importancia®: hemos decidido aplica
"para convencer e influenciar por cionsiderar este ren-
glén m&s justo.

2- En Politicas y programas, sefiala que interpreta polfticas
para dos o m&s unidades; hemos decidido aplicar: politi-
cas para una unidad, po ser el que m&s se ajusta.

3- En supervisién recibidad sefiala: "sin mayor direccién"
lo correcto es "nivel de juicio".


















NOTAS: 1-

Habilidades, el cuestionario indica "experto®™; hemos
decidido aplicar "Conocimientos" porque en nuestro
juicio las tareas son moderadamente complejas.

En contactos externos se indica " para negociar asun-

tos de importancia”™; sin embargo aplicamos " para ex-

plicar situaciones bien definidas" por tratarse de si-
tuaciones dadas.

En politicas el cuestionario indica "Interpreta y eje-
cuta pol. para dos o m&s unidades "; nuestro juicio es
que son solamente para una unidad, por lo que aplicamos
el nivel anterior.

En Supervisidn recibida" el cuestionario indica:" sobre
resultados globales". Hemos decidido aplicar el nivel
de juicio” por ser el correcto.

En supervisién Ejercida sehala "tareas moderadamente com-
plejas".

Hemos senalado "rutinarias y bien definidas" por ser
justo este nivel.






NOTAS:

l- En contactos externos,
vencer e influenciar”
cuando en el cuestiona

hemos decidido a
por considerarlo
rio se sefala otr

Plicar "con-
justo, aun

O aspecto.









NOTA: En el renglén de Habilidades, el cuestionario sefala "Nivel de In-

greso”, sin embargo, hemos considerado que debe ser efi siguiente
nivel: "Conocimientos"












NOTA:

1.

En politieas y programas, sefiala "int. ejec. para dos o nés

unidades"; sin embargo h-mo-
"int. ejec. vara una unidad",

decidido avlicaw el nivel















NOTA:

LS

2.

En contactos internos, el cuestionario sefiala "necesarios";
sin embargo, hemos decidido avlicar "Contactos limitados" por
ser lo oroonio en este vuesto.

En habilidades sefiala "nivel de ingreso". Hemos decidido avlicar
"conocimientos" vor ser lo justo,






NOTAS:

1.

Y
.

3

5n habilidades, el cuestionario sefiala "Conocimientos'; sin
embarro hemos considerado "conocimientos amplios'" por ser

el nivel justo.
Zn suvervisidé~ recibida safiala "nivel de Juicio"; hemos conside-

r29o0 ~ue v3r2 este pruesto lo avliczhle es "existen guias”,

“n supervisién ejercida sefiala "son ritinarias'; no obstante,
nuestro criterio es cue el nivel anroviado es "no tiene',

“n volfticas, el cuestion~rio reza: "int, ejec. de 1 unidad",
Tenisings 2-lissp "si~sue nol., establerid=s" wor car o] =radn

correcto.

ap*












l.- En nabilidades senal: "conocimiertos profundos" hemos decidido

erlicer oavccimiertn Py riustires ccrvacteTeonte at ruaee -
2.~ Contart s internos

s:tela " involucran a otras persores" eplicamcs
"contecius necesarios

3.- En po itices sefala "rera cos o ma:s unidaces" hemos consicerado
"sigue politicas estatblecicdas"

4.- Supervisidn recibida: sefiala "iniciativa Yy creatividad" decidimos
-aplicar "existen guias"

5.- Supervisidn ejercida sefiala "modernadamente complejas y hemos

considerado como "rutinarias"

En nuestra o, inidn el cuestionario fue inflado Y nos hemos ajustado
seglin corresgonde, de alli el motivo de las notas anteriores.






NOTA: en politicas sefiala "Int. y e
decimos aplicar para una unid

jecuta para dos o mas unidades"”,
ad, por considerarlo justo






Nota: En el cuestionario sefiala en supervisifn recibida "iniciativa
Y Creatividad”, no obstante hemos considerado aplicar “existen
gufas® por se lo justo para este puesto






Not

El requisito minimo de eduacibén es secundario y certificado
técnico. El sefior Meza posee secundaria y 1 172 afos de cursos
en el ITAN (nivel de diplomado). A nuestro juicio es equiparable
a un certificado técnico por lo que consideramos adecuada esta
paridad

En politicas el cuestionario sefiala "sigue..." hemos decidido
aplicar "int y ejec para una unidad" debido al nivel del trabajo,
los afios de experiencia en el Instituto y su participacién en el
desarrollo de los procedimientos nuevos de compras.






NOTA:

1.

Por decisién del Comite de Clasificacidén, se mantiene el sefior
Monge como Contador 1, aunque no refine los renuisitos de
educacibn.

De acuerdo con 1las recrlas del Manual de Clasificacién, vara
afectn de ubicacidn en 1= Zscala Salarial, se sitfia este puesto
an el pvaso 1 de la clase G-4,



TN

 Posicion aalista Financiere 1 Pueste

Apalista_Fibnai.zas __.
PASO {: Calificaciones
....... Close _G-4 _ Close _G-5__ Individuales X
1. EXPERIENCIA 3 _afos 4 afios 10 _aifios 15
2, CALIFICACIONES
0, Educacion Bach U. Diplomado | Eqresado Diplomado
b, Habilidades conoc. amplios conoc. amplios conoc, ampliogs |
3, ANTIGUEDAD 3 afios 3 afos 4 anos, 5 meses 10
4. CARACTERISTICRS
. DESTIHTEYAS
I 0, Contacts Interno invol a otros invol. a otros invol. a otros 0
| - -
[_ __h|_rﬁﬂ}ﬂft0 Externo explica situac. conv. e influenciar] explicar situac. 0
¢, Foliticas, P amas : . .
" P;ééed?hiea?gg Int ejec 1 unidad Int ejec 1 unidad Int ejec 1 unidad 0
d. Superviszion Recibida nivel de juicio iniciat y creativ. | nivel de juicio 0
i *L”?Uﬁepﬂi3i°“ Eiercidu son rutinarias son rutinarias no tiene 0
YAL0 Clase _gs_ Bose (Paso 1) § 785 Capacidades Especiales | o
Clase G4 Bose (Paso 1) - 604______ TOTAL % 25
§ 181
RS0 2 ¢__181__ __ Ahoc 9.45.25 ____ t§_604 : 9.649.25
PASO Y: Close _G4_ Paso _2___ = §_..640____; Close G4__ Paso 3 : $676
PRS0 CALARIO = 5| _e40




NOTAS:

1.

2,

Se

En habilidades sefiala "experto'; sin embargo, hemos decidido
aplicar el nivel '"conocimientos profundos" por considerar que
es el grado apropiado, dada la naturaleza del puesto y el tra-
bajo que desarrolla en él.

En politicas, marca "int, ejec. 2 unidades" siendo lo justo
"int. ejec. 1 unidad'’,

En supervisibén recihida marca "resultados globales": no obstante
hemos decidido avlicar inicitiva y creatividad en virtud de que
este nivel es el que justamente se adapta al puesto.

Fn suvervisién ejercida sefiala "muy comolejas"; consideramos
nue vara este vuesto es '"moderadamente comvplejas",



Ve oMITATION DE SACARIO

Nombre ga, slenkins
Posicion Profesional Planta.l Puesto

A

JIasé__ Cedula B

_2-383-450__ -........J
Prof._Div._ PIogramas.

PASO 1: Calificociones
...... Claose _G-4 _ Clase G-5___ Individvales 4
{, EXFCRIENCIA 3 anos 3 anos "7 meses 0
2, CALIFICACIONES
o Bach. U. n exp. Egresado con exp o .
¢, bducacion Egiesado ggn zxg. 'Lgc. cin gxp P ©lggresado sin exp. a
b, Habilidades conoc. amplios conoc. amplios conoc. amplios 0
3, 'ANTIGUEDAD 3 anos 3 afos 4 1/2 anos 1 0

P4 CARNCTERISTICAS
i CIZTINTIVAS
[— -'A—

L LQﬂtQCtU Interno invol a otros invol a otros cont. necesarios
[ 1.
I b tontacts Externo explicar situac. |convencer e influen] conve. e inﬁygggigﬁ

¢, Foliticas, Proqramas
LT Procedimientos Int. ejec 1 unidad| Int ejec 1 unidad | Int ejec i unidad
L, . Supervigion Recibida nivel de juicio‘ iniciativa y creat.] inicaitiva y creat.1
! . Ve s C ; L4 .
b wupervision Eiercidy son rutinarias son rutinarias no.tiene
AT - Clase _G5_ bBase (Paso 1) § 785 Copacidodes Espsciales |
Clase _G4_ " Base (Paso 1) -_604 TOTAL X%
$ 181

“ASO T $__181_____ X _30____4 = $_54.30_____ to§_604 ____ : V.858.30 _
FRSD Y4 Close ga__ Pase __2_ _ - $_ga0 _____ ; Clase G4 _ Paso _3_ = §.676
RS0 5 SALARIO = 5| 676



Calificaciones
....... Clagse _G-6__ Clase ver manual | [ndividuales |
{. EXPERIENCIA 5 afios 8 afios '8 1/2 afios 17
2, CALIFICACIONES
a, Educacica licenciado postgrado licenciado 0
b, Hobiiidades conc. profundos conoc. profundos |conoc. profundos 0
3,  ANTIGUEDAD 3 afios 3 afios 9 meses 0
‘ 4. Cﬂﬁ@CTERlSTICHS
| CISTINTIVAS
“___“;_EUﬁtOCtO Interno invol a otros invol a otros- invol a otros 0
| )
|t ventacts Externo conv_e influenciar| conv. e influenciar|conv e influenciar | 0
l o, Po[iticos, Programas 0
' T Frocedimientos Int. ejec 1 unidad| Int ejec 1 unidad |Int ejec 1 unidad
! d. Zupervision Recibide iniciativa y creatd iniciativa y creat] inciativa y creat.} 0
|

“. Zupervision Eiercidu

UAS0 Claze D1 _
Clase G6 _

“AC) T 5_.306

PASO Y4 Clase G6 _ Paso

VAS0 &

Bese (Paso 1)

SALARIO - %

Base (Paso 1)

moderada, complejas|moderada, complejas jno tiene
$ 1327 Copocidodes Especiales
1021 TOTAL ¥ 17,
$ 306
¥ = § 53.55 ¢ §_1021 - ¢ 1074.50
= §_1021 . Clase G6__ Paso 2___ : 41082




Posicion .ecepcionista 2 ___ Puesto Recepcionista odBa___

PASG 1: Califticociones
....... Clase _G-3 _ Clase G-4 __ Individuoles
1. EXPERIENCIA 3 anos 3 anos no tiene
2, CALIFICACIONES
o, Educacion | o gecundarios vy | blomado o Bach U. - $ecundarios y
b, Habilidades conocimientos conoc. amplios conoc. amplios
3, _ANTIGUEDAD 3 afios 3 afios 7 afios, 2 meses
' 4, CARACTERISTICAS
. DIZTINTIYAS
9. Contacto Interno conoc. necesarios |invol a otros conco. necesarios
I .
| b Tontacts Externo explicar situac. Jexplicar situac. explicar situac.
¢, roliticas, Proqramas sigue politicas . . sigue politicas
l ! P;oéedihientgs establecidas tnt ejec 1 unidad | cqtaplecidas
'———— - -
L_ d, Supervizion Recibida existen guias nivel de juicio existen guias
' Pf_ﬁuperyi3i0n Eiercidy no tiene rutinarias no tiene
VRSO Close g4__ Base (Paso 1) § 604 Caopocidodes Especiales
Clase _g3_ Base (Paso 1) -465______ TOTAL ¥
: - * ver notas
| § 139
CRE0 P 139 X _30 %z §_41.70 ____ boo§_465_____ = $.506.70 _
FRSO Y, Clase G3_ Paso __2__ - $_493 ) Close G3__ Paso _3 - §521
FRE0 S SALARIO - 5! 493




NOTZS:

l.- En habilidades sefala "nivel de ingreso" pero hemos decidido
aplicar "conocimientos amplios" debido a la experiencia Y
dominio del puesto que posee.

2.~ En contactos externos marcd "ocasionalmente" y decidimos aplicar
"explicar situaciones" por ser el nivel mas justo.

A



Ut RMINACION DE SALARIO

" Noabre Y3 Ae-Piedra Olga M.
Posicion sSecretaria.z

Cedulo § 1-412-1244

Puest secretaria pDirectercn

PASO 1 Calificaciones
------- Clase G-3__ Clase _G-4__ Individuales
f. EXPERIENCIA 4 afos 3 afos 13 + afos

2; CALIFICACIONES

o, Educacion

E. secundarios
C. té&cnico

Diplomado o Bach U.

E. secundarios

Secr F‘;'pn Bilin

b' HOb i ' | do d es conocimientos conoc jmp'l ins canoc Mp-lios—-—
3, ANTIGUEDAD 3 afios 3_afios 3 afios
4. CARACTERISTICAS
i - DISTINTIYAS
0, Contacto Interno necesarios invol a otros necesarios
p- fontacto Externo explicar situac. explicar situac. ocasionalmentc

e Politicas, Proqgrames
t Procedimientos '

sigue politicas
establecidas

Int ejec 1 unidad

sigue politicas
establecidas

d, Supervizion Recibida

existen qufas

nivel de juicio

existen guias

, ¢, Cuperyizion Elercidy

- e —— -

no tiene rutinarias no tiene
PASO 2! Clase _G4_ Base (Paso 1) § 604 Copacidades Especiales
Clase _G3_ Base (Paso 1) -_465_ TOTAL ¥
§ 139 *ver nota
PASO 3 §___139 % : §_69.5 bo§___465 - §534.50
PASO Y4: Clase g3_ Paso __3__ = §___s521 __ ! Close G3__ Poso4 ___ - §549
PRSO S: SALARIO = sl s21




Nota: en educacidbn el requisito minimo para esta posicién es certificado
técnico en secretariadc. L& sefiorita ugadle estudid secretariado
bilingue y le faltan solamente dos asignaturas para obtener el
titulo respectivo. Dchbido a que el programa de Sec.Bilingue es m&
dificil que el de Secretariado en espafiol, hemos decidido aplicarle
el crédito correspondiente para considerar que refine los requisitos
académicos.






NOTA:

1.

Ha sido decisifén del Comité de Clasificacién, mantener al
sefior Ulate como Jefe de la Seccibn de Contabilidad, Sin
embargo, el sefior U'late no refine los requisitos académicos .
exigidos vor el puesto,

De acuerdo con 12s reclas del Manual de Clasificacién,
para efecto de ubicacibédn en la Escala Salarial, se sitea
este pucsto en el paso NP 2 de clase G-4, considerando

que tiene bajo su responsabilidad la seccién de Contabilidad
citada,






L0l ol N

1, T pea et e d g er S,

v €l ruvestionsrio incic- '"r recul-edos
gir e~har~o hemo< considerado avlicar "ein meyor
direccién" vor covci-“rrarlo avroviado para el puesto,

rleralee iy

Best Available Decument



2!

TOTAL X

o tiene
§ 521

*ver nota

T

Coapacidades Ecpoéloloc

_499.75 _

§

Paso 3

e —

rutinarias

§ 604

“465_ _____
¥ 139
JA65_

§
CloasaG3

t

[J
’

no tiene

493

: § 34.75
9

2

Base (Paso {)
Base (Paso 1)
-2__

X 25
Paso
l:uil______

5/

139
SALARIO

Clasze G4_
Clase _g3_
Close G3

§

wpervision Elercidy

‘.‘|
[
.

)
)
L

=0 -

|
|)ﬂ

*AZ0 S

“ASO
FASO Y

tiguedad no recibe puntos debido a que los
os se le otorgan para ubicarla en la calse G-3

aungue en el cuestionario sefiala "conocimientos"
plicar "conocimientos amplios" debido a los seis
cia que posee la sefiora Umana y a los cursos de

rio aprobados, pues este bagaje es suficiente

sa ubicacién.
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Posicion _-efe Componente 2 ~ Pyeste npirectar uee ________ J
PASO 1: Calificaciones
....... Clase _D-2__ Clase ver manual | Individuales ]
1, EXPERIENCIA 10 afios 13 afios 20 afios 1
2, CALIFICACIONES _
0, Educacion licenciado ' postgrado licenciado 0
b, Habilidades conoc. profundos |conoc. profundos experto lg
3, 'ANTIGUEDAD 3 afos 3 afios 1 afio _
| 4, CARACTERISTICAS 1
| UISTINTIVAS
o Contacto Interno cont. frecuentes |cont. frecuentes cont. frecuentes [7.
| hL.Fontac{o Externo como representante|como representante | para negociar | 0
¢, Folilticas, Proqramas desarrolla y desarrolla y desarrolla y 12
v Frocedimientos recomienda recomienda recomienda
d. Supervision Recibida iniciat y creat. inciat y creat resultados globalesf7.
| v, Tuperwizion Ejercidu muy complejas muy complejas muy complejas ‘2
VRS0 > Clase ____ " Base (Paso i) $ 1910 Copacidaodes Espsciales |
Clase D2 __ Base (Paso {) -1592 ____ TOTAL % 60
¢ 318
"AS0 3. ¢_318 _____ X _60_ _ % : $190.80 ___ + §_1592 _: §_1782.80_
PASO Y, Cloase D2 __ Paso 3 ____ = §_1719 ___; Clase D2__ Pasod_ : §1783
RS0 S: SALARIO = 51783




Ut _LNITWACTUN UE SHLARTU

Nombre Vi, a13bo- Rojas Xenia  Cedula B 4-125-674 a
08icion Recepcioninta 2 Puesto Rgggpgimmbﬂugﬁgxz._ﬂhuzz
PASO 1§ Calificaciones
------- Clase _g-3 _ Clase __g-4_ Individuales
i
{, EXFERIENCIA 3 afios 3 afios ‘8 afios 1
2, CALIFICACIONES
Ed : tst., sec cert, t&d. Diplomado o bach. yl/E3t- sec. cert. téc, C
a. ucacion e -y * “Wqe Yiplor o ° “loficinista pract
CVAHHB‘E!T!gFESTﬁlfgg
b, Habilidadez "onascimientos conc, amnlios Conocimientos q
3, AHTIGUEDAD 3 aflos 3 afios 1 afio ¢
v CUCTERISTICAS
| s THT YRS
- —_—
| “ontocte Interno necesarios invol, a otros conoc, necesarios o
| R L
: + wntaete Externo exvlicar situac, explicorr situaec. ocasionalmente 0
- o
! ' "”J;l;gg?higagggamos sigue pol. estahlec. | int. ejec. 1 unidad sigue pol. establec.| O
l wpervizion Recibida existen guias nivel de juicio existen gufas o
f - apervivion Eiercida no tiene rutinarias no tiene
‘A0 Claze &-Y Base (Paso ) 9 6c Copacidades Especiales
Close £-2_ Base (Paso 1) '__‘./_é’f/____ TOTAL X 2
¢ /37 * Ver notes al dorso
o s LST X Ao s A7 v s LS -5 4929
BUR U Clase G35 Paso __/ : s-.‘z‘éﬁ----: Clase £ 73 Paso 2__ - S-ff_7.~3____
NI SALARIO = ¢ 7175
I




NOTA:

En educacidn el requisito es estudios secundarios y certificado
técnico en secretariado; no obstante que la sefiora Villalobos vosee
los estudios secundarios, un certificado de oficinista, una préctica
secretarial y dos aflos de la carrera de Inglés, con lo cual refine
los requisitos académicos para el puesto de Recepcionista 2

1o











http:CA',c.Ah

Nota:

En contactos externos el cuestionario no sefiala ninguna
casilla, sin embargo dada la naturaleza del puesto, hemos
decidido aplicar "ocasionalmente” por ser este nivel el que
mpas se ajusta en este caso particular.






.\J;(.‘& .

Por tener 12 zfos de experiencia er el Tnstituto l: seficrita
soitiel se hace acieedore a obtner 10 puntos por "entigueaad
Yy acemds ser uvkicace en la clase G-3.

En habilidades el cuestionario marca "nivel de ingreso" hemos
considerado que se debe aplicar "conocimientos amplios" por
su larga experiencia

Contactos externos marca "ocasionalmente. hemos aplicado
"explicar situaciones" debido a la frecuencia del contacto con
el pGblico

Supervisibn recibida marca "procedimientos establecidos"
hemos decidido aplicar "e<isten gulas" por ser el nivel m&s
adecuado N






MORA MONGE RAFAEL A,

NOTA: 1 En "habilidades™ @l cuestionario marca "nivel de ingreso". Lo

correcto es "Conocimientos" por 1o 7ue hemos decidido avlicar
este nivel,






MURILLO VARGAS BERNALD

NOTAS: 1. En politicas marca "int., y ejecuta una unidad", Hemos decidido
aplicar "sigue pol. establecidas" por ser este nivel el oue
mis se cfusta al puesto.

2., En suvervisién recibida el cuestionario sefiala "nivel de Juicio®
Bemos determinado aplicar: "procedimientos establecidos"
vor considerarlo el nivel avroviado,
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Keval

O L0DAEC ECNIY

-
~ .

Troromervisibr edeweicr, €]

s-raniadn vare el vuesto,

rvr=tionario marce '"mu- corrledas";: hamo=

colLsiteraco &vlicur mod.-radarmente complejas, vor ser este el nivel



08icion . 2cxetaria 2 ______ Puesto secretaria Di _sifin Adm.
PASO 1: Calificacionss :
cemmenon Clase g-3__ Close _g-4__ Individvales 4
1. E“(F'ER'ENCIH 4 _afias 3 anos 9 meses 0‘;
2, CALIFICACIONES 1
‘1
o, Edvcacion Sec. y cert. téc. - |Bach U o Diplomado |Bach U y cert.téc. |2
b, Hobilidades conocimientos conoc. amplios conoc. amplios 2
3, ANTIGUEDAD 3 afios 3_afos 3 1/2 afios 0
4, CARACTERISTICAS
. DISTINTIVAS
| 9. Contacto Interno cont, necesarios invol. a otros cont. necesarios 0
i M Tontacte Externo explicar situac. explicar situac. explicar situac. |0
o, foliticas, Progromc: sigue politicas sigue politicas
! t Frocedimientos establecidas Int. ejec 1 unidad |establecidas 0
____ﬁL_EUpéPViSion Recibido existen quias nivel de juicio nivel de juicio 5
[ *;w?”pepyi3i°“ Ejercidu no tiene rutinarias no tiene 0
YRL0 2 Cloze G4 __ Base (Paso 1) ¥ 604 Capacidades Espaciales |o
Close G3 _ " Base (Paso 1) -465 TOTAL X 47.5
§ 139 * ver nota
AN §_139 X47.50 __% = §66.02 t §_465 : §.531.02
NG Clase G3 _ Peso 3 __ : §_521 : Clase G3__ Paso _4__ = §549
CRED S SALARIO - sl521

s
&




NUNEZ ALVARADO SARA
Nota:
En antiguedad la sefiorita Nfiiez se acredita 3 1/2 afios en el Instituto,

sin embargo no le concedemos puntos debido a que esta antiguedad fue
considerada par ubicarla en la clase G-3 (secretaria 2)

op‘_f



oRLD

TREN D
PASO Y
N 1§t IR

Tupervision EJerecidy

_—— .

le ‘1

no tiene no tiene no tiene
Clase 53;_ Base (Paso 1) | § 465 Copocldodoc'Espoccoloc 0
Clase G2 _ Base (Paso 1) -358_____ TOTAL % 25
§ 107 * ver nota
§ 107 X _25 __ % : $26.05 ____ $358______ : $38B4.75__
Clase G2 Poso _2__ = §_379_ 5 Closecz___ Paso 3_ § 401

19'[“0?:].19(1 osed 33se

anb 19 TsaTu 9382 38 x0d ,93uUsWTRUOTISEOO,

souwdy o3sand Tap vzafeinjeu ey epep obae
eunbutuU eTRUadS OU OTIRUOTISIND 9 SOUId









OSORIO PONCE RODOLYPO

NOT:: 1. Tn contactos axternoc sefiala "ex=liecar sitnaciones'": hemos decidide

aplicar "convencer e influenciar" vor ser lo correcto para este
puesto,















(\v

DE  RMINACION DE

SALARIO

Nombre Rc

s_Mora Marita

Posicion Secretaria. 2

Cedulo B 1-582-817 /

Puesto secxetaria Serv__aam..

{: Calificocinnes
....... Clase __G-3_ Clase G-4___ Individvalas
i, EXPERIENCIA 4 afos 3 afios 6 1/2 afas
2, CALIFICACIONES ;
o, Educacion Sec. y C. t&cnico- [Piplomato o Bach U. |sec y C. Técnico .
b, Hobilidades conocimientos conoc. amplios conoc. amplios :
.3 ANTIGUEDAD 3 afios 3 afios 1 afio, 2 meses
4, CAPACTERISTICAS
{ DISTINTIYAS
"0, Contacto Interno cont. necesarios invol a otros cont, necesarigs .
b, Contacto Externo explicar situac, explicar situac. explicar sitnac
¢, Politicas, Progromas sigue politicas . ; sigue politicas ¥,
% Ppocpd,mgentog establecidas Int. ejec lunidad establecidas '
. K ]
d, Supervision Recibida existen gufas nivel de juicio nivel de juicio !
1
! €. CUDBI‘I'I lsion Eiercidy no_tiene son rutinaria no tiene !
PASO 2! Close _gq4_ Base (Paso {) § 604 Copocidades Especiales ;
Close g3__ " Base (Paso 1) -465______ TOTAL ¥ A
_ § 139 *ver nota
PASO 3: §__ 139 __ X42.5__ % : §$59,07_____ bo§_465_____ : $524.07 __
PASO 4! Clase G3 __ Poso 3___ - §_521 ; Clase g3__ Paso _4__ = $s549_______
’ASO S SALARIO = §!_ 521




NOTA: En politicas el cuesticnario sefiala "int. ejec. 1 unidad".
consideramos que para este puesto el nivel adecuado es "sigue

politicas establecidas" por i« que hemos aplicado este grado

-






