
(le
 

PROGRAM PERFORMANCE REPORT
 
COOPERATIVE AGREEMENT BETWEEN
 
FLORIDA INTERNATIONAL UNIVERSITY
 

A-,D THE AGENCY FOR INTERNATIONAL DEVELOPMENT
 
FOR THE QUARTER ENDING JUNE 30,1990
 

VOLUME II 

us Was 
Project Director 
Center for the Administration of Justice 
Florida Intemational University 



ATTACHMENT 2
 

ILANUD PERSONNEL CLASSIFICATION SYSTEM
 

AUTHORED BY GERALD REED AND APPROVED ON APRIL 6,1990
 



INSTITUTO LATINOAMERICANO DE NACIONES UNIDAS PARA LA PREVENCION DEL DELITO Y TRATAMIENTO
 
DEL DEUNCUENTE
 

TELEX 2849-ILANU-CR SAN JOSE, COSTA RICA APARTADO 10071-1000FAX (506) 33-71-75 CABLE: ILANUD TELEFONO 53-78-03 

NEMORAMDUM 

PARA: Lic. Jorge A. Montero
 

Director General
 

DE: Gerald Ree /Juan Luis Chavarria IUU . 
ASUNTO: Sistema de Clasificaci6n y Determinacion de
 

Salarios
 

FECHA: 6 de abril de 1990
 

Nos complace presentarle la propuesta adjunta: Sistema para

la Clasificaci6n de Personal y Determinaci6n de Salarios para

ILANUD. Los objetivos de esta propuesta son los siguientes:
 

1) Proveer un sistema de clasificaci6n de personal y salarios
 
basado en las teorias mas actuales de la administraci6n de los
 
recursos humaios.
 

2) Proveer un sistema que sea justo y consistente en su
 
relaci6n con todos los empleados.
 

3) Proveer un sistema suficientemente flexible para enfrentar
 
las necesidades de una organizaci6n cambiante.
 

4) Proveer un sistema que le pioporcione 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 igual que especifica los
 
procedimientos administrativos para su aplicaci6n.
 

b) Las clases y posiciones determinadas en las trayectorias de
 
carrera.
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C) Descripci6n detallada de las diferentes clases y cada
 
posici6n en esa clase.
 

d) Descripci6n puestos individuales para los empleados
 

actuales.
 

e) Una escala de salario para cada clase.
 

f) Una evaluaci6n para cada empleado actual del Instituto, el
 
cual sitda a cada empleado dentro del sistema propuesto con una
 
determinacion de salario.
 

En relaci6n al punto (e) arriba mencionado, queremos dejar claro
 
que las escalas salariales propuestas se basan en la mejor
 
informacion de que disponiamos. La informaci6n 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 compaftia utiliza titulos
 
diferentes y no se dan especificaciones de los puestos en este
 
estudio. El problema se agudiz6 especialmente en la posici6n de
 
Profesional de Planta (especialmente personas en las dreas de
 
programas) y en las Clases D-l y D-2, ya que es estudio de la
 
Peat-Marwick se basa en organizaciones del sector privado.
 

Desafortunadamente, los esfuerzos para obtener informaci6n
 
salarial de otras organizaciones internacionales, localizadas en
 
Costa Rica, fueron infructuosas. La finica organizacion que
 

se
respondio a nuestra solicitud fue el IICA y sus salarios 

consideraron muy altos para la capacidad financiera actual del
 
ILANUD. Los salarios para las posiciones de Direcci6n y
 
Programas se basaron, por lo tanto, en posiciones del sector
 
privado con similitud en requisitos academicos y niveles de
 
responsabilidad, balanceadados con nuestro conocimiento de la
 

que estos sean
situacion financiera del Instituto. Esperamos 

razorables y competitivos.
 

en lo siguiente:
Respecto al punto (f), deseamos hacer enfasis 

nuestra evaluaci6n de cada empleado se bas6 en la funci6n actual
 
del empleado dentro del Instituto. No estamos implicando, de
 
manera alguna, que esta sea la mejor posici6n para el empleado,
 

en
que el empleado sea la persona id6nea para el puesto basado 

sus talentos individuales y sus antecedentes, o recomendando que
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que el empleado sea despedido o retenido en su actual posicion.
 
Lo anterior no entro dentro de nuestro Ambito de trabajo para
 
esta propuesta.
 

Por ejemplo, el requisito minimo academico para una determinada
 
posici6n, puede ser una Licenciatura. El empleado ocupando esa
 
posicion 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 academico profesional deseable o necesario para las
 
necesidades del Instituto. Obviamente, tales factores deben ser
 
cuidadosamente tomados en consideraci6n al hacer la revisi6n del
 
empleado en relaci6n a su posici6n potencial.
 

En un intento de coadyuvar en este proceso, nos hemos dado cuenta
 
de los empleados que actualmente no cumplen con los requsitos
 
minimos academicos recomendados, asi como con experiencia laboral
 
para una posici6n dentro del sistema. Tenemos disponibles los
 
curriculos de cada empleado para asistir a la Direcci6n General
 
en determinar si el empleado tiene los antecedentes apropiados
 
para la posici6n dentro de la cual se le esta considerando,
 
aunque el empleado cumpla con los requisitos minimos al tener
 
cierto grado academico o determinados aios de experiencia
 
laboral. Naturalmente, si se toma la determinacion que al
 
empleado se le considere para una posici6n diferente, una nueva
 
colocaci6n dentro del sistema y una nueva determinaci6n 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 informaci6n necesaria para comprender las diferentes partes
 
del sistema y como se interrelacionan.
 

Estamos en la mejor disposici6n y en cualquier momento, de poder
 
brindarle informaci6n mAs amplia y detallada, asi como responder
 
a cualquier inquietud.
 

Atentamente.
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I. CLASIFICACION DE PERSONAL
 

1. CLASIFICACION DE P
 

1.1. El Director de Recursos Humanos se 
responsabiliza por el

diseho del sistema de clasificaci6n de los recursos humanos del
Instituto. 
 Este sistema debe incluir los siguientes elementos
 
b&sicos: 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 Direcci6n General manera
a de

recomendacion para su aprobacion definitiva.
 

2. RESPONSABILIDAD PARA EL SISTEMA DE CLASIFICACION
 

2.1. Recursos Humanos se rcsponsabiliza ante el Director de la

Divisi6n de Administraci6n con el fin de garantizar que el
sistema de del sea el
clasificacion Instituto 
 apropiado y

adecuado. Una revision de Clases, Posiciones y Escala Salarial
 
debe ser conducida peri6dicamente para garantizar que el sistema
estd actualizado y conforme a las necesidades actuales y futuras
 
del Instituto.
 

3. COMITE DE CLASIFICACION DEL DIRECTOR GENERAL
 

3.1. El Director General establecera un Comite de Clasificaci6n
 
para revisar las propuestas presentadas por Recursos Humanos y

para brindar asesoramiento sobre la clasificaci6n de Posiciones,

la contrataci6n y selecci6n del personal permanente del Instituto
 
y otros asuntos relacionados. 
 El Comite de Clasificaci6n estara

conformado por el Subdirector del Instituto, Director de
el la

Division de Administracion, el Director de la 
Divisi6n de

Programas, el Contralor y el Director de 
Recursos Humanos. El
Comite consultara con otros funcionarios pertinentes (Directores

de Proyecto, asesores legales, etc.) 
segun se considere apropiado

y/o necesario.
 

4. CLASIFICACION DE PERSONAL
 

4.1. El Director General 
debera aprobar los procedimientos

administrativos para la clasificaci6n del personal que ingresa y
del personal existente elegible para promoci6n dentro de
una 
 la

categorias de "Clasificaciones Generales" y "Clasificaciones de
 
las Posiciones de Direcci6n".
 

4.2. Recursos Humanos se responsabiliza ante el Director de
Administracion 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) antigue"Iad dentro In:;tituto y
del (4) otros
factores importantes tales czgno 1l naturalezn y el nive. dc.

responsabilidad del tral 
 . '. el Tr, -t ­
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5. CATEGORIAS DE CLASIFICACION
 

5.1. Clasificaci6n General (Gi - G6) 

a. La categoria de Clasificaci6n General incluye las
 
posiciones de todo el personal administrativo,, tecnico y

profesional que se encuentra por debajo del nivel d4 un Subjefe

de Componente. Son contratados por un periodo especifico de
 
tiempo de acuerdo a la legislaci6n y a las practicas locales en
 
materia laboral. La renovacion de contrato esta fundamentada en
 
la evaluaci6n satisfactoria de su desempeho y en las necesidades
 
que el Instituto tenga pendientes en cuanto a recursos humanos.
 
No existe un derecho automatico para la renovaci6n del contrato.
 

5.2. Clasificaciones de las Posiciones de Direcci6n (D1 - D3) 

a. Personal de Direccion. La categoria de Clasificaci6n de
 
las Posiciones de Direccion incluye las posiciones para el
 
personal con responsabilidades de supervisi6n y manejo a un nivel
 
de Subjefe de Componente o superior, como tambien 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 legislacion y
practicas locales en materia laboral. La renovaci6n 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 renovaci6n del contrato.
 

b. Posiciones de Confianza. Las personas que ocupen
 
"Posiciones de Confianza:; (Director de Divisi6n, Contralor,
 
Asistente Especial/Asesor del Director General) son designados
 
directamente por el Director General y desempefan 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 terminacion de su contrato puede ocurrir en
 
cualquier momento a discrecion del Director General, de
 
conformidad con la legislacion y practicas locales en materia
 
laboral.
 

No existe un derecho automatico para la renovaci6n del
 
contrato y las designaciones no sobrepasan el termino de
 
permanencia del Director General. No obstante, las personas que

han ocupado posiciones incluidas on las clases G1 a G6 o D1 y D2
 
antes de su designaci6n 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)
 
acreditandosele el tiempo y los meritos adquiridos durante el
 
periodo de servicio en el "Posici6n 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
 
designaci6n.
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II. METODOLOGIA PARA DETERMINAR CLASES, POSICIONES Y SALARIOS
 

1. DETERMINACION DCLASE X P.Q IkIO APOPIBZDA 

1.1. Los candidatos para un empleo an ILANUD son evaluados y
colocados an una Clase y Posici6n especifica con base en tres
factores esenciales: 1) grado de educaci6n o capacitaci6n, 2)
experiencia de trabajo anterior y, 3) antiguedad dentro de

ILANUD. Los est~ndares minimos de las capacidades del candidato
 
segin los factores anteriores estAn especificados tanto en la
 
descripci6n de la Clase como de la Posici6n.
 

1.2 De esta forma, las capacidades personales de cada

candidato an relaci6n con estos tres son evaluadas y
factores 

correlacionadas con los est~ndares minimos de la capacidad segun

la Clase y la Posici6n apropiada. Los resultados de esta

evaluaci6n determinan 
la ubicaci6n dentro de la estructura
 
jerArquica del Instituto.
 

2. METODOLOGIA PARA DETERMIIAR EL SALARIO D 
UMA PERONA
 

2.1. Despuds de haber determinado la Clase y la Posici6n

apropiada de una persona, se realiza la determinaci6n del salario

pertinente dentro de la escala salarial de esa 
Clase. Esta

determinaci6n se lleva a cabo mediante 
la comparaci6n de las
 
capacidades de la persona en 
relaci6n a las capacidaees minimas

y/o promedio de la Clase inmediata superior (o trayectoria de
 
carrera de la Posici6n en la Clase inmediata superior, si tal
 
puesto existe).
 

2.2. Se debe asumir que la persona cumple con las

calificaciones minimas de educaci6n, la 
experiencia anterior de

trabajo y/o la antiguedad necesaria para la Posici6n de la Clase

dentro de la cual ha sido clasificado. Este proceso debe evaluar

cuAntas de las capacidades minimas y/o promedio de la Clase

inmediata superior posee la persona, lo cual viene reflejado de
 
manera porcentual.
 

2.3. Las bases para esta determinaci6n son dadas por el

"Cuestionario Para Evaluaci6n de Posiciones" 
(ver Anexo A) del

ILANUD y la revisi6n del curriculum vitae de cada persona. Luego,

se evalda al individuo con respecto a los siguientes factores:
 

- Preparaci6n acaddmica
 
- Experiencia (anterior a su ingreso a ILANUD)
 
- Habilidades especiales
 
- Contactos internos
 
- Contactos externos
 
- Politicas, programas y procedimientos
 
- Supervisi6n recibida
 
- Supervisi6n ejercida
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---------------

2.4. Utilizando el formulario de "Determinaci6n del Salario"
 
(ver Anexo B), 
 Recursos Humanos realiza el siguiente

procedimiento:
 

1) Compilaci6n del "Cuestionario Para Evaluaci6n de
 
Posiciones" por parte de cada persona y su Jefe inmediato;


2) evaluaci6n y asignaci6n de porcentajes para cada uno de
 
los factores en las Tablas (*) de la Clase "Capacidades

EstAndares" (ver Anexos C y D) que se encuentran adjuntas, con

base en los resultados del cuestionario. Por ejemplo, si una
 
persona ilena las 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 !alarial correspondienti 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 persona ha sido asignada;


6) ubicar el paso dentro de la Escala Salarial
 
correspondiente a la Clase que ha sido asignada a la 
persona y

que sea el m~s aproximado a la cifra resultante del punto 5. Si

le cifra resultante del punto 5 es exactamente la mitad entre los

dos pasos correspondientes, el salario serA asignado en el paso

superior. Este dltimo paso indicarA el salario de la persona. En
 
ningdn caso se podra ubicar inicialmente a una persona mAs all&
 
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 la
 
persona. El papel de Recursos Humanos es el de servir como
 
agente equilibrador con el objeto quo todos los empleados sean
 
evaluados de manera justa y consistente. En aquellos casos donde
 
la determinaci6n de Recursos Humanos contrasta con los resultados
 
del cuestionario, dichas diferencias constarAn 
en el formulario
 
"Determinaci6n del Salario" de la persona respectiva. 
 Al Comite
 
de Clasificaci6n del Director General corresponderA tomar una
 
decisi6n definitiva en relacin con esas diferencias.
 

* La Tabla de la Clase "Capacidades EstAndares" suministra una 
cifra ponderada de la importancia relativa de los diferentes 
factores utilizados en el proceso de evaluaci6n de cada Clase.
** Los estAndares minimos de Experiencia, Educaci6n y
Antiguedad (especificados en las descripciones da las Clases y
Posiciones) estAn fundamentados en los niveles minimos necesarios 
para sobresalir en una Posici6n determinada. Los factores de
las "Caracteristicas Distintivaa3" (especificados tambid:. en 
las
 
descripciones de las Clases y Posiciones) estAn fundamentados 
en

el an~lisis de los resultados del Cuestionario correspondientes a

las posiciones incluidas en una Clase. 
 Estos resultados
 
respresentan el promedio standard que la mayoria de los empleados

de esa Clase posee dentro de un determinado factor. De osta
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forma, a pesar que una 
persona tiene que reunir 
los estAndares
minimos de Educacifn, Experiencia y/o Antiguedad, 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 los
cuales seis corresponden a las Clasificaciones Generales 
(GI-G6)
y dos a las Clasificaciones de Posiciones de 
Direcci6n (Dl-D2).
Las Posiciones de Confianza (D3) son 
negociables entre
candidato y la Instituci6n. el

La Escala de Salarios esta basada en
un 
estudio de posiciones similares existentes 
en el mercado
laboral del pais y en la politica de racionalizaci6n de
impuesta por el recursos
Instituto. 
 Es responsabilidad 
de Recursos
Humanos realizar anualmente una revisi6n 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 los 
pasos tiene un porcentaje
acumulado, el cual 
ha sido calculado de acuerdo 
con el salario
base de cada clase. 
 Asi, para las clases GI 
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 ubicaci6n 
inicial de las personas 
y para el avance
fundamentado en el desempeho satisfactorio producto del resultado
de un 
sistema de Evaluaci6n 
de Personal. Los cinco pasos
restantes 
se emplean solamente para el 
avance basado la
Evaluaci6n de Personal. 
en 


4. COMPARACION DE POSICIONES PE L 
CLASE G6
 

4.1. En virtud que la Clase G6 
es la Clase m~s alta la
en
Categoria de Clasificaci6n General, los siguientes procedimientos
seran utilizados a los fines de corparaci6n:
 

a. Experiencia - si el candi 'ato posee tres aios mas del
minirno de tiempo especificado en la Descripci6n de la 
Posicion,
recibira el 
porcentaje correspon4ieite al 
factor Experiencia de

la Clase G6.


b. Educaci6n ­ si la persona ha obtenido un postgrado (por
ejemplo, una Maestria), la persona 
recibe el porcentaje
correspondiente al factor Educaci6n de la Clase G6.
c. Los demas faccores son evaluados segn los procedimientos

normales.
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5. COMPARACIO POSICIONES DE LA CLASE D1
 

5.1. Educaci6n - si la persona obtenidoha un postgrado (por
ejemplo, una Maestria o Doctorado) , recibirA 20% adicional
correspondiente al factor "Capacidades Especiales".
 

6. COMPARACION DE POSICIONES DE LA CLASE D2
 

6.1. En virtud que la Clase D2 
es la mas alta en la categoria
de Clasificaci6nes de Las Posiciones de Direccion, antes 
de las
"Posiciones de Confianza" 
(D3), los procedimientos siguientes

serAn utilizados a los fines de comparacion:
 

a. Experiencia - si el candidato posee tres ahos mcs delminimo de tiempo especificado en la Descripci6n de la Posici6n
(13 afios), recibira el 
porcentaje correspondiente al factor
 
Experiencia de la Clase D2.


b. Educaci6n 
- si la persona ba obtenido un postgrado (po]
ejemplo, una Maestria), la 
persona recibira el porcentaj(

correspondiente al fdctor Educaci6n de la Clase D2.
C. Caracteristicas Distintivas 
- si el candidato recibe la
valoraci6n mas 
alta posible en tres de 
los cuatro factores
siguientes, recibira el porcentaje correspondiente para
factor de ese
la Clase D2: (1) Contacto interno, 
(2) Contacto
externo, (3) Politicas, programas y procedimientos, (4)

Supervisi6n ejercida.
 

7. PUESTOS CON CAPACIDADES 0 RESPONSIBILIDADES ESPECIALES
 

7.1. Los empleados que se encuentran en posiciones ubicadas en 
la
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 "Determinaci6n del
 
Salario".
 

7.2. Los empleados bilingues 
que se encuentran en posiciones
donde la habilidad bilingue 
es un requisito para su trabajo,
recibir~n un 
5% en el factor "Capacidades Especiales" del
formulario "Determinacion del Salario".
 

8. PERSONAS 
QUE go LLENAN LOS STANDARDS MINIMOS D EDUCACION 
EXPERIENCIA YQ ANTIGUEDAD 

8.1. 
 En el caso que el Comite de Clasificaci6n apruebe la
contrataci6n de una persona que 
no redne los est&ndares minimos
de educaci6n, experiencia y/o antigiledad de la Posici6n,. dicha
persona sera ubicada con el salario base (Paso 1) de la Clase que
le corresponde. Si persona en
la esta las Clasificaciones
Generales y tiene responsibilidades adicionales 
(ver 7.1), serb
ubicada en el Segundo Paso de la Clase que le corresponde. Estas
personas no son elegibles para ningdn aumento salarial especifico
a excepci6n de los aumentos generales 
que eventualmente 
se
aprueben para todos los empleados del Instituto.
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9. CREDITOS POR LA EXPERIENCIA ANTERIO TRABAJ
 

9.1. 
 Para las Posiciones de Conserje y Mensajero de la Clase
GI, el credito viene otorgado por su experiencia de trabajo a
tienpo completo 
sin tomar en cuenta la naturaleza misma del
trabajo. 
 Para las restantes posiciones, la expgriencia de
trabajo es otorgada unicamente en base al trabajo realizado en lamisma posicion u otra similar o por el nivel de su experiencia de
trabajo profesional, segun 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 serA contratada en la Posici6n de Contador 1 de la Clase G3.
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BILANUD 


CUESTIONARIO PARA EVALUACION DE PUESTOS
 

Nombre: 

Tftulo del puesto: 

Departamento: 

Reporta directamente a: quien ocupa 

el puesto de: 

1. a. Naturaleza del puesto (prop6sito y alcances). Enuncie brevemente el prop6sito principal y los 
objetivos del puesto. 

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

RESPONSABILIDADES FRECUENCIA 



2. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES REQUERII)AS 

Indique la combinaci6n de educaci6n, expcriencia v habilidads tdcnicas necesarias para desempchiar esta
posici6n en forma saisfactoria. Incluva el total dc afhos de experiencia en distintas Areas necesarios para
desempefiar el puesto. 

a. Preparaci6n academica b. Experiencia
 
Nivel de educacl6n requerida 
 Nivel de experiencia requerida
 
( ) Secundaria 
 ( ) menos de un afio
 
( ) Grado comercial, grado tdcnico, o equivalente ( ) 1 a 3 afios
 
( ) Bachillerato Universitario 
 ( ) 3 a 5afios
 
( ) Licenciatura 
 (5 a 8 afios
 

) Post grado (maestria) ( ) mSs de 8 afios
 

( ) Doctorado
 

( ) Otro (especificar)
 

c. Habilidades especiales
 

Indique el nivel de conocimientos, principios, eonceptos y t6cnicas necesarias para realizar las tareas:
 
( ) 	 Nivel de Ingreso. Algfin conocimiento de los principios y tdcnicas elementales necesarias para

realizar tareas de rutina. 
Conocimlentos de los principios y t6cnicas del Area de responsabilidad suficientes para realizar 
tareas moderadamente complejas. 
Conocimientos amplios de la mayoria de los principios y t6cnicas del Area de responsabilidad 
suficientes para reaizar tareas complejas. 
Conocimientos profundos de los principios y t6cnicas del Area de responsabilidad suficientes 
para realizar tareas especializadas.
 

Experto. Conocixnientos 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 organiizaci6n necesarios para desempefiar el 
puesto. 

a. 	 Contactos internos 
Contactos imnitados fuera de su grupo de trabajo. Generalmente la naturaleza de los contactos 
son para brindar o recibir informaci6n.
 
Contactos necesarios para dar servicios a otros grupos de trabajo fuera de su unidad. 
 Maneja
informaci6n de rutina que requiere algTn tacto o discreci6n. 
Contactos que involucran a otros para obtener su cooperaci6n o ejercer influencia en otros grupos
de trabajo a travds de ]a organizaci6n. Los asuntos a tratar tienen cierto grado de complejidad 
y requieren anAlisis. 

Contactos frecuentes que requieren de explicaciones complejas sobre asuntos de importancia 
para ]a organizaci6n. Mantiene frecuentes contactos con los mAs altos niveles de la organizaci6n. 



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

Contactos internos Frecuencia Pron6sito 

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 estAn 
enmarcadas dentro de parmetros bien definidos. 

Los contactos y relaciones son para convencer e influenciar a otros con el fin de facilitar el 
desarrollo de las actividades yprogramas 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. Actfia como representante del Instituto ante otras organizaciones. La 
naturaleza de los contactos implica un alto grado de an~isis y toma de decisiones. 

Acttia corno representante ante otras organizaciones o instiltuciones, en asuntos crfticos para el 
Instituto. 

Ind~que los contactos externos mAs frecuentes vsu prop6sito: 

Contactos externos Frecuencla Prop6sito 



4. POLITICAS, PROGRAMAS YPROCEDIMIENTOS 

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

( ) Sigue polfticas establecidas e interpretadas por otros. 
( ) Interpreta y ejecuta polfticas o programas que afectan gnicamente a los empleados de su unidad. 

Puede sugerir modificaciones a las politicas o programas existentes. 
Interpreta yejecuta politicas o programas de dos o mAs unidades. Puede sugerir modificaciones 
a las poiticas o programas existentes. 
Desarrolla y recomienda polfticas o programas que afectan a uno o mfis departamentos. 

5. SUPERVISION 'ECIBIDA 

Favor revise las siguientes categorfas que describen en detalle la instrucci6n impartida y el grado de gufa
disponible para las posiciones. Proceda luego a seleccionar ]a que mis se ajuste a la posici6n. 

El trabajo es desempefiado de acuerdo con procedimientos establecidos y frecuentemente se 
revisa su progreso y ejecuci6n. Las dudas son consultadas con su superior. 

Existen gufas pero requieren de discreci6n en su aplicaci6n. El jefe inmediato estA disponible 
para asistir en Areas problemticas. 

Para realizar el trabajo se requiere cierto nivel de juicio para manejar informaci6n,
procedimientos o polfticas aplicables a cada situaci6n. El jefe inmediato estA disponible para 
orientaci6n. 
Algunos precedentes y lineamientos generales est n disponibles pero la ejecuci6n del trabajo
depende de la iniciativa y creatividad. Las Areas problemAticas se discuten con el superior. 
El trabajo se desempefia sin mayor direcci6n de politicas o procedimientos, discutiendo los 
lineamientos generales. 

Las responsabilidades con el jefe inmediato son funcionales u organizacionales en su naturaleza 
y la supervisi6n recibida es sobre resultados globales. 

6. SUPERVISION EJERCIDA
 

Indique el grado de supervisi6n que se ejerce.
 

( ) No tiene responsabilidad de supervisi6n.
 

( ) Las tareas 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. 

Firmadel empleado: Fecha: 

Aprobaci6n del Jefe inmediato: Fecha: 
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DEFINICIONES
 

CLASE - Una categoria do posiciones que guardan relaci6n en 
tdrminos de la educaci6n requerida, el nivel general de las 
destrezas necesarias, etc. 

CLASIFICACIONES DI MUjA QjF TO DE D jI IJ2 - Clases de 
posiciones para el personal permanente con mayor responsibilidad 
a nivel de Subjefe de Componente o mAs alto. 

CLASIFICACIONES NGALE LJ - Clases de posiciones para el
 
personal con responsabilidades en tareas de apoyo, tdcnicas,

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: Dirreci6n General, Cooperaci6n

Internaci6nal, Planamiento y Evaluaci6n, Divisi6n de
 
Administraci6n, Divisi6n de Programs, Contraloria, Servicios
 
Administrativos, Recursos Humanos, CEDO, y Capacitaci6n.
 

DESCRIPCION DE LA POSICION - Una descripci6n general de una
 
posicion dentro de una Clase que incluye las responsabilidades

principales, los requisitos minimos en cuanto a educaci6n y

destrezas y otras caracteristicas distintivas similares. Las
 
Descripciones de las Posiciones se utilizan con fires de
 
contrataci6n y de clasificacidn.
 

ESPECIFICACION DEL PUESTO - Una descripci6n 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 quo identifica los
 
grupos bAsicos o categorias (clases), titulos de las posiciones

(descripci6n de posici6n, tareas individuales (especificaciones

del puesto), y quo especifica las reglas, los procedimientos, los
 
criterios, etc. con los cuales se designan las posiciones dentro
 
de una organizaci6n.
 

TRAYECTORI PE CARRE - Una progresi6n para el avance de la 
carrera dentro de una serie de clasificaciones definida. 
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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/Oper. de Mant. 2/Oper.
 
de Imp.2*
 
Oficinista
 
Secretaria 1
 

Digitador
 
Recepcionista 1
 

LoE nombres de estos cargos pueden usarse solos o

combinados (Conserje/Chofer o Mensajero/Chofer, etc.)

:;egdn 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 Computaci6n 1
 
Provedor 2
 
Profesional de Planta 1
 
Asistente de Publicaciones 2
 
Traductor
 

G5 - Asistente Administrativo 3
 
Contador 2
 
Analista Financiero 2
 
Analista en Computaci6n 2
 
Profesional de Planta 2
 

G6 - Analista Financiero 3
 
Contador 3
 
Analista en Computaci6n 3
 
Profesional de Planta 3
 



Classificaciones De Las Posiciones De Direcci6n 

D1 - Coordinador de Proyecto 
Subjefe de Componente 
Jefe de Componente 1 

D2 - Jefe de Componente 2 

D3 - [Posiciones de Confianza designadas por el Director 
General] 
Director de Divisi6n 
Contralor 
Asistente/Asesor Especial del Director General 



Descripci6n de las Clases
 

Clase al 
Descripcion: Este es el nivel mAs bajo del 
Sistema General de

Clasificaci6n del Instituto. 
 Incluye al personal de
 
mantenimiento y a los trabajadores sin capacitaci6n tdcnica
 
especifica con responsabilidades en una sola Area.
 

Preparacion Acaddmica: 
 Un titulo de Educaci6n Secundaria seria
 
deseable, pero tambidn es aceptable la conclusi6n de Estudios
 
Primarios. Se requiere capacidad para leer, comprender y seguir

instrucciones, y realizar operaciones matemAticas elementales.
 

Nivel de Experiencia Requerida: 0 a 3 afos (el ndmero exacto de
 
aios de experiencia se especifica en las descripciones de cada
 
posici6n).
 

Habilidades Especiales: Nivel de ingreso. Algiln conocimiento de
 
los pr~ncipios y tdcnicas elementales necesarias para realizar
 
tareas de rutina.
 

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

brindar o recibir informaci6n.
 

Contactos Externos: Contactos ocasionalmente fuera del Instituto.
 
Los contactos se 
limitan a brindar o recibir informaci6n
 
especifica.
 

Politicas, Programas y Procedimientos: Sigue politicas

establecidas e interpretadas por otros.
 

Supervision Recibida: El trabajo es desempefiado .e acuerdo con

procedimientos establecidos y frecuentemente se revisa su
 
progreso y ejecuci6n. Las dudas son consultadas con su superior.
 

Supervision Ejercida: No tiene responsibilidad dc supervisi6n.
 

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



TITU _DEL J : Conserje 1
 

DESCRIPCION: Bajo la supervisi6n del 
 Director del Servicios
Administrattvou, es responsable de la limpieza de 
la planta
fisica del ILANUD; desempefia trabajos do mantenimiento que no
requieren t6cnicas especializadas; y desempefia otros trabajos

relacionados seogn las necesidades.
 

CARACTERISTICAS DISTINTIVAS;
 

Class: G1.
 

Habilidades especiales: Nivel de ingreso. 
 Algdn conocimiento de
los principios y t6cnicas elementales necesarias para realizar
 
tareas de rutina.
 

Contactos internos: Contactos limitados fuera de su grupo

trabajo. Generalmente la naturaleza de los contactos 

de
 
son para


brindar o recibir informaci6n.
 

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.
 

Supervisi6n recibida: 
El trabajo es desempefado de acuerdo con
procedimientos establecidos frecuentemente
y se revisa su
 progreso y ejecuci6n. Las dudas son consultadas con su superior.
 

Supervision ejercida: No tiene responsabilidad de supervisi6n.
 

ALGOSJEQMP 
 DE TAAS X 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 cafd, refrescos, distribuir correspondencia y

desempehar otros trabajos relacionados cuando se requiera.
 



Conserje 1
 
-2-


CAPACIDADES MI ."AS
 

- Conocimientos, Destrezas y Habilidades ­1. Conocimiento b&sico 
de los implementos de limpieza y sus
 
t6cnicas de uso.

2. Conocimiento de tdcnicas b~sica 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 relaci6n laboral

efectiva con otros empleados.
 

- Educacion y Experiencia ­
1. Enseanza General BAsica.
 
2. Experiencia no es requerida.
 

CARACIJD&D ESECAL NECEARIA
 
1. Conocimientos b~sicos de operaci6n de equipo 
de oficina
(fotocopiadora, etc.) 
deseable pero no indispensable.

2. Manejo 
de equipo accesorio tal como percolador de cafd,
escurridor de limpiapisos, aspiradora, etc.
3. Honestidad y confiabilidad total por tener acceso a oficinas
 
y areas de archivos.
 



IZW L ME= Chofer 1
 

DESCRIPCION: Bajo la supervisi6n del Director General, 
es

responsable do proveer transporte al 
Director General y de
manejar el bus del Instituto cuando se requiere. Desempear

otros trabajos relacionados segdn se necesite.
 

CARACTERISTICAS DISTINTIVAS:
 

Clase: GI.
 

Habilidades especiales: Nivel de ingreso. 
 Algdn conocimiento de

los principios y t6cnicas 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.
 

ContLctos exterrnos: Contactos ocasionalmente fuera del

Instit~to. Los contactos se limitan 
a brindar o recibir
 
informaci6n especifica.
 

Politicas, Programas y Procedimientos: Sigue politicas

establecidas e interpretadas por otros.
 

Supervisi6n recibida: El trabajo es desempefiado de acuerdo con
procedimientos establecidos y frecuentemente se revisa su
 progreso y ejecuci6n. Las dudas son consultadas con su superior.
 

Supervisi6n ejercida: No tiene responsabilidad de supervisi6n.
 

A N 
 PI TAREAS X RESPONSABILIDADES:
 

1. Desplazarse por solicitud del Director General o de quien 61
designe entre las oficinas de ILANUD y otras oficinas dentro del
 
area de trabajo de las operaciones del Instituto.
 

2. 
 Conducir el mini-bus del Instituto (cuando se requiera) para

proveer transporte a participantes jn cursos, etc.
 

3. Asear y mantener los vehiculos asignados en buenas
 
condiciones.
 

4. Desempefiar otras tareas relacionadas segdn solicitud del
 
Director General.
 

5. Asistir a los otros miembros del personal ejecutivo en sus

deberes segdn se requiera.
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- Conocimientos, Destrezas y Habilidades 
-
1. Conocimiento de 
la ciudad, incluyendo localizaci6n de los
principales edificios, oficinas, sehas, etc.
2. Habilidad 
para manejar bajo condiciones adversas (clima,
trAfico congestionado, etc.) 
de manera segura y responsable.
3. Habilidad para establecer y mantener 
una relaci6n laboral
efectiva con otros empleados y el pdblico.
4. 
 Habilidad para representar al Instituto de manera 
eficiente
 
y cortes.

5. Habilidad 
para realizar 
el aseo y mantenimiento 
de los
vehiculos.
 

- Educaci6n y Experiencia -

I. Ensehanza General Basica.
2. Un aitde experiencia de trabajo a 
tiempo completo en un
puesto igual o similar.
 

CAPACIDAD 
ESPECIAL NECESARIA:
 

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



TI L T.'Mensaj ero 1 

DESCRIPCION: Bajo la supervisi6n del jefe de Servicios
 
Administrativos, se debe responsabilizar de los servicios de
 
mensajeria del Instituto; realiza tambitn otras labores
 
derivadas, segon los requerimientos.
 

CARACTERISTICAS DISTINTIVAS:
 

Clase: GI.
 

Habilidades especiales: Nivel de ingreso. Algon conocimiento de
 
los princip. )s y tdcnicas elementales necesarias para realizar
 
tareas de ruina.
 

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

establecidas e interpretadas por otros.
 

brindar o recibir informaci6n. 

Contactos externos: Contactos ocasionalmente fuera del 
Instituto. Los contactos se limitan a brindar o recibir 
informaci6n especifica. 

Politicas, Programas y Procedimientos: Sigue politicas 

Supervisi6n recibida: El trabajo es desempefiado de acuerdo con
 
procedimientos establecidos y frecuentemente se revisa su
 
progreso y ejecuci6n. Las dudas son consultadas con su superior.
 

Supervisi6n ejercida: No tiene responsabilidad de supervisi6n.
 

R EAS AEASX RESPONSABILIDADES:
 

1. Transportar documentos hacia y desde puntos especificos
 
localizados en el Area de trabajo.
 

2. Realizar dep6sitos bancarios, organizar documentos oficiales,
 
etc. que estdn relacionados con el trabajo que lieva adelante el
 
Instituto con las diversas instituciones pdblicas y 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. Segn los requerimientos, asistir al resto del personal de
 
ILANUD en la realizaci6n de sus tareas.
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CAPACIDADES MINIMAS:
 

-Conocimientos, destrezas y habilidades­
1. Conocimiento detallado de la ciudad, incluyendo la
 
localizaci6n de los principales edificios pdblicos, 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 relaci6n de trabajo

cordial con otros empleados y con el pdblico.

4. Habilidad para representar cortds y eficientemente al
 
Instituto.
 
5. Habilidad para llevar a cabo tareas de lavado, limpieza y

mantenimiento mecAnico de los vehiculos.
 

-Educacion y Experiencia­
1. Ensfianza general bAsica.
 
2. Un aio de experiencia de trabajo a tiempo completo en un
 
puesto igual o similar.
 

CAPACIDADE$ ESEIAE NECESARIAS:
 

1. Conocimientos basicos de mecAnica para vehiculos 

motocicletas deseable pero no indispensable. 

y
 

2. Licencia de conductor vAlida segin el tipo de vehiculo del
 
Instituto que deberA conducir.
 

(d 



TI LO MDL : Operario de Mantenimiento 1
 

DESCRIPCION: Bajo la supervisi6n del jefe de Servicios
 
Administrativos, Ileva adelante una eerie de tareas 
de
 
mantenimiento y de construcci6n con el fin de mantener, mejorar o
 
modificar las plantas fisicas del Instituto; realiza tambidn
 
otras labores derivadas, aegon los requerimientos.
 

CARACTERISTICAS DISTINTIVAS:
 

Clase: G1.
 

Habilidades especiales: Nivel de ingreso. Algon conocimiento de
 
los principios y tdcnicas 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
 

establecidas e interpretadas por otros.
 

brindar o recibir informaci6n. 

Contactos externos: Contactos ocasionalmente fuera del 
Instituto. Los contactos se limitan a brindar o recibir 
informaci6n especifica. 

Politicas, Programas y Procedimientos: Sigue politicas 

Supervii6n recibida: El trabajo es desempefiado de acuerdo con
 
procedimientos establecidos y frecuentemente se revisa su
 
progreso y ejecuci6n. Las dudas son consultadas con su superior.
 

Supervisi6n ejercida: No tiene responsabilidad de supervisi6n.
 

ALGUNOS EEMPLOS DE IEAS X RESPONSABILIDADES: 

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

2. Realizar trabajos de mantenimiento y/o reparaci6n 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 relaci6n 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 realizaci6n de sus tareas.
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CAPACIDADES IHMS
 

-Conocimientos, Destrezas y Habilidades­
1. Conocimiento de tdcnicas bAsicas en materia de mantenimiento y
construcci6n, especialmente en Areas como la carpinteria,

pintura, electricidad, plomeria, etc.

2. Conocimiento y destreza en el manejo de 
las diversas

herramientas utilizadas 
 en tareas de mantenimiento y

construccion.
 
3. Habilidad para captar necesidades y recomendar las acciones

apropiadas dentro de su Area de responsabilidad.

4. Habilidad para establecer y mantener una ralci6n de trabajo

cordial con otros empleados.
 

-Educacion y Experiencia­
1. Ensefianza general bAsica.

2. Exppriencia minima de 3 afios en la realizaci6n de diversas
labores relacionadas con mantenimiento y construcci6n.
 

CAPACIDADES E IAL NECESIAS: 

1. Capacitaci6n en tdcnicas de construcci6n 
y/o mantenimiento
 
puede ser deseable pero no indispensable.
 



TITU= DEL P = Operario de Imprenta 1 

DESCRIPCION: Bajo la supervisi6n del jefe de Servicios 
Administrativos, *a responsable de la reproducci6n del material 
impreso del Instituto. 

CARACTERISTICASDISTINTIVAS:
 

Clase: GI.
 

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

Contactos internos: Contactos limitados fuera de su grupo de 
trabajo. Generalmernte la naturaleza de los contactos son para
brindar o recibir informaci6n. 

Contactos externos: Contactos ocasionalmente fuera del
 
Instituto. Los contactos se limitan a brindar o recibir
 
informaci6n especifica.
 

Politicas, Programas y Procedimientos: Sigue politicas

establecidas e interpretadas por otros.
 

Supervisi6n recibida: El trabajo es desempehiado de acuerdo con
 
procedimientos establecidos y frecuentemente se revisa su
 
progreso y ejecuci6n. Las dudas son consultadas con su superior.
 

Supervision ejercida: No tiene responsabilidad de supervisi6n.
 

ALGUNOS EIEkIUO 2E TAREAS X RESPONSABILIDADES:
 

1. Reproducir documentos varios (reportes, boletines,

certificados, programas, etc.) usando la fotocopiadora o el
 
mime6grafo, segn corresponda.
 

2. Preparar documentos para su distribuci6n encolando,
 
encuadernando, etc.
 

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

4. Nantener una cantidad suficiente de material (tinta, toner,

papel, etc.) necesario para cumplir con las fechas limites.
 

5. Asistir al personal del Instituto en el desempefio de labores
 
varias, segian necesidades.
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- Conocimientos, Destrezas y Habilidades ­
1. Conocimientos t6cnicos para el proceso de reproducci6n.

2. 
 Habilidad para operar equipo de fotocopiadora y mime6grafo

correcta y responsablemente.

3. aIZ-IJ.idad para planificar al tiempo y cumplir 
con fechas
 
limites.
 
4. Habilidad para establecer y mantener relaci6n laboral
una 

efectiva con otros empleados.
 

- Educaci6n y Experiencia ­
1. Ensefianza general basica.

2. Dos ahos de experiencia a tl.empo completo en un puesto igual 
o
 
similar.
 

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



lase,2
 

Descripci6n: 
 La Clase G2 incluye al personal de mantenimiento y
a los trabajadores sin capacitaci6n tdcnica espeqifica 
con
responsabilidades en mAs de una Area, como tambi6n al personal de
 apoyo que realiza trabajo do oficina (Ofincinista y Digitador).

Corresponde tambidn a la categoria de nivel de ingreso en el caso

del escalaf6n para la 
Secretaria y Recepcionista.
 

Preparaci6n Acad6mica: titulo
Un de Educaci6n Secundaria es
deseable, pero 
se acepta dnicamente la Conclusi6n de Estudios
Primarios a los trabajadores sin capacitaci6n tdcnica especifica

y a aquellos puestos relacionados con mantenimiento. Las
posiciones restantes requieren como minimo un titulo de Educaci6n
Secundaria. Para las posiciones 
de Secretaria 1 y Digitador se
requerirA un Certificado Tdcnico en Secretariado y Computaci6n

respectivamente.
 

Nivel dp Experiencia Requerida: 1 a 3 ahos 
(el ndmero exacto de
ahos de experiencia 
se especifica en las descripciones de cada
 
posici6n).
 

Habilidades Especiales: Conocimientos de los principios y
tdcnicas del Area 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 informaci6n.
 

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.
 

Supervisi6n Recibida: 
El trabajo es desempefiado de acuerdo 
con
procedimientos establecidos 
y frecuentemente se revisa 
su
 progreso y ejecuci6n. Las dudas son consultadas con su superior.
 

Supervisi6n Ejercida: No tiene responsibilidad de supervisi6n.
 

Posiciones: Conserje 
2 /Chofer 2 /Mensajero 2 /Operario de
Mantenimiento 2/Operario de Imprenta 2 (Segdn el 
caso la persona
tiene una combinaci6n de responsibilidades en una o mas de las
Areas identificadas.); Oficinista; Digitador; Secretaria 1;

Recepcionista 1.
 

2
 



TITUI =D 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, segdn sea el
 
caso.)
 

CARACTERISTICAS PISTINTIVAS:
 

Clase: G2.
 

Habilidades especiales: Conocimientos de los principios y

tdcnicas del Area 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 informaci6n.
 

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 interr7 ftadas por otros.
 

Supervisi6n recibida: El trabajo se desempeia de acuerdo con
 
procedimientos establecidos y frecuentemente se revisa su
 
progreso y ejecucion. Las dudas son consultadas con su superior.
 

Supervision ejercida: No tiene responsabilidad de supervisi6n.
 

ALGUNO$ EJEMPLOS DE TAREAS X RESPONSABILIDADES:
 

Las tareas y responsabilidades de este puesto son iguales a,
 
o bien una combinaci6n de, aquellas que se han indicado
 
separadamente en la descripci6n del puesto correspondiente. (Ver

la Desripci6n del Puesto para el Conserje, el Chofer, el
 
Mensajero, el Operario de Mantenimiento y el Operario de Imprenta
 
en la Clasificaci6n General G1 de ILANUD.)
 

La promoci6n de la Clase G1 hasta llegar a dsta indica que

la persona ha mostrado, a traves de una combinaci6n de
 
antiguedad, experiencia y evaluaciones positivas en el Instituto,
 
un incremento en su nivel de compromiso y responsabilidad en el
 
trabajo y/o la realizaci6n de tareas relacionadas con dos o mas
 
puestos de la Clase G1.
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CAPACIDADES MNMS
 

-Conocimientos, Destrezas y Habilidades­
1. Conocimiento superior al promedio de las destrezas,
 
habilidades, instrumentos, t6cnicas, etc. necesarias para la
 
realizacion del trabajo.

2. Habilidad para establecer y mantener una relaci6n de trabajo

efectiva y armoniosa con otros empleados y con el pdblico.

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

-Educacion y Experiencia-

Enseianza General Basica y un minimo de tres ahos de experiencia
de trabajo en el Instituto en un puesto de la Clase G1 o 
Ensefianza General Basica y tres ahios de experiencia en un puesto
igual o similar.
 

CAPACIDADES ESPECIALES NECESARIAS:
 

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



2PESWL 
 T Oficinista
 

DESCRIPCION: 
 Bajo la supervisifn de un funcionario designado con
carActer permanents, debe realizar tareas rutinarias de oficina,
tales como escribir a mAquina 
o en el procesador de palabras,

archivar, etc.
 

CARACTERISITCAS DISTINTIVAS:
 

Clase: G2.
 

Habilidades especiales: 
 Conocimientos de 
los principios
t6cnicas del Area de responsabilidad suficientes para 
t
 

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 informaci6n.
 

Contactos externos: 
 Los contactos son para explicar situaciones
bien d finidas. 
 Las comunicaciones 
estAn enmarcadas dentro de
pardmetros bien definidos.
 

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

Supervisi6n recibida: 
 El trabajo se desempefia de acuerdo con
procedimientos establecidos 
y frecuentemente 
se revisa su
progreso y ejecuci6n. Las dudas son consultadas con su superior.
 
Supervisi6n ejercida: 
 No tiene responsabilidad de supervisi6n.
 

ALGNSLI2EMLE2JDEEMPSA5 X RESPONSABILIDADES:
 
1. Escribir a mAquina o utilizar una procesadora de palabras para

la preparaci6n 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 informaci6n, etc.
 
5. 
Realiza otras tareas relacionadas segdn le sea requerido.
 
CAPACIDADES MNMS
 

-Conocimientos, Destrezas y Habilidades­1. Conocimiento de la gramAtica element~l y de la aritmetica.
2. Conocimiento bAsico de las prActicas corrientes de oficina.
3. Habilidad para escribir a mAquina 
a una velocidad normal 
de

trabajo.

4. Habilidad para utilizar una procesador de palabras.
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-Educaci6n y Experiencia-

Certificado de Educaci6n Secundaria y un aho de axperiencia


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

EsudiosDES sec IAdcNECESARtAS:
 
Estudios de secretariado comercial iltil pero no indispensable.
 



TZIT= DWL Z1ZiQ Secretaria 1 

DES RIPCION: Bajo la supervisi6n do un puesto directivo, es
 
responsable por labores secretariales y algunas administrativas
 
do dificultad rutinaria; desempefia labores relacionadas segdn se
 
requiera.
 

CARACTERISTICAS DISTINCTIVAS:
 

Clase: G2.
 

Habilidades especiales: Conocimientos de los principios t
 
t6cnicas del Area 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 informaci6n.
 

Contactos externos: Los contactos son para explicar situaciones
 
bien definidas. Las comunicaciones estAn enmarcadas dentro de
 
par&met~os bien definidos.
 

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

Supervisi6n recibida: El trabajo se desempefia de acuerdo con
 
proced;mientos establecidos y frecuentemente se revisa su
 
progreso y ejecuci6n. Las dudas son consultadas con su superior.
 

Supervisi6n ejercida: No tiene responsabilidad de supervisi6n.
 

ALGUNI E DE TAREAS X RESPONSABILIDADES:
 

1. De copias, borradores o dictado, mecanografia correspondencia
 
de rutina y tdcnica, formularios y reportes. La informaci6n 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, f6rmulas de viaje y gastos, requisiciones de
 
gastos de viaje, etc., b) recibir, abrir y distribuir
 
correspondencia.
 

3. Actua como recepcionista, incluyendo brindar informaci6n
 
variada, sacar citas, y dirigir llamadas a fuentes apropiadas de
 
informacion y servicio dentro del Instituto.
 

4. Envia correspondancia y memorandums internos segdn
 

instrucciones que le sean dadas.
 

5. Efectua trAmites 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 do equipo de oficina bisico,

incluyendo fotocopiadora, teldfonos, 
m&quina de escribir,

computadora (procesador de palabras), etc.
 

- Conocimientou, Destrezas y Habilidades ­
1. Conocimiento bAsico do gramAtica y aritm6tica.
 
2. Conocimiento b~sico de pr~cticas 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 informaci6n

variada a visitantes, 
muchos de los cuales son personas

importantes en el Ambito profesional, pdblico o de comunidad.
 
6. Habilidad para establecer y mantener una relaci6n laboral
 
efectiva con el pdblico y otros empleados.
 

- Educaci6n y Experiencia -

Titulo de Educaci6n Secundaria y Certificado Tdcnico en


Secretariado o en base a sus antecedentes de experiencia y
capacitaci6n poseer una combinaci6n equivalente y un minimo de

dos ahos en una posici6n secretarial a tiempo completo.
 

~ABESPEC~kIAL NEEAIA: 

1. Taquigrafia. Util pero no indispensable.

2. En algunos cargos de Secretaria 1, se requerirA de habilidad

bilingue (inglds/espaiol). Las personas que asuman esta posicidn

recibirA un puntaje 
adicional, a efecto de compensarlo

salarialmente, segiln corresponda.
 



TITUL DEL RUZS.L Recepcionist 1. 

DESCRIPCION: Bajo la supervisi6n del jefe do Servicios
 
hacer llamadas
Administrativos, se responsabiliza do recibir y 


a
telef6nicas, asi como tambidn ae encarga do dar la bienvenida 
los visitantes e indicarles la localizaci6n de las oficinas quc 
le mean requeridas. 

CARACTERISITCAS DISTINTIVAS:
 

Clase: G2.
 

Habilidades especiales: Conocimientos de los principios y
 
t6cnicas 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 informaci6n.
 

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.
 

Supervisi6n recibida: El trabajo se desempefia de acuerdo con
 
procedimientos establecidos y frecuentemente se revisa su
 
progreso y ejecuci6n. Las dudas son consultadas con su superior.
 

Supervisi6n ejercida: No tione responsabilidad de supervisi6n.
 

ALQUNOS EJ iIO D TAREAS X RESPONSABILIDADES:
 

1. Atender la central telef6nica y comunicar las liamadas que
 
ingresan con las extensiones correspondientes.
 

2. Dar la bienvenida a los visitantes del Instituto e indicarles
 
la localizaci6n de las oficinas o salas de reuni6n que ellos le
 
soliciten.
 

3. Recibir y procesar las boletas de trAmite 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 MNMS
 

-Conocimientos, Destrezas y Habilidades­
1. Tener una minima familiaridad con el funcionamiento y el

manejo de equipo moderno do telecomunicaciones.
 
2. Conocimiento bAsico del trabajo rutinario de oficina.

3. Habilidad para representar al Instituto de manera cort6s y

eficiente.
 
4. Habilidad para recibir, permitir o no el ingreso y suministrar

diversa informaci6n al pilblico, el cual 
est& conformado por

personas 
que integran importantes instituciones profesionales,

gubernamentales y de orden comunitario.
 

-Educaci6n y Experiencia-

Titulo de estudios secundarios y un minimo de un ahio de
experiencia de trabajo a tiempo completo en un puesto igual o
 

similar.
 

CAPACIDADES NE.ESAIAS:
 

1. Personalidad agradable y con trato cortds.
 
2. Habilidad para tratar con compostura y de manera eficiente y

Agil las situaciones imprevistas.

3. En algunos cargos de Recepcionista 1, se requerir& de
habilidad bilingUe (ingls/espahol). Las personas que asuman esta

posici6n recibira un puntaje adicional, a efecto de compensarlo

salarialmente, segdn corresponda.
 



TITUDEL =PfEOl_ Digitador
 

DESCRIPCION: Bajo la supervisi6n do un funcionario designado con
 
carActer permanente, se responsabiliza por introducir informaci6n
 
variada en el sistema computarizado de procesamiento de datos.
 

CARACTERISTICAS DISTINTIVAS:
 

Clase: G2.
 

Habilidades especiales: Conocimientos de los principios t
 
tdcnicas del Area 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 informaci6n.
 

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 interpretadas por otros.
 

Supervisi6n recibida: El trabajo se desempefia de acuerdo con
 
procedimientos establecidos y frecuentenente se revisa su
 
progreso y ejecuci6n. Las dudas son consultadas con su superior.
 

Supervisi6n ejercida: No tiene responsabilidad de supervisi6n.
 

ALGUNOQ EJEMPLOS 2E TAREAS X RESPONSABILIDADES:
 

1. Revisar, ordenar y clasificar documentos y otros medios de
 
informaci6n que se preparen para el procesamiento de datos.
 

2. Introducir informaci6n variada en los programas de c6mputo.
 

3. Preparar informes, anAlisis de datos, etc. utilizando el
 
sistema de informaci6n computarizado.
 

4. Realizar otras tareas relacionadas segdn le sea solicitado.
 

CAPACIDADES MNMS
 

-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 realizar el trabajo.
 

3. Habilidad para realizar andlisis basicos de datos,

clasificaciones, etc.
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-Educaci6n y Experiencia-

Titulo de estudios secundarios y Certificado Tdcnico en
 

computacion y un minimo de un aho de experiencia en una Dosici6n
 
igual o similar.
 

CAPACIDAES E RECESARIAS-


Ninguna.
 



CFSe G?
 

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

Preparacion Academica y Nivel 
de Experiencia Requerida: 
 Se
requiere un titulo de Educacion Secundaria. Ademas, 
haber
completado estudios 
en una Escuela/Academia Comercial 
o
Secretarial que tengan relacion 
con 
el posicion que desempefia y
tres ahos de experiencia de trabajo a 
tiempo completo con un
incremento de sus responsabilidades en 
el posicion precedente de
su trayectoria de carrera 
en el Instituto o la preparaci6n
indicada antes y 3 a 5 anos de experiencia en un pu st- igual o
similar (el numero exacto de 
los ahos de experienci. de trabajo
requerida se especifica en las descripciones de cada ±uesto).
 

Habilidades Especiales: 
Conocimientos 
de los pr.ncipios y
tecnicas 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 informaci6n de
rutina que requiere algdn tacto o discrecion.
 

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.
 

Supervision Recibida: 
Existen guias pero requieren de discrecion
 en su aplicaci6n. El 
jefe inmediato esta disponible para asistir
 
en areas problematicas.
 

Supervision Ejercida: No tiene responsibilidad de supervision.
 

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

ACk
 



ILOMLQ DE O Secretaria 2 
DESCRIPCION: Bajo la supervisidn de una posici6n directiva,es responsable de labores secretariales y administrativas, quevan de las bAsicas a las de dificultad considerable.
 

CARACTERISTICAS DISTINCTIVAS:
 

Clase: G3.
 

Habilidades especiales: Conocimientos de los principios y
tdcnicas 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 informaci6n

de rutina que requiere algdn tacto o discreci6n.
 

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 discreci6n
 en su aplicaci6n. Ael 
jefe inmediato estA disponible para

asistir.en Areas problematicas.
 

Supervisi6n ejercida: 
 No tiene responsabilidad de supervisi6n.
 

EJE ODE TAEYAX RESPONSABILIDADES; 
1. 
 Mecanografia y edita correspondencia tdcica y de rutina,
formularios, reportes, etc. 
 La informaci6n es a veces de

naturaleza confidencial.
 

2. Desempefia 
 una variedad de labores rutinarias y
administrativas, tales como: 
 a) establece y mantiene archivos al
dia, de toda la correspondencia y memorandums, reportes, f6rmulas
administrativas, etc.; 
 b) abre y (si estA autorizada) revisa la
correspondencia, ahota futuras actividades, anota proyectos que
requieren de atenci6n inmediata; c) efectua trAmites de viaje y

asuntos correspondientes.
 

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

telex, llamadas telef6nicas, 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 telef6nica, mAquina

escribir, computadora (procesador de palabras), etc. 

de
 

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

administraci6n de una oficina.
 
3. Habilidad para desempehar trabajos secretariales de cierta
 
dificultad.
 
4. Habilidad revisar
para 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 relaci6n laboral

efectiv4 con el pilblico y otros empleados.
 

- Educaci6n y Experiencia-

Titulo de 
Educaci6n Secundaria y Certificado Tecnico
Secretariado o en base a sus antecedentes de experiencia 

en 
y
capacitacion poseer una combinaci6n equivalente y tres ahos como
Secretaria 1, Recepcionista 1 u Oficinista segdn la clasificaci6n


de ILANUD o la preparaci6n indicada antes y un minimo de 
cuatro
ahos de experiencia a tiempo completo en una posici6n igual 
o
 
similar.
 

CAPACIDAD ESPCIA NECESARIA:
 

1. Taquigrafia. Util pero no indispensable.

2. En algunos cargos de Secretaria 2, se requerira de habilidad
bilingUe (inglds/espahol). Las personas que asuman esta posici6n

recibirA un 
puntaje adicional, a efecto de compensarlo

salarialmente, segn corresponda.
 



TITULO DEL PUZ3TO: Recepcionista 2.
 

PESCRIPCION: Bajo la supervision del jefe Servicios
de

Administrativos, se responsabiliza de recibir 
y hacer llamadas
 
telef6nicas, asi como tambien se 
encarga de dar la bienvenida a

los visitantes e indicarles la localizacion de las oficinas que

le sean requeridas.
 

CARACTERISTICAS DISTINTIVAS:
 

Clase: G3.
 

Habilidades especiales: Conocimientos de los principios y

tecnicas 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 informaci6n
 
de rutina que requiere algun tacto o discrecion.
 

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 discreci6n
 
en su aplicaci6n. el jefe inmediato esta 
disponible para

asistir en areas problematicas.
 

Supervisi6n ejercida: No tiene responsabilidad de supervision.
 

ALGUNOS EJEMPLOS DE TAREAS Y RESPONSABILIDADES:
 

1. Aternder la central telef6nica y comunicar las llamadas que

ingresen con las extensiones correspondientes.
 

2. Dar la bienvenida a los visitantes del Instituto e indicarles
 
la localizaci6n de las oficinas 
o salas de reuni6n que ellos le
 
soliciten.
 

3. Brindar asistencia a otros miembros del personal el
en 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, seleccionai- 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.
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CAPACIDADES MINIMAS:
 

-Conocimientos, Destrezas y Habilidades­
1. Conocimiento del funcionamiento y el manejo de equipo moderno
 
de telecomunicaciones.
 
2. Conocimiento basico del equipo convencional y del trabajo

rutinario de oficina.
 
3. Habilidad para representar al Instituto de manera cortes y

eficiente.
 
4. Habilidad para recibir, permitir o no el 
ingreso y suministrar
 
diversa informaci6n por via telefonica a los visitantes que, 
en
 
la mayoria de los casos, 
son personas que pertenecen a
 
importantes instituciones profesionales, gubernamentales y de
 
orden comunitario.
 

-Educacion y Experiencia-

Titulo de Educaci6n Secundaria y Certificado Tecnico en


Secretariado o en base a sus antecedentes de experiencia y

capacitacion poseer una combinaci6n equivalente y tres 
afios de
 
trabajo a tiempo completo en el puesto de Recepcionista 1,

Secretaria 1 u Oficinista, segun la clasificaci6n de ILANUD o la
 
preparacion indicada antes 
y un minimo de 3 afios de experiencia

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

CAPACIDADES ESPECIALES NECESARIAS:
 

1. Personalidad agradable y trato cortes.
 
2. Habilidad para tratar con compostura y de manera eficiente y

agil las situaciones imprevistas.

3. En algunos cargos de Recepcionista 2, se requerira de

habilidad bilingue (ingles/nspahol). Las personas que asuman esta

posicion recibira un punta~e adicional, a efecto de compensarlo

salarialmente, segun corresponda.
 



TILO D= PiLL 9_Q Asistente de Publicaciones 1
 
DESCRIPCION: Bajo la supervisi6n de un 
puesto directivo, se
responsabiliza por la utilizaci6n 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
tdcnicas 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 informaci6n

de rutina que requiere algdn tacto o discreci6n.
 

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.
 

Supervisi6n recibida: 
 Existen guias pero requieren de discreci6n
 
aplicaci6n. jefe inmediato
en su Ael estA disponible para


asistir en Areas problemAticas.
 

Supervisi6n ejercida: No tiene responsabilidad de supervisi6n.
 

ALGUNOS EJEMPLOS DE T X RESPONSABILIDADES:
 

I. Recibir en borrador los textos de los documentos y

transcribirlos en la computadora/procesador de palabras.
 

2. Disehar la composici6n 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 preparaci6n

de trabajos de composici6n, caracteres de letras (tipo y tamaho),
 
etc.
 

5. Servir de enlace con las imprentas contratadas para la

impresi6n de los documentos que se les ,confien.
 

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

ijM 
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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 tamahos de letras, formatos, distribuci6n, etc.
 
3. Conocimiento bAsico'del trabajo general de oficina.
 
4, Habilidad para establecer y mantener una armoniosa y efectiva
 
relaci6n laboral con otros empleados de la instituci6n y con el
 
ptlblico.
 

-Educaci6n y Experiencia-

Titulo de Educaci6n Secundaria y Certificado Tecnico en 

Secretariado o en base a sus antecedentes de experiencia y
capacitacion poseer una combinaci6n equivalente y cursos sobre el 
uso del procesador de palabras y del software para levantado de 
textos y tres ahos de experiencia de trabajo a tiempo completo en 
un puesto igual o similar p Bachiller Universitario en una 
carrera relacionada, sin experiencia y la preparaci6n especifica.
 

CAPACIDADES E C NECESARIAS:
 

1. En algunos cargos de Asistente de Publicaciones 1, se
 
requerirc de habilidad bilingue (ingles/espafiol). Las personas
 
que asuman esta posici6n recibirA un puntaje adicional, a efecto
 
de compensarlo salarialmente, segln corresponda.
 



TITIZL- M 
PUQj Asistente Administrativo 1
 
DESCRIPCION: 
 Bajo la direcci~n de algun puesto directivo, debe
realizar las tareas administrativas que tienen un grado de
dificulvad 
promedio y que tienen el prop6sito de relevar
supervisor de los pormenores administrativos; 

al
 
debe realizar
tambidn todo el trabajo relacionado, segon le sea solicitado.
 

CARACTERISTICAS DISTINTIVAS:
 

Clase: G3.
 

Habilidades especiales: Conocimientos de los principios y
t6cnicas 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 informaci6n
 
de rutina que requiere algdn tacto o discreci6n.
 

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.
 

Supervisi6n recibida: 
 Existen guias pero requieren de discreci6n
 en su aplicaci6n. ^el jefe 
inmediato estA disponible para
asistir en areas problemAticas. 

Supervision ejercida: No tiene responsabilidad de supervisi6n. 

ALGNOS E1IBLOS DE TAREAS X RESPONSABILIDADES: 
1. Se encarga de la correspondencia y del trabajo administrativo

de oficina por delegacion; dirige y brinda asistencia al trabajo

del personal secretarial cuando se requiere.
 

2. Realiza funciones administrativas especificas parte del
como 

procedimiento administrativo total.
 
3. Asiste a su superior n la organizaci6n y conducci6n 
del
 
trabajo.
 

4. Organiza, planifica y coordina las reuniones para su superior.
 

5. Opera el equipo de oficina convencional segdn se necesite.
 

6. Se le podria requerir la asistencia a las reuniones del
superior en aquellos casos en que dste 'no estA en disposici6n de
tomar notas o preparar los resdmenes (ayudas a la memoria).
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CAPACIDADES MNMS
 

-Conocimientos, Destrezas y Habill.dades­
1. Buen conocimiento de los principios y prActicas 
de

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

3. Habilidad para aplicar los principios de administraci6n 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 Certifi~ao Tdcnico 
o
cursos 
a nivel superior en materias afines 
con el puesto y un
minima de cuatro afios de experiencia de trabajo a tienpo completo
en un 
puesto igual o similar 2 Diplomado o Bachiller
Universitario en administraci6n, sin experiencia.
 

CAPACIDADES E NECESARIAS:
 

1. 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 (inglds/espafiol). Las personas que asuman
esta posici6n recibira 
un puntaje adicional, a efecto de
compensarlo salarialmente, segln corresponda.
 



TITU DRUZL=STO Proveedor 1.
 

DESCRIPCION: Bajo la supervisi6n de algdn puesto directivo debe

realizar los procedimientos administrativos para la compra de
 
bienes y servicios del Instituto.
 

CARACTERISTICAS DISTINTIVAS:
 

Clase: G3.
 

Habilidades especiales: Conocimientos de los principios y
tdcnicas 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 informaci6n
 
de rutina que requiere algon tacto o discreci6n.
 

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.
 

Supervisi6n recibida: 
 Existen guias pero requieren de discreci6n
 
en su aplicaci6n. ^el jefe inmediato estA disponible para

asistir en areas problemAticas.
 

Supervisi6n ejercida: No tiene responsabilidad de supervisi6n.
 

ALGUNOS EMLO 
DE TAREAS X 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 selecci6n de acuerdo

al financiamiento, etc. de las compras que 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 la

informaci6n relacionada con los productos que dstos pueden

potencialmente ofrecer al Instituto.
 
4. Realiza anclisis comparativos de las opciones que se
 
presentan para una compra especifica.
 

5. Prepara las 6rdenes de compra de los bienes que se necesitan.
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-Conocimientos, Destrezas y Habilidades­

1. Conocimiento bAsico de las practicas standard de
 
administracion de of icinas, especialmente en relaci6n a los
 
procedimientos de compra.
 
2. Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo
 
efectivas y armoniosas con otros funcionarios y con el pdblico.
 
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
 
terminos de calidad, precio, etc.
 
5. Habilidad para utilizar los paquetes de software necesarios
 
para realizar el trabajo.
 

-Educacion y Experiencia-

Titulo de estudios secundarios, Certificado de Estudios
 

Tecnicos y tres ahos como minimo de experiencia de trabajo a
 
tiempo completo en un puesto igual o similar 2 Diplomado o
 
Bachiller Universitario en proveeduria, sin experieicia
 

CAPACIDADES iQCAL NECESARIAS: 

Ninguna.
 



Clase G4
 

Descripcion: 
 La Clase G4 continia la trayectoria de carrera para
los Contadores, Asistentes 
 Administrativos. 
 Termina la
trayectoria de carrerra para los 
Provedores y Asistentes de
Publicaciones. 
Inicia 
la misma para los Analistas Financieros,
los Analistas en 
Computacion y los Profesionales de Planta.
Tambidn incluye a los traductores que usualmente 
son contratados
 
de manera temporal.
 

Preparacion 
Academica y Nivel de Experiencia Requierida: El
candidato debe haber completado estudios 
a nivel de Diplomado o
.Bachillerato 
universitario 
 en una materia relacionada
directamente con el puesto, y tener un minimo 
de tres ahos de
experiencia de trabajo a tiempo completo con un incremento de las
responsabilidades en la posici6n precedente de su 
trayectoria de
carrera en el 
Instituto o la preparaci6n indicada antes y 3 a
afios de experiencia 5
 
en un puesto igual or similar (el nfmero
exacto de anos de experiencia se especifica en 
las descripciones


de cada posici6n).
 

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

Contactos Internos: Contactos que involucran a otros para obtener
su cooperaci6n o ejercer influencia en 
otros grupos de trabajo a
traves de la organizaci6n. 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 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.
 

Supervisi6n Recibida: Para realizar el trabajo se requiere cierto
nivel de 
juicio para manejar informaci6n, procedimientos o
politicas aplicables a cada situaci6n. 
El jefe inmediato esta

disponible para orientaci6n.
 

Supervisi6n Ejercida: 
Las tareas que supervisa son rutinarias y

bien definidas.
 

Posiciones: Asistente Administrativo 2; Contador 1; Analista
Financiero 1; Analista en Computaci6n 1; Proveedor 2; 
Profesional

de Planta 1; Asistente de Publicaciones 2; Traductor.
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TITULO DEL PUESTQ Asistente Administrativo 2
 
DESCRIPCION: 
Bajo la direci6n de algun puesto directivo debe
realizar las tareas administrativas que tienen 
un grado de
dificultad superior 
al promedio y que tienen el prop6sito
relevar al supervisor de los pormenores 

de
 
administrativos; debe
realizar tambi6n todo el trabajo relacionado, segdn 
le sea
 

solicitado.
 

CARACTERISTICAS DISTINTIVAS:
 

Clase: G4.
 

Habilidades especiales: Conocimientos amplios de la ;.ayoria de
los principios y tdcnicas del Area de responsabilidad suficientes
 
para realizar tareas complejas.
 

Contactos 
internos: Contactos que involucran a otros para
obtener su cooperacin o ejercer influencia 
en otros grupos de
trabajo a travs de la organizacidn. 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 v Procedimientcs: Interpreta y ejecutapoliticas o programas que afectan dnicamente a los empleados desu unidad. 
 Puede sugerir modificaciones a las politicas o
 programas existentes.
 

Supervisi6n recibida: Para realizar el trabajo requiere
se
cierto nivel de juicio para manejar informaci6n, procedimientos o
politicas aplicables a cada situaci6n. 
 El jefe inmediato estA

disponible para orientaci6n.
 

Supervisi6n ejercida: 
 Las tareas que supervisa son rutinarias y

bien definidas.
 

AWUNOS EJEMPLOS DE T y RESPONSABILIDADES:
 

1. Se encarga de redactar de manera independiente borradores de
la correspondencia y del trabajo administrativo de oficina por

delegaci6n.
 

2. Realiza funciones administrativas especificas y puede 
firmar
en lugar del superior como delegaci6n del procedimiento

administrativo global.
 

3. Asiste a su superior en la organizaci6n, conducci6n y revisi6n
del trabajo. Trabaja estrechamente con su superior 
en el
cumplimiento de sus 
tareas, especialmente en la formulacidn 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 representaci6n de susuperior en las reuniones en que dste no estA en disposici6n detomar notas o preparar los res1menes (ayudas a la memoria) o no
puede asistir.
 

CAPACIDADES MNMS
 

-Conocimientos, Destrezas y Habilidades­
1. Conocimiento perfecto de 
los principios y practicas de
 
administraci6n 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 administraci6n 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.
 

-Educaci6n y Experiencia-

Diplomado o bachillerato universitario en administraci6n
3 ahos de experiencia como Asistente Administrativo 1, segdn la
clasificacion de ILANUD p la preparaci6n indicada y un
antes
minimo de tres ahos de experiencia de trabajo a tiempo completoen un puesto igual o similar 2 Egresado en administraci6n sin 

experiencia.
 

CAPACIDADES ESEIAE NECESARIAS;
 

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

2. En algunos cargos de Asistente Administrativo 2, se requerirA
de habilidad bilingue (inglds/espafiol). Las personas que asuman
esta posici6n recibirtn un puntaje adicional, a efecto de

compensarlo salarialmente, segun corresponda.
 



TITULO DE PES C: Ccntadcl 1.
 

DESCRIPCION: Bajo la supe::isi6n 
 del Contralor, se
responsabiliza por la realizacion de servicios de contabilidad de
rutina; debe realizar tambien otras tareas relacionadas, seqdin le
 
sea requerido.
 

CARACTERISTICAS DISTINTIVAS:
 

Clase: G4
 

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

Contactos internos: 
 Contactos que involucran a otros para
obtener su cooperacion o ejercer influencia 
en otros gzupos de
trabajo a travds de la organizaci6n. Los asuntos a trata- tienen
cierto grado de complejidad y requieren an~lisis.
 

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

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

Supervisi6n recibida: 
 Para realizar el trabajo 
se requiere
cierto nivel de juicio para manejar informaci6n, procedimientos o
politicas aplicables a cada situaci6n. 
 El jefe inmediato estA

disponible para orientaci6n.
 

Supervisi6n ejercida: 
 Las tareas que supervisa son rutinarias y

bien definidas.
 
ALGUNOS EJEMPQO 
DElE2&BARX RESPONSABILIDADES:
 

1. Recibe e 
introduce informaci6n 
contable (transacciones
bancarias, fondos 
recibidos, pagos, etc.) las
en cuentas
respectivas del sistema contable del Instituto.
 

2. 
Clasifica y archiva documentos de apoyo relacionados con

transacciones financieras del Instituto. 

las
 

3. Prepara y coordina las exoneraciones de impuestos y 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 segn le sean asignadas.
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CAPACIDADES MINIMAS: 

-Conocimientos, Destrezas y Habilidades­
1. Buena comprensi6n de los conceptos basicos y prActicas del
 

manejo de costos y la contabilidad financiera.
 
uso
2. Experto en la utilizaci6n del software disefiado para 


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
 

situaci6n financiera y las operaciones de la organizaci6n.
 

-Educacion y Experiencia-

Bachiller universitario o Diplom;.do en Contabilidad y tres
 

aios de experiencia de trabajo a tiempo completo en un puesto
 

igual o similar o Egresado en contabil'dad, sin experiencia.
 

CAPACIDADES ESPECIALES NECESARIAS:
 

Ninguna.
 

http:Diplom;.do


TIf LO DU PU 
 Analista Financiero 1.
 

DESCRIPCION: Bajo 
 la supervisi6n del Contralor, 
 se
responsabiliza por la ejecuci6n de 
operaciones y procedimientos
financieros de rutina; 
realiza tambidn otras tareas relacionadas
 
segn le sea solicitado.
 

CARACTERISTICAS DISTINTIVAS:
 

Clase: G4.
 

Habilidades especiales: Conocimientos amplios de la mayoria de
los principios y t6cnicas del Area de responsabilidad suficientes
 
para realizar tareas complejas.
 

Contactos internos: 
 Contactos que involucran a otros para
obtener su cooperaci6n o ejercer influencia 
en otros grupos de
trabajo a travs de la organizacidn. 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 y Procedimientos: Interpreta y ejecuta
politicas 
o programas que afectan dnicamente a los empleados de
su unidad. 
 Puede sugerir modificaciones a las politicas o
 
programas existentes.
 

Supervisi6n recibida: 
 Para realizar el trabajo requiere
se
cierto nivel de juicio para manejar informacifn, procedimientos o
politicas aplicables a cada situaci6n. El jefe inmediato estA

disponible para orientaci6n.
 

Supervisi6n ejercida: 
 Las tareas que supervisa son rutinarias y

bien definidas.
 

ALGUNOS E L S DE 
 RESPONSABILIDADES:
 

1. 
Clasifica y revisa documentos financieros especificos y
formularios de organizaci6n 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
y entrega a la Contabilidad la documentaci6n adecuada a los fines

del registro contable.
 

3. Revisa las solicitudes de viAticos y calcula los 
montos
apropiados segon las tablas vigentes que han sido autorizadas.
 

4. Revisa 
las cuentas de gastos del Instituto y verifica su
correcta aprobaci6n de acuerdo a los montos presupuestados.
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5. Ayuda en la preparaci6n del presupuesto anual y de otros

documentos relacionados financieramente con la organizaci6n.
 
CAPACIDADES MNMS
 

-Conocimientos, Destrezas y Habilidades­
1. Buen conocimiento de las prActicas financieras y de los

procedimientos administrativos relacionados.
 
2. Dominio en el software que tiene relaci6n con aspectos

financieros.
 
3. Habilidad para establecer y mantener una relaci6n de trabajo

efectiva y armoniosa con otros funcionarios y con el pdblico.

4. Habilidad para mantener la confidencialidad en relaci6n a la
 
situaci6n financiera de la organizaci6n, etc.
 

-Educaci6n y Experiencia-

Aachiller universitario o Diplomado en Finanzas y tres ahos
 

de experiencia de trabajo a tiempo completo en un puesto igual 
o
 
similar _ Egresado en finanzas, sin experiencia.
 

CAPACIDADES ESPECIALES NECESARIAS:
 

Ninguna.
 



ITU DELPUZTO. Analista en Computaci6n 1.
 

DESCRIPCION: Bajo la supervisi6n de un puesto directivo, debe
 
brindar apoyo en los servicios do computaci6n del Instituto.
 

CARACTERISTICAS DISTINTIVAS:
 

Clase: G4.
 

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

Contactos internos: Contactos que involucran a otros para

obtener su cooperaci6n o ejercer influencia en otros grupos de
 
trabajo a travds de la organizaci6n. Los asuntos a tratar tienen
 
cierto grado de complejidad y requieren anAlisis.
 

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

Politicas, Programas y Procedimientos: Interpreta y ejecuta

politicas o programas que afectan dnicamente 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 informaci6n, procedimientos o
 
politicas aplicables a cada situaci6n. El jefe inmediato estA
 
disponible para orientaci6n.
 

Supervisi6n ejercida: Las tareas que supervisa son rutinarias y
 
bien definidas.
 

ALGUNOS EJEMPLOS PE TAREAS X RESPONSABILIDADES: 

1. Realiza el analisis y el diseio de los sistemas de 
informaci6n computarizados. 

2. Desarrolla diversos programas para el procesamiento de datos.
 

3. Da mantenimiento a los sistemas de computaci6n que tiene
 
asignados bajo su responsabilidad.
 

4. Prueba y revisa los sistemas para veificar su adecuado 
funcionamiento y el cumplimiento de sus objetivos de disefio.
 
5. Brinda apoyo tdcnico a otros funcionarios en relaci6n a
 
problemas, preguntas, que pudieran presentarse.
 

6. Realiza otras tareas relacionadas, segn le sean solicitadas.
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CAPACIDADES INA
 

-Conocimientos, Destrezas y Habilidades­
1. Conocimientos medios de ciencias de la inform&tica, incluyendo
 
programaci6n, diseo y an&lisis do sistemas.
 
2. Conocimientos bisicos del software y el hardware actual.
 
3. Habilidad para establecer y mantener una efectiva y armoniosa
 
relaci6n de trabajo con otros empleados.
 

-Educaci6n y Experiencia-

Bachiller Universitario en Ciencias de la InformAtica
 

(Computaci6n) y tres afos de experiencia de trabajo a tiempo
 
completo en un puesto igual o similar 2 Egresado en Inform~tica,
 
sin experiencia.
 

CAPACIDADES IAL~E NECESARIAS:
 

Ninguna.
 



TITUL DEL PUESTO. Provedor 2.
 

DESCRIPCION: Bajo la supervisi6n 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 tdcnicas del Area de responsabilidad suficientes
 
para realizar tareas complejas.
 

Contactos internos: Contactos que involucran a otros para

obtener su cooperaci6n o ejercer influencia en otros grupos de
 
trabajo a travs de la organizaci6n. 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 Procedimientoo: Interpreta y ejecuta

politicas o programas que afectan dnicamente 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 informaci6n, procedimientos o
 
politicas aplicables a cada situacion. El jefe inmediato esta
 
disponible para orientaci6n.
 
Supervisi6n ejercida: Las tareas que supervisa son rutinarias y
 
bien definidas.
 

ALGUNOS EJEMPLOS a TAREAS X RESPONSABILIDADES: 

1. Coordina y supervisa los procedimientos de compra (orden de
 
compra, recepci6n, inventario, almacenaje (o bodegaje),

distribucion interna, etc.) de los bienes adquiridos por el
 
Instituto.
 

2. Consulta con el personal del Instituto lo relacionado con los
 
precios aproximados, las especificaciones, los tipos de bienes
 
adquiridos anteriormente, la posibilidad de selecci6n de acuerdo
 
al financiamiento, etc. de las compras que se desean efectuar.
 

3. Revisa y aprueba la lista (o registro) de proveedores de
 
aquellos bienes que el Instituto adquiere regularmente.
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4. AtAcide a los representantes 
de ventas y obtiene la
informaci;n relacionada 
con los productos que dstos pueden
potenci,'.nte ofrecer al Instituto.
 

5. l)as cuadros comparativos y toma la decisidn sobre lasmejoree- o,,'xiroes de compra. 

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

-Conocimientos, Destrezas y Habilidades­1. Conocimiento superior al promedio de las prActicas standard
de administraci6n 
de oficinas, especialmente en relaci6n a los

procedimientos de compra.

2. Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo
efectivas , 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

tdrminos de calidad, precio, etc.

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

-Educaci6n y Experiencia-

Bachillerato universitario o Diplumado en administraci6n con
enf~sis 
en proveedurria u otra materia relacionada, y tres 
como Proveedor 1, segdn la clasificaci6n de ILANUD 

ahos
 
2 la
preparaci6n indicada 
antes y un minimo de tres afios de
experiencia de 
trabajo a tiempo completo en un puesto igual o
similar o Egresado en carrera relacionada, sin experiencia.
 

CAPACIDADES E NECESARIA$:
 

Ninguna.
 



TIW L L 2 QJ. Profesional de Planta 1.
 
DESCRIPCION: 
 Bajo la supervisi6n
responsabiliza por el 

de un puesto directivo, se
trabajo de rutina 
a nivel profesional en
relacidn al 
desarrollo, planificaci6n y ejecuci6n 
de las
actividades programAticas del Instituto.
 
CARACTERISTICAS,DISTINTIVAS:
 

Clase: G4.
 

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

Contactos internos: 
 Contactos que involucran a otros para
obtener su cooperaci6n 
o ejercer influencia 
en otros grupos de
trabajo a travs de la organizaci6n. 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
par&metros bien definidos.
 

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

Supervisi6n recibida: 
 Para realizar el trabajo se 
requiere
cierto'nivel de juicio para manejar informaci6n, procedimientos o
politicas aplicables a cada situaci6n. 
 El jefe inmediato estA
disponible para orientaci6n.
 

Supervisi6n ejercida: 
 Las tareas que supervisa son rutinarias y
bien definidas.
 

ALGUNQS EQEMPLOS DE TAEA X RESPONSABILIDADES: 
1. 
Participa en grupos de trabajo interdisciplinarios que tienen
como fin el 
disefho, la determinaci6n 
de la metodologia y los
contenidos, la preparaci6n 
y ejecuci6n los
de proyectos
relacionados con las Areas programAticas del Instituto.
 
2. Realiza investigaciones 
a nivel acaddmico sobre temas
relacionados con las Areas programaticas del Instituto.
 
3. Revisa literatura acaddmica sobre las materias relacionadas
con 
las Areas programticas, y toma 
nota de los 
documentos
importantes, las bibliografias, etc.
 

4. Brinda apoyo logistico y administrativo a 
los
(correspondencia, preparaci6n de certificados, etc.). 
proyectos
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5. Prepara el material audiovisual que debe ser utilizado en las
 

actividades del proyecto.
 

CAPACIDADES MINIL 

-Conocimientos, Destrezas y Habilidades­
1. Habilidad para localizar, compilar, comparar y presentar

diversos tipos de informaci6n (datos, estadisticas, textos, etc.)

de la cual se requiere la aplicaci6n de los principios de una
 
profesi6n reconocida.
 
2. Habilidad para aplicar normas, tdcnicas 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 profesi6n 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 pfblico.

5. Habilidad para desenvolverse con exito en grupos de trabajo

interdisciplinarios.
 

-Educaci6n y Experiencia-

Bachiller universitario en una carrera relacionada con elpuesto y un minimo de tres afios de experiencia a tiempo completo

de trabajo profesional en un puesto igual o similar 2 Egresado

sin experiencia.
 

CAPACIDADES ESEIAE NECESARIAS:
 

1. Conocimiento en la aplicaci6n del paquetes de software

necesarios para el trabajo, dtil pero no indispensable.

2. En algunos cargos de Profesional de Planta 1, se requerirA de

habilidad bilinguie (ingles/espafiol). Las personas que asuman esta

posici6n recibiran un puntaje adicional, a efecto de compensarlo

salarialmente, segun corresponda.
 



TITU DEL ZO
DU 	 Asistente de Publicaciones 2
 

DESCRIPCION: Bajo la direcci6n de un puesto directivo, se
 
responsabiliza por la utiltzaci6n 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 t6cnicas del Area de responsabilidad suficientes
 
para realizar tareas complejas.
 

Contactos internos: Contactos que involucran a otros para

obtener su cooperaci6n o ejercer influencia en otros grupos de
 
trabajo a travs de la organizaci6n. Los asuntos a tratar tienen
 
cierto grado de complejidad y requieren an~lisis.
 

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 dnicamente a los empleados de 
su unidad. Puede sugerir modificaciones a las politicas o 
programas existentes. 

Supervisi6n recibida: Para realizar el trabajo se requiexc

cierto nivel de juicio para manejar informaci6n, procedimientos o
 
politicas aplicables a cada situaci6n. El jefe inmediato esta
 
disponible para orientaci6n.
 

Supervisi6n ejercida: Las tareas que supervisa son rutinarias y

bien definidas.
 

ALGUNO EJEMPLQS DE TAREAS X RESPONSABILIDADES: 

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

2. Disehar la composici6n 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 preparaci6n
 
m~s 	apropiada de trabajos de composici6n, caracteres de letras
 
(tipo y tamaho), etc.
 

5. Servir de enlace con las imprentas contratadas para la
 
impresi6n de los documentos que se les confien.
 

1'
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6. Revisar y analizar los tiltimos 
avances 
en el software
utilizado para levantado do textos 
y presentar las sugerencias
Ms adecuadas a efecto de mejorar la eficiencia y la calidad de

las publicaciones del Instituto.
 

CAPACIDADES IIA
 

-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 tamahos de letras, etc.

3. Conocimiento bAsico del trabajo general de oficina.
4. Habilidad para establecer y mantener una armoniosa y efectiva
relaci6n laboral con 
otros empleados de la instituci6n y con el
 
pdblico.
 

-Educaci6n y Experiencia­
1. Titulo de Educaci6n Secundaria y Certificado Tdcnico 
en
Secretariad, o en base a sus antecedentes de experiencia y
capacitaci6n poseer una combinaci6n equivalente y cursos
avanzados sobre el uso del procesador de palabras y del software
 para levantado de textos y un aho de estudios en 
computaci6n ytres ahios como Asistente de Publicaciones 1, segun la
clasificaci6n de ILANUD 2 la preparaci6n indicada antes y cincoanos de experiencia de trabajo a tiempo completo en un puesto
igual o similar 2 Bachiller universitario en una carrera
relacionada, sin experiencia y la preparaci6n tdcnica especifica.
2. Habilidad para leer y corregir 
(gramAtica y ortografia)

de documentos en Inglds.
 

CAPACIDADES E 
 NECESARIAS:
 

1. En algunos cargos de de
Asistente Publicaciones 2, se
requerira de 
habilidad bilingue (inglds/espafiol). Las personas
que asuman esta posici6n recibirAn un puntaje adicional, a efecto
de compensarlo salarialmente, segdn corresponda.
 



TITU, MEL P2!QT Traductor
 

DESCRIPCION: Bajo la supervisi6n un
de funcionario designado,

debe traducir diversos tiros de documentos del espahol al inglds

o del inglds al espahol.
 

CARACTERISTICAS DISTINTIVAS:
 

Clase: G4.
 

Habilidades especiales: Conocimientos amplios de la mayoria de

los principios y tdcnicas del Area 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 travds de la organizaci6n. 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 gnicamente a los empleados de
 
su unidad. Puede sugerir modificaciones a las politicas o
 
programas existentes.
 

Supervisi6n recibida: Para realizar el trabajo se requiere

cierto nivel de juicio para manejar informaci6n, procedimientos o

politicas aplicables a cada situaci6n. El jefe inmediato estA
 
disponible para orientaci6n.
 

Supervisi6n ejercida: 
 Las tareas que supervisa son rutinarias y

bien definidas.
 

ALGUNOS EJEMPLOS DE TAREAS x RESPONSABILIDADES: 
1. Traducir (inglds/espahol o espafiol/ingles) 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 redacci6n) de
 
los documentos que se traducen.
 

4. Realizar otras tareas relacionadas segdn le sea solicitado.
 

-1!
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CAPACIDADES IIMS
 

-Conocimientos, Destrezas y Habilidades­
1. Completa fluidez en ingl6s y en espahol.

2. Habilidad superior al promedio para analizar y reformar
 
textos (algunos de carActer tdcnico) 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.
 

-Educaci6n y Experiencia-

Bachillerato universitario en las lenguas apropiadas y un
 

minimo de tres ahos de experiencia en un trabajo igual o similar
 
U otra evidencia (en base a sus antecedentes o capacitaci6n) de
 
dominio suficiente de los idiomas.
 

CAPACIDADES ESPECIALES NECESARAS:
 

Ninguna.
 



Descripci6n: 
 La Clase G5 concluye la trayectoria de carrera para
los Contadores 
y Asistentes Administrativos. 
Continua la
trayectoria de carrera para 
los Analistas Financieros, los
Analistas en Computaci6n y los Profesionales de Planta.
 
Preparaci6n Academica 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 posici6n precedente de su trayectoria
de carrera en el Instituto 2 la preparaci6n indicada antes y 3 a
5 afios esperiencia en 
un puesto igual or similar (el nidmero
exacto de afos de experiencia se especifica en 
las descripciones

de cada posicion).
 

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

Contactos Internos: Contactos que involucran a otros para obtener
su cooperaci6n o ejercer influencia en otros grupos de trabajo a
travds de la organizaci6n. 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
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 las politicas o
 programas existentes.
 

Supervisi6n Recibida: 
Algunos precedentes y lineamientos
generales estAn disponsibles pero la ejecuci6n del 
trabajo
depende de 
la iniciativa y creatividad. Las Areas problematicas

se discuten con el superior.
 

Supervisi6n Ejercida: 
Las tareas que supervisa son rutinarias y
bien definidas.
 

Posicions: Asistente Administrativo 3; Contador 2; Analista
Financiero 2; Analista en Computaci6n 2; Profesional de Planta 2.
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TITUIDE=lLUSi Asistente Administrativo 3
 

DESCRIPCION: Bajo la supervisi6n de algdn puesto directivo, se
 
responsabiliza par *I trabajo do considerable dificultad a nivel
 
profesional y que tiene par obJeto relevar a su superior de los
 
pormenores administrativos; realiza tambidn otros trabajos

relacionados, segdn se requiera.
 

CARACTERISITCAS DISTINTIVAS:
 

Clase: G5.
 

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

Contactos internos: Contactos que involucran a otros para

obtener su cooperaci6n o ejercer influencia en otros grupos de
 
trabajo a travds de la organizaci6n. 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 dnicamente a los empleados de
 
su unidad. Puede sugerir modificaciones a las politicas o
 
programas existentes.
 

Supervisi6n recibida: Algunos precedentes o lineamientos
 
generales estAn disponibles pero la ejecuci6n del trabajo depende

de la iniciativa y creatividad. Las Areas problemAticas se
 
discuten con el superior.
 

Supervisi6n ejercida: Las tareas que supervisa son rutinarias y

bien definidas.
 

AI OS EJEQPLS DI TAREAS X RESPONSABILIDADES:
 

1. Se desempefia como jefe del personal de oficina para asuntos
 
administrativos. Brinda entrenamiento, orientaci6n y algdn nivel
 
de supervisi6n al personal secretarial de su misma unidad.
 

2. Redacta en forma independiente borradores de correspondencia,

agendas de reuni6n, memoranda, etc. para la firna de su superior;

lleva una serie de archivos e informes. Trata con algunos

documentos que pueden ser de naturaleza confidencial.
 

3. Actda de enlace con otras oficinas del Instituto para fines
 
administrativos y es considerado como una fuente autorizada de
 
informaci6n en relaci6n con el trabajo de oficina.
 

/1 
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4. Puede encargarse de alguna parte del trabajo de su superior
 
cuando 6ste sea excesivo, como por ejemplo lievar su
 
representaci6n en las reuniones con el personal, etc. Se
 
desempefaa como el sustituto m&s apropiado y directo.
 

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

CAPACIDADES MNMS
 

-Conocimientos, Destrezas y Habilidades­
1. Conocimiento arriba del promedio acerca de los procedimientos
 
administrativos, las actividades programAticas, etc. del
 
Instituto.
 
2. Habilidad para aplicar los principios de administraci6n a
 
problemas dificiles y delinear las posibles soluciones.
 
3. Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones
 
de trabajo con otros funcionarios y con el pdblico, 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 dsta sea
 
requerida y/o apropiada.
 

-Educaci6n y Experiencia-

Egresado universitario y tres afios como Asistente 

Administrativo 2, segdn la clasificacion de ILANUD p 2a 
preparaci6n indicada antes y un minimo de cuatro ahos d­
experiencia de trabajo en un puesto igual o similar 2 Lic. sin 
experiencia. 

CAPACIDADES E NECESARIAS:
 

1. Habilidad para escribir a mAquina eficientemente, dtil pero no
 
indispensable.
 
2. Familiaridad bAsica con computadoras, iktil pero no
 
indispensable.
 
3. En algunos cargos de Asistente Administrativo 3, se requerird

de habilidad bilingue (inglds/espahol). Las personas que asuman
 
esta posici6n recibirAn un puntaje adicional, a efecto de
 
compensarlo salarialmente, segln corresponda.
 

q'
 



IIUD-=L PUESTO. Contador 2.
 

DESCRIPCION: Bajo la supervisi6n del Contralor, 
 se
responsabiliza por la realizaci6n de 
servicios de contabilidad
 con un grado de dificultad medio; debe realizar tambien otras
tareas relacionadas, segun le sea requerido.
 

CARACTERISTICAS DISTINTIVAS:
 

Clase: G5.
 

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

Contactos 
internos: Contactos que involucran a otros para
obtener su cooperaci6n o ejercer influencia en otros grupos de
trak~jco.a travds de la organizaci6n. Los asuntos a tratar tienen
cierto grado de complejidad y requieren andlisis.
 

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

Supervisi6n recibida: 
 Algunos precedentes o lineamientos
generales estAn disponibles pero la ejecuci6n del trabajo depende
de la iniciativa y creatividad. Las Areas problemAticas se

discuten con el superior.
 

Supervisi6n ejercida: 
 Las tareas que supervisa son rutinarias y

bien definidas.
 

AW-U M 
 DE AREA X RESPONSABILIDADES: 

1. Responsable por la preparaci6n de 
los documentos para el
presupuesto del Instituto 
(presupuestos mensuales 
de los
 
proyectos, etc.).
 

2. 
Revisa y analiza los documentos financieros de respaldo y los
indicadores financieros, tales 
como las variaciones en los
presupuestos; 
prepara tambidn reportes para la revisi6n y

anAlisis de sus superiores.
 

3. Prepara las solicitudes de fondos (vouchers) y otros
documentos relacionados con la obtenci6n 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 contabilidad y en los
 
programas de c6mputo utilizados para el presupuesto.
 

5. Da seguimiento a las transacciones financieras del Instituto
 
y prepara los ingresos diarios para la aprobaci6n de su superior.
 

CAPACIDADES MINIMAS:
 

-Conocimientos, Destrezas y Habilidades­
1. Comprensi6n superior al promedio de los conceptos basicos y

prActicas del manejo de costos y la contabilidad financiera.
 
2. Experto en la utilizaci6n del software disehiado 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
 
situaci6n financiera y las operaciones de la organizaci6n.
 

-Educaci6n y Experiencia-

Egresado universitario en Contabilidad y tres afios como
 

Contador 1. segn la clasificaci6n de ILANUD o la preparacion
 
indicada antes y un minimo de cuatro afios de experiencia de
 
trabajo a tiempo completo en un puesto igual o similar o Lic. en
 
Contabilidad, sin experiencia.
 

CAPACIDADES ESPECIALES NECESARIAS:
 

Ninguna.
 



TITULM
DETO: Analista Financiero 2.
 

DESCRIPCION: 
 Bajo la supervisi6n del Contralor, se
responsabiliza por la ejecuci6n de operaciones y procedimientos
financieros con un 
grado de dificultad promedio. Realiza
auditorias internas y anAlisis financieros, y tambidn otras
tareas relacionadas segdn le sea solicitado.
 

CARACTERISTICAS DISTINTIVAS:
 

Clase: G5.
 

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

Contactos internos: 
 Contactos que involucran a otros
obtener su cooperaci6n o ejercer influencia 
para
 

en otros grupos de
trabajo a travs de la organizaci6n. Los asuntos a tratar tienen
cierto grado de complejidad y requieren an&lisis.
 

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 da juicio e iniciativa.
 

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

Supervisi6n recibida: Algunos precedentes 
o lineamientos
generales estAn disponibles pero la ejecuci6n del trabajo depende
de la iniciativa y creatividad. Las Areas problemAticas se
discuten con el superior.
 
Supervisi6n ejercida: 
 Las tareas que supervisa son rutinarias y
 
bien definidas.
 

ALQUNOS EJEMPLOS DE TAREA X RESPONSABILIDADES:
 

1. 
Clasifica y revisa documentos financieros especificos y
formularios de organizaci6n del trabajo (6rdenes de compra, etc.)
y prepara los pasos sucesivos del proceso administrativo.
 

2. Brinda asistencia y asesoramiento en relaci~n a los asuntos
presupuestarios y financieros de las actividades programAticas en
 
ejecuci6n.
 

3. 
Revisa los documentos 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 aprobaci6n de acuerdo a los montos presupuestados.
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5. Ayuda en la preparaci6n del presupuesto anual y de otros
 
documentos relacionados financieramente con la organizaci6n.
 

CAPACIDADES IIMS 

-Conocimientos, Destrezas y Habilidades­
1. Conocimiento superior al promedio de las prActicas financieras
 
y de los procedimientos administrativos relacionados.
 
2. Experto en el software que tiene relaci6n con aspectos
 
financieros.
 
3. Habilidad para establecer y mantener una relaci6n de trabajo

efectiva y armoniosa con otros funcionarios y con el pdblico.

4. Habilidad para mantener la confidencialidad en relaci6n a la
 
situaci6n financiera de la organizaci6n, etc.
 

-Educaci6n y Experiencia-
Egresado universitario en Finanzas y tres afios como Analista 
Financiqro 1, segdn la clasificaci6n de ILANUD o la preparaci6n
indicada antes y un minimo de cuatro afos de experiencia de 
trabajo a tiempo completo en un puesto igual o similar p Lic. en
 
finanzas, sin experiencia.
 

CAPACIDAD$ ESPEIAE NECESARIAS:
 

Ninguna.
 



TITUL EM PUESTO: Analista en Computaci6n 2.
 

DESCRIPCION: Bajo la supervisi6n de un puesto directivo, debe
 
brindar apoyo en los servicios de computaci6n del Instituto.
 

CARACTERISTICAS DISTINTIVAS:
 

Clase: G5.
 

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

Contactos internos: Contactos que involucran a otros para

obtener su cooperaci6n o ejercer influencia en otros grupos de
 
trabajo a travs de la organizaci6n. 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 Proced.mientos: Interpreta y ejecuta

politicas o programas que afectan dnicamente a los empleados de
 
su unidad. Puede sugerir modificaciones a las politicas o
 
programas existentes.
 

Supervisi6n recibida: Algunos precedentes o lineamientos
 
generales estAn disponibles pero la ejecuci6n del trabajo depende

de la iniciativa y creatividad. Las Areas problematicas se
 
discuten con el superior.
 

Supervisi6n ejercida: Las tareas que supervisa son rutinarias y

bien definidas.
 

ALGUNOS E PI TAREAS X RESPONSABILIDADES: 

1. Realiza el anAlisis y el disefio de los sistemas de
 
informaci6n 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 computaci6n que tiene
 
asignados bajo su responsbilidad.
 

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



TITULO DEL FUTO: Profesional de Planta 2
 

DESCRIPCION: Bajo la supervisi6n de un 
puesto directivo, se
responsabiliza por el trabajo a nivel profesional con dificultad
promedio en relaci6n al desarrollo, planificaci6n y ejecuci6n de
las actividades programAticas del Instituto.
 
rCARSTgMDISTINTIVAS;
 

Clase: G5.
 

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

Contactos internos: 
 Contactos que involucran a otros para
obtener su cooperaci6n 
o ejercer influencia 
en otros grupos de
trabajo a travds de la organizaci6n. 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 dnicamente a los empleados de
su unidad. 
 Puede sugerir modificaciones 
a las politicas o
 programas existentes.
 

Supervisi6n recibida: 
 Algunos precedentes o lineamientos
generales estAn disponibles pero la ejecuci6n del trabajo depende
de la iniciativa y creatividad. 
 Las Areas problemAticas se
discuten con el superior.
 

Supervisi6n ejercida: 
 Las tareas que supervisa son rutinarias y

bien definidas.
 

ALGUNOQ ZJEMLQ DE TAREAS X RESPONSABILIDADES: 
1. 
Participa en grupos de trabajo interdisciplinarios que tienen
como fin el diseho, la determinaci6n de la metodologia y los
contenidos, la preparaci6n y ejecucidn de los 
proyectos
relacionados con las Areas programAticas del Instituto.
 

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

3. Prepara la informaci6n 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 quo describen los resultados de la
 
evaluaci6n.
 

5. Prepara el material instructivo (capacitaci6n) que debe ser
 
utilizado en las actividades del proyecto.
 

CAEACIDAD MNISS 

-Conocimientos, Destrezas y Habilidades­
1. Habilidad para localizar, compilar, comparar y presentar

diversos tipos de informaci6n (datos, estadisticas, textos, etc.)
de la cual se requiere una aplicaci6n superior al promedio de los
 
principios de una profesi6n reconocida.
 
2. Habilidad para aplicar normas, 
tdcnicas 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 profesi6n 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 pdblico.

5. Habilidad para desenvolverse con dxito en grupos de trabajo

interdisciplinarios.
 

-Educaci6n y Experiencia-

Egresado universitario en una carrera 
relacionada con el
puesto y tres ahos como Profesional de Planta 1, segun laclasificaci6n de ILANUD 2 la preparacion indicada antes y un

minimo de cuatro ahos de experiencia a tiempo completo de trabajoprofesional en un puesto relacionado q Lic. en materia 
relacionada, sin experiencia.
 

1. Conocimiento en la aplicaci6n de 
los paquetes de software,

dtil pero no indispensable.

2. En algunos cargos de Profesional de Planta 2, se requerirt de
habilidad bilingiue (inglds/espahol). Las personas que asuman esta
posici6n recibirAn un puntaje adicional, a efecto de compensarlo

salarialmente, segun corresponda.
 



Clase G6
 

Descripci6n: La Clase G6 concluye la trayectoria de carrera para

los Analistas Financieros, Analistas en Computacion y

Profesionales de Planta.
 

Preparacion Academica y Nivel de Experiencia Requierida: Un
 
candidato debe haber obtenido un Titulo de Licenciado, u obtenido 
el nivel de egresado universitario ytres ahos de experiencia a
 
tiempo completo con un incremento de sus responsabilidades en la
 
posici6n precedente de su trayectoria de carrera en el Instituto
 
o2 la preparaci6n indicada antes y 5 a 8 ahos de experiencia de
 
trabajo en un puesto igual o similar (el numero exacto de ahos de
 
experiencia se especifica en las descripciones de cada posicion).
 

'4abilidades Esptcitles: Conocimientos profundos de los principios
 
y tdcnicas del irea de responsabilidad suficientes para realizar
 
tareas especiali adas.
 

Contactos Internos: Contactos que involucran a otros para obtener
 
su cooperaci6n o ejercer influencia en otros grupos de trabajo 
a
 
travds de la organizaci6n. 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
 
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 Onicamente a los empleados de
 
su unidad. Puede sugerir modificaciones a las politicas o
 
programas existentes.
 

Supervisi6n Recibida: Algunos precedentes y lineamientos
 
generales estAn disponsibles pero la ejecucidn del trabajo

depende de la iniciativa y creatividad. Las Areas problem~ticas
 
se discuten con el superior.
 

Supervisi6n Ejercida: Las tareas que supervisa son moderadamente
 
complejas o de naturaleza variada.
 

Posiciones: Analista Financiero 3; Analista en Computaci6n 3;

Profesional de Planta 3, Contador 3.
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5. Brinda apoyo tdcnico a otros funcionarios 
en relaci6n a
problemas, preguntas, que pudieran 
presentarse, incluyendo la
capacitaci6n individualizada en el 
uso del software y de otros
 
programas.
 

6. Interviene y, en algunos 
casos, conduce grupos de trabajo
especificos para el diseho e instalaci6n del equipo que debe ser

aplicado.
 

CAPACIDADES IIMS
 

-Conocimientos, Destrezas y Habilidades­1. Conocimientos arriba del 
promedio de las ciencias de la
informAtica (computaci6n), incluyendo programaci6n, diseho y
anAlisis de sistemas.

2. Conocimientos arriba del ipinmedio del software y el hardware

actual.

3. 
Habilidad para establecer y mantener una efectiva y armoniosa
relaci6n de trabajo con otros empleados.
 

-Educaci6n y Experiencia-

Egresado Universitario 
en Ciencias 
de la InformAtica
(Computaci6n) y tres 
ahos como Analistka en Computaci6n 1, segdn
la clasificaci6n 
de ILANUD 2 la preparaci6n indicada 
antes y
cuatro afos de experiencia de trabajo 
a tiempo completo en un
puesto igual o similar o Lic. sin experiencia.
 

CAPACInAALE S NECESAR
 
Ninguna.
 



TITULO L PUESTO. Analista Financiero 3. 

DESCRIPCION: Bajo la supervisi6n del Contralor, 
 se
 
responsabiliza por la ejecuci6n de operaciones y procedimientos

financieros de considerable dificultad. Realiza auditorias
 
internas y antlisis financieros, y tambi6n otras tareas
 
relacionadas segdn le sea solicitado.
 

CARACTERISTICAS DISTINTIVAS:
 

Clase: G6.
 

Habilidades especiales: Conocimientos profundos de los

principios y t6cnicas del Area de responsabilidad suficientes
 
para realizar tareas especializadas.
 

Contactos internos: Contactos que involucran a otros para

obtener su cooperaci6n o ejercer influencia en otros grupos de
 
trabajo a trav6s de la organizaci.6n. 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 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 dnicamente a los empleados de
 
su unidad. Puede sugerir modificaciones a las politicas o
 
programss existentes.
 

Supervisi6n recibida: Algunos precedentes y lineamientos
 
generales estAn disponibles pero la ejecuci6n del trabajo depende

de la iniciativa y creatividad. Las Areas problemAticas se
 
discuten con el superior.
 

Supervisi6n ejercida: 
 Las tareas que supervisa son moderadamente
 
complejas o de naturaleza variada.
 

ALGUNOS E PLOPE TAREAS X 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 relaci6n a los msuntos
 
presupuestarios y financieros de las actividades programAticas en
 
ejecuci6n.
 

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

http:organizaci.6n
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5. Realiza anAlisis sobre las oportunidades de inversi6n y

transmite las sugerencias pertinentes al Contralor.
 

6. Ayuda en la preparaci6n del presupuesto anual y de otros
 
documentos relacionados financieramente con la organizaci6n.
 

7. Realiza operaciones financieras y de tesoreria bajo

designaci6n, tales como transferencias de fondos entre los
 
paises Ide pais a pais), etc.
 

CAPACIDADES MNMS
 

-Conocimientos, Destrezas y Habilidades­
1. Perfecto conocimiento de las prActicas financieras y de los
 
procedimientos administrativos relacionados.
 
2. Habilidad para revisar, analizar y brindar recomendaciones en
 
el Area financiera.
 
3. Experto en 
los paquetes de software que tiene relaci6n con
 
aspectos financieros.
 
4. Habilidad para establecer y mantener una relaci6n de trabajo

efectiva y armoniosa con otros funcionarios y con el pdblico.

5. Habilidad para mantener la confidencialidad en relaci6n a la
 
situaci6n financiera de la organizaci6n.
 

-Educaci6n y Experiencia-

Licenciado en Finanzas 
y tres afios como Analista Financiero
 

2, segin la clasificaci6n de ILANUD 2 la preparaci6n indicada 
antes y un minimo de cinco afios de experiencia de trabajo a 
tiempo completo en un puesto igual o similar. 

CAPACIDAD.ES ESPECIALES NECESARIA$:
 

Ninguna.
 

http:CAPACIDAD.ES


/ITULO DL PUESTQ: Czntador 3.
 

DESCRIPCION: Bajo la supervisi6n del Contralor, se

responsabiliza por la realizaci6n de servicios 
de contabilidad
 
con una dificultad superior al promedio; debe realizar tambien
 
otras tareas relacionadas, segun le sea requerido.
 

CARACTERISTICAS DISTINTIVAS:
 

Clase: G6.
 

Habilidades especiales: Conocimientos profundos de los

principios y tdcnicas del &rea de responsabilidad suficientes
 
para realizar tareas especializadas.
 

Contactos internos: Contactos que involucran a otros para

obtener su cooperaci6n o ejercer influenicia en otros grupos de

trabajo a travds de la organizaci6n. Los asdntos a tratar tienen
 
cierto grado de complejidad y requieren a-ilisis.
 

Contactos externos: Los contactos y relaciones son para
convencer e influenciar a otros con el fin 
de facilitar el

desarrollo de las actividades y prograinas del Instituto.
 
Requiere un nivel moderado de juicio e iniciativa.
 

Politicas, Programas y Procedimientos: Interpreta y ejecuta

politicas o programas que afectan dnicamente a los empleados de
 
su unidad. Puede sugerir modificaciones a las politicas o
 
programss existentes.
 

Supervisi6n recibida: Algunos precedentes 
y lineamientos

generales estAn disponibles pero la ejecuci6n del trabajo depende

de la iniciativa y creatividad. Las Areas problemAticas se
 
discuten con el superior.
 

Supervisi6n ejercida: 
 Las tareas que supervisa son moderadamente
 
complejas o de naturaleza variada.
 

ALGUN0S UEJ LO DE TAREAS X RESPONSABILIDADES:
 

1. Mantiene controles financieros (segun le sean designados por

el Contralor), tales como la revisi6n y certificaci6n de la

disponibilidad de fondos para las 6rdenes de compra, etc.
 

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

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

4. Brinda asistencia e informacion financiera a otros

funcionarios del Instituto segun 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 comprensi6n de los conceptos bAsicos y prActicas del
 
manejo de costos y la contabilidad financiera.
 
2, Experto en la utilizaci6n 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 la
 
situaci6n financiera y las operaciones de la organizaci6n.
 

-Educaci6n y Experienc~a-

Licenciado en Coitabilidad y tres afios como Contador 2,


segdn la clasificaci6n de ILANUD o la preparacion 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.
 



T= DEL STO:. Analista en Computaci6n 3.
 

DESCRIPCION: Bajo la supervisi6n do 
un puesto directivo, debe
 
brindar apoyo en los servicion do computaci6n del Instituto.
 

CARACTERISTICAS DISTINTIVAS:
 

Clase: G6.
 

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

Contactos internos: Contactos que involucran a otros para
obtener su cooperaci6n o ejercer intluencia 
en otros grupos de
trabajo a travds de la organizaci6n. 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 dnicamente a los empleados de
 su unidad. Puede sugerir modificaciones a las politicas o
 
programss existentes.
 

Supervisi6n recibida: 
 Algunos precedentes y lirneamientos

generales estAn disponibles pero la ejecuci6n del trabajo depende
de la iniciativa y creatividad. Las Areas problemAticas se
 
discuten con el supezior.
 

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

AL-UNOS 
 1EIO DE TAEAS X RESPONSABILIDADES: 

1. Realiza el andlisis y el disehio de los sistemas do
informaci6n computarizados, incluyendo el desarrollo de programas
 
para el procesamiento de datos.
 

2. Da mantenimiento a los sistemas de computaci6n que tiene
asignados bajo su responsabilidad; estudia las posibilidades y
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 disefho.
 

4. Brinda apoyo t6cnico a otros funcionarios en relaci6n 
a
problemas, preguntas, que pudieran presentarse, incluyendo la
capacitaci6n individualizada en el uso del software y de otros
 
programas.
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5. Conduce sesiones de capacitaci6n en servicio sobre aquellos
 
temas de computaci6n que los funcionarios requieran.
 

6. Interviene y, en algunos casos, conduce grupos de trabajo
 
especificos para el diseho e instalaci6n del equipo que debe ser
 
aplicado.
 

CAPACIDADES MNMS
 

-Conocimientos, Destrezas y Habilidades­
1. Conocimiento perfecto de las ciencias de la informAtica
 
(computaci6n), incluyendo programaci6n, diseho y anAlisis de
 
sistemas.
 
2. Conocimiento perfecto del software y el hardware actual.
 
3. Habilidad para establecer y mantener una efectiva y armoniosa
 
relaci6n de trabajo con otros empleados.
 
4. 'Habilidad para ensefiar y/o, en todo caso, impartir
 
informac .6n tdcnica a personas sin capacitaci6n en este campo.
 

-Educacion y Experiencia-

Licenciado en Ciencias de la InformAtica (Computaci6n), y 

tres ahos como Analista en Computaci6n 2, segun la clasificaci6n 
de ILANUD 2 la preparaci6n indicada antes y seis ahos de 
experiencia de trabajo a tiempo completo en un puesto igual o 
similar. 

CAPACIDADES ESPECIAL NECESARI$:
 

Ninguna.
 



=L DLU2996S Profesjonal de Planta 3.
 
DESCRIPCION: Bajo la supervisi6n de un puesto directivo, se
responsabiliza por el trabajo a nivel profesional de considerable
dificultad en 
relaci6n al desarrollo, planificaci6n y ejecuci6n
de las actividades programAticas del Instituto.
 

CARACTERISTICAS DISTINTIVAS:
 

Clase: G6.
 

Habilidades especiales: 
 Conocimientos profundos los
principios y de

tecnicac del Area de responsabilidad suficientes
 

para realizar tareas especializadas.
 

Contactos internos: Contactos que involucran a otros para
obtener su cooperaci6n 
o ejercer influencia en otros grupos de
trabajo a traves de la organizaci6n. Los asuntos a tratar tienen
cierto grado de complejidad y requieren anAlisis.
 

Contactos externos: Los y
contactos relaciones son para
convencer e influenciar a otros con el fin de el
facilitar
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 
1nicamente a los empleados de
su unidad. 
 Puede sugerir modificaciones a las politicas 
o
 programss existentes.
 

Supervisi6n recibida: Algunos precedentes 
y lineamientos
generales estAn disponibles pero la ejecuci6n del trabajo depende
de la iniciativa y creatividad. Las Areas problemiticas se

discuten con el superior.
 

Supervisi6n ejercida: 
 Las tareas que supervisa son moderadamente

complejas o de naturaleza variada.
 

ALGUNOSE 
 TAREAS y RESPONSABILIDADES:
 

1. 
Participa en grupos de trabajo interdisciplinarios que tienen
como fin el disehio, la determinacion de la metodologia 
y los
contenidos, la preparaci6n y ejecuci6n 
de los proyectos
relacionados con las Areas programiticas dal Instituto.
 

2. Participa en conferencias u otras actividades internacionales,
lo cual incluye la preparaci6n 
de documentos acaddmicos,
discursos, etc. relacionados con los temas del proyecto.
 

3. Brinda apoyo y asistencia tdcnica a los proyectos que se

ejecutan en otros paises.
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4. Participa (algunas veces 
con otras instituciones) en la
preparaci6n de articulos, libros, 
etc. relacionados con
actividades del proyecto. 
las
 

5. Dirige grupos de debate y generalmente tiene un rol decisivo
en materia de capacitaci6n y otras 
actividades relacionadas con
 
el proyecto.
 

CAPACIDADE MLIMAS:
 

-Conocimientos, Destrezas y Habilidades­1. Habilidad para localizar, compilar, 
comparar y presentar
diversos tipos de informaci6n (datos, estadisticas, textos, etc.)
de la cual se requiere una aplicaci6n superior al promedio de los
principios de una profesi6n reconocida.
2. Habilidad 
para aplicar normas, tecnicas y procedimientos a
las sitpaciones normales que presenta el trahajo profesional.
3. Habilidad para aplicar 
la teoria y los ',onceptos de una
profesi6n reconocida a las situaciones que presanta trabajo
profesional de considerable complejidad. 
el 


4. 
Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo 
a
nivel profesional con otros funcionarios y con el publico.
5. Habilidad para desenvolverse con dxito en 
grupos de trabajo

interdisciplinarios.
 

-Educacion y Experiencia-

Licenciado y tres ahos como 
Profesional de Planta 2, segun
la clasificaci6n de ILANUD 
' la preparacion indicada 
antes y un
minimo de cinco afios de experiencia a tiempo completo de trabajo
profesional en un puesto relacionado.
 

CAPACIDADESL 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 bilingue (inglds/espaiol). Las personas gue asuman esta
posici6n recibirAn un puntaje adicional, a efecto de compensarlo

salarialmente, segdn corresponda.
 

C\(
 



DESCRIPCION:

Clasificaciones La Clase D1 es
de un la primera clase en
Posici6n de las
Direcci6n.
posiciones con Se incluyen
responsabilidades gerenciales y de supervisi6n 

los
 
a
un nivel de Subjefe de Componente y Jefe de Componente 1.
 

EpAR 
 ACADEMICA: 

se les requerira 

Las personas que ocupen estas posiciones
tener 
como minimo
universitario. un grado de Bachiller
No obstante, 
es de esperar que muchas 
de ellas
hayan completado grados universitarios superiores.
 
NIVEL DE EXPERIENCIA 
REQUERIDA:
posiciones Los candidatos
deben para estos
tener 
como minimo 
cinco
experiencia de trabajo a tiempo completo y con 

a ocho afios 
 de
 
progresivas (el nmero minimo de ahos requeridos se especifica en
las respectivas Descripciones de las Posiciones. 


responsabilidades
 

la experiencia 
es considerada tan 
A este nivel,


importante, 
o quizas mas,
cuanto los titulos academicos.

grado Los candidatos deben
de demostrar estar en
un 
patron de responsabilidades progresivo,
amplitud y profundidad en su area de especializacion,

manifiestos de su trabajo. 

y productos
 

Habilidades Especiales: Conocimientos profundos de los principios
y tdcnicas del Area de responsabilidad suficientes para 
realizar
tareas especializadas.
 

Contactos 
Internos: 
Contactos 
frecuentes
explicaciones que requieren
complejas de
sobre asuntos
organizaci6n. de importancia
Mantiene para la
frecuentes 
contactos 
con los 
m~s altos
niveles de la organizaci6n.
 
Contactos Externos: 
Los contactos se realizan para negociar
asuntos de importancia 
o
objectivos ejercer influencia para lograr los
propuestos. 
Actaa como 
representante 
del Instituto
ante otras organizaciones. La naturaleza de los contactos implica
un alto grado de analisis y toma de decisiones.
 
Politicas, Programas y Procedimientos:
politicas Interpr ta
o programas y ejecutade dos 
o mas unidades.modificaciones ?uede sugerira las politicas o programas existentes.
 
Supervision 
Recibida: 
Algunos precedentes 
y lineamientos
generales estan disponibles pero la ejecuci6n del trabajo depende
de la iniciativa 
y creatividad. 
Las areas problematicas 
se
discuten con el superior.
 

Supervision Ejercida: 
Las tareas 
que supervisa son moderdamentecomplejas o de naturaleza variaJa.
 
Posiciones: Coordinador de Provecto, Subjefe de Componente;
de Componente 1. Jefe 



TITL MDELCoordinador de Proyecto.
 
DESCRIPCION: 
 Bajo la supervisi6n de un Director de Divisi6n, se
responsabiliza por la planeaci6n, organizac16n 
e implementaci6nde proyectos especificos dentro de 
las Areas de trabajo de

ILANUD.
 

CARACTERISTICAS DISTINTIVAS:
 

Clase: D1.
 

Habilidades especiales: Conocimientos profundos de los principios
y tdcnicas del drea de responsabilidad suficientes para realizar
 
tareas complejas.
 

Contactos internos: Contactos 
fre-uentes que requieren de
explicaciones complejas 
sobre asuntos de importancia para la
organizacion. Mantiene 
frecuentes contactos 
con los 
mas alto
niveles de la organizaci6n.
 

Contactos externos: Los contactos se realizan para negociar
asuntos de importancia 
o ejercer influencia para lograr los
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 mcis unidades. Puede
modificaciones a las politicas o programas existentes. 
sugerir
 

Supervisi6n recibida: 
Algunos precedentes y lineamientos
generales estan disponibles pero la ejecuci6n del trabajo depende
de la iniciativa y creatividad. Las 
areas problematicas 
se
discuten con el superior.
 

Supervisi6n ejercida: 
Las 
tareas que supervisa son moderadamente

complejas o de naturaleza variada.
 

ALGUNOS E EPLos DE TAREAS Y RESPONSABILIDADES:
 

1. Dirigir la planeaci6. y desarrollo de 
la metodologia,
de los contenidos, de 
eve ,tuales participantes, etc. 
de los
 
proyectos.
 

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
trabajo del departamento, evaluaci6n 
de
 

de actividades 
y cde
personal, etc.
 

1. Ela' 'orar 
. . . pre 

""entai infor~-es tecric:.; otro- ' ' "t *" i . . - .: f- do c, :m... 

rr 
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5. Asistir y cooperar con los Departamentos de Cooperacin

Internacional y Planeamiento Estratdgico y Evaluaci6n 
en el

cumplimiento de sus respectivas responsabilidades.
 

6. Participar en talleres, cursos de capacitaci6n, 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 llevar a cabo investigaciones y redactar
 
informes y/o articulos, ambos con caracter academico, a un nivel
 
profesional superior al promedio.

4. Habilidad para 
analizar problemas y presentar soluciones
 
constructivas y viables.
 
5. Habilidad para establecer y mantener relaciones profesionales

de trabajo con otros funcionarios de ILANUD y el piblico
con 

-conformado la mayoria 
de las veces por proiesionales de alto
 
nivel en su campo-.
 

-Educaci6n y Experiencia­
1. Bachillerato u otro grado academico m~s alto en la misma o en
 
otra drea relacionada con las actividades del proyecto.

2. Un minimo de cinco ahos 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.
 



TITULDQ PEL PUESTO: Subjefe de componente
 

DESCRIPCION: Bajo la supervisi6n de un jefe de componente,

asiste en la planeacin, organizacidn, implementaci6n y ejecuci6n

de las actividades del componente.
 

CARACTERISTICAS DISTINTIVAS:
 

Clase: Dl.
 

Habilidades especiales: Conocimientos profundos de los principios
 
y t6cnicas del &rea de responsabilidad suficientes para realizar
 
tareas complejas.
 

Contactos internos: Contactos frecuentes que requieren de
 
explicaciones complejas sobre asuntos de importancia para la
 
organizaci6. Mantiene frecuentes contactos con los mAs alto
 
niveles de i: organizaci6n.
 

Contac:of7 r-ternos: Los contactos se realizan para negociar

asuntos u;- importancia o ejercer influencia para lograr los 
objetivos propuestos. Actda 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.
 

Supervisi6n recibida: Algunos precedentes y lineamientos
 
generales estan disponibles pero la ejecuci6n del trabajo depende

de la iniciativa y creatividad. Las areas problemAticas se
 
discuten con el superior.
 

Supervisi6n ejercida: Las tareas que supervisa son moderadamente
 
complejas o de naturaleza variada.
 

ALGUNOS EJEMPLOS DE TAREAS X RESPONSABILIDADES:
 

1. Colabora con el Director de Departamento y otros funcionarios
 
apropiados en la identificaci6n 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 planeaci6n y

desarrollo de las actividades del departamento.
 

3. Asiste al Director de Departamento en el desarrollo e
 
implementaci6n de las politicas y procedimientos departamentales.
 

4. Dirige y supervisa las actividades del departamento segin

delegaci6n del Director de Departamento.
 

5. Asume las responsabilidades y las funciones (segdn le sean
 
delegadas) del Director de Departamento durante su ausencia.
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6. Elabora informes a nivel profesional, etc. que contengan un
anAlisis global 
 (a menudo con informaci6n compleja o
contrapuesta) de 
problemas o situaciones y con recoidendaciones

encaminadas a una linea de accidn especifica.
 
CAPACIDADES MNMS
 

-Conocimientos, Destrezas y Habilidades­1. Habilidad para comunicarse clara y 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 prop6sito de solucionar problemas y resolver

situaciones dificiles.

3. Habilidad para adoptar 
un papel de liderazgo (tecnico y/o
administrativo) 6n el logro de metas y objetivos determinados.
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 y dirigir eficientemente el trabajo
del personal tanto profesional como de apoyo.
 

-Educaci6n 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 ahos de experiencia de trabajo profesional 
en el
cual 
se hayan ampliado paulatinamente los prop6sitos y haya
tambien aumentado el 
nivel de dificultad. Un candidato para
este puesto debe poseer un patr6n comprobado de responsabilidad
hacia la carga de trabajo, productos de trabajo manifiestos y una
profunda especializacion en su historia laboral.
 

CAPACIDAD 
 SPECIAESS NECESARIA$:
 

1. En algunos cargos de 
Subjefe de Componente, se requerira de
habilidad bilingue (inglds/espahol). Las personas que asuman esta
posici6n recibiran un puntaje adicional, a efecto de compensarlo
salarialmente, segln corresponda.
 



1.jefe de componenteEui2L o unZ.ILW MlL General6n del Director delanIsactividae 6n,
Oup.rvisi de planeaci
Bajo la . . ... la 

Director Dllll se responsabiliza por


de Divisi6n, d
Dircto elsct
6n y ejecuc16n
6 n, implementaci
organizaci
departamento.
 
DISTINTIMASICARACTEISTICA 


clase: Dl.
 

Habilidades especiales: Conocimientos 
profundos de los principios
 

y tdcnicas del irea de responsabilidad 
suficientes para realizar
 

tareas complejas.
 que requieren de
 
frecuentes la
Contactos para
internos: de importancia
Contactos asuntos
sobre mAs alto
con los


explicaciones complejas contactos
frecuentes
6n Mantiene
organizaci 6n
 
niveles de la orga"izaci


se realizan para 
negociar
 

Los contactos lograr los 
Contactos externos: 

o ejercer influencia para 
asuntos de importancia del Instituto ante 

propueStoS. Acta como 
representante implica uncontactosobjetiVos La naturaleza de los 


otras orgafizaciones. 

alto grado de anali 

is y toma de diciSioes
 

Interpreta y ejecuta
 
ProgramaS y Procedimientos: sugerirPuede
Politicas, de dos o m~s unidades. 

o programas
politicas 
a las politicaS o programrias 

existentes.
 
modificaciones 
 y lineamientos
precedentes
Algunos
recibida:
Supervision se
 
generales estan disponibles 

pero la ejecuci6n del 
trabajo depende
 

Areas problem&ticas 

iniciativa y creatividad. 

Las 

de la 

discuten con el superior.
 

Supervision ejercida: 
Las tareas que supervisa 

son moderadamente
 

complejas o de naturaleza 
variada.
 

X RESPONSABILIDADES.I I&RUSZ&90-N-s y objetivos
las metas 

la identificaci6n de metas generales del
 

1. Resporsable por con las 

(de conformidad logro de las
 

del departamefito 

Ieltjtuto) y del desarrollo 

de los planes para 
el 


mismas.
 
como
tdcnica
(tanto 


por la supervision del personal

2. Responsable laborales
las actividades
de
administrativa) 

profesional y de apoyo 

del departamento.
 
6 n de las
 

e implementaci
desarrollo del
 
Responsable por 

el y administrativos
3. tdcnicos 

y procedimientos
politicas
departamento.
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del
humanos
de los recursos 
por la ubicaci6n
4. Responsable 
 oportunidades y experiencias 
que
 

departamento y la creaci6n de 
del departamento a ejecutar las 

al personalmotiveny desafie 

tareas Al m&s alto nivel posible.
 

y mantiene la

del departamento
como vocero
5. Se desempefia dentro del
 otros componentes
6 los
n (o enlace) con
comunicaci


Instituto.
 
los informes,


contenido y las recomendaciones 
de 


6. Revisa el y toma las
del departamento
personal
etc. preparados por el de las mejores
a los superiores acerca 
o aconseja
decisiones 

lineas de acci6n.
 

CAPACIDADES RIEA 

-Conocimientos, Destrezas y Habilidades-y efectivamente, tanto de

clara
para comunicarse
1. Fabilidad 


manera oral como escrita.
 los conceptos
de la teoria y
avanzados
2. Conocimientos 

area profesional de trabajo y habilidad 

para
 
relacionados con el 

aplicar estos conocimientos con 

el fin de solucionar problemas 
y
 

resolver situaciones dificiles. (tecnico y/o
un papel de liderazgo
adoptar
3. Habilidad para objetivos
las metas y

en el logro de


administrativo) 

establecidos. relaciones
 

Capacidad demostrada para establecer y mantener 

4. en ambientes
alto, tanto
nivel mAs
profesionales de trabajo al 


formales como informales.
 
Habilidad para supervisar eficientemente 

el trabajo y motivar
 
5. 

al personal profesional y de apoyo.
 

-Educaci6n y Experiencia-

Bachiller universitario o un grado 

universitario superior en
 

trabajo que debe realizar y un 
afin con el tipo de el
un campo en 


minimo de ocho afios de experiencia de trabajo 
profesional 


se hayan ampliado paulatinamente 
los prop6sitos y haya
 

cual Los candidatos para
nivel de dificultad.
tambien aumentado el 

este puesto deben poseer un patr6n 

comprobado de responsabilidad
 
de trabajo manifiestos y
 

carga de trabajo, productos
hacia la en su historia
de especializacion
substancial
profundidad 

laboral.
 

ALNECESARIALE:
9APAIDADE KU L 

requerirA de
de Componente 1, se 

algunos cargos de Jefe
1. En Las personas que asuman esta
 

habilidad bilingae (ingles/espafhol). 

a efecto de compensarlo
 

posici6n recibirAn un puntaje 
adicional, 


salarialmente, segun corresponda.
 



en las
DESCRIPCION: La Clase D2 es la segunda clase 

Se incluye la
Clasificaciones de las Posiciones de Direcci6n. 


posici6n de Jefe de Componente 2.
 

IA: Las personas que ocupen estos posiciones.PREPARAQION AA 
se 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 PE EXPERIENCIA jOUERIDA: Los candidatos para estos 
posiciones deben tener como diez ahos de experiencia de trabajo a 
tiempo completo y con responsabilidades progresivas (el nmero 
minimo de ahos requerido se especifica en las respectivas 

se
Descripciones del Puesto). A este nivel, la experiencia 

considera tan importante, o quizAs mAs, cuanto los titulos
 
acaddmicos. Los candidatos deben estar en grado de demostrar un
 
patr6n de responsabilidades progresivo, amplitud y profundidad en
 
su Area de especializaci6n, y productos manifiestos de su
 
trabajo.
 

Habilidades Especiales: Conocimientos profundos de los principios
 
y tdcnicas del Area de responsabilidad suficientes para realizar
 
tareas especializadas.
 

Contactos Internos: Contactos frecuentes que requieren de
 
explicaciones complejas sobre asuntos de importancia para la
 
organizaci6n. Mantiene frecuentes contactos con los mAs altos
 
niveles de la organizaci6n.
 

Contactos Externos: Actka 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 y lineamientos
 
generales estAn disponibles pero la ejecuci6n del trabajo depende
 
de la iniciativa y creatividad. Las Areas problemAticas se
 
discuten con el superior.
 

Supervision Ejercida: Las tareas que supervisa son mily complejas 

y de naturaleza variada.
 

Posiciones: Jefe de Componente 2.
 



TITDLO= Pl k=2Q Jefe do Componente 2 

DESCRIPCION: Bajo la supervisidn del Director General 
o un
Director de Divisi6n, se responsabiliza por la planeaci6n,

organizacion, implementaci6n y ejecuci6n de las actividades del
 
departamento.
 

CARACTERISTICAS DISTINTIVAS:
 

Clase: D2.
 

Habilidades especiales: Conocimientos profundos de los principios

y tdcnicas del Area de responsabilidad suficientes para realizar
 
tareas complejas.
 

Contactos internos: Contactos frecuentes que requieren de
explicaciones 
complejas sobre asuntos de importancia para la
organizaci6n. Mantiene frecuentes contactos 
con los mAs alto
 
niveles de la organizaci6n.
 

Contaqtos externos: Actda como 
representante ante otras
organizaciones o instituciones, 
en asuntos criticos para el
 
Instituto.
 

Pol-iticas, Programas y Procedimientos: Desarrolla y recomienda

politicas o programas que afectan a uno o mAs departamentos.
 

Supervisi6n recibida: Algunos precedentes y 
lineamientos

generales estan disponibles pero la ejecuci6n del trabajo depende
de la 
iniciativa y creatividad. Las Areas problemAticas se

discuten con el superior.
 

Supervisi6n ejercida: Las tareas que supervisa son muy complejas
 
y de naturaleza variada.
 

ALGUNOS J PI TAREAS y RESPONSABILIDADES:
 

1. Responsable por la identificaci6n de las metas y objetivos
del departamento (de conformidad con metas
las generales

Instituto) y del desarrollo de los planes para el 

del
 
logro de las
 

mismas.
 

2. Responsable por la supervisi6n (tanto tdcnica como
administrativa) de las actividades laborales del personal

profesional y de apoyo del departamento.
 

3. Responsable por el desarrollo e 
implementaci6n de las
politicas y procedimientos tdcnicos y administrativos del
 
departamento.
 

4. Responsable por la ubicaci6n 
de los recursos humanos del
departamento y la creaci6n de oportunidades y experiencias que
motiven y desafien al personal del departamento a ejecutar las
 
tareas al mAs alto nivel posible.
 



Jefe de Componente
 
-2­

5. Se desempefia como vocero del departamento y mantiene la
comunicaci6n (o enlace) los
con 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 superiores
a los acerca de las mejores

lineas de acci6n.
 

CAPACIDADES MINIMA$:
 

-Conocimientos, Destrezas y Habilidades­
1. Habilidad para 
comunicarse clara y efectivamente, tanto de
 
manera oral como escrita.
 
2. Conocimientos avanzados de 
la teoria y los conceptos

relacionados con el area 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 (tecnico y/o
administrativo) en el logro de las 
 metas y objetivos

establecidos.
 
4. Capacidad demostrada para establecer y mantener relaciones
profesionales de trabajo al 
nivel mais alto, tanto en ambientes
 
formales como informales.
 
5. 
Habilidad para supervisar eficientemente el trabajo y motivar
 
al personal profesional y de apoyo.
 

-Educaci6n 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
ahos de experiencia de trabajo profesional 
en el cual se hayan
ampliado paulatinamente los prop6sitos y haya ttambidn aumentado


el nivel de dificultad. Los candidatos para este puesto deben
 poseer un patr6n comprobado de responsabilidad hacia la carga de
trabajo, productos de trabajo manifiestos y profundidad

substancial de especializaci6n en su historia laboral.
 

CAPACIDADES ESPECIALES NECESARIAS:
 

1. En algunos cargos de Jefe de Componente 2, se requerirA de
habilidad bilingue (inglds/espahol). Las personas que asuman esta
posici6n recibiran un puntaje adicional, a efecto de compensarlo

salarialmente, segdn corresponda.
 



DESCRIPCION: El Nivel D3 estA reservado para los "Posiciones de
 
Confianza" nombrado por el Director General del Instituto.
 

POSICIONES: Director de Division; Contralor; Asistente/Asesor
 
Especial a Director General.
 



ESPECIFICACIONES DE PUESTOS
 



------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------

NOMBRE .......... : ACUIA FERNANDEZ CARLOS .... CEDULA # 1-244-0774
 
?UESTO............: MENSAJERO SERV. ADMINISTR.
 
CLASE ........... : G-2
 
POSICION ........ : MENSAJERO 2
 
LUGAR DE TRABAJO : OFICINA DE LOS YOSES
 
DEPARTAMENTO .... : SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
 
COMPONENTE ...... : DIVISION ADMINISTRATIVA
 
SUPERIOR INMEDIATO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1
 

PERSONAL SUPERVISADO
 

No tiene.
 

FUNCION BASICA
 

Ejecuci6n de labores de mensajeria dentro y fuera del Instituto, a fin de
 
mantener un eficiente y oportuno servicio de recepci6n, traslado y entrega
 
de toda la documentaci6n que se tramita por ese medio.
 

TAREAS ESPECIFICAS
 

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 y valores similares.
 

2. Hacer dep~sitos y retiros en d~lares y en colones, compra de letras,
 
tr~mite 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 reproducci6n de documentos y en la preparaci6n de las
 
salas para la realizaci6n de diversas actividades, cuando las circunstancias
 
lo exijan.
 

5. Realizar compras de articulos y materiales y hacer mandados diversos.
 

6. Velar por el correcto uso y mantenimiento del vehiculo asignado para 
realizar SLI trabajo. 

7. Ejecutar otras tareas propias del puesto.
 



---------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------

NOMBRE .......... : AGUILAR CASTRO OLMAN .... CEDULA # 1-658-0734
 
PUESTO .......... : ASISTENTE UNIDAD EJECUTORA
 
CLASE ........... : G-5
 
POSICION ........ : ASISTENTE ADMINISTRATIVO 3
 
LUGAR DE TRABAJO : OFICINA BARRIO LUJAN
 
DEPARTAMENTO .... : UNIDAD EJECUTORA
 
COMPONENTE ...... : BILATERAL C. R. 515-0244
 
SUPERIOR INMEDIATO : JEFE DE COMPONENTE 2
 

PERSONAL SUPERVISADO
 

No tiene.
 

FUNCION BASICA
 

Como Asistente del Director de la Unidad Ejecutora, realizar todas las
 
labores de carActer tdcnico y administrativo, relacionadas con el control,
 
coordinaci6h y cooperacion a "os distintos componentes que conforman el
 
Proyecto Bilateral.
 

TAREAS ESPECIFICAS
 

1. Redactar y revisar informes t~cnicos sobre la marcha del proyecto.
 

2. Dar seguimiento permanente y mantener informado al Director de la Unidad
 
Ejecutora acerca de los logros alcanzados nor 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
 
6stos se cumplan segn lo dispuesto.
 

4. Representar a la Unidad Ejecutora en actividades oficiales o cuando SLI
 
presencia sea requerida, a juicia de la Direcci6n.
 

5. Dise~ar y ejecutar proyectos de trabajo a nivel profesional, propios del
 
rol de acciones asignadas a la Unidad Ejecutora.
 

6. Coordinar el desarrollo de actividades don otros funcionarios de ILANUD
 
o de los Componentes con miras al logro de los prop6sitos del Proyecto
 

7. Comporbar la correcta aplicaci6n del Proyecto de Asistencia y del
 
Acuerdo Cooperativo e informar oportunamente a la Direcci6n sobre cualquier
 
anomalia al respecto y proponer las recomendaciones del caso.
 

B. Realizar otras tareas propias del puesto.
 



---------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------- -----------------------------

.... CEDULA # 2-339-0557
 

PUESTO .......... : PROVEEDOR SERV. ADMINISTR.
 

CLASE............ : G-4
 
POSICION........ : PROVEEDOR 2
 

LUGAR DE TRABAJO : OFICINA DE LOS YOSES
 

DEPARTAMENTO .... : SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
 
COMPONENTE ...... : DIVISION ADMINISTRATIVA
 
SUPERIOR INMEDIATO : JEFE DE COMPONENTE I
 

NOMBRE........... : ALVARADO SANCHO MARCOS F. 


PERSONAL SUF'ERVISADO
 

No tiene.
 

FUNCION BASICA
 

Ejecuci6n de las tareas relacionadas con el tr~mite y la compra de bienes y
 

servicios que requiere el Instituto para el desarrollo de las actividades.
 

TAREAS ESPECIFICAS
 

1. Coordinar, controlar y ejecutar la compra, recepci6n, registro,
 

almacenamiento y despacho de equipos, articulos de oficina y materiales que
 

adquiere la instituci6n.
 

2. Estudiar las solicitudes de compra y pedir o recoger mas informaci6n, en
 

caso necesario.
 

3. Sclicitar a los proveedores autorizados, el ndmero de cotizaciones
 

requeridas, seg~n 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 6rdenes de compra, obtener las firmas de
 

autorizaci6n y entregarlas a los proveedores seleccionados.
 

10. Darle seguimiento a la entrega y cumplimiento de los bienes y servicios
 

no personales.
 



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 exportaci~n y coordinar
 
con las agencias aduanales el envio de mercaderlas a diversos palses de la
 
Regian.
 

13. Confeccionar las solicitudes de exoneraciones locales e internacionales,
 
recoger las firmas respectivas, remitir la documentaci6n a los ministerios
 
de Relaciones Exteriores y de Hacienda y darles seguimiento.
 

14. Analizar, recomendar y establecer m~todos y procedimientos de trabajo
 
relacionados con la actividad de proveedurIa.
 

15. Realizar otras tareas propias del puesto.
 

I, 



----------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------

NOMBRE........... : ALVARADO SANDOVAL MAYRA .... CEDULA # 2-344-0452
 
PUESTO........... : SECRETARIA CONTRALORIA
 
CLASE.............: G-3
 
POSICION........ : SECRETARIA 2
 
LUGAR DE TRABAJO : SEDE CENTRAL (OIJ)
 
DEPARTAMENTO.... : CONTRALORIA
 
COMPONENTE ...... ; CONTRALORIA 
SUPERIOR INMEDIATO : CONTRALOR
 

PERSONAL SUPERVISADO
 

No tiene.
 

FUNCION BASICA
 

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 obligaciones de cartcter financiero.
 

TAREAS ESFECIFICAS
 

1. Confeccionar los cheques que se emiten en el Instituto, para lo cual
 
recibe previamente las 6rdenes de pago y verifica que 6stas contengan los
 
datos requeridos y est~n acompaadas de los documentos correspondientes, a
 
efecto de que el tr~mite posterior no sea interferido.
 

2. Mediante la operaci6n 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 n6mina respectiva; sellar los documentos que amparan a los
 
cheques y recoger las firmas seg~n corresponda.
 

3. Revisar minuciosamente y verificar la documentaci6n y los datos que
 
respaldan a los cheques, pues su variedad y multiplicidad exigen este
 
requisito.
 

4. Mantener el archivo de las copias de los cheques emitidos, solicitudes
 
de cheques y liquidaciones de gastos en el exterior, de acuerdo con el
 
consecutivo num~rico.
 

5. Atender al ptblico personalemtne o por tel~fono, resolver sus consultas
 
o trasladarlas a quien corresponda.
 

6. Organizar y mantener actualizados los archivos de la Contralorla, 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.
 



9. Preparar la agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades
 
del Contralor y mantenerlo informado al respecto.
 

10. Hacer los pedidos de Ctiles y materiales de oficina, distribuirlos y
 
mantener SU control. 

11. Reproducir documentos que se tramitan en las oficinas que le
 
corresponde atender, mediante la operaci6n de la fotocopiadora y llevarlos
 
al Archivo Central a fin de que sean numerados y tramitados. 

12. Digitar en la computadora datos diversos y preparar documentos variados 
mediate el Uso del software disponible. 

13. Mante~er informado a SU superior inmediato acerca de los diferentes
 
asuntcrs que Se tramitan en la Oficina. 

14. Llevar la caja chica de AID, mantener actualizado el control de gastos
 
y los respectivos documentos y hacer los reintegros oportunamentE:. 

15. Hacer llarnadas internacionales cuando se requiera y enviar mensajes por
 
medio del facsimil.
 

16. Realizar otras tareas que le asigne la Jefatura. 



NOMBRE............: ARCE CARVAJAL OSCAR .... CEDULA # 4-109-035
 
PUESTO .......... : SUBJEFE DE PLANEAMIENTO
 
CLASE.............: D-1
 
POSICION ........ : SUBJEFE DE COMPONENTE
 
LUGAR DE TRABAJO : SEDE CENTRAL (OIJ)
 
DEPARTAMENTO .... : PLANEAMIENTO
 
COMPONENTE ...... : DIRECCION GENERAL
 
SUPERIOR INMEDIATO : JEFE DE COMPONENTE I
 

PERSONAL SUPERVISADO
 

No tiene.
 

FUNCION BASICA
 

Colaborar en el desarrollo y ejecuci~n del proceso de planeamiento
 
estrat~gico del ILANUD y la evaluacion de sus programas.
 

TAREAS ESPECIFICAS
 

1. Coordinar, disekar, proponer m~todos y mecanismos adecuados para la
 
formulaci6n de planes, programas y proyectos, dentro del marco del Plan de
 
Desarrollo Institucional y de los planes anuales.
 

2. Asesorar a componentes en las preparaci6n de planes, programas y
 

proyectos.
 

3. Redactar y elaborar documentos complejos sobre programas y proyectos.
 

4. Realizar la evaluaci6n del cumplimiento de los objetivos de planes y
 
programas.
 

5. Elaborar y presentar informes sobre el proceso de planeamiento y
 
evaluaci~n.
 

6. Colaborar en la resoluci6n de consultas y formulaci6n de poiticas y
 
estrategias institucionales.
 

7. Coordinar el seguimioento del Plan de Desarrollo Institucional.
 

8. Participar en reuniones a nivel de direcci6n para discutir programas,
 
proyectos, etc.
 

9. Disear sistemas de informaci6n para las evaluaciones.
 

10. Sustituir al Director del Departamento'en su ausencia.
 

11. Coordinar esfuerzos con la Oficina de Cooperaci6n Internacional para la
 
bOsqueda de fondos.
 

12. Recopilar y sistematizar informacion sobre necesidades de los palses.
 

13. lealizar otras tareas propia. del pueuto.
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7. Coordinarint uenmetlet v brindcar &vvicios de, apoyc a i.. 

tftncionarios con Cwrdici6n de liiin Interrsacional. 

B. Asesorar ymc rnaneiar los sec~rviciao administrativor para las. u'T1cinon: ei, 

eA exterior, seqC'n se lo slicite la Direcci~n. 
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11. Supervisar el : ceso de impresi~n y distribucibn de toclos los 
documrentos del7' ILAI .Ds 

12. Supervisor la fieduc.16: de serv.icios tcricos~ Waes corno fc'tccpiadw 
or'cua derai de' oumentonw pra distribuci6n anterna etc. 

W.Real 1zar' itras tareas lpropftn~ del puestci. 
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------------------------------------------------------------------

NOMBRE .......... : CASTRO ALVARADO FLORA MARIA .... CEDULA # 1-399-1384
 
PUESTO............: SECRETARIA COOP. INTERNACIONAL
 
CLASE ........... : G-3
 
POSICION..........: SECRETARIo 2
 
LUGAR DE TRABAJO : SEDE CENTRAL (OIJ)
 
DEPARTAMENTO .... : COOPERACION INTERNACIONAL
 
COMPONENTE ...... : DIRECCION GENERAL
 
SUPERIOR INMEDIATO : JEFE DE COMPONENTE 2
 

PERSONAL SUPERVISADO
 

No tiene.
 

FUNCION BASICA
 

Organizar y ejecutar la labor secretarial del Departamento de Cooperaci~n
 

Internacional.
 

TAREAS ESPECIFICAS
 

1. Atender el trnmite administrativo Ue todos los asuntos que sean
 

asignados a la Oficina de Cooperacidn Internacional.
 

2. Traducir documentos del Ingl~s al Espaol y del Espaol al Ingles, segn
 

corresponda.
 

3. Recibir, registrar, leer y distribuir la correspondencia que ingresa a
 

la Oficina.
 

4. Atender el pCblico, suministrarle informacion variada y resolver sus
 

coinsultas.
 

5. Organizar y mantener actualizados los archivos de la Oficina.
 

6. Preparar la agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades
 

de los funcionarios del Departamento de Codperaci~n Internacional.
 

7. Tomar dictado de correspondencia, memorandos y otros documentos, en
 

Ingles y en Espaol y realizar la transcripci6n de los mismos.
 

.8. Atender los tel~fonos, recibir y realizar llamadas en Ingles y Espa~ol.
 

9. Recibir y revisar documentos variados, recoger las firmas
 

correspondientes y hacer entrega de 6stos a los interesados o proceder a
 

darles trlmite y Ilevar los controles respectivos.
 

10. Reproducir documentos variados, mediante la operaci6n de la
 

fotocopiadora.
 

11. Elaborar y m~ntener actualizado el fichero de fundaciones y agencias
 



donantes, con la informacion extraida de los materiales y'documentaci~n que
 
se recibe.
 

12. Mantener actualizado el directorio de las agencias donantes y
 
fundaciones que son de interns para el ILANUD.
 

13. Colaborar en la preparaci6n de itinerarios de visita a embajadas,
 
aqencias bilaterales y mUltilaterales y fundaciones con sede en San Jos6,
 
Costa Rica.
 

14. Realizar otras tareas que le asigne la Jefatura.
 



NOMEBRE.............. CERDA-S ARW IRAL.IMii .... CEDULA # 1-592-0923
 
PUE57T 1..............SFCRFTAR T rAPFTT1 Tc.Y.
 

CLM.. ........ G3
 

P0 C I ON.......... : ECREI AR)
 
LUBAR~ DE TRALRJO :OFII.]NA LI LOS Y&RAs,
 
DE PARTAMENT (7 .... CAPACI T (-~ +i 

COMFONENTE.........DIV15ION .DE-FR0LGF?-MAC
 
SUPERIOR INMEJJTO ; JEFF DF U:OMFOtJEUT'F
 

PERSONAL SUEVSD 

ND tiene. 

Fkealizr 1Ian tarea de secrE nriado Que de~mands el Departamnrto: de, 
Capacitacion. 

TARE*-S ESFECIFICAS 

1. Mecancgrafi.ar cats rnemcrandcoi, informes. listados, cLIadros, notan y 
otrc3s trabajos simiiares. 

2. Recibir, leer.* trrmi tar, clasifi car y archivar la correspondericia, seqtn 
corresponds. 

3. tender el pL.blico qute llega at Is oficina, sumini~trarule informa~ci6n 
variada, res.olvpr sus consultas o tras.] rla a quien correpondsc. 

4. trarna r car tas,* re-'orarncoms ED) ci3tLdes de bienea y ve.rvicuH 
vacaciornes y otrC3E sirnilares. 

5. Freparar !a coocumenta i On que recqLipe Is Jefatura del IpartamLento por a 

'~inc~e6. Hacer y recohir~ 2 1amcbaE tel efonica e i nt~crrioaJE. 

7. Reproduci r dowumrentos varisdos meor.ia:te 1o operaca.6n de la
 
fotDLopiaCJora 

G. Atender las~: temandco. do ice. fLunc:1crarios doj] Departamertto er cua'nto a Vii 

lo:c1 iz a: i6" 1 segj.i ertca de dcuc~mertos. car in. inrfo' ri*e"E so~ .2citu.des. 

y actul' i.: de9. Orgernizar manIterer dow~ WE'~r .rims i- De..)~er::rI,7:t; 

1 0. Operar Qe C(L'a.po de, ccrpu'to y hC cr um~ d"!- afiwua re d ispw::ni 1: 

11. Hacer las requitsic ionueo de MLil.e; yv 'ateriaIes. cde oficira. 

http:C(L'a.po
http:operaca.6n
http:Mecancgrafi.ar


--------------------------- -------------------------------------

-----------------------------------------------------------------

NOMBRE........... : CERTAD MAROTO GUSTAVO .... CEDULA # 9-068-0359
 
PUESTO........... : ASISTENTE DIRECTOR GENERAL
 
CLASE.............: G-5
 
POSICION ........ : ASISTENTE ADMINISTRATIVO 3
 
LUGAR DE TRABAJO : SEDE CENTRAL (OIJ)
 
DEPARTAMENTO .... : DIRECCION GENERAL
 
COMPONENTE ...... : DIRECCION GENERAL
 
SUPERIOR INMEDIATO : DIRECTOR GENERAL
 

PERSONAL SUPERVISADO
 

No tiene.
 

FUNCION BASICA
 

Asistir al Director General del Instituto en el desempeo de sus funciones.
 

TAREAS ESPECIFICAS
 

I. Asistir al Director General en sus relaciones con los Gobiernos y
 
representantes de instituciones p~blicas y privadas de Latinoam~rica.
 

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 Ingles y
 
en Espako
 

4. Velar por la correcta tramitaci6n y dar el seguimiento correspondiente a
 
todos los asuntos que le asigne el Director General.
 

5. Leer y analizar la correspondencia que emite la Direcci6n del Instituto.
 

6. Atender a visitantes, funcionarios y representantes de diversos
 
organismos que Ilegan al Instituto y desean entrevistarse con el sekor
 
Director General, resolver sus consultas, brindarle informaci~n y
 
comunicarlos con las oficinas y personas respectivas, segOn 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
 
delegaci6n, representar al Instituto ante organismos p6blicos 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
 
extranieros.
 

9. Mantener informado al Director General acerca de todos los asuntos que
 
le corresponde atender.
 

10 Realizar todat las actividades relacionadas con la coordinaci6n,
 

1\V 



informaci6n y apoyo de la Instituci6n a las labores propias del Consejo
 
Asesor de ILANUD.
 

11 Mantener informado al Consejo Editoriil de ILANUD sobre las politicas
 
editoriales de la Instituci6n, asi como coordinar y dar seguimiento a las
 
decisiones que en esa materia se dispongan.
 

12 Realizar otras tareas propias del puesto.
 



--------------------------------- ----------------------------------

-------------------------------------------------------------------

NOjiBRE .......... : CHACON ACUFA ISABEL .... CEDULA # 1-255-0388
 
F'UrTC ......... : JEFE DF COnF'. INTERNAFrONA!.
 
C..,.-*................ :D-2
 
F-, T('. • JEFE DE COMF0 .E l 2 
LUi 'R DE TRABAJO : SEDE CENTRAL (01g) 
DEATA hET. .... : DIRECCIOI. GENERAL 
COMFONENTE ...... : DIRECCION TGFNERAL 
SUPERIOR INMEDIATO : DIRECTOR GFNERAL 

PERSONAL SUFERVISADO 

Woodbridge Gonzclez Ronald Asesor Especial Director General
 
EUqenia Delgado Sancho Asistente Administrativo 3 
F . !,-.trol A]va-adc : r',t:ar i. 2 

FUNCION 9ASICA 

Concebir, dirigir, organizar y s petjvisar las labores de Cooperaci~n 
internacional, cuyo prop6sito es coadyLvar a ]a consolidacion y permanencia
 
de] ILANUD y al desarrollo y exp nsion de SUS programas. 

TAREAS ESPECIFICAS 

.1. ForrmL].ar politicas , estrategias para !a obtenci6n de fondcs a efectos 
d& conformar el fondo patrimonial insticuional para asegurar la permanencia 
de prograras y para firianciar proyectos y actividades dentro de loc. 
programas definidos por ILANUD. 

. Detectar y analizar if-,L.,rn,--cibr, sobre po1liticaE.. 6rex.s! de 4:' itrF. 
p.rgra:tico y gecgrAfico v mecanismos de cooperacior, entre paEs._s.d(-sarrolladoE y er v!a_ de desar,'-o]c] , a i como la . terdencir . f.1 1. r cpicas 

Detectar *i .der,tificar , conmt.c:tar po-,ib3e.: agfncias coi:ntes . 
participFr or, 1aE. negocia-ciL,; ': fora aI c . &.uedc s do CnD1a. t.,I-.Oiz C. oC 6171 
parae . f oncc:, ,, pr-cgrarrs, m. el ritc,pat rimon ia] ci- 4. r:.ora flinanci.an, de. 

c.'7 e.- tc. y ,.a'- I vidades. 

4. D6r segUi o.erCto a I as fUer,tes firanc- rras potenciales, y a ]a.(ILIU, 
brindan apoyo al ILANUD. 

r ZE I . jt or ,-,C.C.)',ar ,r to.' :.r -,c: ":: L,:Icra] _'] c.I- " - . c ;.. 

acciones de ap:,-,. pc t y.orf lnaric-ero p.trt de cL i,, . . 
gubernaienta e-. r,-. c.LuL..' rri'. . a Io] dt c. -e , -. At r . . I. J , ' el! 
Ceribe. 

C, FormLlar eCtr;1t .I:,., y " c. r.,FC.S p-ar v. "( n rd , n l er r, 1 ' . .1 . 
.J- f t Zr-,c. -i f D cr. icc r 11 i, F : Cm b n:'LOfl 

cor , Lc.,c(- Fr,. ,,. , y L' c1 
Flaneu.cn tc, para qt0 Ia., propues.tas de proyec .os repoidin a it.,. ini est'e-s­

7. Cocrdinar bir]..cc, i -.- it.. tz.('n..r,t, 

http:Flaneu.cn
http:flinanci.an
http:ForrmL].ar


ILArNJtD.
 

8. Elaborar Psqutemps de pt-opuestac dp proyentos co la gu9i~a deli P:'tcr 
Tcnico y el eapoyo tncfo de especialistas en laE. distintas 6res 
piogram~ticas del H (LANUD. 

9. Participar en la r'v'isior y fcormuaLc i6r final de prcplestas de projectos 
y en~s Ielabocraci6n, cuandc' se requiera. 

10). Fi jL~r cri.te-iM. . rien:tar ]a~ prod-c .i6n produc ir 'y di fwrdarnme - 1a 



------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------

.... CEDULA # 1-333-0087
NOMBRE .......... : CHAVARRIA QUESADA JUAN LUIS 


PUESTO .......... : JEFE DE RECURSOS HUMANOS
 

CLASE ........... : D-2
 

POSICION ........ : JEFE DE COMPONENTE 2
 

LUGAR DE TRABAJO : SEDE CENTRAL (OIJ)
 

DEPARTAMENTO .... : RECURSOS HUMANOS
 

COMPONENTE ...... : DIVISION ADMINISTRATIVA
 

SUPERIOR INMEDIATO : DIRECTOR DIV. ADMINISTRATIVA
 

PERSONAL SUPERVISADO
 

No tiene.
 

FUNCION BASICA
 

Proveer a la OrganizaciOn con sistemas de Administraci6n de Personal
 

efectivo, que concuerden con los objetivos, politicas y procedimientos
 
e institucional.
establecidos y que promuevan el desarrollo individual 


TAREAS ESPECIFICA5
 

1. Coordinar el trabajo que realiza la Unidad de Recursos Humanos.
 

2. Realizar las labores t~cnicas de Administraci6n de Personal del
 

Instituto, entre las que se citan: reclutamiento y selecci6n de personal,
 

clasificaci6n de puestos, contrataciones, salarios, etc.
 

Realizar los procesos de selecci6n de personal y 	aplicar las entrevistas
3. 

segdtn sea el caso.
 

para el
4. Preparar los contratos de trabajo de las personas que laboran 


Instituto, permanente o temporalmente, dentro y fuera del pais.
 

Instituto a efecto de mantener actualizada
5. Hacer estudios de puestos del 


su clasificaci6n.
 

Calcular los derechos legales de los empleados que finalizan su contrato
6. 

con el Instituto.
 

7. Preparar las acciones de personal ocasionadas por los diferentes
 

movimientos que se ejecutan en el Instituto.
 

Manual de Fersonal y
8. 	 Elaborar los cambios y ajustes que requiere el 

integrado la DirecciOn del
someterlos, para su aprobacibn, al comit6 que ha 


Instituto al efecto.
 

9. Controlar la finalizaci6n de los contratos y hacer las previsiones
 

relacionadas con la pr6rroga de los mismos.
 

10. Organizar y mantener estrictamente actualizado el archivo de documentos
 

de la Oficina de Personal.
 

4A 



11. Elaborar memorandos e informes tkcnicos relacionados con las actividades
 

de personal.
 

12. Preparar y mantener actualizados los listados de personal, escalas,
 

presupuestos, etc.
 

13. Atender al pL~blico y el personal del Instituto y resolver consultas de
 

car~cter t~cnico y administrativo.
 

14. Controlar el trAmite de solicitudes de vacaciones y mantener actualizado 

el tarjetero respectivo. 

15. Diseiar los formularios que se emplean en materia de personal.
 

16. Tramitr la contrataci6n de personal eventual.
 

17. Operar el computador y hacer uso del software disponible para realizar
 

diferentes trabajos, propios de la administracion de personal.
 

18. Preparar notas y cartas relativas a la contrataci6n de personal.
 

19. Coordinar el trabajo de la oficina con jefes de otros departamentos, con
 

la Coritabilidad, Contraloria.
 

20. Realizar otras tareas propias del puesto.
 



NOMBRE .......... : CHIRINO SANCHEZ ERIC ALFREDO .... CEDULA # 1-623-0155
 
PUESTO .......... : PROFESIONAL DIV. PROGRAMAS
 
CLASE ........... ; G-5
 
POSICION ........ : PROFESIONAL DE PLANTA 2
 
LUGAR DE TRABAJO : OFICINA DE LOS YOSES
 
DEPARTAMENTO .... : SERVICIOS CONSULTIVOS
 
COMPONENTE ...... : DIVISION DE PROGRAMAS
 
SUPERIOR INMEDIATO : PROFESIONAL DE PLANTA 3
 

PERSONAL SUPERVISADO
 

No tiene.
 

FUNCION BASICA
 

Apoyar y ejecutar actividades dentro del proyecto en desarrollo, as! 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 ProgramAtica.
 

TAREAS ESPECIFICAS
 

1. Elaborar cuadros sin6pticos, tablas de datos y cronogramas, gr~ficos de
 

actividades-e informes trimestrales de actividades.
 

2. Elaborar contenidos de proyectos y subproyectos de cooperaci6n y
 
asesoria t6cnica.
 

3. Dar mantenimiento permanente a los tesauros y otros instrumentos
 
t~cnicos de recopilaci6n e informaci6n.
 

4. Elaborar trabajos de tipo acad~mico e informes sobre temas de Derecho
 
Penal, Criminologia, Derecho InformAtico, Administraci6n de Justicia.
 

5. Preparar y dictar conferencias y discursos en materia de Derecho Penal,
 

Criminologia y otros temas jurldicos.
 

6. Realizar giras de trabajo al exterior d6nde se difunder los avances del
 
proyecto, se brinda asistencia t~cnica a los paises y se participa en
 

seminarios, conferencias o talleres de cartcter internacional.
 

7. Cooperar con otros componentes del proyecto en las actividades propias
 

del programa , , que se refieran a materias de Derecho Penal, Criminologia o
 

InformAtica Juridica.
 

e. Colaborar en la configuracion de sistemas de informaci6n documental que
 
permitan accesar datos juridicos de manera amigable y Otil a los usuarios de
 
bases de datos juridicos.
 

9. Preparar material audiovisual para la realizacion de talleres de
 
capacitaci~n: sonovisos, filminas, acetatos sobre textos; preparar los
 
contenidos programAticos y participar como docente en esas actividades.
 

1'
 



10. Dar apoyo logistico a las actividades del proyecto: preparar la
 
correspondencia, elaborar los diplomas, certificados, programas, etc., as!
 
como tramitar los as'itoz administrativos pertinentes.
 

1i. Preparar la edici~n, revisar el levantado de texto de las revistas,
 
indices de legislaci6n y otras publicaciones.
 

12. Participar en sesiones de trabajo donde se discuten aspectos de
 
organizaci6n y operaci6n del proyecto.
 

13. Realizar tareas concretas dentro de las institUciones que ejecutan
 
proyectos de informAtica, tales como: revisi6n de gacetas, jurisprudencia,
 
doctrina, digitaci6n de informaci6n, etc.
 

14. Participar con instituciones nacionales en la preparaci6n de documentos
 
y en la ejecuci6n de actividades.
 

15. Realizar otras tareas propias del puesto.
 



-----------------------------------------------------------------

NOMBRE............: COTO MARTEN FERNANDO .... CEDULA # 1-404-0548
 
PUESTO............: PROFESIONAL INVESTIGACION
 
CLASE............ : G-4
 
POSICION ........ : PROFESIONAL DE PLANTA I
 
LUGAR DE TRABAJO : SEDE CENTRAL (OIJ)
 
DEPARTAMENTO .... : INVESTIGACION
 
COMPONENTE ...... : SUBDIRECCION
 
SUFERIOR INMEDIATO : SUBDIRECTOR DE ILANUD
 

PERSONAL SUPERVISADO
 

No tiene.
 

FUNCION BASICA
 

Ejecuci6n de labores t~cnicas de investigaci6n en sociologia criminal,
 
propias del desarrollo de los programas que desarrolla el Instituto en este
 
campo de attividad.
 

TAREAS ESPECIFICAS
 

1. Atender lo pertinente a la preparacion de los proyectos de trabajo:
 
producci6n de programas radiales de prevenci6n del delito, especificamente
 
en relaci6n con los delitos contra el patrimonio cultural.
 

2. Participar en actividades y conferencias que se dictan en ILANUD.
 
Aportar ideas y visiones para la prevenci6n del delito en forma critica.
 

3. Asistir a seminarios y talleres relacionados con la temitica que
 
interesa a la Instituci~n y elaborar ponencias.
 

4. Elaborar un banco de datos, a partir de la realizaci6n de un trabajo de
 
campo en Reservas indigenas del pais, para asi comprender y aprehender
 
importantes elementos que conforman nuestra patrimonio cultural.
 

5. Atender a grupos de estudiantes que requieren informaci6n acerca de
 
delincuencia juvenil, narcotr~fico, 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.
 

S. Mantener actualizado el material que requieren los medios de
 
comunicaciin para hacer los reportajes.
 

9. Desarrollar el tercer estudio sobre delincuencia, tendencias de la
 
criminalidad y estrategias para su prevenci6n (Costa Rica) y coadyuvar en la
 
recopilaci6n de informacion a nivel latinoamericano para "vaciarla" en los
 
formularios que remite Naciones Unidas.
 

10. Participar en lagunas esiones de la Comisi~n Nacional Ambiental.
 



11. Servir de contacto para lograr conformar un pliego de intenciones con el
 

prop6sito de elaborar material didActico dedicado a la capacitaci~n de
 
funcionarios judiciales.
 

12. Representar a ILANUD ante la Comisi6n Nacional Interinstitucional para
 

la Prevenci6n del Delito.
 

13. Colaborar con el Departamento de Investigaciones Fisico OuLtmicas de la
 

OIJ para la elaboraci6n de un glosario sobre t6rminos t~cnicos y
 

especializados sobre el argot que utiliza la delincuencia.
 



------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------

NOMBRE .......... : DELGADO SANCHO EUGENIA 
.... CEDULA # 4-101-0054
 
PUESTO............: ASISTENTE COOP. INTERNACIONAL
 
CLASE............ : G-5
 
POSICION..........: ASISTENTE ADMINISTRATIVO 3
 
LUGAR DE TRABAJO : SEDE CENTRAL (OIJ)
 
DEPARTAMENTO .... 
: COOPERACION INTERNACIONAL
 
COMPONENTE ...... : DIRECCION GENERAL
 
SUPERIOR INMEDIATO : JEFE DE COMPONENTE 2
 

PERSONAL SUPERVISADO
 

No tiene.
 

FUNCION BASICA
 

Apoyar la ejecuci~n de las responsabilidades que se desprenden de las
 
politicas, estrategias y acciones de la Oficina de Cooperaci6n
 
Internacional.
 

TAREAS ESPECIFICAS
 

1. Organizar, ejecutar y dar seguimiento a las acciones necesarias para
 
procurar el apoyo financiero y t~cnico de los palses de la Regi6n. Ello
 
incluye: a).Preparar convenios marco de cooperacion financiera y t~cnica.
 
b) Dar seguimiento a la firma de convenios de cooperaci6n financiera y

t~cnica, mediante notas t~cnicas, formularios internos de control de cuotas
 
anuales. c) Preparar informes anuales de actividades por pais y notas de
 
presentaci6n 
para las autoridades de los palses (embajadores, ministros de
 
Relaciones Exteriores, ministros de Justicia, presidentes de Cortes Supremas
 
de Justicia y procuradores generales). d) Fresentar los informes de
 
actividades ante las embajadas de los palses de la RegiOn con sede en 
Costa
 
Rica. e) Llevar a cabo labores de seguimiento y explorar formas de
 
operacionalizaci6n de los convenios de cooperaci6n t6cnica con 
institutos y

universidades de Amtrica Latina y del 
Caribe, Espaa, Estados Unidos y. con
 
otras entidades de fuera de la RegiOn.
 

2. Colaborar en la realizaci~n de labores de investigaci6n y recopilacibn

de informaci6n necesaria para la preparaciOd de documentos t~cnicos y
 
propuestas.
 

3. Colaborar en la preparaci6n y distribuci6n del boletin trimestral,
 
recopilar y redactar informaci6n y mantener actualizado el listado de
 
distribuci6n del boletin.
 

4. Colaborar y coordinar acciones para la preparaci~n de las giras de
 
consecuci6n de recursos, incluyendo obtenci6n de citas, programas de visitas
 
y organizaci6n de documentos.
 

5. Participar en 
reuniones de trabajo para discutir actividades especificas
 
relacionadas con la labor de la Oficina.
 

6. Llevar en fora actualizada un listado de las autoridades
 



gubernamentales de los paises de la Regi6n y de fuera de la Regin con los
 
que tiene relaci6n el ILANUD.
 

7. Revisar documentos, propuestas, solicitudes, etc., relacionadas con el 
quehacer de la Oficina y hacer observaciones y recomendaciones para SU 
atencin y ejecUci6n. 

8. Dar segUimiento , los programas en perspectiva y ejecuci6n que tengEa a
 
cargo la Oficina de Cooperaci6n Internacional.
 

9. Apoyar a la JefatUra de la Oficina en la planificaciOn, coordinaci6n y
 
ejecuci6n de las distintas actividades del plan de acci6n de Cooperaci6n
 
Internacional. 

10. Preparar' cUadros sobre proyectos en ejecuci6n y en perspertiva, qUe 
incluyerl Una breve descripci6n de los mismos y nombre de las aqencias 
donantes. 

11. Supervisar la organizacion y el mantenimiento de los archivos del
 
Departamen to.
 

12. Supervisar la reproducci6n de documentos b~sicos propios del 
Departamento.
 

13. Realizar otras labores que le sean asignadas por la Direcci6n del
 
Departamento de Cooperaci6n Internacional.
 



NJ :t~lr*............. .. F3SPASM: LFAL JENNY . . . . EDULcI # 4-1c: -029
 
...... . ]A 'FFK &E RV. ADMINISTRAPT.
 

rAM .7AV.1E 9 iF -C LOS3 YOSES 

C OONNTE . . .. DIVISK "N:~MINISTRATIVA
 
SUP~ERIOR\ IN[MEDIn :3 EF~E D5; CO MPONENTE 1 

MFRSONAiL 

Carlos AcLuRa. Fe:rntnde': Mcnsaje'ro 2
 
Bri-olc myril.1: V'co* Monssaiero 2
 

ria-riO03 s'4-.c Cruz Fecepcacnisi- 2
 
,ir''a Vi:'lo Rojasi~ Fecepcianists 2
 

I aue Flos P-o-rrillt La 2
t.nsetrje 

CW00 hm u*:rl-Coser)e 2 

Dida-' ctpov v la~ Je' aturs .1 Desr ~imeLo de EServjicios GenernIes. con al
 
fin de 1 levar' a cabo un eficiinte set-vicio y participar en el cumplimniento
 
de los objetivos establepcidc's.
 

TAEA ESF'ECIFICAS
 

1. Coordinrar y suiperva sar I as 1abor-es de rectepc icr qLIC se relx 'n en el
 
IDA titito.
 

2. Coordinar y~ supervJsar las labores de lirnpiteza de loF diferentes 
edificios del InstituL'o. 

3. Autorizar los gastoH quLe Fe real .1zar por rnedio de dos caias chicas. 

4. Ruix reviwr y ::r iI - 1a f .. t urmy. sien neceserio2, dis cutir V 
reclaar cargios con los pro'.eadores y rem Ltir dichc's documentms a in Saccib 
de Fir nas 

5. Erindar apoyo logistico a las actividades de capacitaci6n. 

6. Supervisar la labor de los Asisterites de Administrafibn (Encargado de la 
EBodega y Ericargada- de la Mensajeria, Mariterimiento de Edificimi y 
Rteproducci6n de documn;us). 

7. Revisar la correspondencn qtie HA rc.ite Pnr el Departament. y (jr 
respuiesta a 1la qL'C le asiqny !a3 laos 

9. A tirizar las ': q.aor-- -- too: pemio at perm~val 1 Hr 
0aJo sut supervision. 



1:. Atender y resolver corsulJ s de cai-act : Vc1nico y administrnti~vc qu 
so sornetidas a su consirde:r aci.6n 

11. Autorizar ]as 6rdeipp~ do compre de comnbustible ma~ra los veL: lot do! 
Instituito. 

12. Velar, junto con el Er cargado de la~Bdpga5 po rque .in fLi nos.e>x astar cm 
establecidos.
 

Ser.'icios Gerierales, tale- c:*mw. preparaci 6r de ainfc'rmes, loc..li &1ci 

14. Realizar otras tareas :ropias del puesto.
 



NOMBiRE ...... FERNANDEZ PACHECO MA. GABRIELA .... CEDUI.A * 1-621-0(:122 
PUESTO ...... PROFESIONAL DIV. PROGRAMS
 
CLASE.............:G-6
 
POSICION..........:PROFESIONAL DE FLANTA 7
 
LUGAR DE TRABAJO :OFICINA DE LOS YOSES
 
DEF'ARTAMENTO......... ERV.ICIOS CONSULTIVOS
 
COMPONENTE .........DIVISION DIE FROGRAMAS
 
SUPERIOR INMEDIATO :DIR:ECTOR DIE FROE'RAMASE 

PERSONAL SUFERVISADD 

Nidia Cailvc Serraino Sucretar-ia 2 

FUNCION F"REIC;A 

Apoyar a- la Di rmcc-i6 deli Componente en el cutmpl imierto de su.s objetivos y 

opere~:ciamnliza en trwn'rc:- tcnrinro y admrnistra.j..'c) las politicEas *,v
 

decisioneis se la*das por la )irecci6n del Compon-ente. 

TAREAS ESFECIFICAS
 

L.oordinrr * ~tper ivar di- 5eqimien to y tornar decisiones sobre 1" 
asuntos adrinis1rativos referentes al desat-rollo de los proyectos del 
Componente de Ser-vicios Corisu.tivon, incluyelco los servicios de &lpoyL' del 
mismo. 

2. Prepars wacerjo0 en macteria do tomr- do d.cioap cr-r=- reaioak 
aspeitm ad.ministraitivos. y t::i cos. a fin r prosntarl-os al Dlire-ctor del 
ComrponeInte. 

3'. Anali:z.r y, pr-csentar informea sobre E desaFrro11o de lam actividedes M~ 
los proyactc:s del Cornpoiaente, con las cor usiones y recomendaciones 

4. FP.rwnb;. an !~a elwLIC2:U:i . do'dcio- nowJ~de indle~ Lcunicc 

5. Dear sewimlierito adrinistrativc, a los proyectos en desarrol lo, de anuerdo 
:on los planes establecidos y, con el cronograma de actividades. 

6. Asistir e: las reLunionea. tw~icas. qLue el '.irec tor del Comporiente relicc 
a fin ae ii .cia- los tramite, admrinistraL±.Ls que se requieran, dat­
seguinten tc a 1o acero Wodw y pjrepork n. oordinar los docuonLo.:0: 

I 7[t- I -tt ir .:- *:. ,_ . - > * 4, . . - . cotnendacic T 

http:admrinistraL�.Ls


@). Asistir a las retriofles convocadas por la Direcciori General die ILANUfD o 
cualqLuier otrLa depetder-cia de la Irsittucion, en autsercia del Director del 
Componente, o cuando ste lo considerp recesaric. 

?. Freparar la agon.rda, protqramairi y cconvociar a reuniorne? del Co:mponentp, 
preparar !a ayudca to? rrcorie., dar seiuimiento y concretar 1&.s acciones qLue 
se decidan e :.'form.ar alI Directo-r Yol" Comporete acer~a do? sus rewuI tadc's. 

dfini,
V. Sperisa, cordner/ etablecer priridaden En ls tareaE 
de~l ecquip s: del te.~ecr eta~rial1 Comporer 

11. Autorizar vacac iones, envias de documentos via courier, envios de 
mensajes por facw~rlmd 1liaraday irtinrnicionales, sol acitude'E de bienes y
csrvicios, sc1 icitude2 de qi racn I J quidaciones de vi.~ticc's que se origiran 
&P el Component,. 

12. Realizar otras tareas propins~ dj'1 pLesto. 



------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------

NOMBRE .......... : FLORES DE LA F. MARIA LOURDES .... CEDULA # 1-505-0628
 

PUESTO .......... : DIRECTORA DEL CEDO
 

CLASE.............: D-2
 
POSICION........ : JEFE DE COMPONENTE 2
 

LUGAR DE TRABAJO : SEDE CENTRAL (OIJ)
 

DEPARTAMENTO .... : CEDO
 
COMPONENTE ...... : DIVISION DE PROGRAMAS
 

SUPERIOR INMEDIATO : DIRECTOR DE PROGRAMAS
 

PERSONAL SUPERVISADO
 

Grace Montiel Espinoza Secretaria 2
 

Rosita Li Chan Profesional de Planta 2
 

FUNCION BASICA
 

Coordinar y desarrollar actividades de informaci6n bibliogrAfica requeridas
 

por programas y proyectos de ILANUD, asi como el desarrollo, implementaci6n
 

y coordinacion de proyectos especificos del Centro de Documentaci6n y de las
 

bibliotecas jurldicas de la Regi6n.
 

TAREAS ESPECIFICAS
 

1. Identificar, elaborar, ejecutar y coordinar proyectos de apoyo
 

bibliogrAfico para las Areas program~ticas de ILANUD, asi como para el
 

fortalecimiento del Centro de Documentaci6n y de las bibliotecas juridicas
 

de la Regi6n.
 

2. Establecer directirces y mecanismos para la evaluaci6n 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 Documentaci6n
 

siguiendo diversos formatos y tomando en cuenta las politicas
 

institucionales que sean establecidas por las instancias correspondientes.
 

4. Dar seguimiento y establecer controles para las actividades y productos
 

a ser desarrollados por el personal del Centro de Documentaci6n.
 

5. Identificar necesidades y tramitar la adquisici6n de recursos fisicos,
 

de personal, de materiales y equipo para el Centro de Documentaci6n.
 

6. Coordinar la adquisici6n de material bibliogrAfico mediante las
 

gestiones del Comit6 de Selecci6n y utilizando procesos de compra, canie y
 

donaci~n.
 

7. Identificar, 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 recuperaci6n adecuada a los intereses de los usuarios del
 

Tentro de Documentaci6n.
 



6. Planear, establecer, divulgar, prestar y evaluar servicios de apoyo
 

bibliogr~fico del Centro de Documentaci~n.
 

9. Programar y participar como docente o como consultora en actividades de
 

capacitaci6n de bibliotecarios juridicos de la Regi6n.
 

10. Prestar asistencia t~cnica en actividades o proyectos especificos de
 

informaci6n jUridica o de bibliotecas especializadas.
 



------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------

.... CEDULA # 1-175-0695
NOMBRE........... : FLORES PORTILLA ISABEL 


: CONSERJE SERV. ADMINISTRAT.
 

CLASE.............: G-2
 

POSICION ........ : CONSERJE 2
 

LUGAR DE TRABAJO : OFICINA DE BARRIO LUJAN
 

: SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
 

PUESTO .......... 


DEPARTAMENTO .... 


COMPONENTE ...... 
 : DIVISION ADMINISTRATIVA
 

SUPERIOR INMEDIATO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO 2
 

PERSONAL SUPERVISADO
 

No tiene.
 

FUNCION 	BASICA
 

donde estA destacado, en perfectas condiciones
Mantener el edificio en 

higienicas.
 

TAREAS ESPECIFICAS
 

1. Realizar la limpieza general de oficinas, bodegas, pasillos,
 

escritorios, estantes, puertas, ventanas y otras instalaciones y muebles que
 

requieren aseo y mantenimiento.
 

2. Lavar y limpiar los servicios sanitarios.
 

basura y trasladarla al depOsito respectivo.
3. Recoger la 


4. Cambiar las cortinas cuando deben ser lavadas.
 

5. Lavar el percolador y preparar el caf6.
 

6. 	 Lavar, secar y disponer los utensilios de cocina y velar porque el
 

se mantenga en estricto estado de orden y limpieza.
comedor 


realizan reuniones de trabajo.
7. Servir el cafb cuando se 


B. Distribuir correspondencia y documentos dentro de las oficinas.
 

9. Hacer mandados diversos.
 

requiera.
10. Colaborar en el montaje de las salas, cuando se 


que la titular
11. Sustituir a la Recepcionista, durante los periodos en 


toma sus alimentos.
 



------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------

NOMBRE .......... : GARITA VILCHEZ ANA ISABEL 
.... CEDULA # 4-108-0144
 
PUESTO............: COORDINADORA DE PROYECTO
 
CLASE........... :D-1
 
POSICION........ : COORDINADORA DE F'ROYECTO
 
LUGAR DE TRABAJO : OFICINA DE LOS YOSES
 
DEPARTAMENTO.... : SERVICIOS CONSULTIVOS
 
COMPONENTE ...... : DIVISION DE PROGRAMAS 
SUPERIOR INMEDIATO : DIRECTOR DE PROGRAMAS 

PERSONAL SU.E ISAD 

Alfredo Chirino S. Profesional de Planta 2
 
Jos F. Saborio J. Frofesional de planta 1
 

FUNCION BASICA 

Desarrollar. coordinar e implementar proyectos en las Areas de
 
Administrnniin de Justicia e Inf:.rmAtica Juridica y brindar aseso,-ia 
an esos
 
campos de actividad.
 

TAREAS ESPECIFICAS
 

1. Elaborar proyectos y subproyectos relacionados con el campo de la
 
Informtica Juridico documental.
 

2. Programar, dirigir y ejecLutar los proyectos y otras actividades de 
adiestramiento en materia de informAtica juridico documental.
 

3. Evaluar los proyect s bajo su responsabilidad. 

4. Coordinar y supekvi ar los programas de difusiin del 
Proyecto de
 
InformAtica JuridicoiDo umental.
 

5. Programar las ni-a- n los paises involucrados en los proyectos que e 
correspende desarrollar 

6. Reaizar giras de , ,Luaci6n en los diferentes campos del Sectcr 
JusALici :8 los diver-,:. ,oaises. 

7. Participar en seminarios, conferencias y otras actividades similares 
en
 
el Ambito local e internacional.
 

8. Elaborar dict~menes tanicos sobre proyectos y actividades sometidas a
 
ILANUD. 

9. Dirigir la elaborac.6n de instrumentos tcn.ic-. como Tesauros. jndjrac 
de legislacibn vigente, trab.--jos sob-e jLuri epror-.:':in, preparar 
publicaciones en el indi ,a:' de Legislaci6n Penal, etc.
 

i'. PF'eparary presentar informes tcnicos sobre Ias actividade- l levadas a 
cabo y sobre las giras realizadas.
 

http:elaborac.6n


11. EBrindar asesoramiento tcnico en el campo de su especialidad, segCtn

corresponda.
 

12. Realizar otr-as tareas propias dE 1 puesto. 



------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------

NOMBRE............: GONZALEZ MADRIZ EMILIA .... CEDULA # 1-446-0349
 
PUESTO........... : COORDINADORA DE PROYECTO
 
CLASE........... :D-1
 
POSICION ........ : COORDINADORA DE PROYECTO
 
LUGAR DE TRABAJO : OFICINA DE LOS YOSES
 
DEPARTAMENTO .... : SERVICIOS CONSULTIVOS
 
COMPONENTE ...... : DIVISION DE PROGRAMAS
 
SUPERIOR INMEDIATO : DIRECTOR DE PROGRAMAS 

PERSONAL SUPERVISADO 

No tiene.
 

FUNCION BASICA
 

•Dirigir, coordinar y desarrollar la elaboraci6n y ejecuci6n de proyectos.
 

TAREAS ESFECIFICAS 

1. Elaborar proyectos y7 subproyectos relacionados con programas
 

sistemAticos de capacitaci6n judicial nacionales.
 

2. Programar, dirigir y ejecutar los proyectos aprobados. 

3. Evaluar los proyectos bajo su responsabilidad.
 

4. Desarrollar planes de divulgaci6n de los proyectos.
 

5. Pr iparar y presentar informes tcnicos sobre la marcha de los proyectos. 

6. E] borar perfiles de propuestas y colaborar en otras Areas por- solicitud
 
de ia Ificina de Cooperaci6n Internacional.
 

7. RF lizar otras tareas propias del puesto. 



NOMBRE............: GUERRERO PORTILLA RICARDO .... CEDULA # 1-462-")471
 
oz'UESTO .......... : COORDINADOR DE PROYECTO
 
CLASE ........... : D-1
 
POSICION ........ : COORDINADOR DE PROYECTO
 
LUGAR DE TRABAJO : OFICINA DE LOS YOSES
 
DEPARTAMENTO .... : SERVICIOS CONSULTIVOS
 
COMPONENTE ...... : DIVISION DE PROGRAMAS
 
SUPERIOR INMEDIATO : DIRECTOR DE FROGRAMAS
 

PERSONAL SUPERVI SADO 

No tiene.
 

FUNCION BASICA 

Coordinar, desarrollar y lievar a cabo la gesti6n y administraci6n del. 
Proyecto de Fortalecimiento de TribLinales Agrarios. 

TAREAS ESPECIFICAS
 

I. Organizar., diseiar y supervisar los cursos del Froyecto. 

2. Organizar y SLperViSar las publicaciones que se deriven de ese proyecto. 

3. Coordinar con la EscLtela Judicial, la realizacion de todas las 
actividades relativas al Pr-oyecto Fortalecimiento de Tribunales Agrarios. 

4. Supervisar y participar en el diagn6stico juridico administrativo. 

5. Supervisar la labor de identificaci6n y clasific:B i6n de jurisprudencia. 

6. Colaborar con el Consultor del Proyecto en labbrc i de investigaci6n y de 
Asistencia Tcnica. 

7. Organizar y stipervisar actividades del programa c Justicia Agraria. 

8. bar- segLkmiento a la Base de Datos y a las acti, i des que se realicen 

9. Revisar y corregir el Macro y el Tesauros en Derecho Agrario.
 

I(-'. Realizar otras tareas propias del puesto. 



-------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------

-------------------------------------- ------------------------------

NOMBRE........... : HERRERA PORRAS LUIS ARTURO .... CEDULA # 1-530-0088
 
PUESTO........... : CONTRALOR
 
CLASE............ : CONFIANZA
 
POSICION..........: CONTRALOR
 
LUGAR DE TRABAJO : SEDE CENTRAL (OIJ)
 
DEPARTAMENTO .... : CONTRALORIA
 
COMPONENTE ...... : DIVISION ADMINISTRATIVA
 
SUPERIOR INMEDIATO : DIRECTOR DIV. ADMINISTRATIVA
 

PERSONAL SUPERVISADO
 

Carlos L. Ulate Alvarado Contador I
 
Aurea Zumbado Rodriguez Analista Financiero 1
 
Julio Sancho Chaves Analista Financiero 3
 
Rigoberto Monge Arroyo Contador I
 
Mayra Alvarado Sandoval Secretaria 2
 

FUNCION BASICA
 

Supervisar el correcto empleo de los sistemas contables y de presupuestaci~n
 
efectivos y tcnicamente actualizados, asi como implantar los cambios
 
reqLteridos para adecuarlos a las necesidades de la Instituci6n.
 

TAREAS ESPECIFICAS
 

1. Planear, coordinar y ejecutar las actividades de control tcnico
 
relacionadas con la auditoraa, finanzas, contabilidad, bancos, tesoreria y
 
presupuesto y comprobar el cumplimiento de las normas establecidas en los
 
manuales y las directrices emitidas por la Direcci6n General.
 

2. Establecer sistemas de control countable y financiero adecuados a las 
necesidades del Instituto; brindar !rs recomendaciones que procuren su 
mejoramiento; formular nuevos mtodos y procedimientos en los campos de 
finanzas y contabilidad para la resoluci6n de situaciones especificas y
 
actualizar los manuales existentes.
 

3. Formular recomencaciones. a la D.,Vi.i6n de Administraci--n en ca';stm a 
aplicaci6n de nuevos procedimientos kdministrativos para mantener al dia los 
controles internos. 

4. Asesorar a la Direccin del Instituto en materia de procedimientos,
 
controles, presupuesto, racionalizaci6n de recursos y otras Areas propias de
 
su especialidad.
 

5. Preparar los presupuestos OL IflLitUt , Sus modificacioies y brindar
 
asesoria en este campo de actividad la.s diferentes unidades del Organismo.
 

6. Controlar lc:,s . gi! ' o l. ..11
11.ta:.d.. de prUebas selectlwj 0s. 
arqueos y otr- s comprobaczi,)nes queanecesarias, istimen que-- y verificl; 
triod !,:. mc'-. i ::,. reoi.'rre i - ,-.] re:]Itam nts v 
disposiciones vigenteL en los manualL>. 



7. Contr-olar que las politicas y procedirnientos financieros del Proyecto

AID estn sierndo desarrollados de acuer-do con sus otjetivos.
 

B. Revisar y apr-obar W5s documentos cantables qLue se emiten y trawito~n, de 
acuerdo co~n ias. disposicione de la Instituci6n. 

9. Revisar, suLper~vi5&r y controlar los contt-atos que con fondos del 
proyec to AlL , la Irsta tui.c6 swi~criba con otras ins L~tucioges y personae. 

10. Preparar proyec tos, normas q instruc ti vcis informer;. memor.andoys y otr-os
 
inst-umentos tcriicos y dcutme-tos. _ mi lares, rela cidos 
 con el canmpc d&., 
actividad de la Contraloria. 

11. Ve.r-.ficar I controla- las tr~mites y procedimientos aplicados en las 
actividades de compra ;, adqu.isici6n de bienes y servicios. 

12. Freparar, analizaEr e interpretar los estados financieros con la 
requlav-idad requerida par la Direcci~n General, a efecto de facilita- la 
tuma de decisi C 's acertadas. 

1Z.. Coritrolar el correcto marnejo de valor-es, document'os contables.
 
compirobantes, letras, cheques, pagos, transacciones y otros documentos y
icti vidades- en las cutaleEH, por su naturaleza, debe irtprvernir la~ 

Con tralor-ja. 

14. Coor-dinar constante y permanentemeentc' las acciones de la Contraloria con 
la Direcci~n General y la Direccion Ejecutiva. 

15. Realiz.er las. labores acininistrat .van que se derivan de sut funcibn.
 

16. Flanear, dirigir, coordinar y 5L ~ervisar las actividades de finanzas del 
Inst i.t uto. 

17. E ~l'LCora: planes f inrsv>ps per- W.eiecuci6n de operacior; a .::r-+ c 
medianc y largo; pizo. 

I .A Wiz r 13 cjbc. e.rvoc: n P, tadcias por nc:owau r! torpEj e~f+ rn" ­2'rcr 

aplicar los carbios necasaiic que inpl i uen mejoras en las operaines!
previa consul ta con 5LL suLperior j erirqutaco. 

19. Prepar-ar in formes tcn ic':, cua'iros y~ otros documentos simnilyrcn. co al 
fin de mantener iriforTada a ini rirecc"6n General. 

20. Presentar ober-vaoinnfea recom~ndaciones en forma.escrita pars P! 
zurpl imientotr.j~ ~r:i; 'ro n v. pr~cr ci m! entwn pr1'pins de la~ Coro n, 

pr!a toma *d'zQ lecsine 13 sp1 i:acion de accioneH correctives. 

http:Realiz.er


-----------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------

NOMBRE............: HERRERA VILLALOBOS VINICIO .... CEDULA # 1-322-0869
 
PUESTO............: DIRECTOR DIV. ADMINISTRATIVA
 
CLASE.............: CONFIANZA
 
POSICION..........: DIRECTOR DIV. ADMINISTRATIVA
 
LUGAR DE TRABAJO : SEDE CENTRAL (OIJ)
 
DEPARTAMENTO .... :
 
COMPONENTE ...... : DIRECCION GENERAL
 
SUPERIOR INMEDIATO : DIRECTOR GENERAL
 

PERSONAL SUFERVISADO
 

Arturo Herrera F'. Contralor
 
Juan L. Chavarria Jefe de Componente 2
 
Sonia Ma. Brenes B. Jefe de Componente 1
 
Sara E. NtFez A. Secretaria 2
 
Gerardo Rodriguez V. Analista de Computaci6n 1
 

FUNCION BASICA
 

Planeamiento, direcciOn, coordinaci6n y supervisi6n de las actividades
 
asignadas a la Divisi6n Administrativo, que incluyen: Recursos Huamnos,
 
Servicios Generales y Contraloria y procurar una constante racionalizaci6n
 
de los recursos y administrarlos adecuadamente para lograr una ejecuci6n
 
efectiva de los programas.
 

TAREAS ESPECIFICAS
 

1. Apoyar al Director General y al Director de Programas desde la
 
perspectiva de la administraci6n de recursos humanos, materiales y
 
financieros para la planificaci6n, organizaci6n, coordinaci6n, ejecuci6n y
 
control de programas, proyectos y actividades del Instituto.
 

2. Definir, establecer, supervisar y evaluar las politicas y procedimientos
 
de administraci6n y finanzas para la eficiente organizacion del Instituto.
 

3. Seleccionar, dirigir, coordinar y evaluar el personal tbcnico de la
 
Divisi6n de Administraci6n y Finanzas.
 

4. Dar apoyo gerencial al personal directivo y t~cnico del Instituto para
 
la toma de decisiones sobre organizaci~n del trabajo y en aspectos
 
administrativos y financieros.
 

5. Dirigir y coordinar la formulacin 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 formulaci6n de reportes financieros para las
 
distintas Agencias Donantes que financian las actividades de ILANUD.
 

7. Celebray 'uhiones regulares con el personal directivo para la
 



identificaci6n y soluci6n de problemas administrativos y financieros en la
 
operaci6n de los programas y proyectos del Instituto.
 

S. Evaluar al personal y sugerir el mejoramiento del sistema administrativo 

y financiero del InEtitUto. 

9. Asegurar el buen funcionamiento de los servicios g'rirales de ILANUD. 

10. CL(Mplir con cLualquier otra funcin que le fije el Director General. 



------------------------------------------------------------------

--------------------- ---------------------------------------------------

NOMBRE............: JIMENEZ MORA NORMAN MAURICIO CEDULA #
.... 1-717-0118
 
PUESTO............: CONSERJE SERV. ADMINISTRATIV0S
 
CLASE........... •: G-2
 
POSICION..........: CONSERJE 2
 
LUGAR DE TRABAJO : OFICINA DE LOS YOSES
 
DEPARTAMENTO .... : SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
 
COMPONENTE ...... : DIVISION ADMINISTRATIVA
 
SUPERIOR INMEDIATO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1
 

PERSONAL SUFERV I SAD'O 

No tiene.
 

FUNCION BASICA
 

Manterer el edificiu en donde estA destacado, en 6ptimas condiciones
 
hiinicas.
 

TAREAS ESPECIFICAS
 

1. Realizar la linpieza general de oficinas, bodegas, pasEillos, 
escritorios, estA.ntes, pLuertas, ventanas y otras instalaciones y muebles que 
requieren aseo v mantenimiento. 

-. Lavar y limpia- los servicios sanitarios.
 

Recoger la basura y trasladarla al deposito respectivo.
 

4. Cambiar las cortinas cuando deben ser lavadas.
 

5. Laver el percolador y preparar el caf.
 

6. Lavar, secar ,' disponer los utensilios de concina y velar porqUe
 
comedor se mantenga en estricto estado de orden y limpieza.
 

v. Servir el c .r.- pe re-liizan r-.gn ies de t raba.j-, 

S3. DistribuP- corre pordencia y dc)CnLtr Los dL.,ntrc de 1 o f;ic:ir is. 

'. Hacer mandcl.dos oiversos. 

10. Colaborar en el montaje de las sales, cLIando se requiera. 

11. Sustituir a la Recepcionista, durante los periodos en qte la titul tr 
toma sus alimentcm. 
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------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------

NOMBRE .......... : LACHNER TREJOS LUIS .... CEDULA # 3-127-0775
 
PUESTO ......... : PROFESIONAL DE PROGRAMAS
 
CLASE .............: 0-5
 
POSICION ........ : PROrESIONAL DE PLANTA 2 
LUGAR DE TRABAJO : SEDE CENTRAL (OIJ) 
DEPARTAMENTO .... : 
COMPONENTE ...... : DIVISION DE PROGRAMAS 
SUPERIOR INMEDIATO : COORDINADOR DE PROYECTO
 

PERSONAL SUPERVISADO
 

No tiene.
 

FUNCION BASICA
 

Contribuir a la consec-LIci6n de las metas v objetivos institucionales, a
 
trays de la asistencia en la organizacion y evaluaci6n de programas y
 
proyectos.
 

TAREAS ESPECIFICAS
 

(Este puesto tendr6 tareas relacionadas con el Proyecto de Bolivia, las
 
cuales ser~n determinadas oportunamente.)
 



NOMBRE............: LI CHAN ROSITA .... CEDULA # 6-141-0454
 

PUESTO............: F'ROFESIONAL DEL CEDO
 

CLASE ........... : G-5
 
POSICION ........ : PROFESIONAL DE PLANTA 2
 

LUGAR DE TRABAJO : SEDE CENTRAL (OIJ)
 

DEPARTAMENTO .... : CEDO
 

COMPONENTE ...... : DIVISION DE PROGRAMAS
 

SUPERIOR INMEDIATO : JEFE DE COMPONENTE 2
 
-------------------------- ~. ~---------------------------
PERSONAL SUFERVISADO
 

No tiene.
 

FUNCION BASICA
 

Ejecuci~n de labores tMcnicas en el Centro de*Documentaci6n, entre las que
 

la informaci6n
se destacan el control de calidad del anflisis de 


bibliogrM'ica y la prestaci6n de servicios bibliogr~ficos como: referencia,
 

pristamos interbibliotecarios, pr~stamo de materiales en general, asesoria
 

bibliogr-Mica, preparaci6n de bibliografias y bilsqueda de materiales en
 

bases de datos internacionales y en otras instituciones.
 

0-

TAREAS ESFPECIFICAS
 

1. Brindar servicios al pblico: promover los servicios que ofrece el CEDO,
 

elaborar bibliografias, canalizar bCLsquedas bibliogr~ficas en las bases de
 

daitos, pr~stamo de materiales, realizar inventarios de las colecciones del
 

CEDO, pr6stamo interbibliotecario, servicio de referencia, resolucin de
 

consultas telef6nicas, resoluci~n de concultas internacionales,
 
las bases de
mantenrimiento de la base de usuarios, realizar bCsquedas en 


datos internacionales.
 

material analizado: catalogaci6n, indizaci6n,
2. Controlar la calidad del 


digitacion y generaciOn de reportes que peri6dicamente son son realizados 

por un analista y un digitador. 

las hojas de insumo de la base de datos de adquisiciones.
3. Llenar 


el tipo y cantidad de servicios
4. 	 Preparar estadisticas relacionadas con 

la base de datos.
ofrecidos a los usLarios de 


5. Asumir la Direcci~n del 	CEDO en ausencia de la Directora.
 

no convencional,
6. Identificar, recopilar y organizar el material 


necesario para los usuarios del CEDO.
 

7. Colaborar en el desarrollo y ejecuci6n de los proyectos vinculados al
 

CEDO.
 

8. Participar activamente en los programas de capacitaci6n y pasantias que
 

peri6dicamente ofrece el CEDO.
 



9. 
 Preparar los informes y planes requeridos para la evaluaci6n y
 

programaci6n de actividades del CEDO.
 

10. Organizar e 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 dornaciones.
 

13. Participar en activamente en grupos interdisciplinarau: de proyectos y
 
programas que desarrolle o requiera el Instituto.
 

14. Hacer la revisi6n y organizaci6n de las fichas.
 

15. DistriLuir el material para entregar a cada uno 
de los paises del
 
Proyecto de Bibliotecas B~sicas.
 

16. 
Elaborar informes, memorandos y listados que se 
derivan de la actividad
 
que desarrolla.
 

17. Coordinar con la Directora del 
Proyecto de Bibliotecas BAsicas, las
 
actividades por realizar.
 

16. Incluir y revisar la 
informaci6n suministrada a 
la Base de Datos de
 
Bibliotecas BMsicas en 
DBASE.
 

19. Realizar otras tareas propias del puesto.
 



NOMBRE........... : LOPEZ CORTES NORMA HELENA .... CEDULA # 6-105-1372
 
PUESTO........... : ASISTENTE DE CAPACITACION
 

LASE........... G-3
 
POSICION ........ ASISTENTE ADMINISTRATIVO i
 
LUGAR DE TRABAJO OFICINA DE LOS YOSES
 
DEPARTAMENTO ...... CAPACITACION
 
COMPONENTE ...... DIVISION DE PROGRAMAS
 
SUPERIOR INMEDIATO : JEFE DE COMPONENTE 2
 

PERSONAL SUPERVISADC1
 

No tiene.
 

FUNCION BASICA
 

Asistir a la DirecciOn del Departamento de Capacitacidn y al personal
 
tcnico y profesion31 en todos los asuntos de orden administrativo que e;ige
 
el desarrollo de las actividades.
 

TAREAS ESPECIFISA,7
 

1. Atender el tramite administrativo de los asuntos del Departamento de 
Capacitaci6n que le asigna su Jefe inmediato. 

2. Coordinar los aspectos administrativcs y organizativos de los
 
veminarios, curscs y otras actividades que realiza el Departamento de
 
Capacitaci6n.
 

3. Llev;r la agenda de actividades a realizar por la Directora de
 
Capacitaci6n y cursar las convocatorias de reuniones.
 

4. Revisar, clasiticar y distribuir a correspondencia que circula en el
 
Departamento.
 

5. Recopilar informaciones y datos ariados, as! como documentaci6n
 
relacionada con asuntos que deben co acer la Directora de Capacitaci6n.
 

6. Atender el. te.le._bn.:, al p btlic a- ft nci onarios del In.t.ituto, res-' ­
sus consultas C b:'indariles la inffo .. WOfn pertinente. 

7. Suministrar a Jos c.oordinador.- ji .icdretes de los p:ise,, preswdent- d., 
cortes, y participantes, informacion acerca de las actividades de
 
capacitaci6n.
 

B. Preparar informps sobre las actividades realizadas, segn sean 
requeridos po:- la ,efatura del Depart,-ento. 

9. Mantener .r. .li a_-., ]a base d, datc. d e;.:becario. de dc:centes V ci':? 
•-c tivimades. 

I0. Coordin-r cop i . c torn' dw] r.. 1.. urev I. 5- rtmento .diferen'tes rpas : 


. ejecuci " a, D..:.i ,. serninali aj.J_.; tal1eres, as; comu coo otraz
 



unidades del Instituto la reproducci6n del documentos, trminos de
 
referencia de los docentes, preparaci6n de contratos, impresi6n de
 
programas, Solicitud de materiales e implementos, listados de participantes,
 
etc.
 

11. Mantener el control del s~iuinistro de materiales y Oftiles de oficina del 
Departamento. 

12. Realizar otras tareas que le taigne la Jefatura del Departamento.
 



NOMBRE ............: MARIN JIMENEZ CARLOS .... CEDULA # 1-384-0164
 

PUESTO............: PROFESIONAL DE CAPACITACION
 

CLASE.............: G-6
 
POSICION ........ : PROFESIONAL DE PLANTA 3
 

LUGAR DE TRABAJO : SEDE DE LOS YOSES
 

DEPARTAMENTO .... : CAPACITACION
 
COMPONENTE ...... : DIVISION DE PROGRAMAS
 
SUPERIOR INMEDIATO : TEFE DE COMPONENTE 2
 

PERSONAL SUPERVISADO
 

No tiene.
 

FUNCION BASICA
 

Realizar la planificaci6n, desarrollo y evaluaciOn de los programas y
 

actividades de Capacitaci6n, junto con la Directora del Componente y los
 

directores de proyecto.
 

TAREAS ESPECIFICAS
 

1. Trabajar en equipo para la planificacip6n de seminarios de capacitaci6n
 

reqionales y locales.
 

2. Definir. en coordinaciOn con los especialistas y otros miembros del
 

Departamento, la organizaci~n de los contenidos y aspectos de orden
 

metodol6gico y evaluativo para el desarrollo de seminarios, talleres y otras
 

actividades de capacitaci6n. Disear y redactar los programas de
 

actividades.
 

3. Realizar actividades de investigaci6n bibliogrAfica y de campo.
 

4. Redactar informes t~cnicos de actividades y de evaluaci6n diagn~stica,
 

formativa, sumativa y de impacto.
 

5. Disekar y redactar anteproyectos en el campo del an~lisis de necesidades
 

de capacitaci6n y de la evaluaci6n global de las actividades del
 

Departamento.
 

6. Elaborar materiales de apoyo, tales como m6dulos instruccionales.
 

7. Revisar unidades didacticas, desde el punto de vista metodol~gico y
 

estilistico, elaboraoas por especialistas en las diferentes materias.
 

8. Participar en el desarrollo de seminarios y otras actividades de
 

capacitaci6n con el prop6sito de brindar asesoria pedag6gica.
 

9. Dictar charlas y coordinar grupos de trabajo, como colaboraci6n a
 

instituciones dedicadas a la formaci6n y capacitaci6n de funcionarios
 

judiciales.
 

10. Brindar asesor-a metodol6gica en la elaboracion de manuales para
 



funcionarios .jLdiciales.
 

Coordinar acciones de evalulaci
6 l y seguimient3 de? actividades de
 

informaci6l y preparar
11. 
dise~ar los instrumentos, analizar la 


capacitaci6 l 

los. respectivDE informes.
 

realiza el Departameito,de las actividades q~te
12. ASLIMir resporsiabilidades 

qL- se hace necesario.
 en algLtflc5 casos en 




-------------------

---------------------------------------------------------

---------------

NOMBRE .......... 
: MENDEZ JIMENEZ ANA LUCIA .... CEDULA 4 1-489-'447PUESTO .......... 
 : LEVANTADORA DE TEXTOF 
CLASE ........ 
 .. : G-7POSICION ........ 
 : A ISTENTE DE PUBLICAC!ONES
LUGAR DE TRABAJO : SEDE CENTRAL 

I
 
(01J)
DEPARTAMENIO .... :COOFERACION INTERNACIONAL 

COMPONENTE...... 
... DIRECCION GENERAL

SUPERIOR INMEnIATO 
: JEFE DE COMFONE.TE 2 

PERSONAL SUPERVISAD. 

No tiene.
 

FUNCION BASIC
 

Levantado, rev si6n, cc-rrec-c>rn y distribLici6n de tex:tosdocumentos para los dlferen;t:esy pL )liCaCiones que edita el Instituto. 

I------------------------------------------------------
TAREAS ESPECIFI-AS
 

I. Levantar de textos de documentos. talespropuestas, propuestas, como: programas de cursos,informes, formularios,invitaciones, cuadros, cer 4 ificados,panfletos, folletos, 

reportes, orgnaigramas, convenios, 

contratos, cuestionarios, portadas,
 
programas decronogramas, trabajo, agendas,proyectos, boletines, revjstas, libros y otros similares.
 

2. Procesar los textos en el Programa "Ventura Publisher".
 

SUgerir y c,::L."'a;a"-
 y tipos de letra, interiespacios y dist-ibLuci6n neados, m~rgenes,de los diferertes textos, para a confecci6n de 
los
artes finales.
 

4. 
 Revisar los te':tos levantados y hacer las correcci( 
es respectivas.
 
5. Reproducir los text.-.(= leva.ntado5, en la impr-esora L -er Jet. 
6. Digitar v grabar textos diversos, utilizando el pr ir rama Word Star com­
procesador de palabras.
 

7. Clasificar y archivar las copias de los diferentes textos levant A dos. 
8. 
 Registrar y respaldar los trabajos realizados, en los archivos del programa Ventura Publisher.
 

9. Confeccionar bocetos de lc:,= levant.ados de ter:toinformativcs, pare los boletineslibr:.s y otrasis .ic:,.:.-one que h;-.r: de se- enviados a laimpren
t a .
 

1.0. . :: c\ '. &- - , .'. - . : ".i C " " " ;n i . enc i , ,
listi, 1to pc"jgi" nas del softwa-e en USO. 

"4'1
 

http:COMFONE.TE


al banco de
actualizacion y modificaci6l)
11. Dar mantenimiento (caPtLlra, 

PL~blicacionfes de ILANUD.
 datos de direcciones paira el envio de 

encargada, conS~tlta-, telef6nicas o 12. Atender, en autsen!i a de~ la 

y distrib~tye eLI

conl laS~ pLblicaciofles que( er-ii.te
personales, e3: ct 

Instituto. 

IOS teXtOS qUe contiene 1c4 Revista ILANUD. 
13. Colaborar en~ la r.?v.isi6n de, 

pUesto.
14. Realizar otras t~reas propias del 


http:er-ii.te


------------------------------------------------------------------

--------------------

------------------------------------------------------------------

--------------

------------------------------------------------------------------

-----------------

CEDULA # 1-576-0.765
 : MEZA DURAN LUIS 	ALBERTO .... 

NOMBRE........... 


: PROVEEDOR BILATERAL C.R.
PUESTO........... 

: G-3
CLASE ........... 


........ : PROVEEDOR 1
POSICION 

LUGAR DE TRABAJO 	: BARRIO LUJAN
 

: UNIDAD EJECUTORA
....
DEPARTAMENTO 

: BILATERAL C.R. 515-0244
COMPONENTE ...... 


SUPERIOR INMEDIATO : JEFE DE COMPONENTE 
2
 

PERSONAL SUPERVISADO
 

No tiene.
 

FUNCION BASICA
 

tr~mite y la compra de bienes y
 las tareas relacionadas con el 
Ejecuci6n de 

servicios que surgen a raiz de las necesidades 

de los componentes vinculados
 

con el Proyecto Bilateral Costa Rica.
 

TAREAS ESPECIFICAS
 

la n6mina, las solicitudes de bienes y servicios.
 
Recibir y registrar en
1. 


Solicitar a los diferentes proveedores, 
las cotizaciones de los bienes y
 

2. 

han de adquirir.
servicios que se 


Preparar los cuadros comparativos de las ofertas presentadas por los
 
3. 

proveedores.
 

la n6mina
 
4. Confeccionar las 6rdenes de compra 

y registrarlas en 


respectiva.
 

5. Obtener las firmas de autorizaci6n, 
aprobaci6n y fondos disponibles de
 

las 6rdenes de compra y enviarlas 
a los proveedores seleccionados.
 

Confeccionar las solicitudes de exoneraciones 
locales e internacionales,
 

6. 	 6 n a los ministerios
 
recoger las firmas respectivas, remitir la documentaci


de Relaciones Exteriore5 y de Hacienda 
y darles seguimiento.
 

7. Desalmacenar 	las mercaderias cuando 
sea necesario.
 

los bienes adquirid6s, verificar 
que 6stos sean
 

Recibir y revisar
8. 	 las 6rdenes de
 
las especificaciones y calidades 

solicitadas en 

acordes con 


facturaci~n.
 
compra y comprobar los datos de la 


pago de las mercaderias y servicios
 para el
9. Tramitar las facturas 


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.
 

manejo de Una caja chica por qC I00.00 oo
13. Llevar los controles y el 


(cien mil colones).
 

14. 	Tramitar los tiqUetes a~reos y los documertos de giras oficiales de
 

pais, que se relacionan con
participantes en actividades dentro y fuera del 


el Proyecto Bilateral.
 

15. Mantener Un inventario actualizado de los bienes, articulos y eqUipos
 

adr tiridos por el Proyecto Bilateral para sus distintos Componentes.
 

los Componentes del
16. 	Comprar los suiministros y utensilios que requieren 


los cuales por su monto no necesitan el tr~mite de orden
Proyecto Bilateral, 


de compra.
 

puesto.
17 Realizar otras tareas propias del 




-------------------------------------------------------------------

NOMBRE .......... 
: MONGE ARROYO RIGOBERTO .... CEDULA # 2-305-0228
 
• ESTO ... ..... : C.-NTADOP
 

I-L.ASE ........... : G-4
 
FFCj T CION...............NDE
 
L.IIGAF' DE rE.D ... E CEN"1 'AL (0IJ) 

COMPONENTE ...... . DIVISIONa ADMINISTRATIYA
SUPER IOR I NMEZ) C CTiUDiSUPERIO : CONTRAL rJR 

------------------.-------------------------------

PERSONAL SLJFER V',I -,:'.. 

No tiene.
 

FUNCION ?'- TCA 

E-ecLUciCr-' Cie labores contabJes, relativas a la preparacio. de "vouchers", 
conciliacion de saldos de caja, revisi6n 
y anAlisis de ga_ os, preparacion
 
de reportes. control de presupuesto y otras de similar nat raleza.
 

TAREAS ESFcE.FTCAS 

.. Preparar la documentacien que forma los "vouchers" de los fondos
 
asignados al 
Instituto por la AID; obtener los reportes de presupuesto y
 
analizar !as 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 junto con el Contralor los gastos originados dUrante
 
el mes.
 

4. Registrar diariamente en el sistema de cbmputo los datos contables y de
 
presupuesto.
 

5. Elaborar, por medio del equipo disponible, los reportes que se reqU. 
ren
 
por parte de la Contraloria y de la Direcci6n General.
 

6. Coordixr ccn la Contra1oria sobre las modificaciones en el sister,
 
contabilidad y presupuesto.
 

7. Archivar 
los cheques de todos los proyectos que administra el ILANUD
 
y verificar que cada uno tenga los documentos de respaldo exigidos, segtn
 
los principios de control interno.
 

B. Preparar las solicitudes de fondos para enviar a 
la AID en el momento en
 
que se requieran.
 

. l-4 cif-c.r-cte 
Instituto, de acuerdo con 10'.: pro,1cto1 Ouet- --- arg-ol lan e infor,,ar .: 
Contralor acerca de las varj-,-tionre- que currrr men-aEmente. 

9. Lievar el control de e-je-uc El c..e .eSU.estis ci-' 

0. Mantener control de 
las drdenes de compra para fondos comprometidos
 



11. Realizar el an~lisis de documentos nuevos qUe se firman, para adecuarlos
 
a los requerimientos contables del sistema utilizado en ILANUD.
 

12. Velar por el correcto uso y mantenimiento del equipo de c6mputo empleado
 
en la Secci6n de Contabilidad.
 

13. Junto con el Contralor, coordinar la preparaci6n del presupuesto
 
anual del Instituto.
 

14. Revisar la clasificaci6n contable de las 6rdenes de compra y de los
 
cheqI s, a la hora de hacer la digitaci6n de los datos.
 

15. S&. ar fotocopias de los comprobantes de los cheques para formar la
 
docume taci6n de los "vouchers" y enviarlos a la AID.
 

16. Ef,,ctuar el "back up" de las bases de datos contables y de presupuesto.
 

17. Realizar otras tareas que le asigne la Jefatura.
 



NOMBRE .......... . MONTERO CASTRO JORGE ARTURO .... CEDULA # 1-164-0757
 
-UESTO............ : DIRECTOR GENERAL
 
CLOSE.............
 
'OBICION..........: DIRECTOR --=NERAIL
 
LUGAR DE TRABAJO : SEDE CENTRAL (OIJ)
 
DEF'ARTAMENr-1 .... : DIPECCION GENERAL 
COMPONENTE ...... : DIRECCION 3ENERAL
 
SUPERIOR INMEDIHTO :
 

PERSONAL SUPERVISADO
 

Gutirrez Gutirrez Carlos Jos Director de Programas
 
Herrera Villalbos Vinicio Director de Divisi6n Administrativa
 
Carranza Lucero Elias Subdirector
 
Chac~n ACLIFa =.-;bel Jefe de Componente 2
 
Woodbridge Gc;zlez Ronald Asistente Esp. del Director
 
Certad M.aroto St-tavo Asistente Administrativo 3
 
Ugalde Piedra Olga Marta Secretaria 2
 
Ramirez Vargas Javier Chofer 2
 

FUNCION BASICA
 

El Director General tiene la representaci6n legal del Instituto y es 
responsable de la definici6n, formulaci6n, evaluaci6n y revision 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 plazns establecidos. 

TAREAS ESPECIFICAS
 

1. Definir, formular, establecer, evaluar, revisar las politicas, los
 
objetivos, las directrices y lot p anes de trabajo anuales y quinqLtenales y
 
estratgicos de ILANUD y supervikat SLI cumplimiento en los trminos y los 
plazos establecidos.
 

2. Supervisar la labor de la Dirt -i6n de Programas y de ]a DirecciOrn 
Ejecutiva. 

3. Contratar al personal del Ins..Ltuto.
 

4. Tomar las decisiones institucionales que se requieran para la buena
 

marcha de la Instituci6n.
 

5. Conducir las relaciones de ILAN''D con las autoridades de los gobiernos 
de la RegiOn para la concreci6n de voluntad politica y acuerdos de apoyo 
para la realizaci6n de programas-y proyectos del Instituto. 

6. Dirigir y supervisar la labor i em-manente de consecLIcin y de recut-':s 
pAra el desarrollo del Instituto ,.' iFL tuS programas. 

?a Dirigir y orientar las relaciures ae ILANUD con las autoridades de los
 
IbI6 5s:dw fuera de la.Regi6n v con los organismos y aoencias
 



internaciona1es par la coflsecuci6n de reC~lrsos para el financiamiento de 
los programa-5 y proyectos de ILANUD. 

S. AtprobFr los, convenics, con Gobierrnos, Organismos Internacionales, 
Agencias GLibernaurentalesi: v no GUbernaimentales, Universidades; e IrstitUtos. 

9. Re;5resentar al Instituto en las reLuniones de Naciones, Unidas, 
conggresos, reLiniones, seminarios y otras actividades internacionales. 

1C). Atender- 'as visitas de au~toridades de Gobierno y repr-esentantes de 
Drgrtismos -? rtn.tittoF nacionales e internecionales. 



------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------

.... CEDULA # 4-142-0510
NOMBRE............: MONTERO SALAS ANA VIRGINIA 


PUESTO........... 
: SECRETARIA DE PLANEAMIENTO
 

CLASE............ G-3
 

POSICION ........ : SECRETARIA 2
 

LUGAR DE TRABAJO : SEDE CENTRAL (OIJ)
 

DEPARTAMENTO .... : PLANEAMIENTO
 

COMPONENTE ...... : DIRECCION GENERAL
 

SUPERIOR INMEDIATO : JEFE DE COMPONENTE 2
 

FERSONAL SUFERVISADO
 

No tiene.
 

FUNCION BASICA
 

Atender las labores secretariales del Departamento de Planeamiento, de la
 

Asesora en Desarrollo Institucional y del Archivo Central del Instituto.
 

TAREAS ESFECIFICAS
 

1. 	 Realizar los trabajos mecanogr~ficos del Departamento, tales como
 

otros similares.
cartas, memorandos, listados, informes, cuadros y 


2. Hacer l.lamadas telef6nicas 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.
 

la operaci~n de la
4. Reproducir documentos variados mediante 


fotocopiadora.
 

5. Operar el equipo de c~mputo y hacer uso del software disponible: word
 

star, word perfect, Lotus, Formtool.
 

los formularios de
6 Hacer reservaciones de vuelos y de hotel; completar 


liquidaci6n y realizar los trAmites respectivos.
 

trav~s del telex y del facsimil y hacer los envios
7. Transmitir mensajes a 


via courier.
 

otros documentos
B. Redactar cartas, memorandos, mensajes, notas y 


similares.
 

Organizar y mantener actualizados los archivos de 	la Oficina.
9. 


I0. Llevar la agenda de reuniones, 	citas y otros compromisos de la Jefatura.
 

Archivo Central del
ii. 	Atender las diferentes tareas que demanda el 


recibir y numerar la correspondencia;
Instituto, entre las que se citan: 

tramita, ya sea local o internacional,
revisar la documentacion que se 


verificar que lleve los adjuntos respectivos y que no contenga errores de
 



transcripci6n; mantener actualizado el libro de control de envios de
 

correspondencia; Velar porque en las libretas de distribLuci6n de
 

correspondencia y documentos conste el "recibido" correspondiente; archivar
 

toda la doCLImentaci6n que circula en el Instituto; velar porque las 

encargadas de tramitar la correpondencia y documentaci6n en las oficinas
 

de Yoses y Barrio LujAn lieven SU control de numeraci6n en forma correcta, a 

fin de evitar confLusiones; atender las solicitudes de los diferentes 

departamentos en el sentido de localizar informaciones y documentos, tanto 

activos como pasivOs y sLuministrarlos en forma oportuna a los interesados; 

cambiar las libretas, libros de control y toda la documentaci6n que circLIla 
cada argo. 

12. Realizar otras tareas propias del puesto.
 



NOMBRE............: MONTIEL ESPINOZA GRACE .... CEDULA # 6-129-0045 
PUESTO............: SECRETARIA DEL CEDO 
CLASE............. -3 
POSICION ........ : SECRETARIA 2 
LUGAR DE TRABAJO : SEDE CENTRAL (OIJ) 
DEPARTAMENTO .... :.CEDO 
COMPONENTE ...... :.DIVISION DE PROGRAMAS 
SUPERIOR INMEDIATO : JEFE DE COMPONENTE 2 

FERSONAL SUFERVISADO
 

No tiene.
 

FUNCION DASICA
 

Ejecut,- acciones de car~cter secretarial a fin de apoyar adecuadamente la
 
realizact6n de los proyectos que desarrolla el Centro de Documentaci6n.
 

TAREAS ESPECIFICAS
 

1. Mecanografiar y digitar trabajos de diversa indole y variedad.
 
preparados pot el CEDO, para lo cual se debei emplear equipos electr6nicos y
 
el software disponible.
 

2. Seguir procedimientos administrativos para concretar compras de
 
materiales y equipo solicitado pot el personal del CEDO.
 

3. Mantener actualizados y controlar los archivos del Centro de
 
Documentaci6n.
 

4. Sellar y pegar boletas de circulaci6n a las nuevas publicaciones que
 

ingresan al CEDO.
 

5. Fotocopiar documentos de diversa indole y tramitar fotocopias cuando sea
 
necesario.
 

6. Tramitar e] empaste de documentos y otros materiales.
 

7. Hacer solicitudes de Otiles y materiales de oficina.
 

8. Velar pot el mantenimiento del equipo: tel~fonos, mobiliario, etc.
 

9. Velar porque se cumplan los servicios de limpieza y mensajeria.
 

10. Encender, apagar y controlar los procesos que se realizan con los
 
equipos de computaci6n del CEDO y velar porque los formularios respectivos
 
sean completados segin 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 peri~dicos (retirarlos, ponerlos en el
 



exhibidor y rea.iyar el descarte), remitirlos a la Unidad de Divulgaci6n al
 
dia siguiente do: Yu edici~n. 

13. Velar pur " orden de la colecci6n de nuevas adquisiciones.
 

14. Tramitar Is documentaci6n de pago de letras bancarias por compras de 
materiales del CEDO en el exterior. 

15. Atender visitantes, llamadas telef6nicas y el tr~mite de
 
co respondencia. 

16. Tramitar e prestamo de materiales de la colecci6n bibliogr~fica
 
(literatura del CEDO en Ingl~s, Francks, Portugu~s y Alem~n).
 

17. 	Coordinar con la Documenatlista del CEDO lo relativo al pr6stamo de
 
,ateriales bajo su responsabilidad.
 

18. Hacer b6tsquedav bibliogrAficas en las bases de datos utilizando para 
ello el Tesauro de Politica Criminal Latinoamericana. 



NOMD .......... : 
 MORA K:rNGE RAFAEL ANGEL .... CEDULA # 1-56,2-0877
 
FUE ............ : CON "E SERV. ADMINIST.

CLA :'- ............ : G--2
 
F'S1-" 0 ........ ; C0 .E , 2
 

LUGAR DE TRABAJO : OFICINA DE LOS YOSES
 
DEPARTAMENTO .... : SERVTY 1 S ADMINISTRHI 
 VO-E2
 
COMPONENTE ...... : DIVIY !" ADMINISTRATIVA
 
SUPERIOR INMEDIATO : ASK:ENTE ADMINISTRATIVO 1
 

PEREONAl. SLIPERVI SADO 

No tiene.
 

. -------------------------------------------------­

rJ ,UIONBASICA 

M-ntener el edificio en d:r-de estA detacado, en perfectas 1fndigf;.tones
 
higinicas.
 

TREA' ESPECIFICAS 

1. Fe:aizar la limpieza general de oficinas, bodegas, pasillos,
escritorios, estantes, puertas, ventanas y otras instalaciones y muebles que 
requioren aseo y manter-imiento. 

2. Lavar y limpiar los servicios sanitarios.
 

3. Recoger la basura y trasladarla al dep6sito respectivo.
 

-4. C'.,mbiar- las cortina coan- deben lav.adas.ser 


5. Lavar el percolador y preparar el caf.
 

6. Lavar, secar y disponer los utensilios de cocina y velar Dorque el
 
comedor se mantenga en estricto estado de orden y limpieza.
 

=7. Servir el caf cuanam ze ru.i'.- -r. 1ounone- de trabajo. 

B. nistribuir corresp-rlnci- y d, y.-. ....7." do W "-­

9. Hacer mandados diversos.
 

10. Colaborar en el montaje de la. 
salas, cuando se requier,. 

11. Sustituir a la Recepcionista, duranve los periodos en que In titular 
toma sus alimentos. 



--------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------

NOMBRE .......... : MURILLO VARGAS BERNALD 
.... CEDULA # 1-609-0797
 
PUESTO .......... : MENSAJERO BILATERAL C.R.
 
CLASE ........... G-2
 
POSICION ........ MENSAJERO 2
 
LUGAR DE TRABAJO : OFICINA DE LOS YOSES
 
DEPARTAMENTO .... 
:.SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
 
COMPONENTE ...... .DIVISION AOMINISTRATIVA
 
SUPERIOR INMEDIATO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO I
 

PERSONAL SUF'ERVISAC­1DO
 

No tiene.
 

FUNCION BASICA
 

Ejecuci6n de labores; de m;:nsae-ria dentro y fuera del lnstitutO, a fin de 
mantener un eficiente y oportuno servicio de recepcion, traslado y entr-eqa 
de toda la doCcumentaci6n que s- hramita por ese media. 

TAREAS ESPECIFICAS 

1. Realizar actividades de mensajerla en las oficinas estatales, embajadas, 
empresas, organismos internacionales y otros, que incluyen: entrega, retiro 
y traslado de correspondencia, paquetes, certificados, cheques, facturas, 
Jinero, revistas, boletines y ot-os documentos y valores similares.
 

2. Hacer dep6sitos y retiros en d6lares y en colones, compra de letras,
 
trlmite de transferencias, cambia 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 reproducci6n de documentos y en la preparaci6n de las 
st as para la realizaci6n de diversas actividades, cuando las circunstancias 
Ic xijan. 

5. Realizar compras de articulo0, y materiales y hacer mandados diversos. 

6. Velar pot el correcto uso y inantenimiento del vehiculo asignado para 
realizar su trabajo.
 

7. Ejecutar otras tareas propias del puesto.
 



--------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------

NOMBRE .......... : NAVARRO SRLANO SONIA .... CEDULA # 
1-422-0671
 
PUESTO .......... : COOR)INAF.:-A DE PROYECTO
 
CLASE........... D-1i
 
POSICION ........ :.CCODINA .rA DE PROYECTO
 
LUGAR DE TRABAJO : OFICINA i- LOS YOSES
 
DEPAITAHENTO .... : R':CIO.: :JNSULTIVoS
 
COMPONENTE ...... DIVISION !)E PROGRAMAS
 
SUPERIOR INMEDIATO : DIRECTOR; DE PROGRAMAS
 

PERSONAL SUPERVISADO
 

No tiene.
 

FUNCION BASICA
 

Desarrollar, coordinar e implementar proyectos 
 en las Areas de
 
Administraci~n de Justicia e Inform~tica Juridica de Gesti6n y brindar
 
asesorla en esos campos de actividad.
 

TAREAS ESPECIFICAS
 

I. Elaborar proyectos y sLtbproyectos en las Areas segaladas.
 

2. 	 Coordinar, asesorar y ejecutar actividades vinculadas con los proyectos
 
lajo su responsabilidad.
 

3. Disegar estrategias de difusi6n.
 

4. 
 Programar actividades de capacitaci6n vinculadas con los proyectos qute
 
desarrolla.
 

5. Supervisar y evalua-
 13~s proyectos bajo su responsabilidad.
 

6. Programar y realizar ras 
de asesoria y evaluaci6n.
 

7. Preparar y presentar formes tcnicos sobre las actividades, qiras y
 
asesorlas realizadas.
 

8. Elaborar art!CLIlos, - ,r,cqraf as y memori-As vincuJ.Fdas cor fr,!' d-? 
trabaja. 

9. Participar en seminarios, conferencias y otras actividades similares,
 
locales e internacionales.
 

i0. Preparar y coordinar reuniones a nivel local y regional.
 

11. Brindar asesorami.ent, fcnico y c1aborL,!- Pn iu '.vidmdes v .fcu1 ds c'. 
area de su especialidad. 

2. Elaborar memorandos f.,rmes
 



NOMBRE............: NUNEZ ALVARADO SARA EMILIA .... CEDULA # 2-340-0545
 
PUESTO............: SECRETARIA DIV. ADMINISTRATIVA
 
CLASE.............: G-3
 
POSICION ........ : SECRETARIA 2
 
LUGAR DE TRABAJO : SEDE CENTRAL (OIJ)
 
DEPARTAMENTO .... :
 
COMPONENTE ...... : DIVISION ADMINISTRATIVA
 
SUPERIOR INMEDIATO : DIRECTOR DIV. ADMINISTRATIVA
 

PERSONAL SUPERVISADO
 

No tiene.
 

FUNCION BASICA
 

Atender las labores secretariales y administrativas de la Direcci6n
 
Ejecutiva y de la Direcci6n de Personal.
 

TAREAS ESPECIFICAS
 

1. Atender el tr~mite administrativo de los asuntos que se presentan a
 
consideracion de la Direcci6n Ejecutiva.
 

2. Mecanografiar cartas, circulares, memorandos, informes, cuadros y otros
 
trabajos similares.
 

3. 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 Personal.
 

5. Atender al ptblico, brindarle informaci6n 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 Direcci~n Ejecutiva y en
 
la Direcci~n de Personal.
 

9. Recibir y revisar documentos variados (contratos, acciones de personal,
 
solicitudes de bienes y servicios, autorizaciones de giras, etc.), recoger
 
las firmas correspondientes y hacer entrega de los mismos a los interesados
 
o proceder a darles trAmite y llevar los controles pertinentes.
 

10. Hacer los pedidos de Otiles y materiales de oficina y distribuirlos,
 



segtn corresponda.
 

ii. Mantener informados al Director Ejecutivo y al Director de Personal
 
acerca de los asuntos que se 
tramitan en las oficinas respectivas.
 

12. Reproducir documentos variados mediante la operaci~n de la
 
fotocopiadora.
 

13. Operar el 
equipo de c6mputo y hacer uso del software disponible en los
 
diferentes programas.
 

14. Hacer las llamadas telef~nicas que se requieran y Ilevar el control de
 

las liamadas internacionales.
 

15. Realizar otras tareas que le asigne la Jefatura.
 



NOMBRE............: NUAEZ PORTUGUEZ CARLOS .... CEDULA # 3-2)0-0392
 
PUESTO........... : OPERARID SERV. ADMINISTRAT.
 
CLASE.............: G-2
 
POSICION......... : OPERARIO DE MANTENIMIENTO 2
 
LUGAR DE TRABAJO : OFICINA DE LOS YOSES
 
DEPARTAMENTO .... : SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
 
COMPONENTE ...... : DIVISION ADMINISTRATIVA
 
SUPERIOR INMEDIATO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1
 

PERSONAL SUPERVISADO
 

No tiene.
 

FUNCION BASICA
 

Ejecuci6n de labores variadas de mantenimiento de edificios, con el fin de
 
que todas las instalaciones del Instituto se mantengan en 6ptimas
 
condiciones' para ser usadas.
 

TAREAS ESPECIFICAS
 

1. Realizar trabajos de construcci6n, reparaci~n y mantenimiento en
 
carpinteria, albaPileria, fontaneria, puntura, electricidad y otros oficios
 
similares.
 

2. Construir y modificar divisiones de madera, pintar paredes, reparar
 
instalaciones el~ctricas, instalar tomacorrientes, tel~fonos y lmparas
 
el~ctricas.
 

3. 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, canoas pisos, puertas, ventasnas,
, 

desages, tuberlas y los edificios en general, a fin de verificar su estado
 
y recomendar y ejecutar las reparaciones correspondientes.
 

5. Mantener las herramientas necesarias y apropiadas para realizar los
 
trabajos y velar por su correcto uso y conservaci6n.
 

6. Coordinar la ejecuci6n 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, autom6viles,
 
mini bus), cuando las necesidades del servicio asi lo exijan y velar por su
 
correcto uso y mantenimiento.
 

9. Ejecutar otras tareas propias del puesto.
 



JOMBRE .......... : OSORIO PONCE RODOLFO .... CEDULA # 4-257-5513
 
PUESTO .......... : DIRECTOR DE PLANEAM. Y E'.,AL..
 
CLASE.............: D-2
 
POSICION........ J
JEFE DE CUMPONENTE '.2
 
LUGAR DE TRAFIA10 : SEDE CENTRAL (OIJV
 
DEPARTAMENTiO .... : FLANEAMIEt-JTO Y EVA-_tI'C 1!r,
 
COMPONENTE ...... : DIRECCION
 
SUFERIOR INMEDIATO DIRECTOr: GENEFA!_
 

PERSONAL St..IF'EAYi EAO 

Oscar Arce Carvajal Subjefe de Componerite 
Virginia Montero Salas Secretaria 2 

FUNCION BAESiCA
 

Direcci6nr coordinticior, desi-irrollo y p-iesta ten ejecuci6n de mecanismos v 
procedimientos para la elaboraci6n de los p!_anea de trabajo institLIcional y 
SL eva] u(Ec:; r ,r:. 

TAREi'-V ESFECiFICAS 

I. Dirimir ]as ac:iones tendent'?. la prepaira:_i6n y revisibn del Plan de 
Desarrollo Institucional qL-rquI-In de !a Institu-in. 

2. Coordinar la preparaci6n y revisi6n de los programas de trabajo anuales 
de la InstituCi6n.
 

3. Dirigir las acciones tendentes al desa-rollo de Una metologla de 
planearniento para ser aplicada en !-a pilani .caci6r del trabajo
insti tu.c io, a I . 

4. Dirigir el desarrollo y aplicaci6n de L , metodologia para la evaluaci6n 
de resultados de las actividades y proyec ,s inciLtidos en los planes anuales
 
de trabajo institLucional.
 

5. Elaborar informes sobrF I's r: ;ult d' :" £.'luLaci n y suqerirv 
recomendaciones que permitan optimizar e, Jgro de las metas previstas. 

6. Asesorar a funcionarios de otros comporentes sobre metodologia de 
planeamiento y elaboraci6n de proyectos. 

7. Atender consultas de la Direccid.n General respecto de la conveniencia
 
para la realizaci6n de actividades y proyec'os propuestos.
 

8. Colaborar con la Unidad de Finanzas en- la preparaci6n del presuptIesto
 
anual de la Instituci6n.
 

9. 	Evacaur consultas y tramitar correspond :ci.i relativa al planeim.rnio y 
Svaluaci6n de los planes de trabaio de la I stituci6n. 

1d 'Realizar otras Iar"s prolpias del pUesto. 



NOMBRE........... : PE4A SILVERIO TERESA 
.... CEDULA # 0-082-6418
 
PUESTO............: DIRECTORA DE CAPACITACION
 
CLASE............ D-2
 
POSICION........: JEFE DE COMPONENTE 2
 
LUGAR DE TRABAJO : OFICINA DE LOS YOSES
 
DEPARTAMENTO .... : CAFACITACION
 
COMPONENTE ...... : DIVISION DE PROGRAMAS
 
SUPERIOR INMEDIATO : DIRECTOR DE PROGRAMAS
 

PERSONAL SUF'ERVI SADO
 

Carlos Marin Jimnez Profesional de Planta
 
Norma H. L6pez Corts Asistente Administrativo I
 
Iracema Cerdas Araya Secretaria 2
 

FUNCIGN BASICA
 

Flanificar, organizar, dirigir y ejecutar actividades de capacitacin para

aLmentar el nivel de competencia de los funcionarios judiciales y otros
 
actores ligados al proceso do administracabn de jLsticia, asi 
como asesorar
 
a las instituciones de los palses 
interesados en la organizaci6n y ejecuci6n
 
de programas de capacitaci6n Judicial.
 

TAREAS ESFECIFICAS
 

1. Flaenar., coordinar y supei-visar la prcgramaci6n y desarrCllo de las 
actividades tcnicas y administrativas de capacitaci6n.
 
2. Dirigir, coordinar y superivisar Ia miplantaci6n de procedimientos e 

trabajo y mtodos de control para la ejecLci6n de las diferentes actividades
 
que Se llevan a cabo en Capacitaci6n.
 

. Asignar y sUpervisar las labores del personal subalterno.
 

4. Colaborar estrechaiiente con la: ,rea--i program.tticas en 1; definicli6n, 
dise'o y adecuacibn dE, los contenido6 prcr-amaticos con los elementos 
didacticos y netcyJL,1.6o, (.i_:ou.d las di "rr ' actividadesa. de c:--.pacit-F;c(iL,. 

5. Velar porque las politicas de la Instituci6n sean cumplidas en el Area
 
de Capacitaci~n.
 

6. Asistir a reLniones, seminarios, simp-0sios, juntas, congresos y otras 
actividades similares qLu se realicen en i pais o en el extranjero y 
representar a Ia InstituCi6n cuando la Direcci6n lo requiera. 

7. Elaborar, coordinv y supervisar I p;,-.dLcci6rn, de material divulgativo y
didActico, as! comc, los informes tcnico. ,'otrob documentos refer'entes a 
Capacitaci6n. 

8. Realizar los trAmites para contrataci6n de docentes.
 

(Xb
 

http:netcyJL,1.6o


9. Dirigir 1-= -- ab'araci6n de proyectos para evalLtaCidn y seguimiento de 
actividades de ciapacitac~i6n.
 

10. Elaborar. dirigir y coordinar la prodUCCi6n de materiales did~cticos 
requeridos por 1-as 6reas programAticas.
 

11. Apoyar en los aspectos tcnicos y administr-ativos, las LUnidades de 
capacitaci6n establecidas en otras geografias e institLuCiones. 



------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------

NOMBRE .......... : PORTILLA ELIZONDO RODRIGO .... CEDULA # 7-053-0782
 
PUESTO........... : OPERARIO SERV. ADMINISTRAT.
 
CLASE........... : G-2
 
POSICION ........ : OPERARIO DE IMPRENTA 2
 
LUGAR DE TRABAJO : OFICINA DE LOS YOSES
 
DEPARTAMENTO .... : SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
 
COMPONENTE ...... : DIVISION ADMINISTRATIVA
 
SUPERIOR INMEDIATO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO I
 

PERSONAL SUPERVISADO
 

No tiene.
 

FUNCION BASICA
 

Ejecuci6n de labores variadas de reproducci6n y empaste documentos que se
 
editan en el Instituto para ser usados y distribuidos en las diferentes
 
actividades que se realizan.
 

TAREAS ESPECIFICAS
 

1. Reproducir documentos variados en la fotocopiadora o el mime6grafo.
 
tales como: folletos, informes, libros, unidades did~cticas, boletines,
 
programas y otros documentos similares.
 

2. Compaginar los documentos que reproduce, encolarlos, encuadernarlos y
 
darles el acabado final.
 

3. Coordinar con los usuarios que solicitan los trabajos, los detalles de
 
edici6n, afin de que los documentos reproducidos queden confeccionados segn
 
las especificaciones indicadas.
 

4. Verificar la correcta impresi6n de los documentos y Yu acabado final.
 

5. Solicitar el papel, tinta, cartulina, pegamento y otros materiales
 
requeridos para la ejecuci6n de los trabajos.
 

6. Limpiar y ajustar las m~quinas que tiene a cargo para realizar su labor
 
y velar por su correcto uso y mantenimiento.
 

7. Mantener limpias y ordenadas las Areas 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 remodelaci6n de oficinas y reparaciones varias, instalar
 
y trasladar tel~fonos, reparar e instalar lAmparas, reparar tuberias y otros
 
similares.
 

10. Realizar labores generales de mensajeria, compra de articulos y
 



materiales y mandados diversos, cuando las necesidades del servicio as! lo
 
exij an. 

11. Ejecutar otras tareas propias del puesto.
 



NOMBRE........... : RAMIREZ VARGAS JAVIER .... CEDULA # 1-371-0749
 
PUESTO ............: CHOFER DEL DIRECTOR
 
CLASE ........... : G-2
 
POSICION ........ : CHOFER 2
 
LUGAR DE TRABAJO : SEDE CENTRAL (OIJ)
 
DEPARTAMENTO .... : DIRECCION
 
COMPONENTE ...... : DIRECCION
 
SUPERIOR INMEDIATO : DIRECTOR GENERAL
 

PERSONAL SUPERVISADO
 

No tiene.
 

FUNCION BASICA
 

Conducir los vehiculos del Instituto, velar por su mantenimiento y
 
transportar personas y objetos, de acuerdo con las necesidades que el
 
servicio demande.
 

TAREAS ESPECIFICAS
 

1. Ccnducir el vehiculo mediante el cual transporta al sePor 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 se~or Director General, para
 
lo cual tambi~n debe hacer uso del vehiculo.
 

3. Lavar y limpiar el carro a su cargo y velar por su mantenimiento y
 
conservaci~n.
 

4. Revisar los dep6sitos de combustible, agua, liquido de frenos y
 
lubricante; asi como la bateria, los frenos, llantas, el motor y el estado
 
general del vehiculo y llevar los controles de lubricacion y engrase.
 

5. Realizar el cambio de llantas cuando se requiera y reportar las averias
 
que presenta el vehiculo a su cargo.
 

6. Colaborar en la ejecuci6n de labores de mensajeria, cuando su
 
disponibilidad lo permita.
 

7. Colaborar en 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.
 

,so
 



-------------------------------------- ----------------------------

--------------------------------------------------------------------

NOMBRE .......... : RODRIGUEZ CANOSSA BERNARDITA .... CEDULA # 1-640-0969
 
PUESTO .......... : SECRETARIA UNIDAD EJECUTORA
 
CLASE ........... : G-3
 
POSICION ........ : SECRETARIA 2
 
LUGAR DE TRABAJO : OFICINA DE BARRIO LUJAN
 
DEPARTAMENTO .... : UNIDAD EJECUTORA
 
COMPONENTE ...... : BILATERAL C.R. 515-0244
 
SUPERIOR INMEDIATO : JEFE DE COMPONENTE 2
 

PERSONAL SUPERVI SADO 

No tiene.
 

FUNCION BASICA
 

Atenci6n de los asuntos de orden administrativo y secretaria.lJ de la Unidad 
Ejecutora del Froyecto Bilateral. 

TAREAS ESPECIFICAS
 

1. Mecanografiar cartas, memorandos, informes, listados, cuadros, notas y
 
otros trabajos similares.
 

2. 	 Leer. anotar y trasladar la correspond-nc a a-cada ofic-ina, sec n
 
'orresponda.
 

:. Atender al pUblico que vis.tla Cificina, suministrarle informacidri
 
variada, resolver sus conul5ltas o trasladarlas a quien corresponda.
 

/I Tramitar csr-as, * menmorarSdnts *o]i.- itudes y otros doc.mrntos de similar 
naturaleza. 

5. Hacer y recibir Ilamadas locales e internacionales y llevar los 
controles respectivos. 

6. ReprodL(cir doc7ume'ito-s variados nediante ]a operaci6n de la
 
fo tocopiador.
 

L.I evLr J .oEn.1 dr t ,in s y compromi scs d,3 E r:tor d4 1.n 
Uinidad Ejecutora y Mantenerlo informacio al respecto. 

8. Organizar y mantener actualizados los archivos de la Oficina.
 

9. Operar el equipo de c6mputo y,hacer uso del software disponible en 
programas de procesarmiento de plabras Word Star-, Lotus y otros. 

i:). Realizar otras t area4 que 1(. se- n ,c.siqnz;das por la Jefatura. 

,,q'
 

http:secretaria.lJ


------------------------------------------------------------------

NOMBRE............: RODRIGUEZ VALVERDE GERARDO .... CEDULA # 1-461-0142
 
PUESTO............: ANALISTA DE COMPUITACION
 
CLASE ........... : G-4
 
POSICION......... : ANALISTA DE COMPUTACION I
 
LUGAR DE TRABAJO : SEDE CENTRAL (OIJ)
 
DEPARTAMENTO .... :
 
COMPONENTE ...... : DIVISION ADMINISTRATIVA
 
SUPERIOR INMEDIATO : DIRECTOR DIV. ADMINISTRATIVA
 

PERSONAL SUPERVISADO
 

No tiene.
 

FUNCION BASICA
 

Desnrrollar, analizar y dar mantenimiento a diferentes programas que se
 
emplean en el Instituto para realizar multiples tareas por medio de los
 
computadores destinados a ese fin. Resolver todas las dudas en cuanto al
 
proceso 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 persona.
 

TAREAS ESPECIFICAS
 

1. Analizar las necesidades informtticas 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 Proveeduria; Sistema para el control de
 
personal; Sistema para el manejo de los activos; Sistema para el manejo de
 
las actividades de capacitaci6n; Sistema para el manejo de planillas;
 
Sistema para el control de equipo de c6mputo.
 

3. Dar mantenimiento a los diferentes procesos informlticos 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 Per .ect; Lotus; Manejo de gr~ficos; Ventura
 
Publisher, etc.
 

5. Controlar el funcionamiento de los sistemas y hacer las rectificaciones
 
que los departamentos interesados consideren.
 

6. Participar en la evaluacion de sistemas informAticos, para proyectos
 
especificos.
 

7. Mantener actualizados los inventarios de Software y Hardware del
 
Instituto.
 



B. Adminirtrar el sistema de procesos: contable, planillas y auxiliares en
 

el equipo IBM PS/2-80, bajo sistema operativo Xenix.
 

9. Convertir los 3istemas contables de ambiente monoLIsuario a multiusuario.
 

10. Realizar otras tareas propias del puesto.
 



-----------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------

NOMBRE .......... : ROJAS MORA ANGELA MARITA 
.... CEDULA # 1-582-0817
 
PUESTO........... : SECRETARIA SERV. ADMINISTRAT.
 
CLASE ........... : G-3
 
POSICION ........ : SECRETARIA 2
 
LUGAR DE TRABAJO : OFICINA DE LOS YOSES
 
DEPARTAMENTO .... : SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
 
COMPONENTE ...... : DIVISION ADMINISTRATIVA
 
SUPERIOR INMEDIATO : JEFE DE COMPONENTE 1
 

PERSONAL SUPERVISADO
 

No tiene.
 

FUNCION BASICA
 

Atender las labores secretariales del Departamento de Servicios Generales.
 

TAREAS ESPECIFICAS
 

1. Mecanografiar cartas, memorandos, informes, listados, cuadros, notas y
 
otros trabajos simialres.
 

2. Clasificar y archivar la correspondencia que ingresa a la oficina.
 

3. Recibir la correspondencia, leerla y trasladarla a cada una de las
 
oficinas, segn corresponda.
 

4. Atender al pdblico que Ilega a la Oficina, suministrarle informaci6n
 
variada, resolver sus consultas o trasladarlas a quien corresponda.
 

5. Tramitar cartas, memorandos, solicitudes de bienes y servicios,
 
vacaciones y otros documentos similares.
 

6. Preparar la documentaci6n que requiere la Jefatura de Servicios
 

Generales para atender diversos asuntos.
 

7. Hacer y recibir llamadas telef~nicas locales e internacionales.
 

8. Reproducir documentos variados mediante la operaci6n de la
 
fotocopiadora.
 

9. 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 c6mputo y hacer uso del software disponible en
 
programas de procesamiento de palabras, Lotus y otros.
 

12. Hacer las requisiciones de Otiles y materiales de oficina.
 

13. Recibir los recibos telef6nicos y distribuirlos segiin corresponda.
 



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 localizaci6n y seguimiento de documentos, cartasv informes,
 
solicitudes, etc.
 

16. Realizar otras tareas propias del pLuesto.
 



-----------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------

NOMBRE .......... 
: SABORIO JENKINS JOSE FERNANDO .... CEDULA # 2-383-0460
 
PUESTO .......... : PROFESIONAL DIV. PROGRAMAS
 
CLASE ........... : G-4
 
POSICION ........ : PROFESIONAL DE PLANTA 1
 
LUGAR DE TRABAJO : OFICINA DE LOS YOSES
 
DEPARTAMENTO .... : SERVICIOS CONSULTIVOS
 
COMPONENTE ...... :.DIVISION DE PROGRAMAS
 
SUPERIOR INMEDIATO : PROFESIONAL DE PLANTA 3
 

PERSONAL SUPERVISADO
 

No tiene.
 

FUNCION BASICA
 

Apoyar y ejecutar actividades dentro del Proyecto en desarrollo, asi 
como
 
realizar tareas en otros proyectos institucionales de carcter juridico con
 
el fin de contribuir a lograr los objetivos establecidos por el Instituto
 
para el Area ProgramAtica.
 

TAREAS ESPECIFICAS
 

1. Elaborar cuadros sin6pticos, tablas de datos y cronogramas, gr~ficos de
 
actividades e informes trimestrales de actividades.
 

2. Elaborar contenidos de proyectos de cooperaci6n tOcnica y de asesoria
 
t~cnica, y mantener su control y seguimiento mediante reuniones periodicas.
 

3. Dar mantenimieto permanente a los tesauros y formatos.
 

4. Elaborar trabajos de tipo acad~mico e informes sobre temas de Derecho
 
Penal, Criminologa, Administraci~n de Justicia, Derecho Inform&tico.
 

5. Preparar y dictar conferencias y discursos en materia de Derecho Penal,

Criminologla, Derecho Constitucional y otros temas jurldicos.
 

6. Realizar giras de trabajo al 
exterior donde se difunden los avances del
 
proyecto en desarrollo, se brinda asistencia t~cnica y se participa en
 
seminarios, conferencias o 
talleres de car~cter internacional.
 

7. Cooperar con otros componentes del proyecto en las actividades propias

del programa, que se refieran 
a materias de Derecho Penal, Criminologia o
 
Inform~tica Juridica.
 

8. Colaborar en la configuraci6n de sistemas de informaci~n documental que

permitan accesar datos juridicos de manera amigable y Mtil los usuarios de
a 

bases de datos juridicos.
 

9. 	Preparar material audiovisual para la realizaci6n de talleres de
 
*apacitacin: sonovisos, filminas, acetatos sobre textos; 
preparar los
 
contenidos progranaticos y participar como docente en 
esas actividades.
 



10. Preparar la edicin, revisar el levantado del texto de las revistas de
 

jurisprudencia comertada, indices de legislacion y otras publicaciones.
 

11. Dar apoyo logistico a las actividades del proyecto: preparar la
 

correspondencia, elaborar los certificados, programas, atc., as! como
 

tramitar los asuntos administrativos pertinentes.
 

12. Participar en sesionet de trabajo donde se discuten aspectos de
 
organizaci~n y operaci6n del proyecto.
 

13. Realizar tareas concretas dentro de las instituciones qUe ejecutan
 

proyectos de informAtica, tales como revisi6n de gacetas, jurisprudencia,
 
doctrina, digitaci6n de informaci~n, etc.
 

14. Participar con instituciones nacionales en la preparacion de documentos
 

y en la ejecuci6n de actividades.
 

15. Realizar otras tareas propias del puesto.
 



------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------

: SANCHO CHAVES JULIO .... CEDULA * 1-490-0360
NOMBRE............ 

PUESTO............: ANALISTA FINANCIERO
 
CLASE............ : G-6
 
POSICION ........ : ANALISTA FINANCIERO 3 
LUGAR DE TRABAJO : SEDE CENTRAL (OIJ) 
DEPARTAMENTO .... : CONTRALORIA 
COMPONENTE ...... : CONTRALORIA
 
SUPERIOR INMEDIATO : CONTRALOR
 

PERSONAL SUPERVISADO
 

No tiene.
 

FUNCION BASICA
 

Realizar labores tcnicas de an~lisis y control financiero como funci6n de
 

apoyo a la Contraloria, a fin de colaborar para que los objetivos
 

establecidos en el area de Finanzas sean cumplidos de modo eficiente.
 

TAREAS ESPECIFICAS
 

1. Coordinar, junto con el Contralor, la elaboraci6n 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.
 

3. Aprobar las liquidaciones de gastos de los cursos, seminarios y otras
 

actividades similares.
 

4. Revisar las liquidaciones de gastos de viaje en el exterior, de personal
 

de planta, asi como consultores, instructores y otras personas.
 

5. Custodiar los valores del Instituto: cetificados, documentos
 

confidenciales, formularios de cheques de 1,s diferentes cuentas.
 

6. Revisar y autorizar los comprobantes de caja chica e indicar la
 

distribuci6n contable.
 

7. 	 Controlar y conciliar contra los balances, el inventario del Instituto,
 

la contabilidad y la Divivi6n Administrativa y reportar
en coordinaci6n con 

los resultados al Contralor cada dos mesew.
 

arqueo de laz cajas 	chicas existentes en el
6. Realizar, peri6dicamente, el 

Instituto.
 

9. Revisar y autorizar las 6rdenes de compra hasta un monto m ximo
 
predeterminado por el Contralor.
 

10. Preparar flujos de caja para la transferencia de fondos de diferentes
 

cuentas, segn sea necesario, previa autorizaci6n del Contralor.
 



11. Realizar el manejo financiero de los fondos asignados para los cursos en
 
el exterior, segn 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 trAmite de estudio y aprobaci6n
 
de gastos por realizar, solicitudes de pago, solicitudes de adelante de
 
fondos, preparaci6n de liquidaciones peri~dicas de fondos, preparaci6n de
 
informes semestrales al exterior, etc., para el Proyecto AD/COS/89/595,
 
coordinado entre ILANUD, PNUD y FUNDAFAMILIA - MINISTERIO DE SEGURIDAD
 
PUBLICA.
 

14. Coordinar interna y externamente la ejecLci6n de gastos varios y
 
solicitud de reintegros a ILANUD de los gastos cargados y cobrables al
 
Proyecto RLA-88-00)1.
 

15. Monitorear el Proyecto Bilateral Costa Rica, para el control sobre la 
ejecuci6n presupuestaria del mismo, asegurando que se cumpla con todos los 
requerimientos administrativo-financieros que deben segUirse, 1o Cual 
implica entre otras actividades, la coordinaci6n permanente con todos los 
Lomponentes de dicho Proyecto. 

16. Realizar los anAlisis sobre procedimientos internos, en el campo
 
administrativo-financiero que solicite el Contralor.
 

17. Realizar otras tareas asignadas por la Contraloria.
 



NOME'RE ...... : SOLANO CFIJJ MAR IBEL .... CEDULA # 1-558-0~710
 
PUEC'TO ...... ECF.T:I0INIZTA 9ERY.. r4im:NS1.
 

POSICION .. . . . :FE E'(:,-i' .T 2 
LUGAR DE TRAEA-30 : OFICfh'-4 C:E LOS VOSES 
DEFARTYmriENT~j . . . . )1. rK.;_; DMI£NISETI-_' rvc,:
 
COMPcJNENTE..........,ITr- 1.Iv
: .I " :mi r4 sr F.r IV A
 
SUPER I OR 1NME. T TC zrl~' H:E) J'1Y ~TRT IVf) 7'
 

FPERSONAL SUPF":k.IC: 

No tiene. 

rAte'ciors de central , p~blico, el !in dE.. ht-..!lzt yesc.i.del cc-n 

recitrir ilarnadas l'ocale2.s urnacionales, resolver consultats y brio.w
 
irnforma-.jior cti Vid.'ri I
: EI1;_ c.U.'7 desairti-cllIa el ti -

TAREAS Ec-F,7r- T 1-[J 

1. Atender la cern-i-al telef.-..ica, hacer y recibir llamadats propias ci, le
 
actividad queC genera el Instituito.
 

yresolvEr- __ el 
infoi-maci6n variada, relativa a la Libicacion de f~ncionarios y ofic.L.nas del 

. terder consuil !.s~ qt e preaE-,ItE, p~L1 .co y brind.-ir 

3. Mantener aCtUa=liZEa.4Co el directorio de telfonos de personas,

institUiCiories y'W:i- quH- relacioni-n con el InstitL~tO.
 

4. Recibir. cla-i.ificar despacha- la correspondencia y paqutetes= Clu 
ingresa- y salen del lIn titLitn.- (Oficina de los Yoses) por medio de l-D 
mensajeros, en la. maP~ai y en la tarde. 

5. Recibir ]a correspr lr-fLt y paqueF.tE' quLI ingrle.a-'r al Tn)Sti tL.tv­
medi'o d:. mersalie;-os 0-m- '~ .3n s i c io ;e = v di e r-r F=t,..n _s p tc i..l 
traladc--i-loB a los ir. , a -. 

6. Anotar los mensajes recibidcE y trasladi-los a las perso-:S7-. e~~:.~. 

7. Hacer la distribLuCi6n de la correspondencia y docurniento5 qUe le r,-milte 
la Unidad de Servicios Generales y l~evar los contrcoles respctivCI.. 

8. Repor-tar los da~os qUe pr-esenta la central telefonica a su carg7.. 

9. Repor-tar a ServicIuL :lritrai.'1 los I:.~;z qe presertan 
fotocopiador-as ubicadas r:n 1i~ Oficinas dE2 los 

10. Operar el facsimiI. . e-r ii.' r ',' er..iar airsi'l~1evar 105 con I 
registros pertinentes. 

http:paqueF.tE
http:SUPF":k.IC


11. Cotejar los recibos telefonicos y los del fax, contra las boletas
 
respectivas, a fin de verificar las Illamadas realizadas y los mens-.Ijes
 
enviados v sus-montom.
 

12. Colaborcar en IA erjeCLICi~n de lab:-ires de r-ficirs, tales corn: ar r- Eu­
documentos; recarcrfiar car-tas, informes y nots=; operar Un cotnpvt&dc,­
realizar trabaJos .A'riadoL= rediante (-,I 4uso c.l srtIojaire disportible. 

17-~ ;~i -~ ~e~! rp~d~p'~': 



NOMBRE .......... : UGALDE PIEDRA OLGA MARTA .... CEDULA # 1-412-1244
 
=UESTO .......... : SECRETARIA DEL DIRECTOR
 
CLASE ........... : G-3
 
POSICION ........ : SECRETARIA 2
 
LUGAR DE TRABAJO : SEDE CENTRAL (OIJ)
 
DEPARTAMENTO .... : DIRECCION
 
COMPONENTE ...... : DIRECCION
 
SUPERIOR INMEDIATO : DIRECTOR GENERAL
 

PERSONAL SUPERVISADO
 

No tiene.
 

FUNCION BASICA
 

Atenci6n de las labores secretariales y administrativas que demanda la
 
Direcci6n General del Instituto.
 

TAREAS ESPECIFICAS
 

1. Organizar la agenda del Director General y coordinar las visitas de
 
autoridades nacionales y extranjeras, entrevistas y reuniones.
 

2. Participar en la preparaci6n de giras del Director General y tramitar la
 
iocumentaci6n relativa a pasajes, viAticos, seguros, visas.
 

3. Recibir y clasificar la correspondencia de la Direcci6n General y
 
redactar respuestas por delegaci6n del Director General.
 

4. Distribuir la correspondencia a los diferentes departamentos y llevar el
 
control respectivo.
 

5. Hacer las Ilamadas internacionales requeridas por la Direcci6n; llevar
 
el control de las mismas y presentar un informe mensual a la Administraci6n.
 

6. Tomar dictado de cortrespondencia y notas y realizar el trabajo
 
mecanogrAfico 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.
 

B. Llevar el control del telex, distribuir los mensajes recibidos, enviar
 



12. Coordinar asuntos relacionados con las actividades sociales que ofrece
 
el Director General.
 

13. Coordinar con el resto de las secretarias del Instituto el tramite de
 
documentos.
 

14. Realizar otras tareas que le asigne el Director General.
 



NOMD'F....... ULATE ALVA'RADO CARLOS LUTS 
 .... CEDULA # 4--(:)96-(-579 

FPSICILN...... CONTAD)F: I
 
LUGAR DE TR-4"DJO : SEDE CENTRAL (OIJ)

DEPAR TAtENI I .. CO9N TF.PA-L0R
 

SL'PER IOF I NHED IATCT C(-*IJrR 1 L 

PERSONA~L SUFERY ISA3DO 

Riqcoberto Mcnge Arrry- Coritajdor 

=rJ-cf,up~r-visibn y E :eCUiZi6., JC Iti&labuw-es de la L-nib dEcl 

i. Cc'trlI'r 101 Eer eL(Cibn dr I pre5IpLL.tE:t. zk efcto de evitar sobreqii-ca.
 
p-r 10 CLhA-I debe aprotcbar pre -iamente los dOCLI-mentos con el sello de
 

~con~blmc~* udi~c Ce~,'re-vi=.v Vro:y ] -- hqties -;- s-mi tem p--ra
10 cual Ve-rifiCa SUiMaS, fac-titr-aS. 6rderio- de cornpr-a, Solicittudes de bienes,
5elllos, firnas y deimns rEqtkiitos pznr c.~I 

3. Codificar coritablernente y revis--- ]-. !-,p6sitos realizados. 

4. Contrc,.&.r- y cordenrier los p-g- qut ;!i - pcor coice-pto d CiE tr ;-.. cc 
trabajo y servicios especiales. 

5. Recibir ]os estados bancarios de las !.ntaF, corrientes en colone!-- y en 
d6lares, ordenar las concilia.ciones cnrrespondientes con los libros del 
lnstitut . .'ia~s : sobrefj rrnsr Ias, irriieE h'i: 
inv~A =-~(4 : de em iti d ii y :- - cz4:T.!' i. r t p 

t:r 

pendiente y rasladarlas al Cc.ntralor .-­

6. Firmar !as notas de dbito y ce crcito. 13--~tnca de la.ov 
correspondencia qUe ema-Lte la Contabilidad.. 

7. Lievar Lin libro de Banco para ca-di c -. L b.c-%-,arja y rnanterneri-~ -11 d(. 



10). Atender al personal del Instituto, res~olver SUS consultas y 
suministrarle los datos solicitados C~Uardo correspoida. 

11. Lievar el control da los pagos fijos qUe debe realizar el InstitUto
 
Como: CCSS, retenciores de los empleados, Farc:ci FopUlar, Renta, 61j7t
 
de vida, alq~tileres.5 EOtC..
 

12. Reviser las pleaniillas cle salarios, honorario.s, becas, rerit', INL, CCES. 

nu ut.. q t c lvar, eo F.a 

verificar su axCtU:tS1.Za=cinn.
 

1 -7. Re v 4sar 1"~ vv ] do Act i vs Fi i cs sc? e Krjpari 

14. Coritrolar r-._, v--&de r cE~tac.i r-es v =irtt-Lrfz-lic-) qUe 5--2 e.'r 

15. COnCi jr CL~errtas por cbry p~ig4itr ent' n foundos adm niFstreni:>-, por
 
IL "[i-Ui y ordenar los pa=Qcos.
 

16. Reporter ienr.Isalmente &, 1,t FrcedLW:,.= acerca de los; car-qo- Cie irnpLIektoE
de ventaB, a fin dq. qe mnro':er-A a tr-mtitar su exoneraci6n. 

i .7. N.P~i j Av Ji"I~.'r:' co y procerler L c. 1~ 
cobros ante las cases comerciales. 

I :-!'. c'r-s , ar-,-Ir- rv, '?; tlz . t UIl n ' 11P de arnt 1qeda-d dE, todae 1 -As tz.:Pcrs 

cfz*3 riik r y' E Ic . arl.Erntos p -Ekra gasto =.
lo 

1.Control D- lo~s cnrit de tr~~oen E-1 ri'or,* ordenar j z­
tran=_ferericias para pagos, recibir l05 docLUment'I : firmados por lc's­
interesados y re~viser qUe estri regidos por cohv,; :ios debidamente -tirmados. 

20'. Freparar cuadras die inforr'tcioneLs espe--iale segCtn le seen solicitadas 

L- r-rrDLI£4 .1 r:J LI:flF d~i(-'A C I c2 c c: c l 'd (I e' b,,rc'. 1os re;ci ­

Cu:.:drar el~'3He~tsal,o dt.1 d.- la ccaj a chic,-i de :ine, owS- baii. 
con E-A efectivo en caia. 

2.Reviser los reinte.q;c de cajas cbicE:s 

24. gtender d~Ich= .' LLILLti_ del persBona1 d,.- 11- Lontabilidcid, resol'.erias, 

h.Ecer 1~n: sor's:s'las ini ~ caso ' labor-es.
 
. rficav- w4Ar .LILLC 
 C~fr * ~ Clt'qnCtI. 

2...>'var~ ~'1 ~ ~ ~ C'. I.::.~ 17;rdi.c>o;.~ ~ ..± ilolas f ecr.z 
recio~d,iE y las de de.oULC.10r. 

(c 



2-7. R'eprodUCii- dC-k:UrlPentOS cnod1ente 1a o peracibn de la fotocopiadora y 
archiviqr* rotaE , ~ it~ as.e;itciE. d-- cji1~irio etc. 

23 Rea1 izar z~r-i tark? = propia dti IpLQttO. 



NOMBRE............
: ULATE CHACON RICARDO .... CEDULA # 2-331-0107
 
PUEFTO .......... : COORDTNADCR DE PROYECTO
 
CLASE. ........... D-1
 
POSICION ........ : COORDINADOR DE FROYECTO
 
LUGAR DE TRABAJO : SEDE CENTRAL (OIJ)
 
DEPAR -AMEN1 0.... : 
COMPONENTE ...... : DIVISION DE PROGRAMAS 
SUPERIOR INMEIATO : DIRECTF. DIVISICN PROGRAMAS 

PERSONAL SLER'I SA 

Luis Lachner Trejos Profesional de Planta 2 

-J'JCION BASICAi 

Desarrollar, c_,rdird r e impiementar proyectos en las Areas de 
Administracin de j-.tic.a y brindar asesor.ia en esos campos de tctivid ..
 

TAREAS ESPECIFIC3 

1. Dirigir y supervisar las ecciones de diseo,-ejecuci6n y evaluaciin d.. 
uVn estudio sobre !a adm.ni.traci6rn de jiusticia en Bolivia. 

t.Otras tare.-s on, e.s-ta ,,u...:st. sp.rin detorminadas oportunamente). 

t*4 

http:asesor.ia


-----------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------

NOMBRE .......... : VILLALOBOS DURAN GERARDO 
.... CEDULA # 2-259-0118
 
PUESTO........... : DIRECTOR UNIDAD EJECUTORA
 
CLASE ........... : D-2
 
POSICION ........ : JEFE DE COMPONENTE 2
 
LUGAR DE TRABAJO : OFICINA DE BARRIO LUJAN
 
DEPARTAMENTO.... : UNIDAD EJECUTORA
 
COMPONENTE ...... : BILATERAL C.R. 515-0244
 
SUPERIOR INMEDIATO : DIRECTOR DE PROGRAMAS
 

PERSONAL SUFERVISADO
 

Olman Aguilar Castro Asistente Administrativo 3
 
Bernardita Rodriguez Canossa Secretaria I
 
Luis A. Meza Dur~n Proveedor I
 
Isabel Flores Portilla Conserie 2
 

FUNCION E'.3ICA
 

Desrrrl, y coordinar la implementaci6n del Proyecto Bilateral Costa Rica
 
No. Wn u244.
 

TAREAS ESPECIFICAS
 

1. Dirigir, coordinar y evaluar las actividades relativas a la
 
implementaci6n del Froyecto para el Mejoramiento del 
Sector Justicia en
 
Costa Rica.
 

2. Velar para que los planes y actividades desarrolladas en relaci6n con el
 
Proyecto mencionado se adecden a los lineamientos, prop6sitos, objetivos,

metas y procedimientos definidos en el 
Acuerdo de Asistencia AID-GOCR, los
 
acuerdos y memorandos derivados y los planes anuales operativos de acuerdo
 
entre ILANUD y la Procuraduria General de la Rep6blica, Comisi6n Nacional y

la Corte Suprema de Justicia, respectivamente.
 

3. Freparar planes anuales de trabajo de la Unidad y velar por 
su adecuada
 
implementacion.
 

4. Colaborar conjuntamente con los departamentos pertinentes de ILANUD, en
 
la preparaci6n de los planes anuales operativos de los diversos componentes

del Proyecto en coordinaci6n con las instituciones beneficiarias.
 

5. Velar por la adecuada preparaciin de los presupuestos de cada uno de los
 
componentes del Proyecto y de la Unidad a su 
cargo.
 

6. Velar cotidianamente por la adecuada evoluci6n 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 preparaci6n de los informes trimestrales financieros del
 
Programa.
 



9. Coordinar con los departamentos de ILANUD y las instituciones
 
involLucradas, la prestaci6n de servicios t6cnicos y administrativos por
 
parte de ILANUD para la ejecuci~n del Proyecto.
 

10. Servir de enlace entre ILANUD y las instituciones involucradas en el
 
Proyecto para efectos de implementaci6n del mismo.
 

ii. Velar por el adecuado desempe-o de los funcionarios a SU cargo.
 

12. Realizar cualqLtier otra funci6n que le sea asignada.
 



NOMBRE .......... : UMANA GUEVARA ROSE MARIE .... CEDULA # 1-514-O884
 
OUESTO .......... : SECRETARIA SUBDIRECCION
 
OLASE ...... .... : G-3
 

POSICION......... : SECRETARIA 2
 
LUGAR DE TRABAJO : SEDE CENTRAL (OIJ)
 
DEPARTAMENTO.... : SUBDIRECCION
 
COMPONENTE...... : SUBDIRECCION
 
SUPERIOR INMEDIATO : SUBDIRECTOR
 

PERSONAL SUPERVISADO
 

No tiene.
 

FUNCION BASICA
 

Atenci6n de todos los asuntos secretariales que demanda la Subdirecci~n del
 
Instituto.
 

TAREAS ESPECIFICAS
 

1. Hacer los tr6mites administrativos relacionados con las gestiones que se
 
generen en la Subdirecci6n, darles seguimiento e informar al jefe inmediato.
 

2. Controlar los datos de cuadros, informes, etc. referentes a los
 
proyectos a cargo de la Subdirecci6n, tales como PNUD, CICR/INSTITUTO HENRY
 
DUNANT; UNICRI; MINISTERIO DE GRACIA Y JUSTICIA DE ITALIA.
 

3. Recibir correspondencia para leerle, distribuirla y en algunos casos
 
tomar iniciativas al respecto.
 

4. Controlar detalles sobre la preparaci6n de seminarios en los que
 
participa la Subdirecci6n.
 

5. Tomar nota de lo acontecido en reuniones del subdirector, controlar
 
acuerdos, convocatorias, etc.
 

6. Revisar y corregir, en coordinaci6n con la Encargada de Divulgaci6n, el
 
material en espa~ol 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 t6cnicos.
 

9. Seleccionar bibliografias del CEDO.
 

i0. Organizar y mantener actualizados los archivos de la Oficina.
 

11. Fotocopiar y compaginar documentos y correspondencia.
 

12. Hacer las requisiciones de atiles y materiales de oficina y llevar su
 



distribuci~n y control.
 

13. Operar el compUtador y preparar documentos variados mediante el 
uso del
 
software disponible, wordstar, wordperfect.
 

14. Coordinar el tr~mite de documentos con 
las restantes secretarias del
 
Instituto.
 

15. Realizar otras tareas propias del 
puesto.
 



5 

N0IMIRE ...... : VILLALOPOS ROJAS XENIA~ .... CEDULA # 4-125-0~674
 
'USSfIC ...... RECEFCION'.JSTA SEDE 013
 

POSICION ..... :REECOIT 2
 
LUGAR DE TEABO SEDE CENFRAL (013)
 

COMFONENTE... DIVISIONTh ADMINISTRATIyV,
 
SUPERIOR JNMEWA~TtJ : ISIEN.TF ADMINI ETRAT IY( 
 I
 

PER~SO)NAL SU.PER:YI SAQY 

ND tiene. 

FLWICION r-;EBAC 

Are=W 1i cenrtral teJlefica ydel p"ibl ico, con~ el fin J2 ae
 
rec ibi- jr:maas lor~clu e internacions*iv". resolver 
consutast-& y bri.nd.ar 

TAREA~S ESPEC IF I CA. 

1. Atmrdir 1.a ca<. V .l t2laftm ca, hainer wr-e'i bir 11 &racLdw rmp:j : d.p 1. 

2. ternder y resover consul tas qu..e pnesant e1 pubi ico y brindar 

Irlstlitto * pubi icacianes orqanizacion fron'Jciones. y ctras simlares. 

3.Mantener actL'ali.adc. el drect:-i Me telfinncs de personas,. 

4. FR' ihir- cle'sificr~ y despa-har la cc' respondencia y paquetes qu;ejj*resa yl' alen de 1lb (sede 013) por medio de lwiIntituo central 

.Ereih! W ccaq~etp. y- -*L*. .. r na insituto por m.di 

6. Anotar los mensaje re it'das y trasi&:dos. a las per-sonas. inter-esadasc. 

7. Hacer la distri:'uci~n de !a correspot-ur;>:2 y doc u;rentos quLe le remite Is 
Uraidad de ServiLiQE. A;;J.±I-~ atiViDE Y ilev':A lc'S cntroles respeL tIVOS. 

9. Reportar lo *p.......ta
,i - is cer tel 2f6r tcs a su. carno. 

9. Reportar a So,' ;iw=. Ad . Onroiva m da is qu;e presen;-t an!a m7
 
cot-: piaLPoras "t :wa > or1 1C.. Rod Eoncv Y!K.
 

10. Hacer los pedidcos de papel y "toner" paria el uso de las fotocopiadcoras 

http:bri.nd.ar
http:ISIEN.TF


de le Sede Central.
 

11. Operar el facsimil: ret ibir j enviar mnsiijes y lievar los contr-oles v
 
registros pertinentes.
 

12. Ccjtejar los reciL'uF telef6nicos y ]c:' Jai FAX, contra ].as boletaF
 
recspectivas, 	a fin de verificar las Ilamadas realizadas y los mensajes 
ekvados y susI rnontcou. 

17. Colaborar en la ejecuci6n de labor-2s de oficina, tales como: archivar­
duco.ncntos; mecanografiar cartas, info rmes y notas; operar un cornputs4dcr 
rpoliar trabajos variados rrediante el LtEo del softwjare disponitiie. 

L4. R:e~lizar otra35 tar?n- pnopias del puesto. 



NOMBRE............. : WOODBRIDGE GONZALEZ RONALD 
.... CEDULA # 1-37(-C.(227

PUESTO............. : ASISTENTE r)EL DTF:ECTOR GENERAL.
 
CLASE .............: CONFIANZA
 
POSICION ........ : ASISTENTE .SF. DIR. GENERAL
 
LUGAR DE TRAE:AJO : SEDE CENTRAL (OIJ)
 
DEFARTAMEN1 U..... : .'OOFERA[.i.,,J I NTERNAC I ONIAL
 
COMF'ONENTE ...... : DIRECCION
 
SUF'ERIOR INMETI ATO : DIRECTFC," GENE.R( L
 

PERSONAL SUPLERVISADO 

Lucia Mndez ut. 
 Asist -nte de Fublicaciones
 
Flora Ca-.tro A. Secrtaria 2
 
ELgenia r)elgado S. Asi-.tente Administrativo 7
 

FUC IDN B AE.ICA-s 

: -Tc:i ,- la curcepcibr. dire.-ci6n, ,,rqau 1z.,.: y .tpEv .in dc:' ..
 
labor-es ;ae Cocperacion Internacion.al, CuyC prop6sitc, es coadyLtvar r ]

cosolid.r:jr, y permanencija 
 ILANUID y i l desarrol1c y eVxp,-ns.i6.n dt,, stIs 

TAREAS ESFECIFICAS
 

I. F'artici,.:-,, en Ia formulac-.:.6n de politicas y estrategias para Ia
 
obtenci6n d- recur-.c:s a fin de conformar el fondo 
patrimonial institucional, 
Para ashegura._ r la permanencia de prcgramas y para dusarrollar prc ectos y
 
actividades dentro de 
los programas definidos port-e! ILANUD. 

2. Participar en 
la deteccion y anAlisis de informaci6n sobr- ,lticas,

Areas de inters programAtico y geogrAfico y mecanismos de coopei 
ci6n entre 
palses desarrollados y en via:t dcr dsarrllo, as! como las tc'ndc- 1 ES 
filantr-pic.a; de la com:r id.d dc-: n te ,:ara los fines de IL.ANtAT,. 

3. F'artjc.J-.,r en IS detecc..-,r, identific ci6,, ,blec7imi.ent, r . rc-0.. ctos 
coi; posibis agencias donance , / c, 1.*.rseqcL..iac :Lc - . for a ii :E ,.,
acuerdos de donaci6n, tanto para el fondo patrimonial y de programas, coMo 
para el financiamiento de proyectos y actividades. 

4. Participar en el segLimiento de ]a -, fuentes financieras potenriale_ y a 
las que brindan apoyo al ILANUD. 

5. Colaborar con 
la Direcci.6n General en el des;r.-mCllo de estrateq.i.., v
 
acciones de apoyo politico., tcnir:cj yf. An'..t.,. p.r parte de entidad.,.
 

.
gubernamentales y no guberriamenta1.ec- d_ ik,.-. Amrica
Lk.,. _at.i a ,' :
 
Caribe.
 

6. Participar en la formulacidn de estrategias y acciones para lograr y
 
mantener aermanentemente.el aoovo financiero y tcnico de los palses de la
 

- qt*/ 

http:guberriamenta1.ec
http:Direcci.6n
http:formulac-.:.6n
http:Internacion.al


1 

F.sqi~n. 

7.Partici p-i o~n 1a cnrdiriaribn von 1H Pira.ccitn die Program-s y al 
Lep&?tam~efl L do P1 -u esm"ento piara que 1a pr0QLestas de proyectos respondan
als ijtergmte, F' ('Cl 4 J D dY 19 msaei-c 1 ia donantes q de 1os poise do; !i:1a 

Ree i~n y do! 51PNt J 

S. Coni J, wi:a del "- t -aor die de F'rcocran:.u - P! apc'yo tcnic dF)it
Cafpecialisc;.: a~n d5tintaa~ Sre.?i L-oit isas del I LfrIUL berg;r.qea 

esqumax cc' r* o p rta: Vet prc'yectcus. 

7. ar-ticipy.' an :i re 'is i~n v formul1 ecijn finml ue propuestas ide prove: t03 

P I - .- c 1C) e 3v d;fini- H'n, * rwsc cn:: - ti n de mater 4 1 

12. Reel iz-- Qtras tarees. propies- del usa 



------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------

NOMBRE........... : ZUMBADO RODRIGUEZ AUREA .... CEDULA # 4-I18-0699
 
PUESTO............: ANALISTA FINANCIERO
 
CLASE.............: -4
 
POSICION ........ : ANALISTA FINANCIERO I
 
LUGAR DE TRABAJO : SEDE CENTRAL (OIJ)
 
DEPARTAMENTO .... : CONTRALORIA
 
COMPONENTE ...... : DIVISION ADMINISTRATIVA
 
SUPERYOR INMEDIATO : CONTRALOR
 

PERSONAL SUPERVISADO
 

No tiene.
 

FUNCION BASICA
 

Realizar tareas de anlisis financiero, autorizaci6n, revisi6n y trAmite de
 
documentos propios de la actividad financiere que desarrolla el
 
Departamento. El prop6sito fundamental es el de colaborar con el
 
cumplimiento de todos los compromisos de orden financiero que tiene el
 
Instituto. 

TAREAS ESPECIFICAS
 

1. Codificar las 6rdenes de pago de acuerdo con .el presupuesto de la 
Instituci6n y la documentaci6n recibida, dar la orden de confeccionar los 
cheques, revisarlos una vez que han sido preparados, custodiarlos hasta el 
momento de su entrega a los interesados, trasladar las copias y la 
documentaci6n de soporte de cada uno a la contabilidad y el archivo. 

2. Clasificar los recibos de tel~fono, telex y fax, de acuerdo con al
 
motivo de las llamadas y de los mensajes, ordenarlos por componente y
 
preparar las 6rdenes para la confecci~n de los cheques.
 

3. Emitir los recibos de todo el dinero que ingresa al Instituto, llevar un
 
archivo de 6stos, realizar los dep6sitos respectivos, trasladar la
 
documentaci6n a la Contabilidad para su debido registro y hacer la
 
comunicaci~n 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
 
volicitados por el departamento encargado de la actividad.
 
5. 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 clculo y pago de vi~ticos de los funcionarios y expertos que
 
realizan giras, con base en la tabla vigente segtn el proyecto a la fecha de
 
autorizaci6n de dichas giras, asi como verificar si existe presupuesto para
 
tales actividades.
 



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 liquidacion e informar al Contralor al respecto.
 

6. 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 documentaci6n
 
necesaria.
 

9. Atender 
los aspectos financieros de las actividades que se realizan en el
 
exterior.
 

10. Enviar los cheques o transferencias que se deben pagar a colaboradores o
 
entidades en el exterior, segin la legislacion vigente en el pais y darles
 
seguimiento hasta tener el recibo conforme de los mismos.
 

11. Colaborar en la elaboraci6n del presupuesto anual de la Instituci6n.
 

12. Atender y solIcionar problemas financieros que se presenten en los
 
cur-sos o seminarios que se realizan en el extranjero o en Costa Rica.
 

13. Atender- los movimientos de una caja chica en 
$, as! como en otras
 
monedas extranjeras y preparar un 
informe mensual para cada cierre.
 

14. Recibir las facturas para el 
trLmite de pago, preparar la solicitud de
 
cheque y reunir la documentaci6n necesaria para iniciar este tr~mite.
 

15. Coordinar las relaciones que se mantienen con los diferentes bancos,
 
nacionales o extranjeros.
 

16. Coordinar con la Directora y el personal 
de la Oficina del Proyecto de
 
Capacitaci~n de Honduras, el 
manejo de fondos de dicha Oficina, asi como la
 
revision de los documentos procedentes de 6sta.
 

17. Orientar al personal del Proyecto de Capacitaci6n de Honduras, en lo
 
relativo a procedimientos y tr~mites propios del manejo de los fondos
 
asignados.
 

18. Custodiar los valores de ILANUD, tales como: 
certificados de dep6sito a
 
plazo y otros similares.
 

19. Coordinar directamente con la Asistente de Programas de AID, 
la
 
documentaci6n y el manejo de fondos correspondientes al programa de becas de
 
Post grado UCR-ILkNUD.
 

20. Realizar la revision financiera de procedimientos de las oficinas del
 
Proyecto en el exterior, asi como la preparaci6n de informes con SUS
 
recomendaciones.
 

21. Realizar otra's tareas que le sean encomendadas por la Jefatura.
 



ESCALAS DE SALARIOS POR CLASE
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UBICACION DE PERSONAL ACTUAL POR
 

CLASE, POSICION Y SALARIO
 



Clasificaci6n 
v Sala-c de Personal
 

GI - Ccnserle 1
 

Chofer 1
 

IMensalero 1
 

Operario de Mantenimiento 1
 

Operario de Imprenta 1
 

G2 -
 Conserie 2/Chofer 2/Mensajero 2/Oper. de Mant. 2/ODei

de Imp.2(*)"


Acufia Fernandez Carlos (Mensajero 2) $401

Flores Portilla Isabel (Conser-e 2) $379

Jimenez Mora Norman (Conserje ") $401

Mora Monge Rafael A. (Conserje 2) $379
Murillo Vargas Bernald (Mensaje-o 2) $401

Nuhez Portuguez Carlos (Oper. Mint. 2) 
 $379

Portilla Elizondo Rodigo (Oper. Imp. 2)

Ramirez Vargas Javier (Chofer 2) 	

$379
 
$379
 

Oficinista
 

Secretaria 1
 

Recepcionista 1
 

Dicritador 

(*)Los nombres de estos cargos pueden usarse solos o
 
combinados (Conserje/Chofer o Mensajero/Chofer, etc.)

segin sea el caso.
 

G3 - Secretaria 2 
Alvarado Sandoval Mayra $493
Calvo Serrano Nidia 
 $493

Castro Alvarado Flora 
 $521

Cerdas Araya Iracema 
 $493

Jimenez Rjas Elka 
 $493

Montero Salas Ana V. 
 $493

Montiel Espinoza Grace 
 $493

Nufiez Alvarado Sara 
 $521
Rodriguez Canossa Bernadita 
 $493

Rojas Mora Marita 
 $521

Ugalde Piedra Olga M. 
 $521

Umaha Guevara Rose Marie 
 $493
 



Clasificaciones (cont.)
 
-2-


Recepcionista 2
 
Solano Cruz Maribel 
 $493

Villalobos Rojas Xenia 
 $493
 

Asistente de Publicaciones 1
 
Mendez Jimenez Ana Lucia 
 $521
 

Asistente Administrativo 1

Espinoza Leal Jenny 
 $521
 
L6pez Cortes Norma H. 
 $521
 

Contador 1
 
Monge Arroyo Rigoberto(**) 
 $604

Ulate Alvarado Carlos(**) 
 $640
 
Provedor 1
 
Meza Duran Luis A. 
 $493 

G4 - Asistente Administrativo 2 

Contador 2 

Analista Financi-
Zumbado Rodriguez Aur a $640
 

Analista en Computaci( 1
 
Rodriguez Valverde Gerardo 
 $713
 

Provedor 2
 
Alvarado Sancho Marcos F. 
 $640
 

Profesional de Planta 1
 
Coto Marten Fernando 
 $640

Saborio Jenkins Jose F. 
 $676 

Asistente de Publicaciones 2 

Traductor 

G5 - Asistente Administrativo 3 
Aguilar Castro Olman $879

Certad Maroto Gustavo 
 $879

Delgado Sancho Eugenia 
 $832
 

Contador 3
 

Analista Financiero 2
 

Analista en Computaci6n 2
 



Prc-,fesie-s 2 de Planta 2 
Cn.: -D E;-c.ae Alfredo 
LacI er -rejos Luis 
Li Clan icsita 

. 
cE 32 

G6 - Analista Financiero 3 
Sancho Chaves Julio $1082 

Analista en Computaci6n 3 

Profesional de Planta 3 
Fernandez Pache-o Gabriela 
Marin Jimenez Carlos 

$1144 
$1082 



Clasfficacicnes De Las Posic!rres !r 7ir-cciam 

Di - Coc ina~ccr de F'm-Er-- r
 
Garita Vilchez Ana Isabel 
 $1486
Gonz:lez Madriz Enilia 
 $1380
Guerrero Portilla Ricardo 
 $1380

Navarro Solano Sonia 
 $1433
Rojas Rodriguez Cristina 
 $1433
Ulate Chacon Ricardo 
 $1486
 

Subjefe de Componente

Arce Carvajal Oscar 
 $1380
 

Jefe de Componente 1
 
Brenes Bonilla Sonia(**) 
 $1327
 

D2 - Jefe de Componente 2
 
Chacon Acufia Isabel 
 $1656

Chavarria Quesada Juan L. 
 $1656
Flores de la F. Lourdes 
 $1592
Osorio Ponce Rodolfo 
 $1719

Pefia Silverio Teresa 
 $1719

Villalobos Duran Gerardo 
 $1783
 

D3 - [Posiciones de Confianza designadas por el Director 
General] 

Director de Divisi6n
 
Carlos Jose Gutierrez G. 
 $4000
Vinicio Herrera V. 
 $3100
 

Contralor
 
Arturo Herrera P. 
 $2250
 

Asistente/Asesor Especia 
del Director General

Ronald Woodbridge 
 $1450
 

Personas Excluidas del Sistema de Clasificaci6n

(Designadas Por El Gobierno de Costa Rica y Naciones Unidas)
 

Subdirector
 
Elias Carranza L. 
 $2481
 

Director General
 
Jorge Montero C. 
 $4500
 

E(**) RO LOS REQUISITOS MINIMOS DE EDUCACION
 



------- 

Ut.,-,,MIIit111.IU Ut -HLHH-IU wo-up e -- ' r, os CeduI1 I -2.-'.rr , _r. 22..-----............
 

Pos i ionf. _n-sa2_x2 to Men&a_ O ru ----------- Pu a -

PASO 1: 
 Calif ioc inee 
Close 0_2___ Close _ .. Individualee z 

1, EXPERIENCIA 3 ajo 3aios 2__+ _]_--, 

2, CALIFICACIONES
 

a, Eduo~cion E. Gral. Bgsica Ed. secundaria E. Gral. Bfsica 0
 

b, Hubilji dodes Conocimientos Conocimientos Conocimientos * 0 

.3 ANTICUEDAD 3 afios 
 3 aios 9 aos 10
 

4, CAF:ACTERISTICAS
 

, Contocto Interno 
 C. limitados C. necesarios Necesarios L.r 
b, Fin'ta;to Externo Explicar situac. Explicar Situac. Explicar situac,* .­
c, P'oIi t ieos Proqromos 

I Procedi entos Sigue Pol. Est. Sigue Pol. Est. Siue Pol. Est. 0 
d, Supervis on Recibido i-q h1- Proc - Ptab~ec. IrnC-

e, :Uperyii on EJercidu No tiene No tiene No tiene U 
L)ACC 02: ClIos3e Gj Bose (Paso 1) $465 lCopocidades Especial.:
 

Cloe G 2 BOP 'Poso 1) 358 ITOTAL x 40 

$107 
",ASO 3: $107 ----- X -4 $_4,Q . $ 358 4-Qx8O
 

PASO 4: 
 Close G 2 Paso 3 : 401 - - Close G 2 Paso 4 : $ 422 

. PASO 5: SALARIO $1401 
.% I---- ­

http:Ut.,-,,MIIit111.IU


NOTAS:
 

1- En habilidades el custionario indica NIVWEL DE INGRESO, pero de
dimos se;afiar CONOCIMIENTOS, dada la experiencia de 10 
anos con
 
que cuenta el sefior Acuna.
 

2- En Contactos externos el cuestionario indica ocasionalmente, pero

decidimos usar el segundo nivel: 
"para explicar".
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NOTA: 	 En polticas, programas y procedimientos, el cuestionario
 
indica que interpreta y ejecuta pollticas para dos o mls
 
unidades; sin embargo hemos decidido sefialar que estas
 
pollticas son dnicamente para la unidad.
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NOTASiEn Habilidades el cuestionario indica EXPERTO; sin embargo
 

hemos
 
1- decidido sefialar Conocimientos amplios por considerar justo
 

este nivel. "
 

2- En contactos externos el cuestionario sefala " para negociar

asuntos de importancia" ; hemos decidido ubicarlo en el nivel
 
anterior "para convencer e influir a otros".
 

3- En polticas, sefiala el cuentiionario "para dos o mfs unida=
 
des", lo correcto es para una unidad.
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ARCE CARVAJAL OSCAR
 

NOTAS: 1. En auiperviai6n recibida, 91 cuestionario nefiala "resultados 
globales"; en nuestra opini6n, eate grado concierne solo a los 
directores de divisi6n o al Director General, por lo cue hemos
decidido aplicar "inicitiva y creatividad* cue es el nivel justo 
para este puesto. 

2. En suDervisi6n ejercida sefiala "muy compleja;"; 
estimamos que son "nmoderadamente complejas" 

no obstarte, 

3. En politicas, 91 cuestionario sehala "desarrolla y recomiendaE. 
Por las nuev~s responsabilidades del puesto, hemos decidido 
aplicar "int. ejec. 2 unidadec" por ser !a justo. 
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NOTA: La sefiora Brenes no refne los requisitos minimos de
 
eduaci6n. Por tanto la ubicaci6n que le corresponde
 
es en el paso 1 de la clase respectiva (en este caso D-1)
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NOTA: 	En habilidades, el cuestionario seziala conocimientos amplioa
 
sin embargo, hemos decidido aplicar Conocimientos" por q
 
siderar que ese el nivel para este punto.
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-----
rosiciun .o-resional de Plan iPuestt In atia;dx 
 -

CS1: C I a s eCol fIleIioln 
Close - Close .- Individual i I 

aios, N 5 afios 5 meses 0
 

2, H'L IFICCIONES
 

a, Educocion Bach. universitari:o "Egresado Bachiller univ. 0
 

b, Hobilidodes Conoc. amplios Conoc. amplios 
 n
 

3, ANTIGUEDAD 
 3 alios 3 aflos 
 7 afios 8 meses 10
 

', CAFACTERISTICAS
 
1-1'-:rI-T IV:iN'-0 

i .otcto nteno Invol. a otros 
 Invol a otros Invol. a otros 0
 

' .Externo Explicar situac. 
 conv. e influenc. Conv. influenc. 
* 10L'oliti,,j , Progromos 
SIfrf,:i 1, s ,
e 3t Int. Eiec. I unidad Int. Ejec. 1 unidae Int. y ejec. Iluni ad
 

V d, 'ouperv ision Reeibido Nivel de Juicio Iniciat. y creat. Nivel de juicio * 0 
:1prvi ion Eiercjdu son rutinarias son rutinarias No tiene n 

A,'.-. Close . Bose (Poso 1) $ 785:: lCopocidodet Especial.: 0
 

CIo eg_ Bose (Polo 1) -604 
 ITOTAL x 20 

$181
 
:',I) -".... _I1.....----- X .2.D---X $3 ------I
,$ 
 $ 604 $ 640.20 

IASO I: Close _r 
Paso .. . ... Close G 4 Paso 3 - $676 

,. 5: .;ALRIO $1640 



Notas:l- En contactos externos el cuestionario sefiala " para
negociar asuntos de importancia': hemos decidido aplica
Upara convencer e influenciar por cionsiderar este ren­
gl6n m~s justo.
 

2- En Pollticas y programas, sefiala que interpreta pollticas
para dos o m~s unidades; hemos decidido aplicar: polti­cas para una unidad, po ser el que m~s se ajusta.
 

3- En supervisi6n recibidad sefiala: 
"sin mayor direcci6n"
 
lo correcto es "nivel de juicio".
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NOTAS: I- Habilidades, el cuestionario indica "experto'; hemos
 
decidido aplicar wConocimientos" porque en nuestro
 
juicio las tareas son moderadamente complejas.
 

2- En contactos externos se indica " 
para negociar asun­
tos de importancia"; sin embargo aplicamos 
" para ex­plicar situaciones bien definidas" por tratarse de si­
tuaciones dadas.
 

3- En pollticas 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. 

4- En Supervisi6n recibida" el cuestionario indica:" sobre

resultados globales". Hemos decidido aplicar el nivel
 
de juicio" por ser el correcto.
 

5- En supervisi6n Ejercida sefiala 
"tareas moderadamente com­
plejas".

Hemos senalado "rutinarias y bien definidas" por ser
 
justo este nivel.
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NOTAS:1- En contactos externos, hemos decidido aplicar
vencer e influenciar-
por considerarlo justo, aun
cuando en el cuestionario 
se seniala otro aspecto.
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NOTA: En el rengl6n de Habilidades, el cuestionario sefiala "Nivel de In­greso", sin embargo, hemos considerado que debe ser efi 
siguiente
nivel: NConocimientos­
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NOTA: 1. En politisas y programas, sefiala "int. ejec. paru dos o mas
unidades",; 
sin embargo h.-mo- decidido aDlicap el nivel"int. ejec. vara una unidad". 
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NOTA: 1. En contactos internos, el cuestionario sefiala Itnecesarios"; 
sin embargo, hemos decidido anlicar "Contactos livnitados" por 
ser lo DroDio en este tuesto. 

2. En habilidades sefiala "nivel de ingreso"l.
"conocim'ientoall por ser lo justo, 

Hemoa decidido a'olicar 
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PIOTAS: 1. 	En habilidates, el cuestionario sefiala "Conociujentos"t sin 
e1mbarrro hemos consi'terqdo "conocimiientos aunlios" por ser 
el nivel justo. 

2. 	--;n su~ervisi6r recibida sefiala "nivel de juicio"l; hemos conside­
ralo -uc r*r P-,te ruesto 10 D14-cable es "lexistan gujAs",. 

3. 	 'cn suoervisi6n ejercida seflala "son ritinaries"; no obstante,
nuestro criterio es que el Ilivel arroDiado es "no tienell. 

7n*Tn 'oiticas, el cu- tjon'ricl reza: 'lint. ejac. 	 de 1 unidad". 
-.	 4- ,a nol - t b --- !:s-o F-'' 	 el -- r -d 

correcto.
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I.-	En nabilidades sefnal "conocimientos profundos" hemos decidido
F F, 4 rFr ccir-r r t 	 rz rrcr-.c-ta---- te a! 
2.-	 Con.r tc.s internos s-:. ia " involu::-an a otras personas" aplicarrics

"co:]- c~(*o necesari.:' 

3.-	 En rkc>,ticas seniala "4ara dos o mrs unidades" hemos consideradou
"s ic.[ r[ticas establecidas" 

4.-	 Supervisi6n recibida: 
sefiala "iniciativa y creatividad" decidimos
 
,aplicar "existen gulas"
 

5.-	 Supervisi6n ejercida sefiala "modernadamente complejas y hemos
 
considerado como "rutinarias"
 

En nuestra o ini6n el cuestionario fue inflado y nos hemos ajustado
segfin correspgnde, de alli el motivo de las notas anteriores.
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NOTA: en politicas sefala "Int. y ejecuta para dos o mas unidades",

decimos aplicar para una unidad, por considerarlo justo
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Nota: 	En el cuestionario sefiala en supervisi6n recibida "iniciativa
 y creatividad", no obstante hemos considerado aplicar "existen

gulas" por se lo justo para este puesto
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Not
 

1.-	 El requisito minimo de eduaci6n es secundario y certificado
 
t~cnico. El sefior Meza posee secundaria y 1 1/2 afios de cursos
 
en el ITAN (nivel de diplomado). A nuestro juicio es equiparable
 
a un certificado t~cnico por lo que consideramos adecuada esta
 
paridad
 

2.-	 En politicas el cuestionario sefiala "sigue..." hemos decidido
 
aplicar "int y ejec para una unidad" debido al nivel del trabajo,

los alios de experiencia en el Instituto y su participaci6n en el
 
desarrollo de los procedimientos nuevos de compras.
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NOTA: 1. 	Por decisi6n del Comite do Clasificaci6n, se mantiene el metor
 
Monge eo,o Contador 1, aunque no re~ne los requisitos do
 
educac16n.
 

De acuerdo con las reclas del Manual de Clasificaci6n, Dara
 
f,!cto de ubicaci6n en 1T 7scaI Salarial, se sitda eq-te Duesto
 
*o el taso 	1 de la clase G-4,
 



PASO 1: 

...
 

1, EXPERIENCIA 


2, CALIFICACIONES
 

a. Educocion 


b, Habilidodes 


3, ANTIGUEDAD 


4, CARACTERISTICAS
 
1 :FItT IVAS 
, Corntacto Interno 

It,. ,t0. to Externo 

I , Politicos Proqromos 
- Proced i ientos 

d, Supervision Recibido 

. -ifetli3ion Ejercidd 


Close _G5_ 


Close G4 


?A 0 2: $ 181 

PASO 4: Close G4 


A 5: 
 S$LARIO :! 

F0eT C10Al11 4Ll-t' 

Close G-4 

3 afios 

Bach U. Diplomado 


conoc. amplios 


3 ais 


invol a otros 


explica situac. 


Int ejec 1 unidad 


nivel de juicio 


son rutinarias 


Bose (Po01) 


Bose (Paso 1) 


X 25 _ " $ 45.25 * 

Paso 2 _ 5 640 

640 

af5 1 Pu otto A i j ~ 

ColifleOclo nes 
Close _ Individuoles 

4 afios 10 aios
 

Ecresado Diplomado L0
 

conoc. amplios conoc. amDlioa L0
 

3 alias 
 4 afis, 5 meses 10
 

invol. a otros invol. a otros 0 

cony. e influenciar explicar situac. 0 

Int ejec 1 unidad Int ejec 1 unidad 0 

iniciat y creativ. nivel de juicio 0 

son rutinarias no tiene 0 
$ 785 Copoeldodes Especialll, o
 

"J ,
-TOTAL 
 25 

$ 181 

5 604 $_649.25 

Close G4 Paso 3 : $ 676 



NOTAS: 1. n kabilidades sefala "experto"; sin embargo, hemos decidido
 
aplicar el nivel "conocimientos profundos" por considerar quo
 
es el gralo apropiado, dada la naturaleza del puesto y el tra­
bajo quo desarrolla en 61.
 

2. 	En politicas, marca "int, ejec. 2 unidades" siendo lo justo
 
"int. ejec. 1 unidad".
 

3. 	En suoervisi6n recinida marca "resultados globales"; no obstante 
hemos decidido aplicar inicitiva y creatividad en virtud de que 
este nivel es el que justamente so adapta al puesto. 

4. 	Fn surorvisi6n ejercida sei~ala "muy com"lejas"; consideramos
 
nue oara este Duesto es "moderadamente comolejas".
 



__ 
UE-_:Hl1TM0lT-FuE .SAURIG 	 Nombresj . Cedulo I ._360Po s i cion _ Pu eIto 	 iv _r-,,,
 _DIY 


PASO I: 
Colifleocene
......
 

_ 
 Close 
 G-4 	 Close G-5 Individuale#
 

1,E:,'ERIENcIA 
 3 afios 3 afios 	 7 meses
 

2. CILIFICACIONES
 
0, Educacin Bach. U. con exp. Egresado con exp o
 

Egresado sin exp. Lic. sin exp 
 Egresado sin exp.

b, Hobilidodes 
 conoc. amplios conoc. amplios 
 conoc. amplios C 

3, A(TI CUEDAD 
 3 afios 
 3 afios 	 4 1/2 afios c
 

'4, ..IPf.,CTERISTICAS
 
7[:I
":IHT IVA"'A
 

:C it0, Ctt Interno 	 invol a otros invol a otros cont. necesarios
 

, t |,1Externo 
 explicar situac. convencer e influen conve. e influenc 

'it
, oI Cos Proqromos
"rProced,,iientos 	 It. ejec 1 unidad mt ejec 1 unidad mt ejec i 0

unidad ­

.1. :Upervisio, Recibido nivel de juicio iniciativa y creat. inicaitiva y creal.1 
,I, -e r ,IiiEerci d 
 son rutinarias 
 son rutinarias 
 no- tiene 0 
7: 	 G5-' Clo3e bose (Paso 1) 	 785 Copocidodee Especlolee o
 

Close G4 Bose (Paso 1) 	 - 604 -. ITOTA" X 
5 181
 

"ASO ?: $_ilai.----X-- -
P'As,) 4: Close Gr. Poso __ __ " 6 l ------ -- Close *4_ Paso -----5._. 

,A;O 5'. :ALAR 10 676 



_ _ _ _ _ _ __ 

PASO 1: 
 Cali fleceionee
 
_---
 Close G-6 
 CIasever manual Individuoles_
 

1,EXPERIENCIA 	 5 afios 8 alios 
 8 1/2 afos 7
 

2, 	CALIFICACIONES
 

a, EdU cocion licenciado postgrado licenciado _12
 
b. Habil|dodes 	 conc. profundos conoc. profundos conoc. profundos I 

9, 	 .AtITIUEDAD 3 afios 3 afios 	 9 meses 0 

4, 	CAFACTERISTICAS
[IC;"T, I ITIVAS__ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 	 __ _ _ _ _ _ _ _ _ ­

j, to cto Interno 	 invol a otros invol a otros invol a otros 0 
L h,,t,;t,) E;'Ierno cony e influenciar conv. e inflenciar conv e influenciar 0 

PIlitiCos, 
0Procediientos nt. ejec 1 unidad Int ejec 1 unidad Int ejec 1 unidad 

o Proqromos 

d. "upervision Recibido iniciativa y creat iniciativa y creat inciativa y creat. 0
 

Cupervis on
A: Ejercidj 	 moderada, complejas! moderada, comprleas no tiene 
'A2; 	 " Close Dl Bose (Paso 1) $ 1327 Copocidades Especiote. , 

Close G6 Bose (Paso 1) 1021 TOlAL 1 17.! 

306 

" ': $ 306 X 17.5 -- , 53.55 $$ 1021 - : $ 1074.50 

PASO 4: Close G6 Paso 1: 1 Close G6 Paso 2 ... 1082 
O 	 5 G6 1082	 101Paso.:108 



------ 

Po i c i 	 n-s2 -- PueSto R.. .j,. 1 

Close G-3 	 Close 
G-4 Individuo ls$
 

is EXPERIENCIA 3 alios 	 3 aiios no tiene 

-2.	CA[IFICACIONES
 
a, Educocion E. secundarios y E. secundarios y


C. t6cnico 	 Diplomado o
_ _n____ Bach U.C_ 


b, Hob i dades 
_
 

conocimientos conoc. amplios 
 conoc. amplios 20
 

3____NTIGUEDD 	 3 afios 3 afios 7 afios, 2'meses 1
 

41 	CAFRACTERISTICAS
 
D I '-jf I I-IT IVA":
 

;,, Contocto Interno 
 conoc, necesarios invol a otros conco. necesarios 0 
I ,Co;tctoExterno explicar situac. explicar situac. explicar situac. 0 
,,oliticos Proqromos sigue politicas ejec unidad Sige1 sgt 	 0__Procediaientos 
 establecidas 
 establecidas

I j.':upervi: ion Recibida existen gulas nivel de juicio existen gulas 0 

LJA':O : ~*,o'4eEerid.,no1/i 	 tiene rutinariasCloe r.4__ base (Paso 1) 	 no tiene 05 604 	 Copocidodes Especiole 7 
Close c_,._ Base (Paso 1) 	 - ---- [TOTAL x 3 

• ver notas
5139 

A.':0 	 -:'139 X _.. -
 30 41.70 * 5 465 $ 506.70 
IARO 'I: 
 Close _G3 'Paso 2 $-493-- _- Close G3 Poso 3 $ 521 

J: 	 :fLR $! 493 
.5I
 



NOTAS:
 

1.-	 En habilidades senala "nivel de ingreso" pero hemos decidido
 
aplicar "conocimientos amplios" debido a la experiencia y

dominio del puesto que posee.
 

2.-	 En contactos externos marc6 "ocasionalmente" y decidimos aplicar

"explicar situaciones" por ser el nivel, ms justo.
 



IM .RUIfICION DE SRLARID Hombre u_ Ae-Piedra Olgra M. Ceduola 1-412-1244

Poe i O__atoxezr. !'rest
 

PASO 1: 
 Colificoeiones
 
"'.--. .
 Clas ____ 	 Close G-4 Individuoles 

I, EXPERIENCIA 
 4 afios 	 3 alios 13 	+ afios
 

2,	CALIFICACIONES
 

a, EduocCion 
 E. 	secundarios 
 "Diplomado o Bach U E. secundarios
 

b, Hobilidodes 
 conocimientos tnnnr'_ Am1ine ennnv t mpIor­

3, ANTICUEDAD 
 3 afos 3 anos 	 3 afos
 

4, CARACTERISTICAS 
DISTINTIYAS 

a, Contocto Interno necesarios invol a otros necesarios 

b, Contocto Externo explicar situac. explicar situac. ocasionalmentc 

eel P0lileat Prqogom 
YProcediientot 

sigue polticas 
establecidas Int ejec 1 unidad 

sigue politicag 
establecidas 

d, Supervision Recibido existen culas nivel de juicio existen gulas 
e, upervision Ejerctdu no tiene rutinarias no tiene 

PASO 2: Close G4 Bose (Paso 1) $ 604 iCopocidodes Especioles 

Close G3 Bose (Paso 1) - 465 [TOTAL 
139 *ver nota 

.ASOso 139 X 50 -_- $ 69.5 $- 465 $ 534.50 

PASO 4: Close _ra_ Paso __I_ _ L..... ; Close G3 Paso 4 549 

PASO 5: ALARIO $1_ . 



Nota: en educaci6n el requisito minimo para esta posici6n es certificado
 
t~cnico en secretariadc. La sefiorita ugadle estudi6 secretariado
 
bilingue y le faltan solamente dos asignaturas para obtener el
 
titulo respectivo. Dubido a que el programa de Sec.Bilingue es mL
 
dificil que el de Secrctariado en espaiol, hemos decidido aplicarle

el cr~dito correspondiente para considerar que reOne los requisitos

acad~micos.
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NOTA: 1. 	 Ha mido deciai6n del Comit& do Clasificaci6n, mantener al 
seflor Ulate como Jefe dp 1. Secc16n do Contabilidad. Sin 
embargo, el seflor ITlate no refine los requisitom acad micos 
exigidos por el Duesto. 

Do acuerdo con lis rerlqs del Manual de Clasificaci6n,
 
para efecto de ubicaci6n en la Escala Salarial, se sitfia
 
este Duesto en el paso NO 2 do clase 0-4, considerando
 
quo tiene bajo su responsabilidad la secci6n do Contabilidad
 
citada.
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' el e"1etu ion=rio i n ~c; 'r u-:z; dos 
Sir e-har'c heymoc considerado aolicar "Qin mayor

01*ec-f6 ' 'or CO' i-rro arroviado para el Ovesto. 

BestAvailableDzf~Ol
 



' .9u'ervi3 on Eierc idj no tiene rutinarias no tLene 

'A:O -: Clo e r,4._ Bose (Paso I) 604 lCopocidodet Etpeciolst 

Close r. Bose (Paso 1) -165 - TOT- X 2! 

$ 139 *ver nota 

ASO 9 139 X 25 _ _$ 34.75 * 5 465 $ 499.75 

PASO 4: Close G3 Paso 2 : 493 _ CloseG3 Paso 3 5521 

-,,5: LALARIO 493 
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PASO 1: ....... 
si i o n 

Close 

. efe 

D-2 

Componeng:e 2 Puea gto n; 
Close ver manual 

-'iD ....I 

calsiioaelePtesot]Indviduols 
.ca. 

1, EXPERIENCIA 10 alios 13 alos 20 aflos -

, ,.-42, CAL IFICACIONES 

o. Educocion 

b, Hobilidodes 

licenciado 

conoc. profundos 

postgrado 

conoc. profundos 

licenciado 

experto 

0 

10 

3, ANTICUEDRD 3 alios 3 afios 1 ano 0 

: . 
.:,11 

4, RA:CTERISTICAS 
1. I-IT IVAG 

S*r 

A~ 

;, Contocto Intepno 
1',(onto E,, 

PIce... iot~0 ProenosPr edii e n ts 

d, Supervision Recibido 

* ion Eiercidu 

2: close ---

Close D2 

cont. frecuentes cont. frecuentes cont. frecuentes 

como representante como representante para negociar 

desarralla y desarralla y desarralla yrecomienda recomienda recomienda 

iniciat y creat. inciat y creat resultados globae 

muy complejas muy complejas muy complejas 

ase (Paso 1)$1910 lCopocidods Especioles 
Bose (Paso 1 -1592 ITOTAL X 

7. 

O 

12 

2 

to 

60 

ASO E: 

PASO q: 

$ 318 

Close D2 

X 

Paso 

60 

3 --

__X $ 190.80 

1719 

f 

$ 318 

5 1592 

Close D2 

5 1782.80 

Paso 4 S 1783 

AS ,:LLRIO : $11783 



___ 

I ,...-
UL Ii..MU 1,U HLJHIU Nombi'e .o,. Xenix Cedulo I __P0 Cci0n ljteeconLnt 2- ---- Puetto IR - -A_ 

PASO i: Cot ificocionee
 
Close _-_ Close Q-4 IndividuolesI
 

i,. EXFIERIENCIA 
 3 aflos 3 atos 8 afoo 
 1' 

4) 2, CALIFICACIONES 

a, Educoc ion 
 'st. see. y cert. tf c Diplomado o bach. U,Et. sc.Cert. tc.
 
b, Habilidade3 
 coe.-no carrera ynle,


bidocon.
amloe 

Conocimientos
 

_ATICUIEDAD 3 aflos 3 &floes I aflo C 

.OTERFTLI CAS 
.. II I ­

it 1) Interno necesario,9 
 invol. a otros 
 conoce necesarios
 

t, Externo
V rj,. exnlicar situac. exDliclr eituac,
( " ._'.. i.c).3 P. ocastonalmente

* 'I'i',:'isiPrtOms sigue pO1. estahlec, 
 int. elec. 1 unidad sigue pol. eatablee. 0
 

Sr'er'/i ion Rec ibido exieten gulae 
 nivel de juiclo existen guias 0 
e i.,r'; i.i o Eiepcido no tiene rutinarias 
 no tiene 0 

Close 6:V Bose (Paso I) 
 '
$ lCpocidadet '
ESpeciOl, 5
 
Claoe .-_ Bose (Paso 1) 
 ITOTAL X 2 

$ / * e~ not& al_ dorSo
:los -3 Pao ' s -

Close Paso 'J6 ._ go_ Close Paso 5 92-?
 
., L;AL
RIa"
 



NOTA: 	 Em oducaci6n 91 requisito as estudion secundarios y certificado
 
t6cnico en secretariadol no obstante quo la seffora Villalobos posee
 
los estudios secundqrios, un certificado de oficinista, una pr&ctica

secretarial y dos afos de la carrera de Ingi6s, 
con lo cual refine
 
los requisitos acad6micos para el puesto do Recepcionista 2
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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.
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1.- Por tener 12 aos de experiencia er e! Trstituto 1E sencrita
:).tiel
... se haCE acleedora a obtner 10 
pLntos por "antiguedad
 
y adems ser uticadE en la clase G-3.
 

2.-
 En habilidades el cuestionario marca "nivel de ingreso" hemos

donsiderado que se debe aplicar "conocimientos amplios" por
 
su larga experiencia
 

3.-
 Contactos externos marca "ocasionalmente. hemos aplicado
"explicar situaciones" debido a la frecuencia del contacto con
 
el p~blico
 

4.- Supervisi6n recibida marca "procedimientos establecidos"
hemos decidido aplicar "eisten gulas" por 
ser el nivel m~s
 
adecuado
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MORA MONGE RAFrAlL A. 

NOTA: 1 En "habilidades" .1 cuestionario marca "nivel do in~resoll. Lo 
correcto es "Conocimiientos" por lo lue he.'os decidido ~ia
d tia
este nivel. 




a
w

L
im

 
m

m
m

 
m

y"q~
 

N
O

W
 

A
M

~
 

Z
 

oW
 

0 
Id-a 

-

102 
40, 

-40~
 

v
 

o
C

 

0-0 
0
 

. 
K 

0 
, 

Z
-7 

Iri
1
1
1

 
I 

3 o
 

0
 I 

4zI
~~1C

) 

o~
~

~
~

d 

0
 

6)$4 
0 

U
*r 

r45 

1 

P, 

X
0 

0
 

-yO
. 

9I
1 :j 

0
 

P. 

0 

2 
g 

p04 

0 

* .>1 
0a 

-'~
~

 0 
0-H

1 

41 
h 

0 

C
0 

0 
I
 

ol~~~ 
I 

C
) 

V
 

H
. 

0.. 

.9' 

-
I
D
9
 

04 
co.L

 
C

C
 

Q
0 

~
I­

C
2

,g
 

,I--'
~ 

-L
J
 

1 

~ 
=
 -H

 
-~

c
a
 

0' 

9-
-t-

P
C

%
-<

 

-
03cC

, 

; 

a i~~ 
V

-

cr 

co 
0
'' 

0
-'--

:3 

0~ 

v N
-

0
--.-; 

P
, 

,~>. -9
.-, 

-
-. 1 ­3 

-~
-~

---~
C

2
 



MURT-LO VARGAS BERNALD
 

NOTAS: 1. 	En politicas marca 'int. y ejecuta una unidad". Hemos decidido
 
aplicar "sigue pol. establecidas" por oer este nivel el que
 
m~s se aiusta al puesto.
 

2. 	En suoervisi6n recibida el cu-9tionario seftala "nivel de juicl"

Hemos determinado alicar: "Drocedimientos establecidos"
 
Dor considerarlo el nive. aroniado.
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I*AVAJ 0D.-! C SCNI I 

"O '~. 6r e A-e-. fl rl,--tioario marcs 'r.~u" corrlieiessI: hetro­cu.i(:erado ar'lici-r mod -rnaa-ente complejas, por ser este e'l fivel 
rr, el ruesto. 



------

Puesto
ro-i ion 	 Q 
PASO 1: 
 Co if eoc one.
 

Close _G-_.__ Close _r--4. Individual*e I
 

SEXPERIENCIA 
 a fin 	 3 afios 9 meses 02.
 

2, CALIFICACIONES
 

a. Educacion Sec. y cert. t6c." Bach U o Diplomado Bach U y cert.tc. 2
 
b. Hobilidades	 conocimientos conoc. amplios conoc. amplios 
 21
 

3. ANTIGUEDAD 
 3 alios 	 3 afios 
 3 1/2 aios 	 0
 

4, CARFCTERISTICAS
[11 "2:[1 IT I VAS 

;, Contocto 	Interno cont. necesarios invol. a otros cont. necesarios 0 
IExterno eXPliCarsituac. pl situac explicar situac. 0
 

I "
I iitc PoQropi sigue politicasisc 	 sigue pol1ticas•FProcedimientos 	 establecidas Int. ejec 1 unidad establecidas 
 0 

Vd, upervision Reibido 	 existen Qulas nivel de juicio 
 nivel de juicio 5 
:Jper'/i3 ion 	 EoeCid no tiene 	 rutinarias no tiene 
 0 

-~,O: 	 CIoseG4 Bose (Paso 1) $ 604 Copocidadet eoles 
e To T'AIi 47 5-..46 5
Clo se G3 	 Bose (Pa so 1) 

* ver nota
 
$ 139
 

" 139 	 X 47.50 _ 566.02 * 5465 $531.02 

F:3 '., 
 Close G3 Paso 3 -- 521 Close G3 Paso 4 : $549
 

;I) [',* S:ALARIO : 51521
 



NUREZ 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)
 



. .uervision E'ercidu' no tiene no tiene no tiene 

oA(O : Close G3 _Bose (Paso 1) 465 Cpoc0daod Elpe-ell. 

Close G2 _ ose (Poso I) -as.a------------- TtAC x 25 

$ 107 * ver nota 
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OSORIO PONICE RODOLFO
 

NOTA: 1. En co',tqctos exte'-nos seficilq "leyx-'icar situascione.9"; hemoi 
siplicar "convencer e influenciar" oor ser lo correcto para 

decidide 
este 

iruesto. 
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DT--RMI-W CION DE SALARIO 
 Nombre Rc s. 
 Cedul 

PAN1: Posic ion Secretaria2....-------- Puesto 

I 
Secrpfav, _

oIi!ie ei. ePASO... 
 Close G-3 
 Close G-4-f Individuolas 

1, EXPERIENCIA 
 4 afios 	 3 anios 
 6 1/2 afin
 

2, 	CALIFICACIONES
 

o
a, Educocion 
 Sec. y C. t~cnico. Oiplomato 0 Bach U. Sec y C. T6cnio
 
b, Hobilidodes 
 conocimientos 
 conoc. amplios conoc. amplios
 

.3 ANTICUEDAD 
 3 afios 
 3 afios 
 1 ano, 2 imeses
 

4, CA ACTERISTICAS
 
I DISTINTIVAS
 

a. 	 Contocto Interno cont. necesarios 
 invol a otros 
 cont. necesRari
 
b, 	 Contocto Externo explicar situac. explicar situac,
- ep.r ex"ina­

c, 	 Politicos Proqromos sigue politicas
Procedimientos 	 establecidas nt. ejec lunidad s

igue polticas
________________establecidas 

d, 	Supervision Recibido existen gulas nivel de juicio nivel de juicio
 
e,Zuperpviion Ejercidu 
 _______non_____nn 	 no titno
 

°ASO 2:, 	 Close __ bose (Paso I) 
 S 6 	 Copocidodes Especioles
 

Close c._ Bose (Poso 
1) 	 -465 
 TOTAL x
 

139 *ver nota 

"ASO 3: 5 139 X 42.5 ... 59.07 * S_465 -: 52 -4 0 ___ 

PASO 4: Close G3 ,Paso 3 -- 521 ­ _- Close G- P00 _.4 55 -4-9 

j ) ASO 5: SALARIO S, 521
I.... 



NOTA: En politicas el cuestionario sehala "int. ejec. 1 unidad".
 

consideramos que para este puesto el nivel adecuado es 
"sigue
 

politicas establecidas" por Lc, que hemos aplicado este grado
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