MINISTERIO DE AGRICULTURA Y GANADERIA
CENTRO NACIONAL DE TECNOLOGIA AGROPECUARIA
Y FORESTAL-CENTA“ENRIQUE ALVAREZ CORDOVA”™

San Andrés, 10 de octubre de 2018.

ASUNTO: Actualizase el Manual de Descripcién de
Puestos del CENTA.

HOY SE HA EMITIDO EL ACUERDO QUE DICE:

“ACUERDO No. 193.-LA DIRECCION EJECUTIVA DEL CENTRO NACIONAL DE
TECNOLOGIA AGROPECUARIA Y FORESTAL — CENTA “ENRIQUE ALVAREZ CORDOVA,
CONSIDERANDO: I. Que mediante Acuerdo No0.2110/2018, de Acta No.175, tomado en Sesién
de Junta Directiva del Centro Nacional de Tecnologia Agropecuaria y Forestal, de fecha 19 de
enero de 2018, fueron aprobadas modificaciones y actualizaciones al Manual de Organizacion
y Funciones.-ll. Que por las modificaciones y actualizaciones recientemente aprobadas al
Manual de Organizacién y Funciones, es necesario igualmente actualizar el Manual de
Descripcion de Puestos aprobado por Junta Directiva del CENTA, mediante Acuerdo
No.1174/2011, de fecha 08/08/2011, en el cual se acordé continuar trabajando en mejorario.-lll.
Que la Unidad de Recursos Humanos, ha presentado el Manual de Descripcion de Puestos,
con modificaciones y actualizaciones que han sido planteadas en coordinacién con las
diferentes jefaturas de las Unidades Organizativas del CENTA, en congruencia con el Manual
de Organizacién y Funciones vigente.-POR TANTO: De conformidad al Articulo 16, literal a), de
la Ley de Creacion del CENTA, ACUERDA: Aprobar las modificaciones y actualizaciones
realizadas al Manual de Descripcién de Puestos, presentado por la Unidad de Recursos
Humanos, en congruencia con el Manual de Organizacion y Funciones vigente.-
COMUNIQUESE.-San Andrés, a los diez dias del mes de octubre de dos mil dieciocho.- DIOS
UNION LIBERTAD, FIRMADO POR EL INGENIERO SANTOS RAFAEL ALEMAN ORTEGA,
DIRECTOR EJECUTIVO DEL CENTA, f) SRALEMAN”.

Lo que transcribo para su conocimiento y efectos consiguientes.

DIOS UNION LIBERTAD

ING. SANTOSA MAN oRngg_m &
DIRECTOR EJECUTIVO
Acuerdo J.D. No. 1809/2015



. & Centro Nacional de Tecnologia Agropecvaria y Forestal
» ,‘wﬁ = “Enrique Alvarez Cérdova”

MANUAL DE DESCRIPCION

DE PUESTOS

EMITIDO A: DIRECCION EJECUTIVA

APROBADO MEDIANTE: ACUERDO DE DIRECCION EJECUTIVA No. DE FECHA

Este Manual es propiedad del CENTRO NACIONAL DE TECNOLOGIA AGROPECUARIA Y FORESTAL "Enrique Alvarez
| Cérdova” y cualquier cambio debe reportarse a la UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS, quien es la dnica responsable

de emitir los cambios autorizados.




INTRODUCCION

El Manual de Descripcién de Puestos del Centro Nacional de Tecnologia
Agropecuaria y Forestal “Enrique Alvarez Cérdova”, es una herramienta
administrativa que se ha vinculada con el Manual de Organizacién y Funciones.

El presente documento describe los puestos que se encuentran en las diferentes
dependencias del CENTA y el perfil que se requiere para aspirar a un puesto.

Las descripciones de puestos que conforman el Manual de Puestos, detallan en
su identificacién: El nivel organizative al que pertenece, nombre del puesto,
gerencia o drea, staff o departamento y dependencia jerarquica. Esta
informacién, permite relacionar el puesto con el Manual de Organizacién y
Funciones, al situarlo dentro del Organigrama del CENTA.

Antes de iniciar con la descripcién de los puestos se presenta el organigrama
institucional, para situar al lector en el conocimiento de las unidades
organizativas que conforman la estructura vigente del CENTA.

Posteriormente, la presentacién de la informacién esta ordenada por unidades
organizativas con la finalidad de facilitar el manejo de la informacién, al
presentar un indice de contenido de los puestos que se desarrollan dentro de la
unidad.



OBJETIVOS DEL MANUAL

Definir un documento de referencia para los puestos de trabajo de toda la
entidad, y establecer en forma clara y por escrito, el detalle de todos los
aspectos importantes de las funciones de cada cargo y las responsabilidades de
los servidores que las desempefian.

Describir las actividades de cada uno de los puestos de trabajo, del Centro
Nacicnal de Tecnologia Agropecuaria y Forestal “Enrique Alvarez Cérdova”,
vinculado con el Manual de Organizacién y Funciones.

Servir de base para los procesos de reclutamiento y seleccién de personal,
realizados por la Unidad de Recursos Humanos.

Establecer la descripcién genérica del puesto, las funciones bdsicas a
desempeiiar y el perfil requerido por la Institucién para el personal a contratar.

Apoyar el proceso de induccién del personal de nuevo ingreso.

Constituir un medio de consulta permanente para la orientacién del personal en
los casos de traslado o ascenso,

Contratar personal idéneo para la Institucién,
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA




CODIGO

0101
0102
0103
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Centro Nacional de Tecnologia Agropecuaria y Forestal

“Enrique Alvarez Cérdova”

Manual de Descripcion de Puestos

INDICE DE PUESTOS

UNIDAD ORGANIZATIVA: 01 — UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

PUESTO

JEFE DE UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
TECNICO DE AUDITORIA INTERNA

TECNICO JURIDICO DE AUDITORIA INTERNA
SECRETARIA
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Nivel Organizativo: NIVEL DELIBERATIVO-DECISORIO
Nombre del Puesto: JEFE DE UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
Gerencia o Area: JUNTA DIRECTIVA

Staff o Departamento: UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Dependencia Jerdrquica: { JUNTA DIRECTIVA

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
El puesto consiste en gestionar en forma eficaz la actividad de auditoria para contribuir al aseguramiento y
consulta para agregar valor y mejora las operaciones y procesos de gestién de la Institucién.

FUNCIONES BASICAS

Apoyar a la organizacién en el mantenimiento de controles efectivos.
Elaborar programa y memorando de planificacién y programa de auditoria para la fase de ejecucién.

Evaluar la eficiencia de los procesos de gestién de riesgos de la entidad y contribuir a la mejora continua
de dichos procesos.

Identificar y evaluar las exposiciones de riesgos significativos que afecten los objetivos de la entidad.
Redlizar estudio y evaluacién de control interno del érea, procesos o aspectos a examinar.

Supervisar al personal bajo su cargo brindandoles el apoyo necesario para el buen desempefio de sus
funciones.

Elaborar el plan de trabajo de la unidad bajo su cargo.
Elaborar informes de auditoria de acuerdo a las Normas de Auditoria Interna Gubernamental (NAIG).

Comunicar a la méxima avtoridad, Corte de Cuentas y Gerencias sobre los resultados y conclusiones de las
auditorias.

Asignar la auditoria de acuerde a habilidades, capacidades y conocimientos técnicos.
Asignar la ejecucién de la auditoria, siendo esta operacional o de gestién y/o examen especial

Dar seguimiento al cumplimiento de las chservaciones emitidas por la Corte de Cuentas, firmas privadas de
auditoria y unidad de auditoria interna.

Determinar los recursos adecuados y suficientes para lograr los cbjetivos del trabajo asignado a cada
técnico de auditoria.
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Realizar las auditorias de acverdo a las Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental (NAIG),
Normas de Auditoria Gubernamental (NAG) emitidas por la Corte de Cuentas; asi como leyes, acuerdos y
normas que rijan la organizacién y actividad de cada dependencia del CENTA y las demds disposiciones
generales del Sector Piblico.

Asistir a diferentes actividades de tipo institucional vinculadas al quehacer de la unidad de auditoria.
Elaborar el Plan Anual de Trabajo de la unidad y supervisar su correcta ejecucién.

Cumplir y velar porque el personal a su carge cumpla las Leyes, Reglamentos Institucionales, Normas,
Politicas e Instructives Administratives y Disciplinarios y demds regulaciones aplicables al CENTA.

Evaluar el desempefio del personal a su cargo y proponer las medidas contundentes para su mejora
continua. Asi como aplicar sanciones al personal que por actos de indisciplina sean merecedores y estén
dentro de sus facultades,

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuando la institucién asi lo requiera.

Realizar y apoyar cualquier otra tarea que le sea asignada por la Junta Directiva.
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Licenciatura en Contaduria Publica y/o Administracion de Empresas.

EXPERIENCIA:

5 afios en labores de auditoria.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Debe poseer conocimientos sdlidos y habilidades de contabilidad gubernamental, asi mismo, debe conocer
sobre controles internos, Ley de la Corte de Cuentas, habilidad para la redaccién de informes asi como
conocimientos de computacién y manejo de pacquetes utilitaries., Conocimientos de las Disposiciones
Generales Gubernamentales, Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental (NAIG) , Normas de
Auditoria Gubernamental (NAG), emitidas por la Corte de Cuentas de la Repiblica. Aprobado el Curso de
Contabilidad Gubernamental, impartide por el Ministerio de Hacienda.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:

Sexo femenino o masculino.

Capacidad de liderazgo y trabajo en equipo

Facilidad de palabra; Alto grado de colaboracién.

Independencia, diligencia, debido cuidado profesional y enfoque a solucién de problemas.
Confiabilidad; Poseer integridad y valores éticos; De sdlidos principios morales y buenas costumbres.

APROBADO: PAGINA: 2/2




o~y Centro Nacional de Tecnologia Agropecuaria y Forestal i £
~ - “Enrique Alvarez Cérdova” \

Manual de Descripcién de Puestos

Nivel Organizativo: NIVEL DELIBERATIVO-DECISORIO
Nombre del Puesto: TECNICO DE AUDITORIA INTERNA
Gerencia o Area: JUNTA DIRECTIVA

Staff o Departamento: UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Eependencia Jerarquica: | JEFE DE UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

T

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
El puesto consiste en realizar en forma eficiente y eficaz las auditorias asignadas; asegurando que las
gestiones administrativas y operacicnales de la Institucién se realicen de conformidad a las disposiciones
generales que la rigen y de manera transparente.

FUNCIONES BASICAS

Participar en la elaboracién del Plan Anual de Trabajo con base a una evaluacién de riesgos.

Realizar evaluaciones de control interno de la Unidad, proceso o aspecto a examinar.

Dar cumplimiento a érdenes de trabajo emitidas por la jefatura de la Unidad de Auditoria Interna.
Elaborar solicitudes de informacién a la unidad objeto de examen de auditoria.

Desarrollar procedimientos de auditoria correspondientes a las fases de planificacién, ejecucién e informe.

Reportar a la jefatura de la Unidad de Auditoria Interna sobre las conclusiones y resultados del trabajo
realizado.

Realizar las auditorias de acuerdo a las Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental 8NAIG),
emitidas por la Corte de Cuentas de la Repiblica.

Presentar informes de avance y finales relacionados con las actividades que realiza, cada vez que se le
requiera.

Cumplir con los valores éticos, procedimientos, normativas, politicas y demas disposiciones emanadas en el
desarrollo de la Auditoria.

Cumplir las leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administrativos y disciplinarios y
demas regulaciones aplicables al CENTA, en el desarrolle de los exémenes de auditoria.

Desarrollar las actividades administrativas que le sean asignadas por la jefatura inmediata.

Elaborar y ejecutar el plan anual de trabajo de su competencia y reportar a jefe inmediato en los
mecanismos y tiempos establecidos, el porcentaje de cumplimiento de metas.
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Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuandoe la institucién asi lo requiera.

Apoyar en la capacitacién del personal del CENTA en su rama de conecimiento, cuando se le requiera.
Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura inmediata.
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA.:
Estudiante a nivel de cuarto afio en la carrera de Licenciatura en Contaduria Piblica y/o Administracién de
Empresas.

EXPERIENCIA:
1 afio en labores de auditoria.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Tener los conocimientos necesarios y técnicos para el trabajo a realizar. Conocimientos de las Disposiciones
Generales Gubernamentales , Conocimientos sobre Contabilidad Gubernamental, Normas de Auditoria
Interna del Sector Gubernamental (NAIG), Normas de Auditoria Gubernamental (NAG), Ley de la Corte
de Cuentas de la Republica. Conocimientos computacionales y manejo de paquetes utilitarios.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculino.

Con inteligencia emocional.

Capacidad para trabajar en equipo

Responsable, Amable y Respetuoso.

Alto grado de colaboracién.

Capacidad profesional

Independencia, diligencia y debido cuidado profesional
Confiabilidad

Poseer integridad y valores éticos.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
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Nivel Organizativo: NIVEL DELIBERATIVO-DECISORIO
Nombre del Puesto: TECNICO JURIDICO DE AUDITORIA INTERNA
Gerencia o Area: JUNTA DIRECTIVA

Staff o Departamento: UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Dependencia Jerdrquica: | JEFE DE UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

S

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
Asistir a la jefatura inmediata, mediante opiniones de orden juridico en el desarrollo de los procesos de
auditoria. Elaborar opiniones en aspectos juridicos de acuerdo al marco regulatorio aplicable al CENTA,
con la finalidad de analizar, observar, desarrollar y proponer los pronunciamientos que fortalezean los
procesos e informes desarrollados por la Unidad de Auditoria Interna.

FUNCIONES BASICAS

Emitir opiniones de naturaleza juridica, sobre diferentes casos relacionados con el quehacer del CENTA, con
base al trabajo de auditoria.

Proporcionar asistencia legal a los técnicos de auditoria sobre los criterios utilizados en las fases de
planeacion, ejecucién e informes de auditoria.

Examinar instrumentos pUblicos diversos, para la defterminaciéon del establecimiento de criterios o
desarrollar.

Asistir a la lectura de los informes de auditorias de la Corte de Cuentas de la Republica y firmas privadas,
cuando sea requerido, a efecto de facilitar la comprensién de dichos informes.

Participar en la planeacién de la auditoria, que incluye la revisién de informes y archivos de ouditorias
anteriores, para verificar el cumplimiento de metas y programar actividades a realizar de acuerdo con el
proceso y el programa establecido para la ejecucién de la auditoria.

Evaluar el sistema de conirol interno en las operaciones financieras y administrativas, para verificar el
cumplimiento de la normativa establecida.

Efectuar verificaciones selectivas de las operaciones, procedimientos aplicados y registros utilizados por la
administracién.

Preparar informes que se requieran para el control de la auditoria, a fin de disponer de la documentacién
de respaldo de las auditorias realizadas.

Colaborar en la elaboracién y presentacién del informe que contenga los resultados, conclusiones y
recomendaciones de auditorias internas realizadas, para disponer del documento a través del cual se
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comuniquen los hallazgos de las avditorias.

Participar en la presentacién de resultados, para dar la asesoria en lo referente al cumplimiento de las
recomendaciones vertidas.

Seguimiento a los informes de auditorias anteriores, para verificar el cumplimiento de las recomendaciones
y observaciones realizadas.

Desarrollar las actividades administrativas que le sean asignadas por la jefatura inmediata.

Elaborar y ejecutar el plan anval de trabajo de su competencia y reportar a jefe inmediato en los
mecanismos y tiempos establecidos, el porcentaje de cumplimiento de metas.

Cumplir leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administrativos y disciplinarios y
demds regulaciones aplicables al CENTA.

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEQ) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuando la institucion asi lo requiera.

Apoyar en la capacitacién del personal del CENTA en su rama de conocimiento, cuando se le requiera.
Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura inmediata.
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Lic. En Ciencias Juridicas, indispensable.

EXPERIENCIA:
Colaborador Juridico en instituciones publicas o privadas, durante un periodo igual o mayor a dos aiios.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:
Conocimiento sobre: la legislacién Nacional e Internacional, legislacién aplicable al sector agropecuario,
administracién publica, entre ofros.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:

Sexo femenino o masculino.

Capacidad para trabajar en equipo

Responsable, Amable y Respetuoso.

Alto grado de colaboracién.

Capacidad profesional

Independencia, diligencia y debido cuidado profesional
Confiabilidad, poseer integridad y valores éticos.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
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Nivel Organizative: NIVEL DELIBERATIVO - DECISORIO
Nombre del Puesto: SECRETARIA
Gerencia o Areaq: JUNTA DIRECTIVA

Staff o Departamento: UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Dependencia Jerérquica: | JEFE DE UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
M |

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
El puesto consiste en apoyar las actividades administrativas de la unidad, con la realizacién de actividades

de tipo secretarial, tales como digitacién y archivo de documentos, llevar agenda, atender el teléfono,
enviar y recibir correspondencia, entre ofros.

FUNCIONES BASICAS
Atender clientes internos y externos que visitan la Unidad
Establecer contactos y convocar a personas, pard hacer cumplir los compromisos de la jefatura.
Redactar y digitar correspondencia y documentos varios de rutina.
Digitar trabaijos técnicos, informes, cuadros y otros a solicitud de la jefatura.

Elaborar requisiciones, egresos de bodegaq, solicitudes y liquidaciones de combustible, acciones de personal,
y otros de acuerdo a la demanda del personal de la unidad, y realizar el tramite interno necesario.

Canalizar las llamadas telefénicas que reciba o realice la jefatura y efectuar los debidos controles.
Tomar nota de los mensajes recibidos y comunicar diligentemente a la jefatura o técnicos de la Unidad.

Organizar en directorio telefénico (fisico y electrdnico) los nombres de personas, empresas v organismos con
los cuales se relaciona el personal.

Manejar registros y archivos fisicos y elecirénicos, de los documentos recibidos y elaborados en la Unidad.

Recibir, seleccionar y despachar correspondencia (fisica y electrénica), marginéndola o las unidades,
empresdas y organismos con los cuales se relaciona el personal.

Cumplir las Leyes, Reglamentos Institucionales, Normas, Politicas e Instructivos Administrativos y
Disciplinarios y demds regulaciones aplicables al CENTA.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada per la jefatura.
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PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:

Bachiller comercial opcién secretariado o afin.

EXPERIENCIA:
1 afio en posiciones similares.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Es importante conocer de procesos administrativos, poseer conocimientos de archivo, pacguetes
computacionales, habilidad para escribir con rapidez y exactitud, debiendo ser buena en redaccién y
ortografia.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:

Sexo femenine.

Con inteligencia emocional.

Rapidez y exactitud.

Discrecién y confidencialidad en el manejo de la informacién.
Proactivo, motivado y entusiasta.

Cuidadoso y ordenado en su trabajo.

Amable y respetuoso.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
Capacidad de trabajo en equipo
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INDICE DE PUESTOS

UNIDAD ORGANIZATIVA: 02 - DIRECCION EJECUTIVA

PUESTO

DIRECTOR EJECUTIVO

ASISTENTE SECRETARIAL A LA DIRECCION EJECUTIVA
SECRETARIA DE JUNTA DIRECTIVA

MOTORISTA

AUKXILIAR DE SERVICIO



Centro Nacional de Tecnologia Agropecuaria y Forestal
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Nivel Organizativo: NIVEL DIRECTIVO
Nombre del Puesto: DIRECTOR EJECUTIVO
Gerencia o Area: DIRECCION EJECUTIVA

Staff o Departamento: DIRECCION EJECUTIVA

Dependencia Jerdrquica: | JUNTA DIRECTIVA

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:
El trabajo consiste en ejecutar y conducir las politicas de todas las actividades de la institucién dentro de las
directrices fijadas por la Junta Directiva. Debe dirigir y coordinar la accién de la Organizacién brindando
soporte a las diferentes dreas, planificando las actividades de corto, mediano y largo plazo de la

institucién.

FUNCIONES BASICAS:
De conformidad al Art.15 de la Ley de Creacion del CENTA:

Administrar el Centro Nacional de Tecnologia Agropecuaria y Forestal “Enrique Alvarez Cérdova” -CENTA.

Proponer a la Junta Directiva la estrategia de desarrollo institucional de corto, mediane y largo plazo,
congruente con los lineamientos de la politica sectorial agropecuaria y forestal definida por el Ministerio
de Agricultura y Ganaderia.

Elaborar y someter a aprobacién de la Junta Directiva el plan anual operativo y el presupuesto
institucional.

Cumplir y hacer cumplir las resoluciones de la Junta Directiva y mantenerla permanentemente informada de
los resultados obtenidos y de la marcha general de la Institucion.

Coordinar las reuniones de Junta Directiva y ejercer las funciones del secretario de la misma.

Aprobar los nombramientos, contrataciones, promociones, traslados, remociones, sanciones y renuncias de
todo el personal del CENTA,

Coordinar la actualizacién del Reglamento Interno, el régimen de remuneraciones y prestaciones sociales y
escalafén del CENTA; para someterlos a la consideracién y aprobacién de la Junta Directiva y velar por su

correcta aplicacién y cumplimiento.

Establecer los lineamientos para mejorar y promover al personal cientifico, técnico y administrativo,
propiciando el desarrollo sistemético del personal de la Institucién.

Proponer a la Junta Directiva la adquisicién o enajenacién de bienes, muebles o inmuebles del CENTA,
cuando las circunstancias lo ameriten.
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Proponer a la Junta Directiva la fijacién de tarifas de productos y servicios ofrecidos por el CENTA, segun
comportamiento del mercado.

Cumplir y hacer cumplir, las leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administrativos
y disciplinarios y demds regulaciones aplicables al CENTA.

Evaluar el desempefio del personal a cargo y proponer las medidas o acciones contundentes para la
mejora continua. Asi como aplicar sanciones al personal que por actos de indisciplina sean merecedores y

estén dentro de sus facultades.

Ejercer cualquier otra funcién que le encomiende la Junta Directiva y las que determinen la Ley de Creacién
del CENTA o su Reglamento.

PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Poseer titulo universitario afin a las actividades del CENTA, de preferencia contar con maestria.

EXPERIENCIA:
10 aiios como minimo en la Administracién Pablica.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:
Fundamentalmente, poseer un criterio administrativo sélide y conocimientos en las dreas de planeacion

estratégica, recursos humanos y de las diferentes corrientes modernas de administracién tales como calidad
total y powerment entre otras. Asimismo debe poseer liderazgo, visién, asi como capacidad de andlisis y
sintesis, toma de decisiones, negociacién, enfocado al cumplimento de metas y dominio del idioma inglés.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo masculine o femenino.

Con inteligencia emocional.

Bueno para integrar equipos de trabajo.
Enfocado a la solucién de problemas.

Con pensamiento sistémico.

Bueno para la toma de decisiones.

Ordenade y disciplinado.

Excelentes relaciones interpersonales.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.

Del Art15 de la Ley de Creacién del CENTA:

Ser Civdadano Salvadorefio, mayor de 35 afios

Gozar de reconocida honorabilidad y de instruecién Notorig;

De reconocida capacidad técnica y administrativa en actividades de investigacién o extensién
agropecuaria y forestal

No tener parentesco dentro del cuarto grado de censanguinidad o segundo de afinidad con los Miembros

de la Junta Directiva.
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Nivel Organizativo: NIVEL DIRECTIVO
Nombre del Puesto: ASISTENTE SECRETARIAL A LA DIRECCION EJECUTIVA
Gerencia o Area: DIRECCION EJECUTIVA

Staff o Departamento: DIRECCION EJECUTIVA

Dependencia Jerdrquica: | DIRECTOR EJECUTIVO

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
Atender oportunamente a las personas que acuden a la Direccidn. Organizar la agenda del Director, giras,
audiencias, presentaciones, reuniones y eventos, tanto internos como externos.

FUNCIONES BASICAS
Atender clientes externos e internos.
Llevar de manera ordenada y actualizada la agenda del Director.
Apoyar en la revision ortografica y légica de documentos varios, antes de ser firmados por el Director.
Elaborar la agenda de trabajo del Director y envidrsela para su aprobacion.
Colaborar en canalizar las llamadas telefénicas recibidas en la Direccién Ejecutiva.

Colaborar en el manejo de los registros y archivos en fisico y electrénico, de los documentos recibidos y
elaborados en la Direccién.

Organizar y preparar la informacién necesaria de reuniones, convocatorias y cualquier otro evento en que
participe la Direccién Ejecutiva. Coordinar la logistica de la actividad a realizar.

Levantar nota de acuerdos tomados en reuniones y cualquier otro evento a solicitud del Director.

Realizar los informes presentados por el Director Ejecutivo y que estén relacionados a salidas al exterior
por asistir a reuniones, eventos técnicos, entre otros.

Cumplir los valores, procedimientos, normativas, politicas y demds disposiciones emanadas de la Direccién
Ejecutiva.

Cumplir las Leyes, Reglamentos Institucionales, Normas, Politicas e Instructivos Administrativos y Disciplinarios
y demds regulaciones aplicables al CENTA.

Ser experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEQ) y administrador de contrato u
orden de compra cuando la institucién asi lo requiera.
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Colaborar en actividades protocolarias durante el desarrollo de los eventos técnico cientificos en los que
participa el CENTA.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada per la jefatura.

PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Secretaria Ejecutiva Bilinglie

EXPERIENCIA:
3 afies en labores similares.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:
Debe poseer una excelente actitud de servicio al cliente y hacia la calidad. Ademés de principios bésicos

de administracion.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino

Con inteligencia emocional.

Capacidad de trabajar en equipo.

Responsable y discreta/o.

Con iniciativa y creatividad.

Amable y respetuosa/o.

Alto grado de colaboracién.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.

APROBADO: PAGINA: 2/2




_ Centro Nacional de Tecnologia Agropecuaria y Forestal
el “Enrique Alvarez Cérdova”

i YRS Manual de Descripcién de Puestos
Nivel Organizativo: NIVEL DIRECTIVO
Nombre del Puesto: SECRETARIA DE JUNTA DIRECTIVA
Gerencia o Area: DIRECCION EJECUTIVA

Staff o Departamento: DIRECCION EJECUTIVA

Dependencia Jerdrquica: | DIRECTOR EJECUTIVO

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
Apovyar eficientemente la labor de la Direccién Ejecutiva, mediante la ejecucién responsable y ordenada de
las diferentes actividades que el cargo implica.
FUNCIONES BASICAS
Atender clientes internos y externos que visitan la Direccion Ejecutiva,
Establecer contactos y convocar a personas, para hacer cumplir los compromisos del Director,
Redactar y digitar correspondencia y documentos varios de rutina.

Digitar trabajos técnicos, informes, acuerdos de reuniones, cuadros y otros a solicitud de la Direccion.

Canalizar las llamadas telefénicas nacionales e internacionales que reciba o realice la Direccién Ejecutiva y
efectuar los debidos controles.

Tomar nota de los mensaijes recibidos y comunicar diligentemente al Director Ejecutivo.

Organizar en directorio telefénico (fisico y electrénico) los nombres de personas, empresas u organismos con
los cuales se relaciona la Direccion.

Manejar registros y archivos fisicos y electrénicos, de los documentos recibidos y elaborados en la Direccion.

Recibir, seleccionar y despachar correspondencia (fisica y electrénica), margindndola a la Direccién u otras
unidades, empresas y organismos con los cuales se relaciona la Direccién.

Organizar y manejar ordenadamente la agenda de la Junta Directiva.
Organizar sesiones de Junta Directiva, redactar convocatorias y logistica en general.
Organizar y preparar la informacién necesaria para cada sesién de Junta Directiva.

Llevar el control del libro de Actas de Junta Directiva de cada afo.
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Tramitar la certificacién de las Actas firmadas en Junta Directiva.

Cumplir los valores, procedimientos, normativas, politicas y demés disposiciones emanadas de la Dweocién
Ejecutiva.

Cumplir las Leyes, Reglamentos Institucionales, Normas, Politicas e Instructivos Administrativos y Disciplinarios
y demds regulaciones aplicables al CENTA.

Colaborar en actividades protocolarias durante el desarrollo de los eventos técnico cientificos en los que
participa el CENTA.

Ser experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEQ) y administrador de contrato u
orden de compra cuando la institucion asi lo requiera.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.

PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:

Bachillerato Comercial.

EXPERIENCIA:
1 afio en labores similares.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:
Debe poseer una excelente actitud de servicio al cliente y hacia la calidad. Ademdas de principios bdsicos
de administracién.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino.

Con inteligencia emacional.

Auto motivada y entusiasta.

Facilidad de palabra.

Buena para escuchar.

Amable y respetuosa.

Alto grado de colaboracién.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
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Nivel Organizativo: NIVEL DIRECTIVO
Nombre del Puesto: MOTORISTA
Gerencia o Area: DIRECCION EJECUTIVA
Staff o Departamento: DIRECCION EJECUTIVA
Dependencia Jerdrquica: | DIRECTOR EJECUTIVO
S S —— = =

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
El puesto consiste en la adecvada movilizacién de personas, materiales, equipos, documentos y
correspondencia de la institucién hacia fuera de la misma; y velar por el buen funcionamiento del vehiculo
asignado.

FUNCIONES BASICAS
Conducir vehiculo a lugares que le sean encomendados en misidn oficial.

Controlar los indicadores del consumo de combustible y lubricantes del vehiculo y otres, antes de realizar la
misién oficial, para garantizar el buen estado del automotor.

Llevar bitdcora de servicios de transporte proporcionado, kilometraje y consumo de combustible.

Realizar los trémites administrativos para realizar la misién oficial, gestionando la autorizacion del uso del
vehiculo y el retiro de cupones de combustible.

Realizar las liquidaciones de combustible, después de finalizada la misién oficial.
Reportar fallas mecdnicas y de carroceria o cualquier dafio al vehiculo.

Efectuar cambio de llantas y hacer reparaciones menores para los cuales estan capacitados, si presentan
dificultades en carretera.

Elaborar informe en caso de accidente vial, robo o dafio del vehiculo.

Transportar personal, delegados de organismos internacionales, a diferentes misiones oficiales, atendiendo
las medidas de precaucién para garantizar la seguridad de los pasajeros.

Entregar con exactitud y prontitud, correspondencia a los lugares asignados segin instrucciones.
Trasladar material y equipo que sean requeridos en las diferentes actividades institucionales.
Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo asignado.

Cumplir los valores, procedimientos, normativas, politicas y demds dispesiciones emanadas de la Direccidn

APROBADO: PAGINA: 1/2




Ejecutiva.

Cumplir las leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administrativos y disciplinarios y
demas regulaciones aplicables al CENTA.

Ser experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEQ) y administrador de contrate u
orden de compra cuande la institucién asi lo requiera.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.

PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Noveno Grade.

EXPERIENCIA:
1 afio en trabajos similares.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:
Conocimientos bdsicos en mecdnica automotriz y conocimientos de nomenclatura de El Salvador.,

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo masculino o femenino.

Con inteligencia emocional.

Iniciativa y trabajo en equipo.

Amable y respetuoso.

Responsable y discreto.

Alto grade de colaboracién.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
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Nivel Organizativo: NIVEL DIRECTIVO
Nombre del Puesto: AUXILIAR DE SERVICIO
Gerencia o Area: DIRECCION EJECUTIVA

Staff o Departamento: DIRECCION EJECUTIVA

Dependencia Jerdrquica: | DIRECTOR EJECUTIVO

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
El puesto consiste en realizar tareas de limpieza general en las dreas asignadas; brindar apoyo en la
preparacién y montaje de eventos institucionales y reuniones de trabajo, manteniendo el orden y aseo de
las instalaciones y colaborando en la reproduccién y distribucién de documentos, asi como en la atencidn de
teléfono y publico cuando sea necesario.

FUNCIONES BASICAS
Proporcionar atencién con el servicio de café para el personal de la oficina y visitantes.

Realizar labores de limpieza generalizada de muebles, pisos, pasillos, ventanales, puertas y otros, en las
areas que le han sido asignadas.

Realizar labores de limpieza en los servicios sanitarios, haciendo uso del material de limpieza que le ha
sido entregado.

Solicitar mensualmente el material y equipo de limpieza que necesita para realizar sus labores,

Colaborar en el traslado de correspondencia, trdmites internos de egresos de bodega, tramites en la
colecturia y otros, entre oficinas.

Atender teléfonos y pUblico cuando sea necesario.

Informar inmediatamente a Encargado de Area de Mantenimiento, sobre desperfectos en las instalaciones o
mobiliario.

Colaborar en el traslado de papeleria, insumos, mobiliario y equipo entre oficinas o bodega.

Colaborar en actividades de ambientacién en general, ornato, limpieza y logistica en apoyo a reuniones,

eventos, capacitaciones, ferias y otfras realizadas dentro de las instalaciones del CENTA o fuera de ellas,
cuando sea necesario.

Colaborar en actividades de atencién a empleados y particulares, con el servicio de entrega de
alimentacién, traslado de papeleria, y otras actividades en general, en eventos, capacitaciones, ferias y
otras realizadas dentro de las instalaciones del CENTA o fuera de ellas, cuando sea necesario.
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Sacar fotocopias cuando se le solicite apoyo.

Cumplir los valores, procedimientos, normativas, politicas y demas disposiciones emanadas de la Direccién
Ejecutiva.

Cumplir las leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administrativos y disciplinarios y
demds regulaciones aplicables al CENTA.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.

PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Noveno grado.

EXPERIENCIA:
No indispensable.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:
Debe poseer conocimientos sobre manejo de copiadoras y teléfonos.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo masculino o femenino.

Con inteligencia emocional.

Amable y respetuoso.

Alto grado de trabadjo en equipo.

Ordenado vy disciplinade.

Responsable.

Alto grado de colaboracién.

De solidos principios morales y buenas costumbres.
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Nivel Organizativo: NIVEL ASESOR
Nombre del Puesto: JEFE DE UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA
Gerencia o Area: DIRECCION EJECUTIVA

Staff o Departamento: UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

Dependencia Jerdrquica: | DIRECTOR EJECUTIVO

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
La posicién consiste en brindar asesoria y asistencia técnica juridica, en materia legal al érgano superior
o la direccién y a todas las unidades de la Institucion; prestando asesoramiento juridico en materia
administrativa, laboral, penal y otfras relacionadas al campo de su actividad.
FUNCIONES BASICAS

Supervisar las actividades de sus subalternos.

Redactar los instrumentos legales correspondientes a la gestién del CENTA, por instrucciones del Director
Ejecutivo.

Asesorar a la Junta Directiva, Direccién Ejecutiva y Unidades sobre la aplicacién de leyes y reglamentos
aplicables legales para la actuacién institucional.

Pronunciarse sobre los asuntos juridicos encomendados por la Junta Directiva y Direccién Ejecutiva.

Emitir opiniones especializadas en materia legal.

Representar a la Institucién ante los tribunales de justicia, organismos del Estado u ofras instancias en los
asuntos juridicos de su interés por medio de poder especial, otorgade por el representante legal de la
Institucién, o con instrucciones del Director Ejecutivo.

Mantener actualizadoe el inventario de leyes y reglamentos de aplicacién a las actividades de la Institucion.

Participar en la elaboracién de instructivos, reglamentos, normas y otros documentos ¢ue regulen la
actividad interna, por requerimiento del Director Ejecutivo.

Apoyar a la Direccién Ejecutiva en la implementacién de las normas legales y reglamentos del CENTA, por
requerimiento de esta.

Preparar propuestas de reformas legales de leyes, decretos, reglamentos u otros necesarios para lo
efectiva gestion institucional por requerimiento de la Direccién Ejecutiva.

Elaborar el Plan Anual de Trabaijo de la unidad y supervisar su correcta ejecucién.
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Asistir a diferentes actividades de tipo institucional vinculadas al quehacer de la unidad.

Cumplir y velar porque el personal a su cargo cumpla las Leyes, Reglamentos Institucionales, Normas,
Politicas e Instructivos Administrativos y Disciplinarios y demas regulaciones aplicables al CENTA,

Evaluar el desempefio del personal a su cargo y proponer las medidas contundentes para su mejora
continua. Asi como aplicar sanciones al personal que por actes de indisciplina sean merecedores y estén
dentro de sus facultades.

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuando la institucién asi lo requiera.

Dar asesoria, consulta y capacitacién al personal del CENTA en temas relacionados a su especialidad.
Realizar y apoyar cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura inmediata.

PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Abogado y Notario de la Repuiblica.

EXPERIENCIA:

4 afios de experiencia en labores similares.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Debe poseer sélidos conocimientos en leyes laborales y administrativas de El Salvador y Administracién
Piblica. Poseer una alta capacidad de andlisis y una excelente redaccién y ortografia.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculino.

Con inteligencia emocional.

Ordenado y disciplinado.

Enfocado a solucién de problemas.
Responsable y discreto.

Amable y respetucse.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
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Nivel Organizativo: NIVEL ASESOR
Nombre del Puesto: COLABORADOR JURIDICO
Gerencia o Area: DIRECCION EJECUTIVA
Staff o Departamento: UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA
Dependencia Jerarquica: | JEFE DE UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA
1 ———————————

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

La posicién consiste en apoyar a la jefatura en brindar el servicio de asesoria juridica a todas las unidades
que lo requieran que involucren a la Institucién,

FUNCIONES BASICAS
Brindar apoyo a la jefatura seguin se requiera y asesoria legal o las dependencias del CENTA.
Emitir opiniones y dictdmenes de naturaleza juridica.
Elaborar oficios e informes sobre procesos o casos encomendados.
Prestar la funcién como abogadeo y notario, cuando el jefe lo requiera.

Revisar desde el punto de vista legal, convenios y cartas de entendimiento entre CENTA y otras
Instituciones, cuando el jefe lo requiera.

Brindar apoye y asesoria legal a los servidores del CENTA para el desempefio de sus funciones, cuando
asi lo requieran.

Realizar andlisis y evaluaciones juridicas de casos y emitir opiniones y dictdmenes de naturaleza juridica
por instruccién del jefe.

Elaborar y/o revisar contratos de diferente naturaleza segin se le requiera.

Representar al CENTA en los procesos de declaraciones de probidad de funcionarios y empleados del
CENTA, por instruccién del jefe.

Elaboracién y presentacién de escritos de denuncias por dafios y perjuicios contra el patrimonio de la
institucion ante las instancias pertinentes, por instrucciones del a jefatura.

Tomar declaraciones juradas a personal de la Institucién para procesos administrativos.

Revisar expedientes de procesos realizados por la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.
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Diligenciar expedientes de procesos administrativos de imposicién de sanciones particulares.

Diligenciar expedientes mediante procesos administrativos para la determinacién de responsabilidades por
faltas disciplinarias cometidas por personal de la Institucidn.

Diligenciar expedientes mediante procesos administratives para determinar responsabilidades por dafios al
patrimonio donde esté involucrado personal de la Institucidn,

Revisar acuerdos emitidos por la Direccién Ejecutiva para sv dictamen.
Desarrollar las actividades administrativas que le sean asignadas por la jefatura inmediata.

Elaborar y ejecutar el plan anual de trabajo de su competencia y reportar a jefe inmediato en los
mecanismos y tiempos establecidos, el porcentaje de cumplimiento de metas.

Cumplir leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administratives y disciplinarios y
demds regulaciones aplicables al CENTA.

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) y/o administrador de
contrato v orden de compra cuando la institucién asi lo requiera.

Apoyar en la capacitacién del personal del CENTA en su rama de conocimiento, cuando se le requiera.
Realizar y colaborar con cuvalquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura inmediata.
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Abogado

EXPERIENCIA:
No indispensable

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:
Debe poseer sdlidos conocimientos en leyes laborales y administrativas de El Salvador. Poseer una alta
capacidad de andlisis y una excelente redaccién y ortografia.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculino.

Con inteligencia emocional.

Ordenado y disciplinado.

Enfocado a solucién de problemas.

Responsable y discreto.

Amable y respetuose.

Alto grado de colaboracion.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
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Nivel Organizativo: NIVEL ASESOR

Nombre del Puesto: TOPOGRAFO

Gerencia o Area: DIRECCION EJECUTIVA

Staff o Departamento: UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

Dependencia Jerérquica: | JEFE DE UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
La posicién consiste en realizar investigaciones catastrales y registrales y trabajos topogréficos para los
casos administrativos diligenciados y relacionados con inmuebles propiedad del CENTA, que asi lo
ameriten, por instrucciones de jefe juridico.

FUNCIONES BASICAS

Realizar investigaciones en oficinas catastrales relacionadas con los inmuebles en los cuales la institucién
tenga interés.

Realizar levantamientos topogréficos, de las agencias de extensién y propiedades agricolas del CENTA.

Apoyar al personal técnico en la medicién de parcelas para ensayos para la implementacién de parcelas
demostrativas y ensayos a nivel experimental.

Elaborar dibujos arquitecténicos y de levantamientos topogréficos, cuando se le requiera.
Efectuar cdlculos y representaciones gréficas de las mediciones topogrdficas realizadas de las
propiedades del CENTA, para ser presentados al Centro Nacional de Registro, para su aprobacién y

acreditacion.

Realizar investigaciones en las oficinas del Registro de la Propiedad Raiz e Hipotecas en las que tenga
interés la institucién por instrucciones del jefe inmediato.

Apoyar a la Unidad Juridica, en la investigacion y obtencidén de datos de antecedentes de escrituras que
ya han sido inscritas a favor del CENTA,

Elaborar descripciones téenicas de inmuebles de interés de la institucién.
Velar por el mantenimiento preventivo y corrective de los equipos de topografia que le han sido asignados.
Redactar informes técnicos sobre descripcién de extensiones de terrenos.

Realizar los tramites de inscripcion y aprobacion de planos y escrituras en el CNR.
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Desarrollar las actividades administrativas que le sean asignadas por la jefatura inmediata.

Elaborar y ejecutar el plan anual de trabajo de su competencia y reportar a jefe inmediato en los
mecanismos y tiempos establecidos, el porcentaje de cumplimiento de metas.

Cumplir leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administrativos y disciplinarios y
demdés regulaciones aplicables al CENTA.

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuando la institucién asi lo requiera.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura inmediata,
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:

Graduado a nivel medio superior como técnico en Ingenieria Civil o topografia.

EXPERIENCIA:

2 afios de experiencia en labores similares.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:
Debe poseer sélidos conocimientos en topografia, autocad y paquetes office.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculine.

Con inteligencia emocional.

Ordenado y disciplinado.

Enfocado a solucién de problemas.

Responsable, discreto, amable y respetuoso.

Alto grado de colaboracién.

De sélidos principios morales y buenas costumbres,
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Nivel Organizativo: NIVEL ASESOR
Nombre del Puesto: SECRETARIA
Gerencia o Area: DIRECCION EJECUTIVA

Staff o Departamento: UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

Dependencia Jerdrquica: | JEFE DE UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
El puesto consiste en apoyar las actividades administrativas de la unidad, con la realizacién de actividades
de tipo secretarial, tales como digitacién y archivo de documentos, llevar agenda, atender el teléfono,
enviar y recibir correspondencia, entre otros.

FUNCIONES BASICAS
Atender clientes internos y externos que visitan la Unidad.
Organizar y controlar la agenda de la jefatura,
Establecer contactos y convocar a personas, para hacer cumplir los compromisos de la jefatura.
Redactar y digitar correspondencia y documentos varios de rutina.
Digitar trabajos técnicos, informes, cuadros y otros a solicitud de la jefatura.

Elaborar requisiciones, egresos de bodega, solicitudes y liquidaciones de combustible, acciones de personal,
y ofros de acverdo a la demanda del personal de la Unidad, y tramitar o la Unidad correspondiente.

Canalizar las llamadas telefénicas nacionales que reciba o realice la jefatura y efectuar los debidos
controles.

Tomar nota de los mensajes recibidos y comunicar diligentemente a la jefatura o téenicos de la Unidad.

Organizar en directorio telefénico (fisico y electrénico) los nombres de personas, empresas u organismos con
los cuales se relaciona el personal.

Manejar registros y archivos fisicos y electrénicos, de los documentos recibidos y elaborados en la Unidad.

Recibir, seleccionar y despachar correspondencia (fisica y electrénica), margindndola a las unidades,
empresas y organismos con los cuales se relaciona el personal.

Asistir a las reuniones de trabajo y tomar nota de conformidad a las instrucciones de la jefatura.
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Desarrollar las actividades administrativas que le sean asignadas por la jefatura inmediata.

Cumplir leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administrativos y disciplinarios y
demds regulaciones aplicables al CENTA.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura inmediata.
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:

Bachiller comercial opcién secretariado o afin

EXPERIENCIA:
1 afio en posiciones similares.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Es importante conocer los procesos administrativos de la institucidon, poseer conocimientos de archivo,
paquetes computacionales, habilidad para escribir con rapidez y exactitud, debiendo ser bueno en
redaccion y ortografia, asi como poseer buenas relaciones interpersonales.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:

Sexo femenino o masculino.

Con inteligencia emocional.

Discrecién y confidencialidad en el manejo de la informacién.
Proactivo, automotivado y entusiasta.

Cuidadoso y ordenado en su trabajo.

Amable y respetuoso.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
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Nivel Organizativo: NIVEL ASESOR
Nombre del Puesto: JEFE DE DIVISION DE COMUNICACIONES
Gerencia o Area: DIVISION DE COMUNICACIONES

Staff o Departamento: | DIVISION DE COMUNICACIONES

Dependencia Jerdrquica: | DIRECTOR EJECUTIVO
I M

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
La posicién consiste en dirigir, coordinar y supervisar las tareas ejecutadas y el accionar por parte del

personal, garantizande que haya la debida consecucion de las labores y responsabilidades de la divisién

para el debido funcionamiento y cumplimiento de las metas. Planificar la ruta de trabajo mediante el Plan

Operativo Anual (PAO) y hacer un uso responsable, transparente y eficiente de los recursos asignados.
FUNCIONES BASICAS

Elaborar, ejecutar y supervisar el Plan Anual Operativo y Plan Anual de Trabajo de la unidad, y reportar
d su jefe inmediato, en los mecanismos y tiempos establecidos, el porcentaje de cumplimiento de metas.

Planificar y delegar el trabajo, velande que se realice con eficacia y eficiencia.

Formular y actualizar los puestos del personal de la Division, a solicitud de la Unidad de Recursos
Humanos o cuando se considere, para mantener actualizado el Manual de Descripcién de Puestos.

Mantener una comunicacién fluida con las Gerencia para coordinar trabajo de recoleccion y divulgacion
de informacién, del trabajo Institucional que se realiza.

Crear estrategias de comunicaciéon y marketing digital sobre el quehacer institucional enfocadas en el
posicionamiento y poner a la institucién a la opinién puiblica.

Velar por la adecuada administracidon y cuido de los publicaciones y libros documentados que posee la
institucién en la biblioteca.

Representar a la institucién cuando la autoridad inmediata y méxima lo delegue.

Asesorar a la Direccion Ejecutiva y a las diferentes unidades en lo relacionado a comunicacién institucional,
estratégica y protocolo.

Gestionar espacios en los medios de comunicacién cuando sea necesaria divulgacion especial del trabajo.

Producir, redactar y revisar estilo de las publicaciones que conforman la revista, los videos o notas
periodisticas del quehacer institucional.
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Coordinar y supervisar la grabacién del programa Cosecha Radic y sus diferentes secciones, asi como dar
seguimiento y control verificando los niveles de audiencia que se tienen.

Administrar, manejar, difundir y/o coordinar la divulgacién masiva de las diferentes piezas comunicativas
con contenido atractivo y mensajes claves para generar opinién: notas de prensa, revista Cosechaq,
programa Cosecha Radio, videos, reportajes, entre otros; a través de los canales comunicativos a
disposicién (correos electrénicos, medios de comunicacién masivos, periédicos digitales, pagina web, redes
sociales).

Coordinar, supervisar y ejecutar el montaje de stands institucionales en ferias y convenciones, conferencias,
seminarios y talleres que imparta el CENTA.

Realizar gestiones para el fortalecimiento de infraestructura tecnolégica, equipo, mobiliario, material
bibliogréfico y la capacitacién del recurso humano.

Realizar informes mensuales sobre el incremento y alcance de las redes sociales y sitic web de la
institucién,

Ser el responsable del buen uso de la marca institucional.

Cumplir y velar porque el personal a su cargo cumpla las Leyes, Reglamentos Institucionales, Normas,
Politicas e Instructivos Administrativos y Disciplinarios y demds regulaciones aplicables al CENTA.

Evaluar el desempefio del personal a cargo y proponer las medidas o acciones contundentes para la
mejora continua. Asi como aplicar sanciones al personal que por actos de indisciplina sean merecedores y
estén dentro de sus facultades.

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) y administrador de
contrato u orden de compra cuando se adquieran bienes, obras o servicios en la Unidad.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por el Director Ejecutivo.

PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA.:
Graduade Universitario en Licenciatura en Periodismo o Comunicaciones.

EXPERIENCIA:
Tres afios como minimo en puestos similares.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Debe poseer conocimientos en tecnologias de la comunicacion.

Inglés avanzado.

Experiencia en medios de comunicacién o institucional.

Investigacién periodistica, comunicacién social y desarrollo.,

Conocimiento en software para edicién multimedia (fotos, video, disefic gréfico) de preferencia la suite de
Adobe.

Conocimiento sélido en Redes Sociales, marketing y estrategias.
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REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Género: masculino o femenino.

Con inteligencia emocional.

Adaptabilidad y trabajo en equipo indispensable.
Poseer ética profesional.

Empatia con la igualdad de género.

Sensibilidad social.

Interés y compromiso de trabajo con los productores y productoras nacionales.

Disposicién de viajar al interior y exterior del pais.
Enfocado al orden y la calidad.

Responsable y diligente.

Proactive y creativo.

Alto grado de colaboracién.

De sdlides principios morales y buenas costumbres.

APROBADO:

PAGINA: 3/3




D Centro Nacional de Tecnologia Agropecuaria y Forestal
e “Enrique Alvarez Cérdova”

- Manual de Descripcidn de Puestos

Nivel Organizativo: NIVEL ASESOR

Nombre del Puesto: COMUNICADOR SOCIAL

Gerencia o Area: DIVISION DE COMUNICACIONES

Staff o Departamento: DIVISION DE COMUNICACIONES

Dependencia Jerdrquica: | JEFE DE DIVISION DE COMUNICACIONES

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
La posicién consiste en la ejecucién de actividades de redaccién dando cobertura periodistica a las
actividades de investigacién y transferencia de tecnologia de la institucién, construyendo mensajes
informativos a partir de dates de la realidad transformando la informacién en palabras asequibles que
fortalezecan la imagen institucional, colaborande también con la redaccién de discursos, guiones radiales y
de video y la produccién del programa “Cosecha Radio”.; asi como alimentar las redes sociales.

FUNCIONES BASICAS

Elaborar y ejecutar el plan anual de trabajo de su competencia y reportar a jefe inmediato en los tiempos
establecidos, el porcentaje de cumplimiento de metas e informarlas.

Elaborar material periodistico con base a los lineamientos generales que se le indiquen.

Revisar periédicos y medios informatives, ya sea en fisico o en medios digitales, en la bisqueda de
noticias que competen a la institucién y mantener actualizado el archivo de estas.

Revisar y actualizacién de informacién institucional en pégina web y redes sociales.

Revisar ortografia y gramdtica de las notas de prensa, asi como editar documentos técnico — cientifico
institucionales.

Dar cobertura periodistica a las diferentes actividades que realiza la institucién,

Participar en la elaboracién de documentos informativos, revistas, boletines, comunicados de prensa,
guiones para reportar, revista Cosecha y demés canales de comunicacién que sean utilizados.

Coordinar las conferencias de prensa y actos oficiales cuando se programen estas actividades.
Elaboracién y redaccién con alte grado de calidad, claridad y sencillez de discursos.
Apoyar en la grabacién de capsulas, entrevistas informativas y técnicas para el programa de radio.

Colaborar en la logistica de actividades protocolarias de la institucidén ya sea interna o en actividades de
campo.
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Fungir como maestro de ceremonias en eventos institucionales.
Apoyar en toma de fotografias en coberturas de eventos institucionales.

Participar en la coordinacién de actividades o eventos nacionales e internacionales, en los que la institucién
cdebe participar con stand.

Cumplir leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administrativos y disciplinarios y
demds regulaciones aplicables al CENTA.

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEQ) y administrador de
contrato u orden de compra cuando se adquieran bienes, obras o servicios en la Unidad..

Colaborar en el desarrollo de las actividades téenico cientificas en las que participa el CENTA.
Realizar y colaborar con cualquier ofra tarea que le sea asignada por la jefatura.
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Graduado Universitario en Licenciatura en Ciencias de la Comunicacién o Periodismo.

EXPERIENCIA:

Dos afios como minimo en puestos similares.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Debe poseer conocimientos de tecnologias de la comunicacién, experiencia en medios de comunicacién o
institucional y produccién de publicaciones. Sélidos conocimientos en redaccién y ortografia. Investigacion
periodistica, comunicacién social y desarrollo. Marketing y estrategias para redes sociales. Inglés basico.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Género: masculino o femenino.

Capacidad de andlisis y sintesis.

Poseer inteligencia emocional.

Poseer ética profesional.

Adaptabilidad y trabajo en equipo (indispensable).
Proactivo y creativo.

Enfocado al orden y la calidad.

Responsable, diligente, amable y respetuoso.

Alto grado de colaboracién.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
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Nivel Organizativo: NIVEL ASESOR
Nombre del Puesto: FOTOPERIODISTA
Gerencia o Area: DIVISION DE COMUNICACIONES

Staff o Departamento: DIVISION DE COMUNICACIONES

Dependencia Jerdrquica: | JEFE DE DIVISION DE COMUNICACIONES

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
El puesto consiste en procurar la captura de imdgenes con calidad en su composicion, excelente
exposicion, y todos aquellos demés elementos técnicos que le dan vida a las fotos. Ademas debe dar
tratamiento a las mismas mediante software especializados en fotografias, darle el mantenimiento a la
red Flickr realizar periédicamente un back up de todo el material debidamente categorizado.

FUNCIONES BASICAS
Instalar y operar adecuadamente los accesorios y equipo requerido para la toma de fotografias en fode
el territorio nacional de acuerde a la demanda de trabajo.

Descargar, clasificar y dar tratamiento al material fotografico.

Categorizar, conservar, actualizar y archivar todo el banco de iméagenes a fin de conservar
adecuadamente la memoria fotogréfica de la institucién.

Clasificar y compartir el material fotogrdfico con los demés miembros del equipe para la difusién en redes
sociales, web y medios masives de comunicacién.

Alimentar la red social fotografica Flickr.
Elaborar informe mensual.

Participar en la preparacién, disefio y montaje en exposiciones y eventos institucionales, tanto nacionales
como internacionales.

Proporcionar material fotogréfico actuales o de archive a las diferentes éreas de la institucidn, periodistas
de medios nacionales e internacionales, revista institucional, cartelera o pdgina web.

Brindar cobertura fotogrdfica a las diferentes actividades que realiza la institucién.

Verificar y dar mantenimiento al equipo, accesorios y material de trabajo reportando cualquier
desperfecto encontrado.

Colaborar en el montaje y desmontaje de plataformas, estructuras, equipo de sonido y banner en los
eventos que participe la institucién.
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Realizar solicitudes de combustible para cubrir los eventos y realizar la liquidacién correspondiente, asi
como el manejo del vehiculo.

Cumplir leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administrativos y disciplinarios y
demds regulaciones aplicables al CENTA,

Participa como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) y administrador de
contrato v orden de compra cuando se adquieran bienes, obras o servicios en la Unidad,

Colaborar en el desarrollo de las actividades técnico cientificas en las que participa el CENTA,
Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Graduado Universitario en Licenciatura o téenico en Comunicaciones o Periodismo.

EXPERIENCIA:
Dos afios como minimo en puestos de fotoperiodismo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Debe poseer conocimientos en tecnologias de la comunicacién, experiencia en medios de comunicacién o
Institucional como fotoperiodista.

Sélidos conocimientos en composicién y calidad fotogréfica.

Investigacién periodistica, comunicacién social y desarrollo.

Inglés basico.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Género: masculino o femenino.

Con inteligencia emocional.

Adaptabilidad y trabajo en equipe indispensable.
Poseer ética profesional.

Enfocado al orden y la calidad.

Responsable y diligente.

Proactivo y creativo.

Alto grado de colaboracion.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
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Nivel Jerérquico: NIVEL ASESOR -
Nombre del Puesto: DISENADOR GRAFICO

Gerencia o Area: DIVISION DE COMUNICACIONES

Staff o Departamento: DIVISION DE COMUNICACIONES

Reporta a: JEFE DE DIVISION DE COMUNICACIONES

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO _
El puesto consiste en producir, disefiar y editar material audiovisual con altos estandares de calidad y
creatividad para la difusién en medios impresos, medios radiales, televisivos y redes sociales sobre el
quehacer institucional, asi mismo catalogar y resguardar adecuadamente la libreria de videos,
programas radiales y disefios efectuados.

FUNCIONES BASICAS
Elaborar y ejecutar el plan anual de trabajo de su competencia y reportar a jefe inmediato en los tiempos

establecidos, el porcentaje de cumplimiento de metas.

Revisar trabajo asignado para calendarizar y priorizar.
Efectuar el montaje y preparacién de la cabina para la grabacién del programa “Cosecha Radio”,
capsulas radiales y posteriormente editarlos para salir al aire a través de las radios afiliadas a ARPAS y

Radio Nacional y rede sociales.

Disefiar, diagramar y elaborar banner, invitaciones, lineas gréficas, roll up, brochures, que complementen
la imagen Institucional.

Disefiar, diagramar, maquetar, revisar y corregir estilo y posterior a la aprobacién de la jefatura y de la
Direccién Ejecutiva enviar o imprenta la revista institucional “Cosecha”, de acuverdo a programacion
preestablecida.

Subir los trabajos audiovisuales elaborados a YouTube y redes sociales.

Verificar el funcionamiento del equipo audiovisual e instalarlo cuando sea requerido, reportar
desperfectos si los hubiera.

Asistir en la preparacion de escenarios, stand y preparaciones especiales en las que esté involucrada la
institucién, conforme a su drea de especialidad.

Efectuar trabajo fotografico y/o video cuando le sea requerido.

Clasificar y resguardar la biblioteca de videos.
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Elaborar informes mensuales de la labor realizada.

Cumplir leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructives administrativos y disciplinarios y
demds regulaciones aplicables al CENTA.

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEQ) y administrador de
contrato u orden de compra cuando se adquieran obras, bienes y servicios en la Unidad.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.
PERFIL DEL PUESTO
EDUCACION MINIMA:

Graduado Universitario de Técnico o Licenciatura en Disefio Gréfico, Ciencias de la Comunicacién o
periodisme.

EXPERIENCIA:

Dos afios como minimo en puestos similares.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Debe poseer conocimientos en tecnologias de la comunicacion.

Experiencia en medios de comunicacién y produccidén de piezas publicitarias (audiovisuales).
Sélidos conocimientos en software de edicién de disefio, audio y video.

Comunicacién social y desarrollo.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Género: masculino o femenino.

Con inteligencia emocional.

Proactivo.

Alto grado de creatividad (indispensable)
Adaptabilidad y trabajo en equipo (indispensable).
Capacidad de andlisis y sintesis.

Poseer ética profesional.

Enfocado al orden y la calidad.

Responsable y diligente,

Alto grado de colaboracién.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
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Nivel Organizativo: NIVEL ASESOR
Nombre del Puesto: DIBUJANTE Y ROTULISTA
Gerencia o Area: DIVISION DE COMUNICACIONES

Staff o Departamento: DIVISION DE COMUNICACIONES

Dependencia Jerérquica: | JEFE DE DIVISION DE COMUNICACIONES

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
El puesto consiste en disefiar, producir e imprimir materiales graficos con un alto estdndar de calidad,
para la difusién de eventos institucionales, sobre todo para nuestros usuarios internos.

FUNCIONES BASICAS
Participar en el disefio, diagramacién y elaboracién de carteles, folletos, credenciales, gafetes, tarjetas
para eventos o personales, tripticos e invitaciones conforme a las solicitudes recibidas de las diferentes

unidades para la promocién e identificacién de eventos institucionales.

Disefiar carteles impresos o a mano alzada y alimentar las carteleras en la institucién para mantener
actualizado a nuestro publico interno.

Elaborar y rotular a mane alzada o digital los diplomas que la institucién entrega.
Elaborar rotulacién de mantas.
Elaborar informes mensuales de la labor realizada.

Cumplir leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administratives y disciplinarios y
demds regulaciones aplicables al CENTA.

Participa como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEQ) y administrador de
contrato u orden de compra cuando se adquieran obras, bienes y servicios en la Unidad.

Colaborar en el desarrollo de las actividades técnico cientificas en las que participa el CENTA.
Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Bachiller Técnico en Arte y Disefio.

EXPERIENCIA:

Dos afios como minimo en puestos similares.
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CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Debe poseer una excelente actitud hacia la calidad.

Conocimiento de medidas métricas.

Excelente redaccién y ortografia.

Debe poseer nociones sobre las tecnologias de la comunicacién.

Programas bésicos de disefio.

Habilidad para el dibujo con diferentes recursos: pinceles, brochas, vinil, cartoncillo, etc.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Género: masculino o femenino.

Con inteligencia emocional.

Alto grado de creatividad (indispensable)
Proactivo.

Alto grado de creatividad.

Adaptabilidad y trabajo en equipo (indispensable).
Enfocado al orden y la calidad.

Responsable y diligente.

Alto grado de colaboracién.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
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Nivel Organizativo: NIVEL ASESOR

e T Bt ENCUADERNADOR, COMPAGINADOR Y OPERADOR DE EQUIPO DE
SHINGEEN. SR B IMPRESION

Gerencia o Area: DIVISION DE COMUNICACIONES

Staff o Departamento: DIVISION DE COMUNICACIONES

Dependencia Jerérquica: | JEFE DE DIVISION DE COMUNICACIONES

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

El puesto consiste en realizar tareas de compaginacion de documentos y publicaciones, realizando el
proceso de engomado, engrapado, quebrado manual, empastadoe, anillade de documentos con un alto

estdndar de calidad, asi como asistir en la impresién de documentos y corte de papeleria en la guillotina
eléctrica.

FUNCIONES BASICAS
Apoyar con la impresién y/o reproduccién de documentos, libros y formularios que se le solicite desde las

diferentes gerencias y unidades.

Realizar el compaginado de los documentos Iimpresos, numeracidén, anillados y empastados,
inspeccionando cuidadosamente el acabado final.

Realizar corte de papeleria en guillotina eléctrica.
Contar y empacar material bibliogréfico y divulgativo del quehacer del CENTA.

Cumplir los valores, procedimientos, normativas, peliticas y demds disposiciones emanadas de la Direccién
Ejecutiva.

Cumplir las Leyes, Reglamentos Institucionales, Normas, Politicas e Instructivos Administrativos y
Disciplinarios y demds regulaciones aplicables al CENTA.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.

PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA.:
Graduado de Bachiller general o técnico.

EXPERIENCIA:

Dos afioes como minimo en puestos similares.
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CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:
Debe poseer una excelente actitud hacia la calidad y conocimientos de manejo de equipos digitales para
impresién, encuadernadores, anilladores y compaginadores.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Género: masculino o femenino.

Con inteligencia emocional.

Adaptabilidad y trabajo en equipo indispensable.
Enfocado al orden y la calidad.

Responsable y diligente.

Alte grado de colaboracién.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
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Nivel Organizativo: NIVEL DE ASESOR
Nombre del Puesto: ENCARGADO DE BIBLIOTECA
Gerencia o Area: DIVISION DE COMUNICACIONES

Staff o Departamento: DIVISION DE COMUNICACIONES

Dependencia Jerdrquica: | JEFE DE DIVISION DE COMUNICACIONES

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
La posicién consiste en supervisar y liderar la biblioteca institucional, haciendo accesible la informacién
documental y digital de la bibliografia que se tiene en la especialidad agricola, pecuaria, forestal y
materias afines. Ademés debe administrar los recursos asignados, tanto los materiales como el personal
bajo su cargo.

FUNCIONES BASICAS

Formular y actualizar los puestos del personal del drea, a solicitud de la Unidad de Recursos Humanos o
cuando se considere, para mantener actualizado el Manual de Descripcién de Puestos.

Elaborar, ejecutar y supervisar el Plan Anual Operative y Plan Anual de Trabajo del dreaq, y reportar a su
jefe inmediato, en los mecanismos y tiempos establecidos, el porcentaje de cumplimiento de metas.

Establecer y supervisar las normas, politicas y procedimientos para el éptimo funcionamiento de la
biblioteca.

Orientar a los visitantes que requieren informacién bibliografica relacionada al sector agricola ya sea
impresa o digital.

Recopilar y procesar la bibliografia cientifica generada por el CENTA.

Seleccionar, clasificar, preservar y catalogar la documentacién técnica recibida en calidad de donacién y
/o canije, intercambio u ofros.

Fortalecer el catdlogo o fichero electrénico para uso de los usuarios.
Elaborar el plan operativo anual POA de labores de la biblioteca.
Elaborar y presentar informes de actividades.

Apoyar con la impresién y/o reproduccién de documentos, libros y formularios que se le solicite desde las
diferentes gerencias.
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Realizar gestiones para el fortalecimiento de infraestructura tecnolégica, equipo, mobiliario, material
bibliogréfico y la capacitacién del recurso humano.

Participar y fortalecer la integracién a sistemas y redes de informacién, documentacién agropecuaria
nacional y/o internacional.

Realizar suscripciones a asociados de bibliotecarios [AIBDA) si existiesen fondos disponibles.
Mantener y reforzar el catalogo elaborando las respectivas fichas por autor, titulo y descriptores.

Automatizar y mecanizar la informacién documental utilizando manejadores de bases de dotos para
registros de informacion.

Organizar, estandarizar y modernizar las bases de datos con referencias bibliogréaficas.

Cumplir y velar porque el personal a su cargo cumpla las Leyes, Reglamentos Institucionales, Normas,
Politicas e Instructivos Administrativos y Disciplinarios y demds regulaciones aplicables al CENTA.

Evalvar el desempeiio del personal a cargo y proponer las medidas o acciones contundentes para la
mejora confinua. Asi como aplicar sanciones al personal que por actos de indisciplina sean merecedores y
estén dentro de sus facultades.

Participar como experto en la materia en la Comisién Evalvadora de Ofertas (CEO) y administrador de
contrato v orden de compra cuando se adquieran obras, bienes y servicios en la Unidad.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Graduado Universitario en Licenciatura en Bibliotecologia, Técnico o carreras afines.

EXPERIENCIA:
Tres afios como minimo en puestos similares.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:
Experiencia en manejo de navegadores y buscadores en internet.
Manejo de programas especializados para bibliotecas (base de datos).

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:

Género: masculino o femenino.

Con inteligencia emocinal,

Adaptabilidad y trabajo en equipo indispensable.

Enfocado al orden y la calidad.

Responsable y diligente.

Proactivo.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.

Debe poseer una excelente actitud y trato hacia las personas.
Manejo de relaciones interpersonales.
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Nivel Organizativo: NIVEL ASESOR
Nombre del Puesto: AUXILIAR DE BIBLIOTECA/REFERENCISTA
Gerencia o Area: DIVISION DE COMUNICACIONES

Staff o Departamento: DIVISION DE COMUNICACIONES

Dependencia Jerdrquica: | JEFE DE DIVISION DE COMUNICACIONES

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
La posicién consiste en suministrar la informacién solicitada por los usuarios/visitantes, ya sea de manera
fisica o digital, con calidad, eficiencia y eficacia; asi mismo, facilitar el acceso a los clientes a la bisqueda
en web para satisfacer los requerimientos de informacién del sector agricola a disposicién.
FUNCIONES BASICAS
Facilitar el acceso a los servicios de referencia a los usuarios que visiten la biblioteca, ya sea en sala o a
través de internet.

Cumplir con las normas y procedimientos establecidos para dar acceso a la base de bisqueda institucional
mediante el fichero electrénico.

Lievar un control exacto del sistema de préstamos de documentos, visitas en sala, uso adecuado del
internet.

Organizar, estandarizar, preservar y modernizar la informacién documental utilizando manejadores de
bases de datos bibliogrdficos

Ordenar y clasificar la informacién en estanteria y archivo de fichas.

Restaurar y reparar documentos o libros deteriorados, asi como la reparacién o actualizacion fisica de
vifietas, tarjetas de registro, entre ofros.

Velar por el cuido y recuperacién de documentos prestados.
Incorporar a la base de datos documentacién nueva y luego incorporarla a la estanteria.

Rendir informe de actividades realizadas al jefe inmediato superior.

Cumplir las Leyes, Reglamentos Institucionales, Normas, Politicas e Instructivos Administrativos y
Disciplinarios y demas regulaciones aplicables al CENTA.

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEQ) y administrador de
confrato u orden de compra cuando se adquieran obras, bienes y servicios en la Unidad.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.
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PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA.:

Graduado en Bachillerato técnico o estudios superiores en Lic. en Bibliotecologia o carreras afines.

EXPERIENCIA:
Dos afios como minimo en puestos similares.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Manejo de Equipo de Computo.

Debe poseer conocimientos en tecnologias de la comunicacién y manejadores de bases de datos.
Experiencia en archivo y clasificacion de libros.

Experiencia en manejo de navegadores y buscadores en internet,

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Género: masculino o femenino.

Con inteligencia emocional.

Adaptabilidad y trabajo en equipo indispensable.
Enfocado al orden y la calidad.

Responsable y diligente.

Proactivo.

De sdélidos principios morales y buenas costumbres.
Facilidad de expresién verbal y escrita.

Hébito de lectura.

Debe poseer una excelente actitud y trato hacia las personas.
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Nivel Organizativo: NIVEL ASESOR
Nombre del Puesto: SECRETARIA
Gerencia o Area: DIVISION DE COMUNICACIONES

Staff o Departamento: DIVISION DE COMUNICACIONES

Dependencia Jerdrquica: | JEFE DE DIVISION DE COUNICACIONES

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
El puesto consiste en apoyar las actividades administrativas de la unidad, con la realizacién de actividades
de tipo secretarial, tales como digitacién y archivo de documentos, llevar agenda, atender el teléfono,
enviar y recibir correspondencia, entre otros.

FUNCIONES BASICAS

Atender clientes internos y externos que visitan la Unidad
Establecer contactos y convocar a personas, para hacer cumplir los compromisos de la jefatura,
Redactar y digitar correspondencia y documentos varios de rutina.

Digitar trabajos técnicos, informes, cuadros y otros a solicitud de la jefatura.

Elaborar requisiciones, egresos de bodega, solicitudes y liquidaciones de combustible, acciones de personal,
y otros de acuverdo a la demanda del personal de la unida, y tramitar a la unidad correspondiente.

Canalizar las llamadas telefénicas nacionales que reciba o realice la jefatura y efectuar los debidos
controles.

Tomar nota de los mensajes recibidos y comunicar diligentemente a la jefatura o técnicos de la Unidad.

Organizar en directorio telefénico (fisico y electrénico) los nombres de personas, empresas u organismos con
los cuales se relaciona el personal.

Manejar registros y archivos fisicos y electrénicos, de los documentos recibidos y elaborados en la Unidad.

Recibir, seleccionar y despachar correspondencia (fisica y electrénica), margindndola a las unidades,
empresas y organismos con los cuales se relaciona el personal.

Cumplir las Leyes, Reglamentos Institucionales, Normas, Politicas e Instructivos Administrativos y
Disciplinarios y demds regulaciones aplicables al CENTA.
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Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEQ) y administrador de
contrato u orden de compra cuando se requieran cbras, bienes o servicios en la Unidad.

Colaborar en actividades protocolarias durante el desarrollo de los eventos técnico cientificos en los que
participa el CENTA.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:

Bachiller comercial opcién secretariade o afin

EXPERIENCIA:
1 afio en posiciones similares.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Es importante conocer los procesos administrativos de la institucién, poseer conocimientos de archivo,
paquetes computacionales, debiendo ser bueno en redaccién y ortografia, asi como poseer buenas
relaciones interpersonales y ser muy discreto en el manejo de la informacién.,

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:

Sexo femenino o masculino.

Con inteligencia emocional.

Rapidez y exactitud.

Discrecién y confidencialidad en el manejo de la informacién.
Proactivo, automotivado y entusiasta.

Cuidadoso y ordenado en su trabajo.

Amable y respetuoso.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
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Nivel Organizativo: NIVEL ASESOR
Nombre del Puesto: OFICIAL DE INFORMACION Y RESPUESTA
Gerencia o Area: OFICINA DE INFORMACION Y RESPUESTA

Staff o Departamento: OFICINA DE INFORMACION Y RESPUESTA

Dependencia Jerdrquica: | DIRECTOR EJECUTIVO

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
El puesto consiste en dirigir la Oficina de Informacién y Respuesta, fundamentada en el marco de la Ley de
Acceso a la Informacién Piblica, con el propésito de garantizar su cumplimiento, resguardar, clasificar y
proveer la informacién piblica de la institucidn a toda persona, a fin de contribuir con la transparencia de
las actuaciones de la institucién.

FUNCIONES BASICAS
Art. 50. El Oficial de Informacién tendrd las funciones siguientes:

Coordinar y supervisar las acciones de las dependencias o entidades correspondientes con el objeto de
proporcionar la informacién prevista en esta ley.

Establecer los procedimientos internos para asegurar la mayor eficiencia en la gestién de las solicitudes de
acceso a la informacioén.

Elaborar y enviar el indice de Informacién Reservada al Instituto de Acceso a la Informacién Piblica
IAIP, 2 veces al afio [enero y junio)

Elaborar y enviar del informe anual al IAIP de conformidad con los lineamientos y al que se refiere el
articulo 60 LAIP de la Ley de Acceso a la Informacién Pablica.

Elaborar y enviar del informe mensual a la Secretaria de Participacién Ciudadana, Transparencia y
Anticorrupcién SPTAC

Dar respuesta a consulta ciudadanas, denuncias, quejas, reclamos, sugerencias y felicitaciones realizadas
por visitas, teléfono, correo electrénico, Facebook, twitter

Revisar e ingresar al sistema todas las solicitudes que cumplan con los requisitos de la LAIP.
Resolver y notificar las solicitudes a las unidades correspondientes en forma rdpida y oportuna.
Asistir en la bUsqueda de informacidén, a las personas que visitan la Institucién en la elaboracién de

solicitudes y en la orientacién sobre las dependencias o entidades que pudieran tener informacién que
soliciten.
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Elaberar las resoluciones de respuesta a las peticiones de los solicitantes.
Llevar un registro de las solicitudes recibidas y sus resultados.

Recibir y dar tramite a las solicitudes de informacién ya sea de acceso a la informacién o datos personales.
Realizar los tramites internos para encontrar la informacidn y entrega de la misma.
Garantizar el flujo de informacién entre la Institucién y los particulares. Esto es diario

Recabar y publicar la informacién oficiosa en la web de transparencia al menos cada trimestre y propiciar
que las diferentes unidades la actualicen.

Informar a la ciudadania sobre sus derechos y deberes en relacién al acceso a la informacién puiblica asi
como los procedimientos a seguir para acceder a la misma a través de la pégina de internet de la
institucion en el sitio de transparencia institucional.

Establecer un mecanismo interno para asegurar la mayor eficiencia en la gestién de las solicitudes.

Elaborar y presentar a la Direccién Ejecutiva informes periddicos sobre las acciones relacionadas con el
cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informacién Piblica.

Colaborar con el instituto de Acceso a la Informacién Piblica cuando este lo requiera.

Colaborar con Secretaria de Participacién Ciudadana, Transparencia y Anficorrupcion cuando este lo
requiera.

Apoyo directo a la Rendicién de Cuentas

Asistir a diferentes actividades de tipo institucional vinculadas al quehacer de la unidad.

Elaborar el Plan Anual de Trabajo de la unidad y supervisar su correcta ejecucién.

Apoyar en la capacitacién del personal del CENTA en su rama de conocimiento, cuando se le requiera.

Cumplir y velar porque el personal a su cargo cumpla las Leyes, Reglamentos Institucionales, Normas,
Politicas e Instructivos Administratives y Disciplinarios y demds regulaciones aplicables al CENTA.

Evaluar el desempefio del personal a su cargo y proponer las medidas contundentes para su mejora
continua. Asi como aplicar sanciones al personal que por actos de indisciplina sean merecedores y estén

dentro de sus facultades.

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuando la institucién asi lo requiera.

Realizar y apoyar cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura inmediata.
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
De preferencia con titulo universitario en cualquier especialidad.
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EXPERIENCIA:
1 afio.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Preferentemente debe tener conocimientos sobre el quehacer institucional, Conocimiento de la Ley de
Acceso a la Informacién Piblica LAIP, capacidad de andlisis y sintesis Excelente Redaccién y Comprensién
Lectora.

Los de Ley Art. 49:
Ser salvadorefio, de reconocida honorabilidad.

No haber sido condenado por la comisién de algin delito o sancionado por infringir la Ley de Etica
Gubernamental en los cinco afios anteriores al ejercicio del carge.

Estar solvente de responsabilidades administrativas en la Corte de Cuentas de la Repiblica, la
Procuraduria General de la Repiblica y la Hacienda Piblica. En caso de profesiones regladas, no haber
sido sancionado por el organismo de vigilancia de la profesién en los Ultimos cinco afios.

Tener cuando menos veintiin afios de edad el dia de su designacion.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculino.

Con inteligencia emocional.

Discreto y ético.

Con capacidad de andlisis y sintesis

Amable y respetuoso.

Alto grado de colaboracion.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
Capacidad de trabajo en equipo.

Habilidad de liderazgo.

Iniciativa y enfocado en el Servicio.

Capacidad de trabajar bajo presién y responsable.
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Nivel Organizativo: NIVEL ASESOR
Nombre del Puesto: COLABORADOR ADMINISTRATIVO DE QIR
Gerencia o Area: DIRECCION EJECUTIVA

Staff o Departamento: OFICINA DE INFORMACION Y RESPUESTA

Dependencia Jerdrquica: | OFICIAL DE INFORMACION Y RESPUESTA

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Apoyar la promocién del acceso a la informacién piblica para tode el ciudadano y ciudadana que lo
demande, transparentando todo el quehacer del CENTA, a través de la descripcién de acciones realizadas
por las diferentes unidades que lo conforman, fortaleciendo asi la modernizacién institucional, ya que
ademds de atender las solicitudes de informacién se brinda atencién a consulta, reclamos, denuncias, asi
como también enlaces de la Politica de Participacién Ciudadana.

FUNCIONES BASICAS
Apoyo en la actualizacién de la informacién en la web de transparencia.

Apoyo en la revisién y corrige la informacién entrega de todas las unidades.

Instruir o los servidores de las unidades del CENTA para recibir y dar trdmite a las solicitudes de
informacién.

Apoyo para realizar las notificaciones de solicitudes de acceso a la informacién.

Apoyo para recibir y dar trédmite interno a las solicitudes de informacién requeridas al CENTA, y gestionar
su repuesta.

Apoyo en brindar la respuesta a consulta de los ciudadanos.

Colaborar con las dependencias del CENTA, en las acciones e iniciativas relacionadas con la participacion
ciudadana, rendicién de cuentas y transparencia.

Realizar la generacién de estadisticas sobre consultas, sugerencias de la ciudadania al CENTA y sus
resoluciones.

Manejo de archivo fisico de la OIR.
Atencién al ciudadano.

Desarrollar las actividades administrativas que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.
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Elaborar y ejecutar el plan anual de trabajo de su competencia y reportar a jefe inmediato en los
mecanismos y tiempos establecidos, el porcentaje de cumplimiento de metas.

Cumplir leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructives administratives y disciplinarios y
demas regulaciones aplicables al CENTA.

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEQ) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuando la institucién asi lo requiera.

Dar consulta y capacitacion al personal sobre temas relacionados con su especialidad.
Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada per la jefatura.

PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:

Estudiante universitario.

EXPERIENCIA:
Sin experiencia, previa capacitacién en atencién al cliente, manejo del Sistema de Gestién de Solicitudes y
participacién ciudadana, o 6 meses de haber desempefiado el cargo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:
Preferentemente debe tener conocimientos sobre el quehacer institucional, conocimiento de la Ley de Acceso
a la Informacién Publica LAIP, excelente redaccién y comprensién lectora.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculino.

Con inteligencia emocional.

Con ética en su trabajo.

Con capacidad de andlisis y sintesis
Discreto, honesto, eficaz

Estable emocionalmente

Responsable, amable, ordenado
Colaboradeor

Abierto a los cambios

Con enfoque al cumplimiento de objetivos.
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INDICE DE PUESTOS

UNIDAD ORGANIZATIVA: 06 = DIVISION DE PLANIFICACION

CODIGO PUESTO

0601 JEFE DE DIVISION DE PLANIFICACION
0602 JEFE DE LA UNIDAD AMBIENTAL DEL CENTA
0603 TECNICO DE PLANIFICACION

0604 TECNICO EN SISTEMAS DE INFORMACION

0605 SECRETARIA
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Nivel Organizativo: NIVEL ASESOR
Nombre del Puesto: JEFE DE DIVISION DE PLANIFICACION
Gerencia o Area: DIRECCION EJECUTIVA
Staff o Departamento: DIVISION DE PLANIFICACION
Dependencia Jerdrquica: | DIRECTOR EJECUTIVO

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
La posicién consiste en asesorar, coordinar y ejecutar el proceso de planificacién Institucional en el marco
de la politica agropecuaria, planes de gobierno y prioridades de investigacién y transferencia de
tecnologia del CENTA.

UNCIONES BASICAS
Asesorar a la Direccién Ejecutiva y demds unidades organizativas en materia de planificacién para la foma
de decisiones sobre las actividades de la elaboracién y ejecucién de los programas de transferencia de
tecnologia e investigacion.
Orientar el proceso de planificacién estratégica y operativa institucional de corto, mediane y largo plaze.
Elaborar el Plan de Trabajo Anual (PAT) de la Divisién de Planificacién.

Dar seguimiento a los cronogramas de las diferentes dependencias de la institucién.

Coordinar y facilitar la preparacién del Plan Operativo Anual (POA) del CENTA, en armonia con los planes
estratégicos sectorial e Institucional y las politicas del sector.

Asesorar en la formulacién de planes, programas, proyectos y convenios de generacion y transferencia de
tecnologia.

Coordinar y consolidar el seguimiente y evaluacién de planes, programas y proyectos Institucionales.
Elaborar diferentes informes instituciones solicitados por la Direccién Ejecutiva por diferentes instancias.
Asistir a diferentes actividades de tipo institucional, vinculados al sector.

Coordinar las gestiones de cooperacién técnica de organismos nacionales e internacionales y orientar su
candlizacién al interior de la Institucién.

Apoyar en la preparacién del Presupuesto Anual de la Institucién,

Cumplir y velar porque el personal a su cargo cumpla las Leyes, Reglamentos Institucionales, Normas,
Politicas e Instructivos Administratives y Disciplinarios y demds regulaciones aplicables al CENTA.
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Evaluar el desempefic del personal a su cargo y proponer las medidas contundentes para su mejora
continua. Asi como aplicar sanciones al personal que por actos de indisciplina sean merecedores y estén
dentro de sus facultades.

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEQ) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuando la institucion asi lo requiera.

Realizar y apoyar cualquier otfra tarea que le sea asignada por la jefatura inmediata.
PERFIL DEL PUESTO
EDUCACION MINIMA:

Ingenieria Industrial, Licenciatura en administraciéon de empresas o Carrera a fin.

EXPERIENCIA:
3 afios en labores similares.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:
Debe poseer conocimientos sélidos y habilidades de planificacién, asi mismo, debe ser hébil para coordinar
e integrar las demas dreas institucionales, habilidad para la redaccién de informes asi como conocimientos
de computacién y manejo de pacguetes utilitarios.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculino.

Con inteligencia emocional.

Capacidad para trabajar en equipo

Capacidad de liderazgo.

Facilidad de palabra y bueno para escuchar.
Amable y respetuoso.

Alto grado de colaboracién,

De sdlidos principios morales y buenas costumbres.
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Nivel Jerarquico: NIVEL ASESOR
Nombre del Puesto: JEFE DE LA UNIDAD AMBIENTAL DEL CENTA
Gerencia o Area: DIVISON DE PLANIFICACION

Staff o Departamento: UNIDAD AMBIENTAL

Reporta at JEFE DE DIVISION DE PLANIFICACION

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
Es de su competencia desarrollar las normas y preceptos contenidos en la Ley del Medio Ambiente, a la
cual se adhiere como su instrumento ejecutorio principal.

FUNCIONES BASICAS
Del Reglamento General de la Ley del Medio Ambiente:
Art. 9.- Corresponderd a las Unidades Ambientales:
a. Supervisar, coordinar y dar seguimiento a la incorporacion de la dimensién ambiental en las politicas,
planes, programas, proyectos y acciones ambientales dentro de su institucién;

b. Apoyar al Ministerio en el control y seguimiento de la Evaluacién Ambiental, de acuerdo con el Art. 28
de la Ley;

c. Recopilar y sistematizar la informacién ambiental dentro de su institucidn;

d. Las indicadas expresamente en la Ley.

Otras relacionadas al cargo:

Proponer a la Direccién Ejecutiva politicas, planes y metodologias para el manejo y uso de tecnologias

ambientales.

Supervisar y monitorear la ejecucién de lo proyectado en el Plan Anual Operative y Plan Anual de Trabajo
de la unidad.

Supervisar y dar seguimiento a las politicas, planes, programas y proyectos que conlleven acciones
ambientales y que son desarrollados por el CENTA.

Velar por el cumplimiento y aplicacién de la normativa, medidas e instrumentos de gestién ambiental en el
quehacer institucional.

Elaborar procesos destinados a mitigar la contaminacién de aire, suelo y agua que sean aplicables a las
actividades propias de CENTA.

Proponer soluciones a los problemas ambientales encontrades en diagnésticos realizados, requiriendo el
apoyo de investigadores, extensionistas y beneficiarios.

APROBADO: PAGINA: 1/2




Realizar informes de impacto ambiental basados en el andlisis de variables ambientales investigadas en los
diagnésticos efectuados.

Promover e implementar el uso de tecnologias ambientales, encaminadas a la consecucién de un desarrollo
econdmice y social de los productores atendidos por la institucién.

Asesorar a los coordinadores de programa e investigadores, en el disefio e implementacidn de proyectos
ambientales.

Coordinar con representantes de instituciones nacionales, empresas no gubernamentales, organismos
internacionales, el estudio, andlisis y planteamiento de soluciones a la problemdatica ambientalista.

Dar seguimiento técnico a las actividades de proteccion del medio ambiente.

Daor asesorin, consulta y capacitacién a extensionistas, investigadores y productores sobre temas
relacionados con la especialidad.

Cumplir y velar porque el personal a su cargo cumpla las Leyes, Reglamentos Institucionales, Normas,
Politicas e Instructivos Administratives y Disciplinarios y demds regulaciones aplicables al CENTA.

Evaluar el desempefio del personal a cargo y proponer las medidas o acciones contundentes para la
mejora continua y aplicar sanciones al personal que por actos de indisciplina sean merecedores y estén
dentro de sus facultades.

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadera de Ofertas (CEO) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuando la institucion asi lo requiera.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asighada por la jefatura.

PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Grado universitario en Ingenieria Agronémica o carrera afin

EXPERIENCIA:
Cinco afios de experiencia en investigacién,

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:
Conocimiento de la Ley del Medio Ambiente y su Reglamento
Conocimientos en la formulacién de planes y proyectos ambientales

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculine.

Con inteligencia emocional.

Ordenado y disciplinado

Buena Redaccién y ortografia.

Responsable

Amable y respetuoso.

Alto grado de colaboracién.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
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Nivel Organizativo: NIVEL ASESOR
Nombre del Puesto: TECNICO DE PLANIFICACION
Gerencia o Area: DIRECCION EJECUTIVA

Staff o Departamento: DIVISION DE PLANIFICACION

Dependencia Jerdrquica: | JEFE DE DIVISION DE PLANIFICACION

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

La posicién consiste en  cumplir labores de planificacién, acordes a las necesidades institucionales,
elaborando y facilitando el seguimiento a planes, programas y proyectos en concordancia con los objetivos
de la instituciéon.

FUNCIONES BASICAS

Elaborar y ejecutar el Plan Anual de Trabajo (PAT) de su competencia y reportar a jefe inmediato en los
mecanismos y tiempos establecidos, el porcentaje de cumplimiento de metas.

Participar y conducir la formulacién de planes, programas, proyectos y convenios de la Institucién.

Dar seguimiento al Plan Operativo Anual (POA) de la Institucién de acuerdo a los lineamientos emitidos por
el MAG.

Participar y conducir en la formulacién de diversos informes solicitados a la Divisién de Planificacién por la
Direccién Ejecutiva.

Participar en la formulacién del Presupuesto Institucional.

Preparar mensualmente el avance del Plan Operativo Institucional.

Preparar informes de avance de los proyectos asignados y de las actividades desarrolladas.
Llevar registro de los logros relevantes de la Institucién.

Visitar las dreas de influencia de los proyectos para constatar los avances y factores que afecten el
desarrollo de los mismos.

Participar en reuniones de trabajo a nivel interno y otras, relacionadas con los proyectos, convenios y otfros
que le han sido asignados.

Colaborar en la elaboracién de planes de accién de los proyectos, para su ejecucién.

Verificar el cumplimiento de los indicadores de monitoreo de proyectos y el de las metas establecidas en
los Planes de Accién.
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Apoyar la elaboracién de informes de avances y cumplimiento de metas de los diferentes proyectos.
Desarrollar las actividades administrativas que le sean asignadas por la jefatura inmediata.

Cumplir leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administratives y disciplinarios y
demds regulaciones aplicables al CENTA.

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuando la institucién asi lo requiera.

Realizar y colaborar con cualquier ofra tarea que le sea asignada por la jefatura inmediata.
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Grado universitario en ingenieria agronémica o administracién de empresas.

EXPERIENCIA:

2 afios en labores similares.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Debe poseer habilidades y conocimientos de planificacién, andlisis de datos, asi mismo, debe ser hébil
para trabajar en equipo, habilidad para la redaccién de informes asi como conocimientos de computacion
y manejo de paquetes utilitarios.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculino.

Con inteligencia emocional.

Capacidad para trabajar en equipo

Facilidad de palabra.

Bueno para escuchar.

Amable y respetuoso.

Alto grado de colaboracién.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
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Nivel Organizativo: NIVEL ASESOR
Nombre del Puesto: TECNICO EN SISTEMAS DE INFORMACION
Gerencia o Area: DIRECCION EJECUTIVA
Staff o Departamento: DIVISION DE PLANIFICACION
Dependencia Jerarquica: | JEFE DE DIVISION DE PLANIFICACION

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
La posicién consiste en disefiar y desarrollar los sistemas de informacién y digitalizacién de mapas
tematicos y geo referenciales en apoyo a las distintas unidades del CENTA.

FUNCIONES BASICAS

Elaborar y ejecutar el plan anual de trabajo de su competencia y reportar a jefe inmediato en los
mecanismos y tiempos establecidos, el porcentaje de cumplimiento de metas.

Disefio de estructuras y bases de datos para el almacenamiento de informacién geogrdfica.
Levantamiento, manejo actualizacién y almacenamiento de informacién georreferenciada.
Sistematizacién, procesamiento y andlisis de informacién geografica.

Disefio de mapas generales y temdticos con la informacién existente.

Generacién de mapas predictivos utilizando metodologias avanzadas de cartografia digital y
geoestadistica.

Desarrollar las actividades administrativas que le sean asignadas por la jefatura inmediata.

Cumplir leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administrativos y disciplinarios y
demds regulaciones aplicables al CENTA.

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuando la institucién asi lo requiera.

Realizar y colaborar con cualquier ofra tarea que le sea asignada por la jefatura inmediata.

PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Estudios de Licenciatura o Ingenieria en Computacién, Ingenieria Agronédmica o dreas afines (tercer afio o
superior).
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EXPERIENCIA:

3 afios de experiencia comprobada en Sistemas de Informacién,

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:
Manejo de equipo GPS bésico y GPS direccional, manejo de dispositivos digitalizadores (scanner, tabletas
digitalizadores), estereoscopio y dispositivos de salida (impresores, plotter).

Conocimientos avanzados en paquetes computacionales para el manejo de: bases de datos, hojas
electrénicas, estadisticas convencionales y geoestadisticas, asi como, los principales sistemas para el manejo
de informacién geogréafica (ArcGIS, QGIS, SAGA, ILWIS, GOOGLE Earth, etc.).

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculino.

Con inteligencia emocional.

Capacidad para trabajar en equipo

Amable y respetuoso.

Alto grado de colaboracién.

De sélidos principios morales y buenas costumbres,
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Nivel Organizative: NIVEL ASESOR
Nombre del Puesto: SECRETARIA
Gerencia o Area: DIRECCION EJECUTIVA

Staff o Departamento: DIVISION DE PLANIFICACION

Dependencia Jerarquica: | JEFE DE DIVISION DE PLANIFICACION

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
El puesto consiste en apoyar las actividades administrativas de la unidad, con la realizacién de actividades
de tipo secretarial, tales como digitacién y archive de documentos, llevar agenda, atender el teléfono,
enviar y recibir correspondencia, entre otfros.

FUNCIONES BASICAS

Atender clientes internos y externos que visitan la Unidad
Establecer contactos y convocar a personas, para hacer cumplir los compromisos de la jefatura.
Redactar y digitar correspondencia y documentos varios de rutina.

Digitar trabajos téenicos, informes, cuadros y otros a solicitud de la jefatura,

Elaborar requisiciones, egresos de bodega, solicitudes y liquidaciones de combustible, acciones de personal,
y otros de acuerdo a la demanda del personal de la unida, y tramitar a la unidad correspondiente.

Canalizar las llamadas telefénicas nacionales que reciba o realice la jefatura y personal de la Divisién, y
efectuar los debidos controles.

Tomar nota de los mensajes recibidos y comunicar diligentemente a la jefatura o técnicos de la Unidad.

Organizar en directorio telefénico (fisico y electrénico) los nombres de personas, empresas u organismos con
los cuales se relaciona el personal.

Manejar registros y archivos fisicos y electrénicos, de los documentos recibidos y elaborados en la Unidad.

Recibir, seleccionar y despachar correspondencia (fisica y electrénica), margindndola o las unidades,
empresas y organismos con los cuales se relaciona el personal,

Cumplir las leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administrativos y disciplinarios
y demds regulaciones aplicables al CENTA.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.
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PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:

Bachiller comercial opcién secretariado o afin

EXPERIENCIA:
1 afio en posiciones similares.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Es importante conocer los procesos administratives de la institucién, poseer conocimientos de archivo,

paquetes computacionales, debiendo ser bueno en redaccién y ortografia, asi como poseer buenas
relaciones interpersonales y ser muy discreto en el manejo de la informacién.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:

Sexo femenino o masculine.

Con inteligencia emocional.

Rapidez y exactitud.

Discrecién y confidencialidad en el manejo de la informacién.
Proactivo, automotivado y entusiasta,

Cuidadoso y ordenado en su trabajo.

Amable y respetuoso.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
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INDICE DE PUESTOS

UNIDAD ORGANIZATIVA: 07 — GERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

CODIGO PUESTO

0701 GERENTE DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

0702 ASISTENTE TECNICO A LA GERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO
TECNOLOGICO

0703 COLABORADOR ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA DE INVESTIGACION Y
DESARROLLO TECNOLOGICO

0704 SECRETARIA EJECUTIVA
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Nivel Organizativo: NIVEL APOYO TECNICO Y ADMINISTRATIVO
Nombre del Puesto: GERENTE DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO
Gerencia o Area: GERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

Staff o Departamento: | GERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

Dependencia Jerdrquica: | DIRECTOR EJECUTIVO

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
Planificar, organizar, normar, disefiar y promover el desarrollo de la generacién de tecnologia
agropecuaria y forestal, asi como operativizar la politica de Investigacidn Tecnolégica Agropecuaria y

Forestal del pais.
FUNCIONES BASICAS

Proponer a la Direccién Ejecutiva planes, proyectos, estrategias, y metodologias de investigacion y de
servicio técnico complementarios para la innovacién tecnolégica de los productores/as.

Presentar el plan anual de trabajo de la Gerencia de Investigacién y Desarrollo Tecnolégico.

Presentar informes mensuales, trimestrales y anuales de las actividades realizadas por la Gerencia de
Investigacién y Desarrollo Tecnolégico.

Implementar las politicas, estrategias, planes y metodologias de investigacién agropecuaria y forestal
aprobadas por las instancias inmediatas superiores.

Participar y proponer proyectos viables de investigacién en los procesos de planificacién del sector y de la
institucién.

Coordinar las gestiones técnicas y operativas de los servicios de las diferentes unidades de la Gerencia,
de acverdo a las politicas y planes nacionales, sectoriales e institucionales.

Asesorar a las unidades operativas, en la formulacién e implementacién de los proyectos y/o ensayos de
investigacién, de acuerdo a las necesidades prioritarias de los productores.

Planificar y gestionar en coordinacién con la Unidad de Recursos Humanes, la capacitacién especializada
al personal de investigacién de la institucién.

Coordinar la conservacién de material genético de buen potencial en el banco de germoplasma y
colecciones vivas In Vitro.

Coordinar los diferentes servicios que prestan los laboratorios de parasitologia vegetal, suelos, quimica
agricola y tecnologia de alimentos, con el fin de dar un servicio de calidad a los productores, instituciones,
empresas y otros.
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Presentar a la Direccién Ejecutiva los informes que sean demandados.

Dar seguimiento a todas las actividades que ejecutan las diferentes unidades de la Gerencia, con el fin de
conocer el desarrollo de las mismas comoe también corregir errores en los casos necesarios.

Participar en la elaboracién del Plan Anual Operativo (PAO) del CENTA.
Mantener el control del inventario de tecnologia disponible, asi como de los protocolos de investigacién.

Es responsable de establecer las comunicaciones con ofras instituciones homoélogas de la regién
centroamericana y fuera de ella.

Participar en evaluaciones de impacto de la tecnologia generada y adoptada por mujeres y hombres
productores agropecuarios.

Realizar Memoria de Labores sobre las actividades realizadas por la Gerencia de Investigacién y
Desarrollo Tecnoldgico.

Realizar Memoria de informes técnicos de los trabajos de investigacién realizados por los Programas u
otras unidades de la Gerencia.

Compilar articulos cientificos, publicaciones y boletines elaborados por los Programas u otras unidades de
la Gerencia y ponerlos a disposicién para consultas de los técnicos y pubico en general.

Elaborar el Plan Anual de Trabajo de la Gerencia de Investigacién y Desarrollo Tecnoldgico.

Cumplir y velar porque el personal a su cargo cumpla las Leyes, Reglamentos Institucionales, Normas,
Politicas e Instructivos Administrativos y Disciplinarios y demds regulaciones aplicables al CENTA,

Evaluar el desempefio del personal a cargo y proponer las medidas o acciones contundentes para la
mejora continua. Asi como aplicar sanciones al personal que por actos de indisciplina sean merecedores y
estén dentro de sus facultades.

Participar como experto en la materia en la Comision Evaluadora de Ofertas (CEO) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuando la institucién asi lo requiera.

Coordinar el desarrollo de las actividades téenico cientificas en las que participa el CENTA.
Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Graduado universitario en Ingenieria Agronémica de preferencia con estudios de Maestria o Doctorado
en drea a fin al puesto.

EXPERIENCIA:

Seis afios para grado universitario y cuatro para maestria en frabajos de investigacién de tecnologia.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:
Dominio de técnicas gerenciales

Manejo de programa MS Office

Conocimiento del idioma inglés
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Dominio de metodologias y técnicas de investigacion

Amplio conocimiento sobre investigacién y modelos experimentales.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculino.

Capacidad para negociar

Discrecién e iniciativa

Facilidad de Expresién verbal y escrita

Excelentes relaciones interpersonales

Con inteligencia emocional y Proactivo.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
Facilidad para integrarse en trabajo de equipo
Capacidad de andlisis y elaboracién de documentos
Capacidad para la toma de decisiones
Creatividad, innovacién, liderazgo

Alto sentido de responsabilidad
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Nivel Orgonizativo: NIVEL DE APOYO TECNICO Y ADMINISTRATIVO

ASISTENTE A LA GERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO

Nombre del Puesto: TECNOLOGICO

Gerencia o Area: GERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO
Staff o Departamento: GERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO
Reporta a: GERENTE DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
Apoyar, la coordinacién de acciones técnicas y operativas de los proyectos de investigacion, validacién,
con eficiencia y eficacia, basado en los lineamientos emanados de la Direccién Ejecutiva, de la Gerencia
de Investigacion y Desarrollo y por los Planes Anuales Operativos de la Institucién,

FUNCIONES BASICAS
Realizar labores logisticas y administrativas para gestionar la obtencién de recursos logisticos y realizar
tramites internos necesarios para el buen desarrollo de las actividades de investigacién,

Consolidar el plan anual de trabajo y el plan de necesidades de la Gerencia de Investigacion y darle
seguimiento para su fiel eumplimienteo.

Supervisar trabajos de consultoria en ejecucién y dar seguimiento a la presentacién de informes de avance
e informes finales.

Presentar a la Gerencia, informes mensuales, trimestrales y onuadles de las actividades realizadas por los
Programas, Laboratorios, Unidades y Estaciones Experimentales

Colaborar en responder cualquier observacién emanada de la auditeria interna o de la Corte de Cuentas
de la Republica, superando observaciones administrativas y técnicas de la Gerencia de Investigacién.

Apoyar las actividades institucionales en las cuales el CENTA tenga participacién en eventos cientificos,
simposios, ferias, exposiciones, etc.

Conselidar las programaciones semanales de las actividades de los Programas, Laboratorios, Estaciones
Experimentales y Unidades de la Gerencia de Investigacion.

Apoyar las estrategias, planes y metodologias de investigacién agropecuaria y forestal aprobadas por
las instancias inmediatas superiores.

Apoyar a los Programas, Laboratorios, Unidades y Estaciones Experimentales, en la elaboracién y
ejecucién de proyectos viables de investigacion y validacién tecnolégica.

Realizar supervisiones técnicas o la generacién y validacién de tecnologia, con énfasis en ejercer control
sobre el seguimiento de los proyectos, protocolos o estudios planificados y aprobadas por la Gerencia.
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Recomendar a la Gerencia, las medidas a temar para corregir, dentre de periedos de tiempo oportunos,
cualquier desviacién encontrada en la realizacién de las visitas técnicas en campo.

Participar en la planificacién de los proyectos de investigacién a nivel de la Gerencia, priorizando los
lineamientos y politicas emitidas por el MAG, la Junta Directiva y por la Direccién Ejecutiva.

Apoyar la divulgacién de las tecnologias generadas para que constituyon verdaderas soluciones a la
problemdtica del sector agropecuario.

Participar en las evaluaciones de resultados e impacto de las tecnologias generadas por el CENTA y
adoptadas por los productores(as).

Apoyar a la Unidad de Recursos Humanos, la capacitacién permanente para los investigadores como un
proceso de apoyo a la generacién e innovacion tecnolégica.

Ejecutar las acciones proyectadas en el Plan Anual de Trabajo de su competencia y reportar a jefe
inmediato en los tiempos establecidos, el porcentaje de cumplimiento de metas.

Cumplir las leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructives administrativos y disciplinarios
y demds regulaciones aplicables al CENTA.

Participar como experto ‘en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuando la institucién asi lo requiera.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Poseer titulo universitario en el drea de Ingenieria Agronémica, de preferencia con estudios de Maestria o
Doctoradoe.

EXPERIENCIA:
Ocho aiios en el desarrollo de actividades de investigacion Agropecuaria y Forestal.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Dominio de técnicas gerenciales

Manejo de programa Office

Conocimiento de redes avanzadas en investigacién en Internet

Amplio conocimiento sobre metodologias de investigacién y modelos experimentales

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Género Masculino o Femenino

Capacidad de andlisis y toma de decisiones
Creatividad e innovacién

Confidencialidad, iniciativa, responsabilidad
Facilidad de Expresién verbal y escrita
Excelentes relaciones interpersonales

Trabajo en Equipo
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Nivel Organizativo: NIVEL DE APOYO TECNICO Y ADMINISTRATIVO

S — COLABORADOR ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA DE INVESTIGACION Y
o i DESARROLLO TECNOLOGICO

Gerencia o Area: GERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

Staff o Departamento: GERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

Dependencia Jerérquica: | GERENTE DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
Apoyo a las actividades administrativas generadas en la Gerencia de Investigacién y Desarrollo
Tecnolégico.

FUNCIONES BASICAS

Atender a Técnicos, productores y cualquier ciudadano que visite la Gerencia de Investigacién y Desarrollo
Tecnoldgico.

Apoyar en establecer contactos y convocar a personas, para hacer cumplir los compromisos del Gerente,
cuando se le requiera.

Digitar correspondencia, cuadros, informes y documentos varios de rutina.

Apoyar en el manejo de registros y archivos fisicos y electrénicos, de los documentos recibidos y
elaborados en la Gerencia.

Apoyar en el uso de equipo de oficina como fotocopiadera, escdner, impresores, faxes y otros, para la
réplica, impresién y/o envio de informacién y documentos varios, de interés para la Gerencia.

Apoyar en recibir, seleccionar y despachar correspondencia (fisica y electrénica), marginéndola con
instruccion de la Gerencia a otras unidades internas, empresas y organismos con los cuales se relaciona la

Gerencia.

Colaborar en realizar lobores administrativas necesarios para llevar controles de solicitudes y
liquidaciones de combustible, autorizaciones de salidas de vehiculos, egresos de bodegas, entre ofros.

Realizar trémites administrativos para solicitud y retiro de repuestos del vehiculo, mantenimiento
preventivo o reparacion del vehiculo asignado a la Gerencia.

Realizar tramites administrativos internos, de diferente indole a solicitud de la Gerencia.

Apoyar en la conduccién del vehiculo asignado a la Gerencia, cuando se realice una misién oficial, siempre
que se le requiera.
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Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuando la institucién asi lo requiera.

Colaborar en el desarrollo de las actividades técnico cientificas en las que participa el CENTA.

Realizar otras funciones que de acuerdo a la naturaleza del cargo deba desempeifiar por instrucciones del
jefe inmediato superior.

PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Bachiller General o en Comercio y Administracion

EXPERIENCIA:
1 afio en posiciones similares.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:
Manejo de programa MS Office
Conocer procedimientos administrativos.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculino.

Con inteligencia emocional.

Habilidad numérica.

Proactivo.

Automotivado y entusiasta.

Cuidadoso y ordenado en su trabajo.

Amable y respetuoso.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
Excelentes relaciones interpersonales
Altamente discreto.
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Nivel Organizativo: NIVEL DE APOYO TECNICO Y ADMINISTRATIVO
Nombre del Puesto: SECRETARIA EJECUTIVA
Gerencia o Area: GERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

Staff o Departamento: GERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

Dependencia Jerdrquica: | GERENTE DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Apoyar eficientemente la labor de la Gerencia, mediante la ejecucién responsable y ordenada de las
diferentes actividades que el cargo implica.

FUNCIONES BASICAS

Atender o técnicos, productores y cualquier ciudadano que visite la Gerencia de Investigacién y Desarrollo
Tecnolégice.

Establecer contactos y convocar a personas, para hacer cumplir los compromisos del Gerente.
Redactar y digitar correspondencia y documentos varios de rutina.

Digitar trabajos técnicos, informes, acuerdos de reuniones, cuadros y otros a solicitud de la Gerencia.
Canalizar las llomadas telefénicas que reciba o realice la Gerencia y efectuar los debidos controles.
Tomar nota de los mensajes recibidos y comunicar diligentemente al Gerente.

Organizar en directorio telefénico (fisico y electrénico) los nombres de personas, empresas u organismos
con los cuales se relaciona la Gerencia.

Manejar registros y archivos fisicos y electrénicos, de los documentos recibidos y elaborados en la
Gerencia

Recibir, seleccionar y despachar correspondencia {fisica y electrénica), margindndola con instruccién de la
Gerencia, a ofras unidades, empresas y organismos con los cuales se relaciona la Gerencia.

Cumplir las leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administratives y disciplinarios
y demds regulaciones aplicables al CENTA,

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuande la institucién asi lo requiera.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.
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PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:

Bachillerato Comercial.

EXPERIENCIA:

1 afio en labores similares.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Debe poseer una excelente actitud de servicio al piblico y hacia la calidad.

Tener conocimientos de principios bésicos de administracién.
Excelente redaccién y ortografia

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino.

Con inteligencia emocional.

Auto motivada y entusiasta.

Facilidad de palabra.

Buena para escuchar.

Amable y respetuosa.

Alto grado de colaboracién.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
Manejo discreto de la informacion
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INDICE DE PUESTOS

UNIDAD ORGANIZATIVA: 07 - 01 UNIDAD DE BIOMETRIA

CODIGO PUESTO

07 - 0101 JEFE DE UNIDAD DE BIOMETRIA
07 - 0102 SOCIOECONOMISTA TECNICO |
07 - 0103 SOCIOECONOMISTA TECNICO i
07 - 0104 SOCIOECONOMISTA TECNICO il
07 - 0105 BIOMETRISTA TECNICO |

07 — 0106 BIOMETRISTA TECNICO i

07 -0107 BIOMETRISTA TECNICO I
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: JEFE DE UNIDAD DE BIOMETRIA
Gerencia o Area: GERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

Staff o Departamento: UNIDAD DE BIOMETRIA

Dependencia Jerarquica: | GERENTE DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
El puesto consiste en coordinar con investigadores/as las herramientas sobre metodologias de investigacién,
andlisis estadistico y procedimientos para el desarrollo de estudios socioeconémicos a ser aplicados en el
proceso de generacién y validacién de tecnologia.

FUNCIONES BASICAS

Proponer y asesorar a la Gerencia de Investigacién en actividades concernientes a la aplicacion de la
estadistica en la generacién e innovacién de tecnologia.

Mantener informada periédicamente o la Gerencia de Investigacién sobre las actividades y resultados
realizados por la unidad

Elaborar el plan de trabajo y presupuesto de gastos, a fin de garantizar la eficiente administracion de los
recursos de la unidad.

Responder y cumplir con las observaciones emitidas por la Corte de Cuentas, firmas privadas de auditoria
y unidad de auditoria interna, para superar deficiencias en las gestiones administrativas y téenicas de su
competencia.

Cumplir y velar porque el personal o su cargo cumpla las leyes, reglamentos institucionales, normas,
politicas e instructivos administrativos y disciplinarios y demds regulaciones aplicables al CENTA y evaluar
su desempefio.

Participar como experto en la materia segin competencia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) y/o
administrador de contrato u orden de compra cuando la institucién asi lo requiera.

Supervisar la redaccion de articulos cientificos, publicaciones para medios de comunicacion, fichas técnicas
de tecnologias liberadas y documentos técnicos del trabajo de investigacién realizado, segin normas
establecidas por la institucién.

Apoyar al equipo técnico de la unidad en la planificacién, logistica y ejecucién de los trabajos de
investigacion socioecondmica y de impacto

Asesorar a los investigadores en la aplicacién de métodos estadisticos y andlisis de resultados en la
generacidn y validacion de tecnologia
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Coordinar y ejecutar un plan de capacitacién en procesos y metodologias estadisticas aplicadas a lo
investigacién agropecuaria y forestal

Supervisar en campo la implementacién de metodologias de investigacién y validacién actualizadas a fin
de garantizar la obtencién de tecnologias que respondan a la problemdatica de los productores.

Participar en las evaluaciones de resultados e impacte de las tecnologias generadas por el CENTA vy
adoptadas por los productores(as).

Coordinar la elaboracién y actualizacién anual, de los costos de produccién de cultivos prioritarios

Llevar base de datos electrénica y fisica, de los protocolos y articulos cientificos de investigacion y
validacién presentados anualmente.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por el jefe inmediato
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:

Grado Universitario de Ingenieria Agronémica, de preferencia con estudios de Maestria en area afin.

EXPERIENCIA:
Cinco afios de experiencia en aplicacién de metodologias y herramientas estadisticas para la formulacién y
conduccién de proyectos de investigacién agropecuaria y forestal

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Dominio de técnicas gerenciales

Manejo de paquetes para el andlisis estadistico de datos

Conocimiento del idioma inglés

Metodologias de andlisis econémicos de alternativas de produccién agropecuaria
Evaluacién de impacto socicecondmico y estudios de adopcién tecnolégica.
Dominic de técnicas estadisticas y andlisis secioeconémicos

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:

Sexo femenino o masculino.

Facilidad de conduccién de equipos de trabajo.

Facilidad de expresién y presentacién de informes ejecutivos
Excelentes relaciones humanas.

Inteligencia emocional

Capacidad de andlisis y elaboracién de documentos
Capacidad para la toma de decisiones

Creatividad e innovacién.

Alto sentido de responsabilidad
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Nivel Orgonizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA

Nombre del Puesto: SOCIOECONOMISTA TECNICO |

Gerencia o Area: GERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO
Staff o Departamento: UNIDAD DE BIOMETRIA

Dependencia Jerérquica: | JEFE DE UNIDAD DE BIOMETRIA

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
El puesto consiste en desarrollar la capacidad en el componente Socioeconémico que permita mejorar la
eficiencia y eficacia de los programas de investigacién y transferencia de Tecnologia.

FUNCIONES BASICAS
Identificar problemas de los productores agropecuarios y forestales, y plantear alternativas prioritarias de
solucién tecnolégica apropiadas, considerando la variabilidad y cambio climético.

Participar en la elaboracién del Plan Anval Trabajo del drea de su competencia en investigacién.

Planificar, elaborar y ejecutar estudios de aceptacién, adopcidén e impacto incorporando el enfoque de
equidad de género en los casos requeridos.

Desarrollar metodologias para evaluar la labor de la investigacién y transferencia, su impacto en el area
agro socioeconémica.

Coordinar con los extensionistas el establecimiento de estudios de investigacién en fincas de productores.
Elaborar el material didéctico necesario para impartir capacitaciones cuando asi se le solicite.

Apoyar a investigadores de las diferentes dreos en la ejecucién de proyectos de investigacién
Participar activamente en equipos de Generacién y Transferencia de Tecnologia.

Apoyar la promocién de tecnologias liberadas a efecto de incrementar los ingresos y mejorar la dieta
alimenticia de los productores.

Mantener una base de datos de consultas literarias actualizadas, sobre la temdtica de investigacién en
ejecucidn, que permita la actualizacién constante en conocimientos cientificos.

Participar activamente en foros de presentacién de resultados de trabajos de investigacién

Participar en las evaluaciones de resultados e impacto de las tecnologias generadas por el CENTA vy
adoptadas por los productores(as).
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Eloborar y ejecutar el plon anual de trabajo de su competencia y reportar a jefe inmediato en los
mecanismos Y tiempos establecidos, el porcentaje de cumplimiento de metas.

Cumplir leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administrativos y disciplinarios y
demds regulaciones aplicables al CENTA.

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuando la institucion asi lo requiera.

Colaborar en el desarrollo de las actividades técnice cientificas en las que participa el CENTA,

Presentar Informe(es) técnico(s) finales de estudios de aceptacién, adepcidn e impacto.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por el jefe inmediato.
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Graduado en Licenciatura en Economia, Sociologia, Ingenieria Agronémica, Antropologia.

EXPERIENCIA:
Con conocimientos bdsicos en las ciencias agropecuarias y forestales.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Dominio de técnicas gerenciales

Manejo de programa M3 Office

Conocimiento del idioma inglés

Dominic de metodologias y téenicas de investigacién agro socioecondmica

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo Femenino o Masculino

Ordenado, disciplinado y Responsable

Amable y respetuoso

Trabajo en equipo y propositivo

De sdlidos principios morales y buenas costumbres
Capacidad de andlisis y toma de decisiones

Con discrecién e iniciativa

Facilidad de expresién verbal y escrita para la elaboracién y presentacién de informes técnicos
Excelentes relaciones interpersonales

Creatividad e innovacion

Alto sentido de responsabilidad
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA

Nombre del Puesto: SOCIOECONOMISTA TECNICO I

Gerencia o Area: GERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

Staff o Departamento: UNIDAD DE BIOMETRIA

Dependencia Jerarquica: | JEFE DE UNIDAD DE BIOMETRIA

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
El puesto consiste en desarrollar la capacidad en el componente Socioeconémico que permita mejorar la
eficiencia y eficacia de los programas de investigacién y transferencia de Tecnologia,
FUNCIONES BASICAS
Identificar problemas de los productores agropecuarios y forestales, y plantear alternativas prioritarias de
solucién tecnolégica apropiadas, considerando la variabilidad y cambio climético.

Participar en la elaboracién del Plan Anual Trabajo del drea de su competencia en investigacion.

Planificar, elaborar y ejecutar estudios de aceptacién, adopcién e impacto incorporando el enfoque de
equidad de género en los casos requeridos.

Elaborar proyectos de cooperacién externa,

Desarrollar metodologias para evaluar la labor de la investigacién y transferencia, su impacto en el drea
agro socioecondmica,

Coordinar con los extensionistas el establecimiento de estudios de investigacion en fincas de productores.
Elaborar el material didéctico necesario para impartir capacitaciones cuando asi se le solicite.

Apoyar a investigadores de las diferentes dreas en la ejecucién de proyectos de investigacion
Participar activamente en equipos de Generacién y Transferencia de Tecnologia.

Apoyar la promocién de tecnologias liberadas a efecto de incrementar los ingresos y mejorar la dieta
alimenticia de los productores.

Mantener una base de datos de consultas literarias actualizadas, sobre la temdatica de investigacién en
ejecucion, que permita la actualizacién constante en conocimientos cientificos.

Participar activamente en foros de presentacién de resultados de trabajos de investigacién

Participar en las evaluaciones de resultados e impacto de las tecnologias generadas por el CENTA y
adoptadas por los productores(as).
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Elaborar y ejecutar el plan anual de trabajo de su competencia y reportar a jefe inmediato en los
mecanismos y tiempos establecidos, el porcentaje de cumplimiento de metas.

Cumplir leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administratives y disciplinarios y
demds regulaciones aplicables al CENTA.

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuando la institucién asf lo requiera.

Colaborar en el desarrollo de las actividades técnico cientificas en las que participa el CENTA.
Presentar Informe(es) técnico(s) finales de estudios de aceptacion, adopcién e impacto.

Dar asesoria, consulta y capacitacién a extensionistas, investigadores y productores sobre temas
relacionados con su especialidad.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por el jefe inmediato.
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA.:
Graduado Universitario en Licenciatura en Economia, Sociologia, Ingenieria Agrondmica, Antropologia.

EXPERIENCIA:
Cuatro afios de experiencia en la investigacién socioecondémica.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Dominio de técnicas gerenciales

Manejo de programa MS Office

Conocimiento del idioma inglés

Dominio de metodologias y técnicas de investigacién agro socioeconémica

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo Femenino o Masculino

Ordenado, disciplinado y Responsable

Amable y respetuoso

Trabajo en equipo y propositive

De sélidos principios morales y buenas costumbres
Capacidad de andlisis y toma de decisiones

Con diserecién e iniciativa

Facilidad de expresién verbal y escrita para la elaboracién y presentacién de informes técnicos
Excelentes relaciones interpersonales

Creatividad e innovacién

Alto sentido de responsabilidad
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: SOCIOECONOMISTA TECNICO |l
Gerencia o Area: CERENCIA DE INVESTICACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

Staff o Departamento: UNIDAD DE BIOMETRIA

Dependencia Jerdrquica: | JEFE DE UNIDAD DE BIOMETRIA

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
El puesto consiste en aplicar con investigadores/as las herramientas sobre metodologios de investigacion,
andlisis estadistico y procedimientos para el desarrolle de estudios socioecondmicos a ser aplicados en el
proceso de generacién y validacién de tecnologia.
FUNCIONES BASICAS

Conocer los aspectos socioecondmicos de la poblacién objetivo con base en diagnésticos y estudios.

Identificar la problemdtica de los productores agropecuarios y forestales, analizarlos y plantear
alternativas de solucién ante la variabilidad y cambio climético

Participar en la caracterizacién agroecolégica y socioeconémica de zonas de trabaje y dominies de
recomendacion en los que actba la institucidn,

Elaborar el plan anual de trabajo de las actividades a desarrollar.

Elaborar estudios de aceptacién y adopcidn de tecnologias generadas por CENTA,

Elaborar y ejecutar proyectos socio econémico para resolver problemas de adopcién tecnolégica.
Coordinar con los técnicos extensionistas apoyo a los mensajes que imparten a los productores{as).
Elaborar informes mensuales, trimestrales y anuales de las actividades desarrolladas.

Evaluar la adopcién de tecnologia transferida a nivel de Dominio de Recomendacién agroecoldgica.

Participar en la definicién de los factores que influyen en la investigacién socioecondmica de la zona de
influencia:

a) Condiciones institucionales de la investigacién,
b) Mecanismos de transferencia de tecnologia a extensionistas.
c) Proyecciones de investigacién.
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Realizar actividades agro socioeconémicas, tales como:
d) Investigacién de campo en lo agro socioeconémico vinculados a la generacién y transferencia.
e) Capacitar a técnicos en el componente agro socioeconémico de la investigacién y Extensién,

f) Elaboracién de estudios agro socioeconémicos de manuales y proyectos.

Participar en la incorporacién del componente agro socioeconémico en todos los programas que ejecute el
CENTA.

Desarrollar metodologias para evaluar la labor de la investigacién y transferencia, su impacto en el drea
agro socioeconémica.

Desarrollar las actividades administrativas que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

Participar en las evaluaciones de resultados e impacto de las tecnologias generadas por el CENTA y
adoptadas por los productores{as).

Elabotar y ejecutar el plan anual de trabajo de su competencia y reportar a jefe inmediato en los
mecanismos y tiempos establecidos, el porcentaje de cumplimiento de metas.

Cumplir leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administrativoes y disciplinarios y
demas regulaciones aplicables al CENTA.

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuando la institucién asi lo requiera.

Dar asesoria, consulta y capacitacion o extensionistas, investigadores y productores sobre temas
relacionados con su especialidad.

Colaborar en el desarrollo de las actividades técnico cientificas en las que participa el CENTA.
Presentar Informe(es) técnico(s) finales de protocolos de investigacion.
Redactar anualmente un minimo de un articulo cientifico del trabajo de investigacién realizado.

Elaborar ficha técnica de tecnologias liberadas segin programacién establecida en Plan Anual Operativo
y Plan Anual de Trabajo.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.

PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:

Graduado Universitario en Licenciatura en Economia, Sociologia, Ingenieria Agronémica, Antropologia y
maestria en drea afin al cargo.

EXPERIENCIA:

Cinco afios de experiencia en la investigacién socioeconémica.
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CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Dominio de técnicas gerenciales

Manejo de programa MS Office

Conocimiento del idioma inglés

Dominio de metodologias y técnicas de investigacion agro socioecondomica

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo Femenino o Masculino

Ordenado, disciplinado y Responsable

Amable y respetuose

Trabajo en equipo y propositivo

De sélidos principios morales y buenas costumbres
Capacidad de andlisis y toma de decisiones

Con discrecién e iniciativa

Facilidad de expresién verbal y escrita para la elaboracién y presentacion de informes téenicos
Excelentes relaciones interpersonales

Creatividad e innovacién

Alto sentido de responsabilidad
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA

Nombre del Puesto: BIOMETRISTA TECNICO |

Gerencia o Area: GERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

Staff o Departamento: UNIDAD DE BIOMETRIA

Dependencia Jerdrquica: | JEFE DE UNIDAD DE BIOMETRIA
*

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
El puesto consiste en procesar y analizar la informacién de experimentos y resultados de investigacién, y
facilitarlos para su posterior publicacién en apoyeo a la Generacién y Transferencia de Tecnologia.

FUNCIONES BASICAS

Asesorar en la planificacién de protocolos de investigacién en la parte metodoldgica, especialmente sobre
disefios estadisticos.

Elaborar plan anual de trabajo de las actividades a desarrollar.

Apoyar la elaboracién informes de resultados consolidades de la Gerencia de Investigacion
Apoyar la elaboracién del Plan Anual Operativo de la Gerencia de Investigacién.

Dar seguimiento, consulta y capacitacién a técnicos investigadores sobre temas estadisticos.
Lievar base de datos de protocolos presentados y ejecutados anualmente.

Elaborar informes mensuales, trimestrales y anuales de las actividades desarrolladas.

Realizar los andlisis e interpretacién de resultados generados en el proceso de Generacién y Transferencia
de Tecnologia.

Actualizar metodologias estadisticas: disefios experimentales y/o pruebas estadisticas que incrementen la
confiabilidad de la Generacién y Transferencia de Teecnologia.

Asesorar sobre los cambios o medificaciones que se debe realizar en un ensayo, afin de que este no afecte
los objetivos y metas planteados.

Realizar el monitoreo y evaluacion del proceso de Generacién y Transferencia de Tecnologia.

Elaborar informes mensuales o de avance, sobre el seguimiento de ensayos de investigacién e informes
anuales de actividades realizadas.
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Mantener actualizada una base de datos sobre monitorec y evaluacién del proceso de Generacion y
Transferencia de Tecnologia.

Actualizar la disponibilidad de software para el andlisis de datos de investigacidn.

Participar en las evaluaciones de resultados e impacto de las tecnologias generadas por el CENTA vy
adoptadas por los productores{as).

Participar en la supervisién de ensayos de investigacién y parcelas de validacién en campo

Presentar Base de Datos actualizada con el regisiro de los protocolos de investigaciéon presentados y
ejecutados anualmente.

Preparar y presentar el consolidado de informes mensuales, trimesirales y anuales de la Gerencia de
Investigacién y Desarrollo Tecnoldgico.

Desarrollar las actividades administrativas que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

Participar en las evaluaciones de resultados e impacto de las tecnologias generadas por el CENTA y
adoptadas por los productores{as).

Elaborar y ejecutar el plan anual de trabajo de su competencia y reportar a jefe inmediato en los
mecanismos y tiempos establecidos, el porcentaje de cumplimiento de metas.

Cumplir leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administrativos y disciplinarios y
demés regulaciones aplicables al CENTA.

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEQ) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuando la institucidn asi lo requiera.

Dar asesoria, consulta y capacitacién a extensionistas, investigadores y productores sobre temas
relacionados con su especialidad.

Colaborar en el desarrcllo de las actividades técnico cientificas en las que participa el CENTA,
Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.

PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA.:
Graduado Universitario en Ingenieria Agronémica

EXPERIENCIA:
Sin experiencia laboral previa entrevista, evaluacién psicométrica y técnica,

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Manejo de programa MS Office

Conocimiento de correo electrénico y navegacion en Internet
Dominio de metodologias y técnicas de investigacion

Amplic dominio sobre métodos estadisticos.
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REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo Femenino o Masculino

Ordenado, disciplinado y Responsable

Amable y respetuoso

Trabajo en equipe y propositive

De sélidos principios morales y buenas costumbres
Capacidad de andlisis y toma de decisiones

Con discrecién e iniciativa

Facilidad de expresién verbal y escrita para la elaboracién y presentacién de informes técnicos
Excelentes relaciones interpersonales

Creatividad e innovacién

Alto sentido de responsabilidad
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Nivel Jerarquico: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA

Nombre del Puesto: BIOMETRISTA I

Gerencia o Area: GERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO
Staff o Departamento: UNIDAD DE BIOMETRIA

Reporta a: JEFE DE UNIDAD DE BIOMETRIA

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
El puesto consiste en en apoyar a investigadores/as sobre las herramientas metodoldgicas de
investigacion, analisis estadistico y procedimientos para el desarrollo de estudios
socioeconomicos a ser aplicados en el proceso de generacion y validacion de tecnologia.

FUNCIONES BASICAS
Proponer a la jefatura actividades concernientes a la aplicacién de la estadistica en lo generacion e
innovacién de tecnologia.

Elaboerar el plan de trabajo y presupuesto de gastos, a fin de garantizar la eficiente administracion de los
recursos de la unidad.

Cumplir las leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructives administrativos y disciplinarios
y demas regulaciones aplicables al CENTA y evaluar su desempefio.

Participar como experto en la materia segin competencia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) y/o
administrador de contrato u orden de compra cuando la institucidn asi lo requiera.

Elaborar articulos cientificos, publicaciones para medios de comunicacién, fichas técnicas de tecnologias
liberadas y documentos técnicos del trabajo de investigacion realizado, segin normas establecidas por la
institucién,

Apoyar al equipo técnico de la unidad en la planificacion, logistica y ejecucién de los trabajos de
investigacion socioeconémica y de impacto

Asesorar a los investigadores en la aplicacién de métodos estadisticos y andlisis de resultados en la
generacién y validacién de tecnologia

Apoyar el plan de capacitacién en procesos y metodologias estadisticas aplicadas a la investigacién
agropecuaria y forestal

Apoyar la supervisar en campo la implementacién de metodologias de investigacién y validacién

actualizadas a fin de garantizar la obtencién de tecnologias que respondan a la problemdtica de los
productores.
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Participar en las evaluaciones de resultades e impacto de las tecnologias generadas por el CENTA y
adoptadas por los productores{as).

Coordinar la elaboracién y actualizacién anual, de los costos de produccién de cultivos prioritarios

Llevar base de dates electrénica y fisica, de los protocolos y articulos cientificos de investigacién y
validacién presentados anualmente.

Apoyar la elaboracién de la memoria anual de los resultados de los trabajos de investigaciéon, validaciéon y
adopcién e impacto realizados.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por el jefe inmediato

PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:

Graduado Universitario en Ingenieria Agronémica

EXPERIENCIA:
Cuatro afios de experiencia en el drea de investigacién relacionada al programa de investigacion,

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:
Manejo de programa MS Office

Dominio de metodologias y técnicas de investigacion
Amplio dominio sobre métodos estadisticos.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo Femenino o Masculino

Ordenado, disciplinado y Responsable

Amable y respetuoso

Trabaijo en equipo y propositivo

De sélidos principios morales y buenas costumbres
Capacidad de andlisis y foma de decisiones

Con discrecién e iniciativa

Facilidad de expresién verbal y escrita para lo elaboracién y presentacion de informes técnicos
Excelentes relaciones interpersonales

Creatividad e innovacién

Alto sentido de responsabilidad
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: BIOMETRISTA TECNICO Il
Gerencia o Area: GERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

Staff o Departamento: UNIDAD DE BIOMETRIA

Dependencia Jerdrquica: | JEFE DE UNIDAD DE BIOMETRIA

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
El puesto consiste en procesar y analizar la informacién de experimentos y resultados de investigacion, y
facilitarlos para su posterior publicacién en apoyo a la Generacién y Transferencia de Tecnologia.

FUNCIONES BASICAS

Asesorar en la planificacién de protocolos de investigacién en la parte metodolégica, especialmente sobre
disefios estadisticos.

Elaborar plan anual de trabdaijo de las actividades a desarrollar.

Apoyar la elaboracién informes de resultados consolidados de la Gerencia de Investigacién
Apoyar la elaboracién del Plan Anual Operative de la Gerencia de Investigacion.

Dar seguimiento, consulta y capacitacién a técnicos investigadores sobre temas estadisticos.
Llevar base de datos de protocolos presentados y ejecutados anvalmente,

Elaborar informes mensuales, trimestrales y anuales de las actividades desarrolladas.

Realizar los andlisis e interpretacién de resultados generados en el proceso de Generacién y Transferencia
de Tecnologia.

Actualizar metodologias estadisticas: disefios experimentales y/o pruebas estadisticas que incrementen la
confiabilidad de la Generacién y Transferencia de Tecnologia.

Asesorar sobre los cambios o medificaciones que se debe realizar en un ensayo, ofin de que este no afecte
los objetivos y metas planteados.

Mantener actualizada una base de datos sobre menitoreo y evaluacién del proceso de Generacién y
Transferencia de Tecnologia.

Actualizar la disponibilidad de software para el andlisis de datos de investigacién.
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Participar en las evaluaciones de resultados e impacto de laos tecnologias generadas por el CENTA vy
adoptadas por los productores(as).

Participar en la supervisién de ensayos de investigacién y parcelas de validacién en campo

Base de datos actualizada con el registiro de los protocolos de investigacién presentados y ejecutados
anualmente.

Consolidado de informes mensuales, trimestrales y anuales de lo Gerencia de Investigacién y Desarrollo
Tecnolégico.

Desarrollar las actividades administrativas que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

Participar en las evaluaciones de resultados e impacto de las tecnologias generadas por el CENTA vy
adoptadas por los productores(as).

Elaborar y ejecutar el plan anual de trabajo de su competencia y reportar a jefe inmediato en los
mecanismos y tiempos establecidos, el porcentaje de cumplimiento de metas.

Cumplir leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administratives y disciplinarios y
demds regulaciones aplicables al CENTA,

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuando la institucién asi lo requiera.

Dar asesoria, consulta y capacitacién a extensionistas, investigadores y productores sobre temas
relacionados con su especialidad.

Colaborar en el desarrollo de las actividades técnico cientificas en las que participa el CENTA.
Presentar Informe(es) técnico(s) finales de protocolos de investigacién,

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.

PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Graduado Universitario en Ingenieria Agronémica y/o maestria en drea afin al puesto.

EXPERIENCIA:
Cinco afios de experiencia en formulacién y conduccién de proyectos de investigacion.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Manejo de programa MS Office

Conocimiento de correo electrénico y navegacién en Internet
Dominio de metodologias y técnicas de investigacién

Amplio dominio sobre métodos estadisticos.
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REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo Femenino o Masculino

Ordenado, disciplinado y Responsable

Amable y respetuoso

Trabajo en equipo y propositivo

De sélidos principios morales y buenas costumbres
Capacidad de andlisis y toma de decisiones

Con discrecién e iniciativa

Facilidad de expresién verbal y escrita para la elaboracién y presentacién de informes téenicos
Excelentes relaciones interpersonales

Creatividad e innovacién

Alto sentido de responsabilidad
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UNIDAD ORGANIZATIVA: 07 — 02 ESTACION EXPERIMENTAL
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07 - 0201 COORDINADOR DE ESTACION EXPERIMENTAL

07 - 0202 COLABORADOR ADMINISTRATIVO DE ESTACION EXPERIMENTAL
07 - 0203 SECRETARIA

07 — 0204 ENCARGADO DE VIVERO

07 — 0205 TRACTORISTA

07 — 0206 AUXILIAR DE CAMPO

07 - 0207 AUXILIAR AGROPECUARIO
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: COORDINADOR DE ESTACION EXPERIMENTAL
Gerencia o Area: GERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

Staff o Departamento: ESTACION EXPERIMENTAL

Dependencia Jerarquica: | GERENTE DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
El puesto consiste en proporcionar apoyo logistico a los programas de investigacién y desarrollo
tecnolégico.
FUNCIONES BASICAS

Gestionar el mantenimiento de la infraestructura y equipo de la Estacién Experimental.

Coordinar y proporcionar apoye logistico a los programas de investigacién en la preparacién y manejo
de los diferentes experimentos establecidos en las estaciones experimentales.

Mantener informada periédicamente a la Gerencia de Investigacién y Desarrollo Tecnolégico sobre el
avance de los proyectos experimentales en la Estacién Experimental.

Elaborar el plan de trabajo y presupuesto de gastos, a fin de garantizar la eficiente administracién de los
recursos de la Estacion Experimental.

Elaborar informe mensual y trimestral sobre produccién de productos y subproductos obtenidos en la
estacion experimental.

Apoyar la ejecucién de proyectos productivos implementando tecnologias generadas y/o adaptadas en
apoyo a los productores.

Ceordinar con otras unidades administrativas la promocién, produccién y comercializacién de plantas de
especies horticolas, fruticolas y animales.

Presentar una Memoria Anual de actividades realizadas en la Estacién Experimental
Gestionar la contratacién de personal eventual cuando se requiera.

Participar en las evaluaciones de resultados e impacto de las tecnologias generadas por el CENTA y
adoptadas por los productores(as).

Cumplir y velar porque el personal a su cargo cumpla las leyes, reglamentos institucionales, normas,
politicas e instructivos administrativos y disciplinarios y demds regulaciones aplicables al CENTA.
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Evaluar el desempeiio del personal a cargo y proponer las medidas o acciones contundentes para la
mejora continua. Asi como aplicar sanciones al personal que por actos de indisciplina sean merecedores y
estén dentro de sus facultades.

Participar como experto en la materia segin competencia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) y/o
administrador de contrato u orden de compra cuando la institucién asi lo requiera.

Dar asesoria técnica segin demanda o extensionistas, investigadores y productores sobre temas
relacionados con su especialidad.

Realizar y colaborar con cualquier ofra tarea que le sea asignada por la jefatura.
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Graduado Universitario en Ingenieria Agronémica o carrearas afines, de preferencia con Maestria
relacionada al puesto.

EXPERIENCIA:
Tres afios de experiencia en el drea técnica y administrativa relacionada a las actividades de
investigacién y produccion agropecuaria.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Manejo de programa MS Office

Dominio de metodologias y técnicas de produccién e investigacion
Habilidades en el manejo de personal

Conocimiento sobre manejo y mantenimiento de equipo agricola.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculino.

Responsable, proactivo, con iniciativa y creatividad
Saber integrar equipos de trabajo.

Capacidad de liderazgo.

Excelentes relaciones interpersonales

Amable y respetuoso

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
Capacidad de andlisis y toma de decisiones
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: COLABORADOR ADMINISTRATIVO DE ESTACION EXPERIMENTAL
Gerencia o Area: GERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

Staff o Departamento: ESTACION EXPERIMENTAL

Dependencia Jerdrquica: | COORDINADOR DE ESTACION EXPERIMENTAL

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

El puesto consiste en apoyar las actividades generadas en la Estacién Experimental.

FUNCIONES BASICAS

Atender técnicos, productores y cualquier persona que visite la Estacién Experimental.
Apoyar en el cumplimiento de los compromisos de la Estacién Experimental.

Realizar labores administrativas necesarias para llevar controles de facturas, remesas, créditos fiscales y
otros, que estén relacionados a la colecturia habilitada en la Estacién Experimental.

Elaborar solicitudes y liquidaciones de combustible para maquinaria agricola y vehiculos de la Estacion.

Entregar el combustible a los responsables de los equipos agricolas, para realizar las actividades de la
Estacién Experimental.

Realizar tramite administrativo para el retiro de repuestos de maquinaria agricola en la Bodega General.

Llevar un control estadistico diario de las facturas y salidas de productos para ser entregadas en la
porteria.

Elaborar formularios de entrega de frutos y otros productos que salen de la Estacién Experimental, para
ser comercializados por el Area de Comercializacién.

Realizar trédmites varios en Oficinas Administrativas del CENTA.
Apoyar con el registro y control de las entradas y salidas del personal, por medio de la administracién del
reloj marcador asignado a la Estacién Experimental, o listas de asistencia, y efectuar las actividades

administrativas que generan las acciones de personal de los empleados de la Estacién.

Cumplir las leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administratives y disciplinarios
y demds regulaciones aplicables al CENTA.

Realizar ofras funciones que de acuerdo a la naturaleza del cargo deba desempefiar por instrucciones del
jefe inmediato superior.
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PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Bachiller General o en Comercio y Administracion

EXPERIENCIA:
1 afio en posiciones similares.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:
Manejo de programa MS Office
Conocer procedimientos administrativos y bancarios

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculino.

Con inteligencia emocional.

Habilidad numérica.

Proactivo.

Automotivado y entusiasta.

Cuidadoso y ordenado en su trabajo.

Amable y respetuoso.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
Excelentes relaciones interpersonales
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA

Nombre del Puesto: SECRETARIA

Gerencia o Area: GERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO
Staff o Departamento: ESTACIONES EXPERIMENTALES

Dependencia Jerdrquica: | COORDINADOR DE ESTACION EXPERIMENTAL

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
El puesto consiste en apoyar las actividades administrativas de la Estacién Experimental, con la realizacién
de actividades secretariales, tales como digitacion y archivo de documentos, llevar agenda, atender el
teléfono, enviar y recibir correspondencia, entre otros.

FUNCIONES BASICAS

Atender técnicos, productores y cualquier persona que visite la Estacion Experimental.

Apoyar en el cumplimiento de los compromisos de la Estacion Experimental.

Establecer contactos y convocar a personas, para hacer cumplir los compromisos de la jefatura.

Redactar y digitar correspondencia y documentos demandados por la Jefatura.

Digitar trabajos técnicos, informes, cuadros y otros a solicitud de la jefatura.

Elaborar requisiciones, egresos de bodega, solicitudes y liquidaciones de combustible, acciones de
personal, y otros de acverdo a la demanda del personal de la Estacién Experimental y tramitar a la

unidad correspondiente.

Canalizar las llamadas telefénicas nacionales que reciba o realice la jefatura y efectuar los debidos
controles.

Organizar en directorio telefénico (fisico y electrénico) los nombres de personas, empresas u organismos
con los cuales se relaciona el personal.

Manejar registros y archivos fisicos y electrénicos, de los documentos recibidos y elaberados en la Estacién
Experimental.

Recibir, seleccionar y despachar correspondencia (fisica y electrénica), margindndola a las unidades,
empresas y organismeos con los cuales se relaciona el personal, segin instruccién de la jefatura.

Cumplir las  Leyes, Reglamentos Institucionales, Normas, Politicas e Instructivos Administrativos y
Disciplinarios y demas regulaciones aplicables al CENTA.
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Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuando la institucidn asi lo requiera.

Colaborar en actividades protocolarias durante el desarrollo de los eventos técnico cientificos en los que
participa el CENTA.

Realizar y colaborar con cualquier ofra tarea que le sea asignada por la jefatura.
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Graduado de Bachiller comercial opcidn secretariado o afin

EXPERIENCIA:
1 afio en posiciones similares.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:
Conocimientos de procesos administrativos
Dominio de paquetes computacionales

Habilidad en redaccién y buena ortografia
Poseer buenas relaciones interpersonales

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:

Sexo femenino.

Con inteligencia emocional.

Rapidez y exactitud.

Discrecién y confidencialidad en el manejo de la informacién.
Proactiva, automotivada y entusiasta.

Cuidadosa y ordenada en su trabajo.

Amable y respetuosa.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: ENCARGADO DE VIVERO
Gerencia o Area: GERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

Staff o Departamento: ESTACION EXPERIMENTAL

Dependencia Jerdrquica: | COORDINADOR DE ESTACION EXPERIMENTAL

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
El puesto consiste en mantener una coleccién en vivero de plantas frutales y forestales para su
conservacion, produccién y venta al puiblico en general, en los viveros del CENTA de las Estaciones
Experimentales.

FUNCIONES BASICAS

Atender téenicos, productores y cualquier persona que visite El vivero.
Apoyar en el cumplimiento de los compromisos de la Estacién Experimental.
Actualizar diariomente las existencias de plantas, insumos, herramientas y equipos del vivero.

Planificar y programar la produccidén de plantas anualmente junto al téenico responsable o Coordinador
de la Estacién Experimental

Elaborar informe mensual de ingreso, egreso y de existencias de plantas frutales y/o forestales.

Solicitar en el momento oportuno, al Coordinador de la Estacién Experimental o técnico responsable, el
apoyo logistico para la colecta de yemas y semillas.

Dar cumplimiento a las instrucciones emanadas por el técnico responsable o por el Coordinador de la
Estacién Experimental.

Designar y supervisar las labores diarias ejecutadas por el personal de campo, asignado al vivero.

Mantener un adecuado control del estado de las herramientas y equipos asignados al vivero, y reportar
oportunamente de extravios o deterioro de los mismos.

Mantener ordenados e identificados los canteros.

Verificar e informar al Coordinador de la Estacién Experimental o técnico responsable, la existencia de
yemas en la estacién experimental.

Informar al Coordinador de la Estacién Experimental, de cualquier problema fitosanitario.

Cumplir con la siembra, manejo y venta de plantas programadas en el Plan Anual de Trabajo.
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Cumplir las Leyes, Reglamentos Institucionales, Normas, Politicas e Instructivos Administrativos y
Disciplinarios y demds regulaciones aplicables al CENTA,

Colaborar como apoyo logistico en las actividades técnico cientificas en las que participa el CENTA.
Realizar ofras funciones que de acuerdo a la naturaleza del cargo deba desempetiar.
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Bachiller Agricola.

EXPERIENCIA:
Un afic de experiencia como Auxiliar Agropecuario

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:
Manejo agronémico de cultivos y plantas varias.
Conocimientos en métodos de injertos

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculino.

Con inteligencia emocional.

Capacidad de liderazgo.

Automotivado y entusiasta.

Con capacidad de seguir y cumplir instrucciones
Amable y respetuoso.

Alto grado de colaboracién.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
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Nivel Organizativo:

NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA

Nombre del Puesto: TRACTORISTA
Gerencia o Area: GERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO
Staff o Departamento: ESTACION EXPERIMENTAL

Dependencia Jerdrquica:

COORDINADOR DE ESTACION EXPERIMENTAL

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Mantener en buen estado los lotes agricolas propiedad del CENTA, y que son utilizados para la

produecién de semillas o establecimiento de ensayos de investigacion.

FUNCIONES BASICAS

Cumplir con los lineamientos de trabajo que emanan de su jefe inmediato.
Mantener en buen estado de funcionamiento las méaquinas e implementos agricolas.

Realizar las siguientes actividades haciendo uso de maquinaria agricola:

- Chapoda

- Sub-suelado

- Aradura

- Rastreado

- Pulido y encamado

- Surcado

- Siembra mecanizada
- Fertilizacién

- Aporco

- Cultivo

- Nivelacién de terrenos
- Destroncamiento

- Aplicaciones foliares
- Transporte de cosechas

Redlizar revisiones exhaustiva de maquinaria e implementos agricolas periodicamente.
Aplicar pesticidas, al cultive en pie.

Sacar cosecha del campo en tréiler hacia los patios para su seleccién y secado.
Informar a tiempo algin desperfecto mecdnico de las méaquinas o de los implementos.
Sugerir sobre nivelaciones de algunos lotes que lo necesitan.

Movilizar equipos de riego y otros a diferentes lugares.
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Es responsable por la conservacién en buen estado de los equipos y maquinaria que le son asignados.
Informar semanalmente sobre las actividades realizadas y consumo de combustible.
Colaborar como apoyo logistico en las actividades técnico cientificas en las que participa el CENTA.

Cumplir las leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administrativos y disciplinarios
y demds regulaciones aplicables al CENTA.

Otras que por la naturaleza de sus funciones y en virtud de sus funciones le asigne el Coordinador de
Estacién Experimental.

PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA.:
Noveno grado.

EXPERIENCIA:

Dos afios en actividades similares

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:
Conocimientos bdsicos sobre mecénica y electricidad de maquinaria agricola
Conocimiento sobre el manejo y uso de diferentes implementos agricolas

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo masculine.

Con inteligencia emocional.

Automotivado y entusiasta.

Con capacidad de seguir y cumplir instrucciones
Amable y respetuoso.

Alto grado de colaboracion.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
Responsable y colaborador
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: AUXILIAR DE CAMPO
Gerencia o Area: GERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

Staff o Departamento: ESTACION EXPERIMENTAL

Dependencia Jerdrquica: | COORDINADOR DE ESTACION EXPERIMENTAL

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
Coordinar la ejecucién de las actividades realizadas por el personal de campo, en apoyo a la
investigacién y proyectos productivos.
FUNCIONES BASICAS
Coordinar y supervisar las diferentes actividades realizadas por el personal de campo.

Asignar las distintas actividades al personal de campo.

Cumplir las instrucciones de la jefatura superior inmediata, en el manejo agronémico de los ensayos de
investigacion, proyectos productivos y banco de yemas.

Cumplir las instrucciones de la lefatura superior inmediata, en el manejo de las diferentes especies
pecuarias que se encuentran en la estacién experimental.

Ejecutar labores de mantenimiento y ornato de la estacién como limpia de calles y bordas.
Apoyar como motorista, operador de riego, segin demanda por el jefe inmediato.
Colaborar como apoyo logistico en las actividades técnico cientificas en las que participa el CENTA,

Cumplir las leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administrativos y disciplinarios
y demds regulaciones aplicables al CENTA.

Otras que por la naturaleza de su cargo y en virtud de sus funciones le asigne el Superintendente.
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Bachiller Agricola.

EXPERIENCIA:
Un afic come Auxiliar agropecuario.
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CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Conocimientos bésicos sobre el manejo agronémico de cultivos

Conocimientos bdsicos sobre el manejo y uso de diferentes implementos para la siembra, arado, cosecha y
otras labores agricolas.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculino.

Con inteligencia emocional.

Avutomotivado y entusiasta.

Habilidad para manejar personal

Con capacidad de seguir y cumplir instrucciones
Iniciativa

Responsabilidad

Excelentes relaciones interpersonales

Trabajo en Equipo
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: AUXILIAR AGROPECUARIO
Gerencia o Area: GERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

Staff o Departamento: ESTACION EXPERIMENTAL

Dependencia Jerdrquica: | COORDINADOR DE ESTACION EXPERIMENTAL

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
El puesto consiste en apoyar las labores agropecuarias que son realizadas en la Estacién Experimental.

FUNCIONES BASICAS

Ejecutar bajo supervisién, los servicios necesarios para el manejo agrondmico, cosecha y post-cosecha de
cultivos en los diferentes ensayos de investigacion o proyectos productivos.

Ejecutar bajo supervisién, los servicios necesarios para el manejo adecuado de diferentes especies
animales de granja, en actividades de nutricidén y alimentacién animal, salud y reproduccién animal, entre

otfras.

Proceder a la recolecta, acondicionamiento y almacenaje de productos agropecuarios, insumos, semillas y
otros.

Es responsable por el buen uso de los implementos que le son confiados al momento de realizar sus
labores.

Colaborar en el traslado de mobiliario, equipo e insumos.

Cumplir leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administrativos y disciplinarios y
demds regulaciones aplicables al CENTA,

Colaborar en el apoyo logistico de las actividades técnico cientificas en las que participa el CENTA,

Ejecuta otras actividades que le sean indicadas por la jefatura inmediata enmarcadas en su drea de
trabajo.

PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:

De preferencia con estudios bdsicos, aunque no indispensable

EXPERIENCIA:
No indispensable.
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CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Conocimientos bdsicos sobre el manejo agronémico de cultivos

Conocimientos bésicos sobre el manejo y uso de diferentes implementos para labores agropecuarias
Conocimientos bésicos sobre el manejo de ganado bovino y porcino y otras especies de granja.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculino.

Con inteligencia emocional.

Automotivado y entusiasta.

Con capacidad de seguir y cumplir instrucciones
Iniciativa

Con alto sentido de responsabilidad

Excelentes relaciones interpersonales

Trabajo en Equipo
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INDICE DE PUESTOS

UNIDAD ORGANIZATIVA: 07 — 03 UNIDAD DE TECNOLOGIA DE SEMILLAS

CODIGO PUESTO

07 - 0301 JEFE DE UNIDAD DE TECNOLOGIA DE SEMILLAS

07 - 0302 ESPECIALISTA EN PRODUCCION DE SEMILLA BASICA
07 - 0303 ENCARGADO DE BODEGA DE SEMILLAS

07 - 0304 AUXILIAR DE BODEGA DE SEMILLAS

07 — 0305 COORDINADOR DEL BANCO DE GERMOPLASMA
07 — 0306 TECNICO DE BANCO DE GERMOPLASMA I

07 - 0307 COLABORADOR ADMINISTRATIVO DE TECNOLOGIA DE SEMILLAS
07 - 0308 SECRETARIA

07 - 0309 TRACTORISTA

07 - 0310 AUXILIAR DE CAMPO

07 - 0311 AUXILIAR AGROPECUARIO
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Nivel Jerdrquico: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA

Nombre del Puesto: JEFE DE UNIDAD DE TECNOLOGIA DE SEMILLAS

Gerencia o Area: GERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO
Staff o Departamento: UNIDAD DE TECNOLOGIA DE SEMILLAS

Reporta a: GERENTE DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
El puesto consiste en coordinor la planificacién, administracion y supervision de la produccion y
almacenamiento de semilla bésica y promocional, asi como la conservacién de germoplasma, en apoyo a
la Investigacién y Transferencia de Tecnologia, lograndeo su difusién y propagacién a sectores que forman
parte de los objetivos del CENTA.

FUNCIONES BASICAS

Proponer y asesorar a la Gerencia de Investigacién en actividades concernientes a la multiplicacién y
conservacion de semilla bdsica y promocional de los cultives estratégicos para el pais

Asegurar la dispenibilidad de semilla bésica y promocional de los materiales genéticos liberados, para la
utilizacion de los productores

Mantener informada periédicamente a la Gerencia de Investigacion sobre las actividades y resultados
realizadas por la Unidad

Elaborar el plan de trabajo y presupuesto de gastos, o fin de garantizar la eficiente administracién de los
recursos de la Unidad

Cumplir y velar porque el personal a su carge cumpla las leyes, reglamentos institucionales, normas,
politicas e instructivos administrativos y disciplinarios y demds regulaciones aplicables al CENTA y evaluar
su desempefio.

Participar como experto en la materia segin competencia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEQ) y/o
administrador de contrato u orden de compra cuando la institucién asi lo requiera.

Apoyar al equipo técnico en la planificacion, logistico y ejecucién de los trabajos de investigacién y
validacién

Dar asesoria técnica y capacitacién segin demanda a extensionistas, investigadores y productores sobre
temas relacionados con su especialidad y colaborar en el desarrollo de las actividades técnico cientificas en
las que participa el CENTA.

Participar en las evaluaciones de resultados e impacto de las tecnologias generadas por el CENTA Y
adoptadas por los productores(as).
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Supervisar la conservacién de material genético en el banco de germoplasma.

Coordinar acciones con organismos gubernamentales y no gubernamentales, nacionales e internacionales
interesados en la multiplicacién, conservacién de materiales genéticos e innovacién de tecnologia.

Mantener la calidad genética de la semilla basica.
Gestionar el mantenimiento de la infraestructura y equipo de la Unidad de Tecnologia de Semillas

Coordinar con ofras unidades administrativas internas y externas la promocién, produccién y
comercializacién de semillas y plantas

Presentar una Memeria Anual de actividades realizadas en la Unidad de Tecnologia de Semillas
Gestionar la contratacién de personal eventual cuando se requiera

Coordinar la prestacién del servicio de acondicionamiento y almacenamiento de semilla a los productores
que lo soliciten

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por el jefe inmediato
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Grado Universitario en Ingenieria Agronémica de preferencia con estudios de Maestria en drea afin.
EXPERIENCIA:

Cinco afios de experiencia comprobada en el drea de produccion de semilla e investigacién agricola

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Dominio de téenicas gerenciales

Manejo de paquetes MS Office

Conocimiento del idioma inglés

Conocimiento de la normativa nacional e internacional para la produccién y conservacién de semilla
Dominio de metodologias y técnicas de produccién de semillas

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculino.

Con inteligencia emocional y Proactivo.
Capacidad de liderazge.

De sélidoes principios morales y buenas costumbres.
Facilidad para conducir equipos de trabajo.
Facilidad para redactar y presentar informes y documentos técnicos
Capacidad para trabajar bajo presién
Capacidad de andlisis y toma de decisiones
Discrecién, iniciativa y responsabilidad

Excelentes relaciones interpersonales
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Nivel Organizative: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: ESPECIALISTA EN PRODUCCION DE SEMILLA BASICA
Gerencia o Area: GERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

Staff o Departamento: UNIDAD DE TECNOLOGIA DE SEMILLAS
Dependencia Jerarquica: | JEFE DE UNIDAD DE TECNOLOGIA DE SEMILLAS

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
El puesto consiste en incrementar semilla bdsica y promocional, a fin de abastecer la demanda de la
industria semillera y los productores, garantizando la calidad genética, fisiolégica, sanitaria y fisica de los
materiales genéticos generados y/o validado por el CENTA.

FUNCIONES BASICAS

Proponer a la coordinacién de la unidad actividades concernientes a la multiplicacién y conservacién de
semilla bésica y promocional de los cultivos estratégicos para el pais

Planificar y ejecutar la produccién de semilla bésica y promocional de los materiales genéticos liberados,
para la utilizacién de los productores

Mantener informada periédicamente a la coordinacién de la unidad sobre las actividades y resultados
realizadas en la produccién de semilla

Participar en la elaboracién del plan de trabajo y presupuesto de gastos, de la unidad
Elaborar Plan Anual de Trabadjo, en el drea de su competencia

Cumplir con las leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administrativos y
disciplinarios y demds regulaciones aplicables al CENTA

Participar como experto en la materia segin competencia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) y/o
administrador de contrato u orden de compra cuando la institucién asi lo requiera.,

Dar asesoria técnica y capacitacién segin demanda a extensionistas, investigadores y productores sobre
temas relacionados con su especialidad y colaborar en el desarrollo de las actividades técnico cientificas en
las que participa el CENTA.

Participar en las evaluaciones de resultados e impacte de las tecnologias generadas por el CENTA y
adoptadas por los productores(as).

Ejecutar acciones con organismos gubernamentales y no gubernamentales, nacionales e internacionales
interesados en la multiplicacién, conservacién de materiales genéticos e innovacién de tecnologia.
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Mantener la calidad genética de la semilla basica,
Apoyar el mantenimiento de la infraestructura y equipo de la Unidad de Tecnologia de Semillas

Apoyar la elaboracién de la Memoria Anual de actividades realizadas en la Unidad de Tecnologia de
Semillas

Mantener actualizados los registros técnicos de la produccién de semilla
Administrar eficientemente el personal de campo utilizado en la produccién de semilla

Supervisar el acondicionamiento y almacenamiento la semilla preducida bajo su responsabilidad,
garantizando la calidad de la semilla

Controlar la calidad de la semilla almacenada, a través de muestreo periédicos para su andlisis,
determinar el poder germinativo a efecto de mantener actualizado la existencia y viabilidad y vigor de
las mismas

Apoyar al drea de bodega en la seleccién y desificacion de los pesticidas selectivos para el manejo de
plagas de almacén

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por el jefe inmediato
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:

Grado Universitario en Ingenieria Agronémica o carrera afin al puesto.

EXPERIENCIA:

Tener dos afios de experiencia en investigacién agricola

Cuatro afios de experiencia en el drea de produccidn de semilla bdsica y manejo de semilla
almacenada, asi como en cultivos extensivos,

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Amplio conocimiento de agronomia de cultivos y conocimientos bdsicos sobre fitomejoramiento.
Manejo de paquetes MS Office

Conocimiento del idioma inglés

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:

Sexo femenino o masculine.

Facilidad para integrarse en trabajo de equipo

Capacidad para la toma de decisiones

Creatividad e innovacién

Alto sentido de responsabilidad

Facilidad de expresién para la presentacién de informes técnicos
Capacidad de andlisis y toma de decisiones

Iniciativa

Excelentes relaciones interpersonales
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: ENCARGADQ DE BODEGA DE SEMILLAS
Gerencia o Area: GERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

Staff o Departamento: UNIDAD DE TECNOLOGIA DE SEMILLAS

Dependencia Jerdarquica: | JEFE DE UNIDAD DE TECNOLOGIA DE SEMILLAS

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
Mantener un control eficiente y oportuno de ingresos, egresos, existencias y almacenamiento de los
diversos suministros de materiales, insumos y semilla que requieren las operaciones de Tecnologia de
Semilla.

FUNCIONES BASICAS
Recibir, registrar, controlar y almacenar la semilla proveniente de compras y donaciones para el CENTA, o
de productores que solicitan el servicio de almacenamiento.

Despachar la semilla solicitada por el personal Técnico de la Unidad de Tecnologia de Semilla, o
productores que hacen uso del servicio de almacenamiento, de conformidad a los egresos de bodega
debidamente autorizados.

Mantener en condiciones adecuadas de almacenamiento, la semilla producida por el CENTA y de ofros
productores que hacen uso del servicio de almacenamiento.

Realizar muestreo de la semilla almacenada en las bodegas con ambiente controlado, para garantizar la
calidad de la semilla almacenada.

Efectuar el registro y control de la semilla propiedad del CENTA en los libros correspondientes y aquella
que pertenece a otfros productores.

Formular los pedidos de las necesidades de bodega con el fin de garantizar el funcionamiente normal de
sus actividades.

Elaborar el reporte general de inventario y existencia de cada una de los materiales almacenados en
bodega.

Recibir y atender al personal de Auditoria Interna o Externa sobre casos de su interés que se relacionan
con la bodega.

Elaborar los reportes de movimientos de bodega efectuados con el objeto de facilitar la auditoria,
entregarlo a Auditoria Externa y a la delegacién de la Corte de Cuentas.

Elaborar informes de existencia fisica de semilla propiedad del CENTA y de otfros productores, con el
propésito de dar a conocer los saldos a los encargados de los mismos.
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Supervisar el ordenamiento de las estibas de la semilla almacenada y que cumpla con los requisitos
previos a muestreos oficiales.

Dar cumplimiento a las normas de asepsia en los médulos de almacenamiento.

Llevar control y solicitar la aplicacién de pesticidas selectivos para el manejo de bodegas de
acondicionamiento y sitios de recepcién.

Gestionar el mantenimiento de la infraestructura y equipo de las bodegas con ambiente controlado.
Efectuar labores administrativas en apoyo a las actividades de almacenamiento de semilla.
Elaborar los registros de documentacion relacionada con la actividad de almacenamiento de semilla

Elaborar y ejecutar el plan anual de trabajo de su competencia y reportar a jefe inmediato en los
mecanismos y tiempos establecidos, el porcentaje de cumplimiento de metas.

Coordinar con los especialistas en produccién de semilla la seleccién y dosificaciéon de los pesticidas
selectivos para el manejo de plagas de almacén

Cumplir leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administrativos y disciplinarios y
demds regulaciones aplicables al CENTA,

Participar como experto en la materia en la comisién Evaluadora de Ofertas (CEQ) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuando la institucién asi lo requiera.

Colaborar en el desarrollo de las actividades téenico cientificas en las que participa el CENTA.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por el jefe inmediato.

PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Bachiller General o Bachiller opcién contador

EXPERIENCIA:

Dos afios de experiencia en puestos similares

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Conocimientos sélidos en administracién de bodegas e inventarios
Manejo de programa MS Office

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculino.

Con inteligencia emocional,

Automotivado, entusiasta y proactivo.
Cuidadoso y ordenado en su trabajo.

Amable, respetuoso y con iniciativa.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
Responsable y dindmico

Alto sentido del orden

Excelentes relaciones interpersonales

Honradez
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Centro Nacional de Tecnologia Agropecuaria y Forestal
o “Enrique Alvarez Cérdova”

Manual de Descripcién de Puestos

Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: AUXILIAR DE BODEGA DE SEMILLAS
Gerencia o Area: GERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

Staff o Departamento: UNIDAD DE TECNOLOGIA DE SEMILLAS

Dependencia Jerdrquica: | JEFE DE UNIDAD DE TECNOLOGIA DE SEMILLAS

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
La posicidn consiste en realizar actividades de apoyo dentro de la bodegaq, tales como inventarios, recibir
y entregar semilla, limpieza y ordenomiento de la bodega y ofras funciones que contribuyan al
mejoramiento de las acciones que dentro de ella se realizan.

FUNCIONES BASICAS
Colaborar en despachar la semilla solicitada por el personal Téenico de la Unidad de Tecnologia de
Semilla, o productores que hacen uso del servicio de almacenamiento, de conformidad a los egresos de
bodega debidamente autorizados.
Colaborar en recibir, registrar, controlar, almacenar y ordenar adecuadamente los paquetes conteniendo
la semilla proveniente de compras y donaciones para el CENTA, o de productores que solicitan el servicio

de almacenamiento.

Colaborar en mantener en condiciones adecuadas de almacenamiento, la semilla producida por el CENTA
y de otros productores que hacen uso del servicio de almacenamiento.

Apoyar en la revisién del buen funcionamiento de la infraestructura y maquinaria de las bodegas.
Mantener ordenado y limpia el drea de trabajo y almacenamiento de la bodega.

Colaborar en la fumigacién periédica de las instalaciones de la Bodega para evitar plagas y
enfermedades en la semilla almacenada.

Elaborar facturas por egresos de semillas de la Bodega.
Participar en el levantamiento de inventario de la Bodega.
Efectuar labores administrativas en apoyo a las actividades de almacenamiento de semilla.

Elaborar notas, actas, cuadros, ingresos, egresos y toda clase de documentacion relacionada con la
actividad de almacenamiento de semilla

Elaborar y ejecutar el plan anual de trabajo de su competencia y reportar o jefe inmediato en los
mecanismos y tiempos establecidos, el porcentaje de cumplimiento de metas.
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Cumplir leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administrativos y disciplinarios y
demds regulaciones aplicables al CENTA,

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuando la institucién asi lo requiera.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:

Bachiller general o carrera afin.

EXPERIENCIA:
Seis meses en posiciones similares.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Conocimientos en administracién de bodegas

Conocimiento de inventarios y habilidad para el manejo de base de datos.
Manejo de programa MS Office

Conocimiento de correo electrénico y navegacién en Internet

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo masculino.

Con inteligencia emocional.

Proactivo.

Automotivado y entusiasta.

Cuidadose y ordenado en su trabajo.

Amable y respetuoso.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: COORDINADOR DEL BANCO DE GERMOPLASMA
Gerencia o Area: GERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

Staff o Departamento: UNIDAD DE TECNOLOGIA DE SEMILLAS

Dependencia Jerarquica: | JEFE DE UNIDAD DE TECNOLOGIA DE SEMILLAS

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
El puesto consiste en la coordinacién de la colecta, caracterizacién, conservacién y regeneracion de la
diversidad genética de especies alimenticias, medicinales y de importancia econémica, cultivadas y
silvestres.

FUNCIONES BASICAS
Proponer y asesorar a los Programas de Investigacién actividades concernientes a la utilizacion de
germoplasma de mayor importancia y estratégico para el pais.

Mantener informada periédicamente a la Unidad de Tecnologia de Semillas sobre las actividades y
resultados realizadas por el Banco

Elaborar el plan de trabajo y presupuesto de gastos, a fin de garantizar la eficiente administracion de los
recursos del Banco

Cumplir y velar porque el personal a su cargo cumpla las leyes, reglamentos institucionales, normas,
politicas e instructivos administrativos y disciplinarios y demas regulaciones aplicables al CENTA y evaluar
su desempeiio.

Participar como experto en la materia segin competencia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEQ) y/o
administrador de contrato u orden de compra cuando la institucién asi lo requiera.

Supervisar la redaccién de articulos cientificos, publicaciones para medios de comunicacién, fichas técnicas
de tecnologias liberadas y documentos técnicos del trabajo de investigacién realizado, segin normas

establecidas por la institucién.

Apoyar al equipo técnico en la planificacién, logistica y ejecucién de los trabajos de investigacién y
validacion

Supervisar la implementacién de metodologias de investigacion y validacién actualizadas a fin de
garantizar la obtencién de tecnologias que respondan a la problemética de los productores.

Formular y desarrollar proyectos de investigacién con equidad de género en los diferentes rubros
agricolas en busca de alternativas tecnolégicas que contribuyan a resolver problemas prioritarios.

Dar asesoria técnica y capacitacién segin demanda a extensionistas, investigadores y productores sobre
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temas relacionados con su especialidad y colaborar en el desarrollo de las actividades técnico cientificas en
las que participa el CENTA.

Participar en las evaluaciones de resultados e impacto de las tecnologios generadas por el CENTA vy
adoptadas por los productores(as).

Coordinar la propagacién y mantenimiento de especies vegetales de alto potencial productive y de
importancia econémica

Coordinar acciones con organismos gubernamentales y no gubernamentales, nacionales e internacionales
interesados en la generacién e innovacién de tecnologia

Velar por el buen funcionamiento de la infraestructura y equipos para la conservacién de la semilla

Conservar el material genético de especies cultivadas debidamente identificada y registroda
digitalmente, para una rdpida ubicacién de cada accesién dentro de las cdmaras de corto, mediano y
largo plazo

Asesorar el establecimiento de vivero de plantas alimenticias, fordneas, medicinales, autéctonas y otras

Proporcionar germoplasma demandado por investigadores u otras Instituciones, bajo los procedimientos
establecidos por la institucién

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por el jefe inmediato

PERFIL DEL PUESTO
EDUCACION MINIMA:
Grado Universitario en Biologia, Ingenieria Agronémica o carreras afines

EXPERIENCIA:
Cinco afios de experiencia en manejo y conservacién de germoplasma.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Dominio de técnicas gerenciales

Manejo de paquetes MS Office

Conocimiento del idiema inglés

Con conocimiento en manejo y conservacién de plantas, incremento y propagacién de material genético

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculino.

Con inteligencia emocional.

Saber integrar equipos de trabaio.

Capacidad de liderazge.

Capacidad para andar en labores a campo abierto y bajo el sol.
Automotivado, proactivo y entusiasta.

De sdlidos principios morales y buenas costumbres.
Capacidad para negociar

Capacidad de andlisis y toma de decisiones
Discrecién e iniciativa

Responsabilidad

Capacidad de andlisis y elaboracién de documentos
Excelentes relaciones interpersonales
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Manual de Descripeién de Puestos

Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: TECNICO DE BANCO DE GERMOPLASMA I
Gerencia o Area: GERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLACICO

Staff o Departamento: BANCO DE GERMOPLASMA

Dependencia Jerdrquica: | ENCARGADO DE BANCO DE GERMOPLASMA

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
Apoyar el desarrollo de la Investigacién y Transferencia de Tecnologia en la colecta, caracterizacién,
conservacién y regeneracion de la diversidad genética de especies alimenticias, medicinales y de
importancia econdmica, cultivadas y silvestres.

FUNCIONES BASICAS
Apovyar a los Programas de Investigacion en actividades concernientes @ la utilizacién de germoplasma de
mayor importancia y estratégico para el pais.

Mantener actualizados los protocolos de trabajo, procesos y buenas practicas en el manejo de las areas
de trabajo establecidas.

Conservar y multiplicar, especies vegetales utilizadas principalmente por la poblacién como fuentes
alternativas para alimento humano preferentemente.

Formular y desarrollar proyectos de investigaciéon de laboratorio en busca de alternativas tecnolégicas
que resuelvan problemas especificos y coordinar el desarrollo de proyectos de investigacién con ofras
unidades.

Apoyar a los técnicos | y extensionistas en la planificacién para establecimiento de ensayos y parcelas de
validacién con materiales procedentes de la introduccién, micro propagacion y produccién de plantas in
vitro.

Realizar actividades de divulgacién mediante charlas informativas, hojas divulgativas, entre otras,
relacionadas a actividades de bioteenclogia.

Planificar y participar en viajes de colectas de material vegetfative seleccionado para realizar
investigacion, micro propagacion, caracterizacién y conservacion.

Participar en las evaluaciones de resultados e impacto de las tecnologias generadas por el CENTA y
adoptadas por los productores(as) y colaborar en el desarrollo de las actividades técnico cientificas en las
que participa el CENTA,

Elaborar el plan de trabajo y presupuesto de gastos anual, a fin de garantizar la eficiente administracién
de los recursos del laboratorio.
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Coordinar con otras unidades administrativas la promocién, produccién y comercializacién de plantas
producidas en el laboratorio,

Presentar una Memoria Anual de actividades realizadas en el laboratorio.

Responder y cumplir con las observaciones emitidas por la Corte de Cuentas, firmas privadas de auditoria
y unidad de auditoria interna, para superar deficiencias en las gestiones administrativas y técnicas de su
competencia,

Cumplir las leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructives administrativos y disciplinarios
y demés regulaciones aplicables al CENTA.

Ser experto en la materia segin competencia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) y administrador
de contrato u orden de compra cuande la institucién asi lo requiera.

Dar asesoria técnica segin demanda o extensionistas, investigadores y productores sobre temas
relacionados con su especialidad y colaborar en el desarrollo de las actividades técnico cientificas en las
que participa el CENTA,

Redactar articulos cientificos, publicaciones para medios de comunicacién, fichas técnicas de tecnologias
liberadas y documentos técnicos del frabajo de investigacién realizado, segin normas establecidas por la
institucién,

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Graduado Universitario en Biologia, Ingenieria Agronémica o carreras afines al puesto

EXPERIENCIA:
Cuatro afios en el drea de biotecnologia.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Manejo de programa MS Office

Conocimiento del idioma inglés

Dominio de metodologias y téenicas de investigacién

Habilidad en el manejo de equipo especializado de laboratorio
REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:

Sexo femenino o masculino.

Con inteligencia emocional y Proactivo.

Automotivado y entusiasta.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.

Facilidad para integrarse en trabajo de equipo

Capacidad de andlisis y elaboracién de documentos
Capacidad para la toma de decisiones

Creatividad e innovacién

Alto sentido de responsabilidad

Facilidad de expresién para la presentaciéon de informes técnicos
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Manual de Descripcidn de Puestos

Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: COLABORADOR ADMINISTRATIVO DE TECNOLOGIA DE SEMILLAS
Gerencia o Area: GERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

Staff o Departamento: UNIDAD DE TECNOLOGIA DE SEMILLAS

Dependencia Jerdrquica: | JEFE DE UNIDAD DE TECNOLOGIA DE SEMILLAS

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

La posicién consiste en llevar a cabo todas las diligencias administrativas de la Unidad, lo que incluye
control de asistencia del personal, tramitar solicitudes y liquidaciones de combustible. Asimismo, debe
colaborar en diferentes actividades que asi lo considerare el jefe del érea.

FUNCIONES BASICAS

Realizar diligencias administrativas en las oficinas centrales del CENTA, tales como: trémite de
correspondencia, tramite de solicitud y liquidacién de combustible, solicitud de transporte, retiro de planillas
de salarios para firma del personal, retiro de insumos, materiales, mobiliaric y equipo de bodega general,
entre ofras.

Administrar las marcaciones registradas en el reloj marcador de la unidad y enviar reporte mensual de
marcas d la Unidad de Recursos Humanos.

Colaborar con el personal de campo, en la elaboracién de acciones de personal para presentar las
justificaciones de sus ausencias, a la Unidad de Recursos Humanos.

Apoyar en la digitacién de informes, notas y otros documentos.

Elaborar mandamientos de pago de productos y orientar a los clientes sobre los tramites administrativos de
pago de los servicios solicitados.

Elaborar requerimientos para la compra de insumos y productos que se utilizan en la unidad, para su
operacion.

Recibir mobiliario y equipos almacenado en bodega general y trasladarlo a la Unidad.
Tramitar informacién de personal contratado en carécter temporal, para gestionar planilla de salarios.
Lievar controles de asistencia diaria del personal eventual de campe.

Cumplir las leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administrativos y disciplinarios Y
demas regulaciones aplicables al CENTA.
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Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEQ) y/o administrador de
contrato v orden de compra cuande la Institucién asi lo requiera.

Colaborar en el desarrollo de las actividades técnico cientificas en las que participa el CENTA.
Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Bachiller.

EXPERIENCIA:

6 meses en posiciones similares.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:
Es importante conocer la operacién administrativa de la Institucién.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculino.

Con inteligencia emocional.

Automotivado, proactive y entusiasta.

Cuidadoso y ordenado en su trabajo.

Amable y respetuoso.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
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Nivel Organizative: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: SECRETARIA
Gerencia o Area: GERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

Staff o Departamento: UNIDAD DE TECNOLOGIA DE SEMILLAS

Dependencia Jerarquica: | JEFE DE UNIDAD DE TECNOLOGIA DE SEMILLAS

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
El pueste consiste en apoyar las actividodes administrativas de la unidad, con la realizacién de
actividades de tipo secretarial, tales como digitacién y archive de documentos, llevar agenda, atender el
teléfono, enviar y recibir correspondencia, entre otros.

FUNCIONES BASICAS

Atender técnicos, productores y cualquier persona que visite la Unidad.

Apoyar en el cumplimiento de los compromisos de la Unidad.

Establecer contactos y convocar a personas, para hacer cumplir los compromisos de la jefatura.

Redactar y digitar correspondencia y documentos demandados per la Jefatura.

Digitar trabajos técnicos, informes, cuadros y otros a solicitud de la jefatura.

Elaborar requisiciones, egresos de bodega, solicitudes y liquidaciones de combustible, acciones de
personal, y otros de acuerdo a la demanda del personal de la Unidad y tramitarlos con las otras unidacdes

correspondientes.

Canalizar las llamadas telefénicas nacionales que reciba o realice la jefatura y efectuar los debidos
controles.

Organizar en directorio telefénico (fisico y electrénico) los nombres de personas, empresas u organismos
con los cuales se relaciona el personal,

Manejar registros y archivos fisicos y electrénicos, de los documentos recibidos y elaborados en la Unidad.

Recibir, seleccionar y despachar correspondencia (fisica y electrénica), margindndola a las unidades,
empresas y organismos con los cuales se relaciona el personal, segin instruccion de la jefatura.

Cumplir las Leyes, Reglamentos Institucionales, Normas, Politicas e Instructivos Administrativos vy
Disciplinarios y demés regulaciones aplicables al CENTA.

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuando la institucién asi lo requiera.
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Colaborar en actividades protocolarias durante el desarrollo de los eventos técnico cientificos en los que
participa el CENTA.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por el jefe inmediato
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:

Bachiller comercial opcién secretariado o afin

EXPERIENCIA:
1 afo en posiciones similares.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:
Conocimiento sobre téenicas de archivo

Excelente redaccién y ortografia

Manejo del Microsoft Office

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:

Sexo femenino.

Con inteligencia emocional.

Rapidez y exactitud.

Discrecion y confidencialidad en el manejo de la informacién.
Proactiva, auto motivada y entusiasta.

Cuidadosa y ordenada en su trabaijo.

Amable y respetuosa.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
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Nivel Organizativo:

NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA

Nombre del Puesto:

TRACTORISTA

Gerencia o Area:

GERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

Staff o Departamento:

UNIDAD DE TECNOLOGIA DE SEMILLAS

Dependencia Jerdrquica:

JEFE DE UNIDAD DE TECNOLOGIA DE SEMILLAS

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
Mantener en buen estado los lotes agricolas propiedad del CENTA, y que son utilizados para la
produccidn de semillas o establecimiento de ensayos de investigacién,

FUNCIONES BASICAS
Cumplir con los lineamientos de trabajo que emanan de su jefe inmediato.
Mantener en buen estado de funcionamiento las mdquinas e implementos agricolas.

Realizar las siguientes actividades haciendo uso de maquinaria agricola:
- Chapoda
- Sub-suelado
- Aradura
= Rastreado
- Pulido y encamado
- Surcado
- Siembra mecanizada
- Aporco
- Cultive
- Nivelacién de terrenos
- Destroncamiento
- Aplicaciones foliares
- Transporte de cosechas

Realizar revisién exhaustiva de maquinaria e implementos agricolas periédicamente.
Aplicar pesticidas, al cultive en pie.

Sacar cosecha del campo en trdiler hacia los patios para su seleccién y secado.
Informar a tiempo algin desperfecto mecdnico de las méaquinas o de los implementos.
Sugerir sobre nivelaciones de algunos lotes que lo necesitan.

Movilizar equipos de riego y ofros a diferentes lugares.
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Es responsable por la conservacién en buen estado de los equipos y maquinaria que le son asignados.
Informar semanalmente sobre las actividades realizadas y consumo de combustible.
Colaborar como apoyo logistico en las actividades técnico cientificas en las que participa el CENTA.

Cumplir las leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administrativos y disciplinarios
y demds regulaciones aplicables al CENTA.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Noveno grado.

EXPERIENCIA:
Dos afios en actividades similares

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:
Conocimientos bésicos scbre mecdnica y electricidad de maquinaria agricola
Conocimiento sobre el manejo y uso de diferentes implementos agricolas

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo masculine.

Con inteligencia emocional.

Automotivado y entusiasta.

Con capacidad de seguir y cumplir instrucciones
Amable y respetuoso.

Alto grado de colaboracién.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
Habilidad en el uso de maquinaria agricela
Responsable y colaborador
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: AUXILIAR DE CAMPO
Gerencia o Area: GERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

Staff o Departamento: UNIDAD DE TECNOLOGIA DE SEMILLAS

Dependencia Jerérquica: | JEFE DE UNIDAD DE TECNOLOGIA DE SEMILLAS

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
Coordinar la ejecucién de las actividades realizadas por el personal de campo, en apoyo a la
investigacién y proyectos productivos.

FUNCIONES BASICAS
Coordinar y supervisar las diferentes actividades realizadas por el personal de campo en la Unidad.
Asignar las distintas actividades al personal de campo

Cumplir las instrucciones de la Jefatura superior inmediata, en el manejo agronémico de proyectos
productivos y banco de yemas.

Ejecutar labores de mantenimiento y ornate de la Unidad como limpia de calles y bordas.
Apoyar como motorista, operador de riego, cuando sea necesario.
Colaborar como apoyo logistico en las actividades técnico cientificas en las que participa el CENTA,

Cumplir las leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administratives y disciplinarios
y demds regulaciones aplicables al CENTA.

Otras que por la naturaleza de su cargo y en virtud de sus funciones le asigne su jefe inmediato.

PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:

Bachiller Agricola.

EXPERIENCIA:
Un afio como Auxiliar agropecuario.
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CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Conocimientos bdsicos sobre el manejo agronémico de cultivos

Conocimientos bdsicos sobre el manejo y uso de diferentes implementos para la siembra, arade, cosecha y
otras labores agricolas.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculino.

Con inteligencia emocional.

Automotivado y entusiasta.

Habilidad para manejar personal

Con capacidad de seguir y cumplir instrucciones
Iniciativa

Responsabilidad

Excelentes relaciones interpersonales

Trabajo en Equipo.
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: AUXILIAR AGROPECUARIO
Gerencia o Area: GERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

Staff o Departamento: UNIDAD DE TECNOLOGIA DE SEMILLAS

Dependencia Jerdrquica: | JEFE DE UNIDAD DE TECNOLOGIA DE SEMILLAS

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

El puesto consiste en apoyar las labores agropecuarias que son realizadas en la Estacién Experimental.
FUNCIONES BASICAS

Ejecutar bajo supervisién, los servicios necesarios para el manejo agronémico, cosecha y post-cosecha de
cultivos en los diferentes proyectos productivos y Banco de Germoplasma.,

Proceder a la recolecta, acondicionamiento y almacenaje de productos agropecuarios, insumos, semillas,
yemas y otros.

Es responsable por el buen uso de los implementos que le son confiados al momento de realizar sus
labores.

Colaborar en el traslado de mobiliario, equipo e insumos.
Colaborar en el apoyo logistico de las actividades técnico cientificas en las que participa el CENTA.

Cumplir las leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administrativos y disciplinarios
y demds regulaciones aplicables al CENTA.

Ejecuta otras actividades que le sean indicadas por la jefatura inmediata enmarcadas en su Grea de
trabajo.

PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
De preferencia con estudios bdsicos, aungue no indispensable

EXPERIENCIA:
No indispensable,

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:
Conocimientos bésicos sobre el manejo agronémico de cultivos
Conocimientos bdsicos sobre el manejo y uso de diferentes implementos para labores agropecuarias
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REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculine.

Con inteligencia emocional.

Automotivado y entusiasta.

Con capacidad de seguir y cumplir instrucciones
Iniciativa

Con alto sentido de responsabilidad

Excelentes relaciones interpersonales

Trabajo en Equipo
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Hncional
Agregrecuarsa y Forawtal

CODIGO

07 — 0401
07 - 0402

07 - 0403

07 - 0404
07 — 0405
07 — 0406
07 — 0407
07 — 0408
07 - 0409
07 - 0410
07 — 0411
07 -0412
07 -0413
07 - 0414
07 - 0415
07 -0416
07 - 0417
07 — 0408
07 -0419

Centro Nacional de Tecnologia Agropecuaria y Forestal

“Enrique Alvarez Cérdova”

Manual de Descripcidn de Puestos

INDICE DE PUESTOS

UNIDAD ORGANIZATIVA: 07 — 04 LABORATORIOS

PUESTO

COORDINADOR DE LABORATORIO DE BIOTECNOLOGIA
COORDINADOR DE LABORATORIO DE TECNOLOGIA DE ALIMENTOS

COORDINADOR DE LABORATORIO DE PARASITOLOGIA VEGETAL

COORDINADOR DE LABORATORIO DE SUELOS
COORDINADOR DE LABORATORIO DE QUIMICA AGRICOLA
LABORATORISTA DE BIOTECNOLOGIA TECNICO |
LABORATORISTA DE BIOTECNOLOGIA TECNICO I
LABORATORISTA DE BIOTECNOLOGIA TECNICO llI
LABORATORISTA DE PARASITOLOGIA VEGETAL TECNICO |
LABORATORISTA DE PARASITOLOGIA VEGETAL TECNICO I
LABORATORISTA DE PARASITOLOGIA VEGETAL TECNICO Il
LABORATORISTA DE SUELOS TECNICO |

LABORATORISTA DE SUELOS TECNICO i

LABORATORISTA DE SUELOS TECNICO il

LABORATORISTA DE QUIMICA AGRICOLA TECNICO |
LABORATORISTA DE QUIMICA AGRICOLA TECNICO I
LABORATORISTA DE QUIMICA AGRICOLA TECNICO lii
LABORATORISTA DE TECNOLOGIA DE ALIMENTOS TECNICO |
LABORATORISTA DE TECNOLOGIA DE ALIMENTOS TECNICO I




07 -0420

07 — 0421
07 — 0422
07 — 0423
07 — 0424
07 — 0425

LABORATORISTA DE TECNOLOGIA DE ALIMENTOS TECNICO il
LABORATORISTA DE MICROBIOLOGIA TECNICO |

AUXILIAR TECNICO DE LABORATORIO DE TECNOLOGIA DE ALIMENTOS
AUXILIAR TECNICO DE LABORATORIO DE BIOTECNOLOGIA

AUXILIAR TECNICO DE LABORATORIO DE QUIMICA AGRICOLA
AUXILIAR TECNICO DE LABORATORIO DE SUELOS
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: COORDINADOR DE LABORATORIO DE BIOTECNOLOGIA
Gerencia o Area: GERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARRCLLO TECNOLOGICO

Staff o Departamento: LABORATORIO DE BIOTECNOLOGIA

Dependencia Jerdrquica: | GERENTE DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
Apoyar el desarrollo de la Investigacion y Transferencia de Tecnologia con la produccién, micro
propagacion y conservacién de plantas In Vitro y biclogia molecular.

FUNCIONES BASICAS

Mantener actualizados los protocolos de trabajo, procesos y buenas practicas en el maneje de las areas
de trabajo establecidas.

Mantener informada periddicamente a la Gerencia de Investigacién sobre las actividades, resultados y
produccién de plantas generadas por el laboratorio.

Conservar y micro propdagar in vitro y ofras técnicas relacionadas, especies vegetales, utilizadas
principalmente por la poblacién como fuentes alternativas para alimento humano preferentemente

Supervisar la formular y desarrollar proyectos de investigacion de laboratorio en busca de alternativas
tecnolégicas que resuelvan problemas especificos y coordinar el desarrolle de proyectos de investigacién
con otras unidades.

Apoyar a los investigadores y extensionistas en la planificacién para establecimiento de ensayos vy
parcelas de validacién con materiales procedentes de la introduccion, micropropagacién y produccién de

plantas in vitro.

Coordinar las actividades de divulgacion mediante charlas informativas, hojas divulgativas, entre otras,
relacionadas o actividades de biotecnologia.

Supervisar y orientar las actividades que se realizan en cultive de tejidos y biologia melecular.

Coordinar la planificacion y participar en viajes de colectas de material vegetativo seleccionado para
realizar investigacion, micropropagacion, caracterizacion y conservacion.

Coordinar las actividades administrativas necesarias para el buen funcionamiento del laboratorio.
Participar en las evaluaciones de resultados e impacto de las tecnologias generadas por el CENTA y

adoptadas por los productores(as) y colaborar en el desarrolic de las actividades técnico cientificas en las
que participa el CENTA,
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Elaborar el plan de trabajo y presupuesto de gastos anual, a fin de garantizar la eficiente administracion
de los recursos del laboratorio.

Coordinar con otras unidades administrativas la promocién, produccién y comercializacién de plantas
producidas en el laboratorio.

Presentar una Memoria Anual de actividades realizadas en el laboratorio,

Cumplit y velar porque el personal o su cargo cumpla las leyes, reglamentos institucionales, normas,
politicas e instructivos administrativos y disciplinarios y demds regulaciones aplicables al CENTA y evaluar
su desempefio.

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEQO) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuando la Institucién asi lo requiera.

Dar asesoric técnica segin demanda o extensionistas, investigadores y productores sobre temas
relacionaclos con su especialidad y colaborar en el desarrollo de las actividades técnico cientificas en las
que participa el CENTA,

Supervisar la redaccion de articulos cientificos, publicaciones para medios de comunicacién, fichas técnicas
de tecnologias liberadas y documentos técnicos del trabajo de investigacion realizado, segin normas
establecidas por la institucién.

Realizar y colaborar con cualquier otra tared que le sea asignada por la jefatura.
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Grado Universitario en Biologia o Ingenieria Agronémica

EXPERIENCIA:
Cinco afios en el drea de biotecnologia.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Dominio de técnicas gerenciales

Manejo de programa MS Office

De preferencia con dominio del idioma inglés

Dominio de metodologias y técnicas de investigacion

Habilidad en el manejo de equipo especializado de laboratorio

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculino.

Con inteligencia emocional y Proactivo.
Capacidad de liderazge.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
Facilidad para integrarse en trabajo de equipo
Capacidad de andlisis y elaboraciéon de documentos
Capacidad para la toma de decisiones

Creativo e innovador

Alto sentido de responsabilidad

Facilidad de expresion
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: COORDINADOR DE LABORATORIO DE TECNOLOGIA DE ALIMENTOS
Gerencia o Arec: GERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

Staff o Departamento: LABORATORIO DE TECNOLOGIA DE ALIMENTOS

Dependencia Jerdrquica: | GERENTE DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
Apoyar el desarrollo de la Investigacion y Transferencia de Tecnologia en el area de procesamiento de
alimentos, que coniribuyan al establecimiento de agroindusirias en el sector rural, fomentando la
incorporacion de valor agregado a los productos obtenidos en finca.

FUNCIONES BASICAS
Mantener actualizados los protocolos de trabajo, procesos y buenas précticas en el manejo de las areas
de trabajo establecidas en el laboratorio.

Mantener informada periédicamente a la Gerencia de Investigacién sobre las actividades y resultados en
poscosecha, conservacion y procesamiento de alimentos realizado por el laboratorio.

Formular y desorrollar proyectos de investigacion de laboratorio en busca de alternativas tecnolégicas
que resuelvan problemas especificos y coordinar el desarrollo de proyectos de investigacién con ofras

unidades.

Realizar actividades de divulgacién mediante charlas informativas, hojas divulgativas, entre otras,
relacionadas a las actividades del laboratorio,

Supervisar y orientar las actividades que se realizan en las dreas que tiene el laboratorio.

Coordinar las actividades administrativas necesarias para el buen funcionamiento del laberatorio.
Participar en los evalvaciones de resultades e impacto de las tecnologias generadas por el CENTA y
adoptadas por los productores(as) y colaborar en el desarrollo de las actividades técnico cientificas en las

que participa el CENTA.

Elaborar el plan de trabajo y presupuesto de gastos anual, a fin de garantizar la eficiente administracién
de los recursos del laboratorio.

Coordinar con ofras unidades internas o externas a la institucidn acciones relacionadas en la formulacién e
implementacién de proyectos agroindustriales.

Presentar una Memoria Anual de actividades realizadas en el laboratorio.
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Cumplir y velar porque el personal a su cargo cumpla las leyes, reglamentos institucionales, normas,
politicas e instruciivos administrativos y disciplinarios y demas regulaciones aplicables al CENTA y evaluar
su desempefio.

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEQ) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuando la Institucién asi lo requiera.

Dar asesoria técnica segin demanda a extensionistas, investigadores y productores sobre temas
relacionados con su especialidad y colaborar en el desarrollo de las actividades técnico cientificas en las
que participa el CENTA.

Supervisar la redaccién de articulos cientificos, publicaciones para medios de comunicacion, fichas técnicas
de tecnologios liberadas y documentos técnicos del trabajo de investigacion realizado, segin normas
establecidas por la institucién.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Grado Universitario en Ingenieria Agroindustrial o Licenciatura en Tecnologia de Alimentos o carreras
afines,

EXPERIENCIA:

Cinco afios de experiencia en el drea de tecnologia de alimentos.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Dominio de técnicas gerenciales

Manejo de programa MS Office

Conocimiento del idioma inglés

Dominio de metodologias y técnicas de investigacion

Habilidad en el manejo de equipo especializado de laboratorio

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculino.

Con inteligencia emocional y Proactivo.

Capacidad de liderazgo.

Automotivado y entusiasta.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
Facilidad para infegrarse en trabajo de equipo
Capacidad de andlisis y elaboracién de documentos
Capacidad para la toma de decisiones

Creatividad e innovacion

Alto sentido de responsabilidad

Facilidad de expresién para la presentacién de informes téenicos
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Nivel Organizqﬂvo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: COORDINADOR DE LABORATORIO DE PARASITOLOGIA VEGETAL
Gerencia o Area: GERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

Staff o Departamento: LABORATORIO DE PARASITOLOGIA VEGETAL

Dependencia Jerarquica: | GERENTE DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
Apoyar el desarrolio de la Investigacién y Transferencia de Tecnologia en la realizacién de diagnésticos
parasitolégicos en nematologia, entomologia, fitopatologia y andlisis de conirol de calidad de granos,
semillas y ofros.

FUNCIONES BASICAS
Mantener actualizados los protocolos de trabajo, procesos y buenas prdcticas en el manejo de las dreas
de trabajo establecidas en el laboratorie.

Mantener infermada periddicamente a la Gerencia de Investigacién sobre las actividades y resultados en
la identificar hongos fitopatégenos, bacterias, virus y ofros organismos parasitoldgicos en cultivos agricolas
y las recomendaciones realizadas sobre medidas de control.

Formular y desarrollar proyectos de investigacion de laboratorio en busca de alternativas tecnolégicas
que resuelvan problemas especificos y coordinar el desarrolle de proyectos de investigacién con otras

unidades.

Realizar actividades de divulgacién mediante charlas informativas, hojas divulgativas, entre ofras,
relacionadas a las actividades del laboraterio.

Supervisar y orientar las actividades que se realizan en las dreas que tiene el laboratorio,

Incrementar y dar mantenimiento a las colecciones fitopatoldgicos, nematolégicas y entomoldgicas que
posee el laboratorio.

Recibir, registrar e identificar y preparar muestras para el proceso de diagnédstico parasitolégico en los
cultivos agricolas

Coordinar las actividades administrativas necesarias para el buen funcionamiento del laboratorio.
Participar en las evaluaciones de resultados e impacto de las tecnologias generadas por el CENTA y
adoptadas por los productores(as) y colaborar en el desarrollo de las actividades técnico cientificas en las

que participa el CENTA.

Elaborar el plan de trabajo y presupuesto de gastos anual, a fin de garantizar la eficiente administracién
de los recursos del laboratorio.
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Coordinar con oiras unidades internas o externas o la instituciéon acciones relacionadas en la formulacién e
implementacién de proyectos de Fito proteccién.

Presentar una Memoria Anual de actividades realizadas en el laboratorio.

Cumplir y velar porque el personal a su cargo cumpla las leyes, reglamentos institucionales, normas,
politicas e instructivos administrativos y disciplinarios y demds regulaciones aplicables al CENTA y evaluar
su desempeiio.

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEQ) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuandoe la Institucion asi lo requiera.

Dar asesoria técnica segin demanda a extensionistas, investigadores y productores sobre temas
relacionados con su especialidad y colaborar en el desarrollo de las actividades téenica cientificas en las
que participa el CENTA.

Supervisar la redaccién de articulos cientificos, publicaciones para medios de comunicacidn, fichas técnicas
de tecnologias liberadas y documentos técnicos del trabajo de investigacion realizado, segin normas
establecidas por la institucién.

Realizar y colaborar con cualguier otra tarea que le sea asignada por el jefe inmediato superior.

PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:

Grado Universitario en Ingenieria Agronémica o Licenciatura en Biologia

EXPERIENCIA:
Cinco afios en el drea de parasitologia vegetal

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Dominio de técnicas gerenciales

Manejo de programa MS Office

Conocimiento del idioma inglés

Dominio de metodologias y técnicas de investigacién

Dominio de técnicas en Fito proteccién de cultivos agricolas.
Habilidad en el manejo de equipo especializado de laboratorio

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenine © masculino.

Con inteligencia emocional y Proactivo.

Capacidad de liderazgo.

Automotivado y entusiasta.

De solidos principios morales y buenas costumbres.
Facilidad para integrarse en trabajo de equipo
Capacidad de andlisis y elaboracién de documentos
Capacidad para la tomo de decisiones

Creatividad e innovacién

Alto sentido de responsabilidad

Facilidad de expresién para la presentacion de informes técnicos
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: COORDINADOR DE LABORATORIO DE SUELOS
Gerencia o Area: GERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

Staff o Departamento: LABORATORIO DE SUELOS

Dependencia Jerarquica: | GERENTE DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
Apoyar el desdarrollo de la Investigacion y Transferencia de Tecnologia mediante los andlisis de macro y
micro elementos del suelo, asi como prestar los servicios que demanden los usuarios fomentando el
desarrollo agropecuario y forestal,

FUNCIONES BASICAS

Mantener actualizados los protocolos de trabajo, procesos y buenas précticas en el manejo de las dreas
de trabajo establecidas en el luboratorio.

Mantener informada periédicamente a la Gerencia de Investigacion sobre las actividades y resultados de
los andlisis fisico quimicos de suelos y agua para riego, realizados por el laboratorio.

Formular y desarrollar proyectos de investigaciéon de laboratorio en busca de alternativas tecnolégicas
que resuelvan problemas especificos y coordinar el desarrollo de proyectos de investigacién con otras
unidades.

Realizar actividades de divulgacién mediante charlas informativas, hojas divulgativas, entre ofras,
relacionadas a las actividades del laboratorio.

Supervisar y orientar las actividades que se realizan en las dreas que tiene el laboratorio,
Coordinar las actividades administrativas necesarias para el buen funcionamiento del laberatorio.

Participar en las evaluaciones de resultados e impacto de las teenologias generadas por el CENTA y
adoptadas por los productores(as) y colaborar en el desarrollo de las actividades téenico cientificas en las
que participa el CENTA.

Elaborar el plan de trabajo y presupuesto de gastos anual, a fin de garantizar la eficiente administracion
de los recursos del laboratorio.,

Coordinar con otras unidades internas o externas a la institucién, acciones relacionadas en la formulacién e
implementacién de proyectos afines al laboraterio.

Presentar una Memoria Anual de actividades realizadas en el laboratorio.
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Cumplir y velar porque el personal a su cargo cumpla las leyes, reglamentos instituclonales, normas,
politicas e instructivos administrativos y disciplinarios y demdas regulaciones aplicables al CENTA y evaluar
su desempefio.

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuando la Institucion asi lo requiera.

Dar asesoria técnica segin demanda a extensionistas, investigadores y productores sobre temas
relacionados con su especialidad y colaborar en el desarrollo de las actividades técnico cientificas en las
que participa el CENTA,

Supervisar la recaccién de articulos cientificos, publicaciones para medios de comunicacién, fichas técnicas
de tecnologias liberadas y documentos técnicos del trabajo de investigacién realizado, segin normas
establecidas por la institucion.

Realizar y colaborar con cualquier ofra tarea que le sea asignada por el jefe inmediato superior.

PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Grado Universitario en Quimica y Farmacia, Quimico, Ingeniero Agrénomo o carrera afin al puesto

EXPERIENCIA:

Cinco aiios en el drea de suelos

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Dominio de técnicas gerenciales

Manejo de programa MS Office

Conocimiento del idiema inglés

Dominio de metodolegias y técnicas de investigacién

Para Ingeniero Agrénomo tener conocimientos en andlisis quimicos de suelos y manejo de equipos
especializados de laboratorio

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculine.

Con inteligencia emocional y Proactivo,

Capacidad de liderazgo.

Automotivado y entusiasta.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
Facilidad para integrarse en trabajo de equipo
Capacidad de andlisis y elaboracién de documentos
Capacidad para la toma de decisiones

Creatividad e innovacién

Alto sentido de responsabilidad

Facilidacd de expresién para la presentacion de informes téenicos
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: COORDINADOR DE LABORATORIO DE QUIMICA AGRICOLA
Gerencia o Area: GERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

Staff o Departamento: LABORATORIO DE QUIMICA AGRICOLA

Dependencia Jerdrquica: | GERENTE DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
Apoyar el desarrollo de la Investigacién y Transferencia de Tecnologia mediante el andlisis fisico —
quimicos en material vegetativo, fertilizantes quimicos y orgdnicos, alimentos para animales y humanos, asi
como prestar los servicios que demanden los usuarios fomentando el desarrollo agropecuario y forestal.

FUNCIONES BASICAS
Mantener actualizados los protocolos de trabeajo, procesos y buenas précticas en el manejo de las dreas
de trabajo establecidas en el laboratorio.

Mantener informada peridédicamente a la Gerencia de Investigacién sobre las actividades y resultados de
los andlisis fisico quimicos en material vegetativo, fertilizantes quimicos y orgdnicos, alimentos para
animales y humanos, realizades por el laboratorio.

Formular y desarrollar proyectos de investigacion de laboratorio en busca de alternativas tecnolégicas
que resuelvan problemas especificos y coordinar el desarrollo de proyectos de investigacion con otras

unidades.

Realizar actividades de divulgacién mediante charlas informativas, hojas divulgativas, entre otras,
relacionadas o las actividades del laboratorio.

Supervisar y arientar las actividades que se realizan en las areas que tiene el laboratorio.

Coordinar las actividades administrativas necesarias para el buen funcionamiento del laboratorio.
Participar en las evaluociones de resultados e impacto de las tecnologias generadas por el CENTA vy
adoptadas por los productores(as) y colaborar en el desarrolio de las actividades técnico cientificas en las

que participa el CENTA,

Elaborar el plan de trabajo y presupuesto de gastos anual, a fin de garantizar la eficiente administracion
de los recursos del laboratorio.

Coordinar con otras unidades internas o externas a la institucién, acciones relacionadas en la formulacién e
implementacion de proyectos afines al laboratorio.

Presentar una Memoria Anual de actividades realizadas en el laboratorio.
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Cumplir y velar porque el personal a su cargo cumpla las leyes, reglamentos institucionales, normas,
politicas e instructivos administrativos y disciplinarios y demdas regulaciones aplicables al CENTA y evaluar
su desempeiio.

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEQ) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuando la Institucién asi lo requiera.

Dar asesoria técnica segun demanda o extensionistas, investigadores y productores sobre temas
relacionados con su especialidad y colaberar en el desarrollo de las actividades técnico cientificas en las
que participa el CENTA.,

Supervisar la redaccion de articulos clentificos, publicaciones para medios de comunicacidn, fichas técnicas
de tecnologias liberados y documentos técnicos del trabajo de investigacién realizado, segin normas
establecidas por la institucién.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por el jefe inmediato superior.

PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Grado Universitario en Quimica y Farmacia, Quimico, Ingeniero Agrénome o carrera afin al puesto

EXPERIENCIA:

Cinco afios en el drea de quimica agricola.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Dominio de técnicas gerenciales

Manejo de programa MS Office

Conocimiente del idioma inglés

Dominio de metodologias y técnicas de investigacién

Para Ingeniero Agrénomo tener conocimientos en andlisis fisico - quimicos de material vegetativo,
fertilizantes quimicos y orgdnicos, alimentos para animales y humanos y manejo de equipos especializados
de laboratorio

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:

Sexo femenino o masculine.

Con inteligencia emocional y Proactivo,

Capacidad de liderazgo.

Automotivado y entusiasta.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
Facilidad para integrarse en trabajo de equipo
Capacidad de andlisis y elaboracién de documentos
Capacidad pora la toma de decisiones

Creatividad e innovacidn

Alto sentido de responsabilidad

Facilidad de expresién para la presentacién de informes técnicos
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: LABORATORISTA DE BIOTECNOLOGIA, TECNICO |
Gerencia o Area: GERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

Staff o Departamento: LABORATORIO DE BIOTECNOLOGIA

Dependencia Jerdrquica: | COORDINADOR DE LABORATORIO DE BIOTECNOLOGIA

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
Apoyar el desarrollo de la Investigacion y Transferencia de Tecnologia con la produccién, micro
propagacion y conservacion de plantas In Vitro y biologia molecular.
FUNCIONES BASICAS
Apovyar la actualizacién de los protocolos de trabajo, procesos y buenas précticas en el manejo de las
areas de trabajo establecidas.

Participar en la elaboracién del Plan Anual Trabajo del drea de su competencia en el laboraterio.

Planificar, eluborar y ejecutar protocolos de investigacién incorporando el enfoque de equidad de género
en los casos requeridos.

Coordinar con los extensionistas el establecimiento de ensayos de investigacién en fincas de productores.
Elaborar el material diddictico necesario para impartir capacitaciones cuando asi se le solicite.

Apoyar a investigadores de las diferentes dreas en la ejecucién de proyectos de investigacion
Implementar proiocolos de validacién de los resultades promisorios de investigacion

Participar activamente en equipos de Generacién y Transferencia de Tecnologia.

Apoyar la promocién de tecnologias liberadas a efecto de incrementar los ingresos y mejorar la dieta
alimenticia de los productores.

Mantener una base de datos de consultas literarias actualizadas, sobre la temdtica de investigacién en
ejecucion, que permita la actualizacion constante en conocimientos cientificos.

Participar activamente en foros de presentacion de resultados de trabajos de investigacién

Participar en las evaluaciones de resultados e impacto de las tecnologias generadas por el CENTA y
adoptadas por los productores(as).

Elaborar y ejecutar el plan anuval de trabajo de su competencia y reportar a jefe inmediato en los
mecanismos y tiempos establecidos, el porceniaje de cumplimiento de metas.
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Cumplir leyes, reglamentos instifucionales, normas, politicas e instructivos administrativos y disciplinarios y
demds regulaciones aplicables al CENTA.

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) y/o administrador de
contrate u orden de compra cuando la Institucién asi lo requiera.

Colaborar en el desarrollo de las actividades técnico cientificas en las que participa el CENTA.
Preseniar Informe(es) técnico(s) finales de protocolos de investigacion.,

Redaccion de publicaciones para medios de comunicacién, fichas técnicas de tecnologias liberada y
documentos técnicos del trabajo de investigacion realizado, segun normas establecidas por la institucién,

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por el jefe inmediato.
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Grado Universitario en Biologia, Ingenieria Agrondmica o carreras afines al puesto.

EXPERIENCIA:
Con conocimientos bdsicos en las ciencias agropecuarias y forestales.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Manejo de programa MS Office

Conocimiento del idioma inglés

Conocimiento de metodologias y téenicas de investigacién
Conocimiento de paquetes estadisticos para andlisis de datos

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:

Sexo femenino o masculino.

Con inteligencia emocional y Proactivo.

Automotivado y entusiasta.

De sélides principios morales y buenas costumbres.
Facilidad para integrarse en trabajo de equipo
Capacidad de andlisis y elaboracién de documentos
Capacidad para lo toma de decisiones

Creatividad e innovacién

Alto sentido de responsabilidad

Facilidad de expresién para la presentacion de informes técnicos
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: LABORATORISTA DE B|OTECNOLOGEA, TECNICO |l
Gerencia o Area: GERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

Staff o Departamento: LABORATORIO DE BIOTECNOLOGIA

Dependencia Jerdrquica: | COORDINADOR DE LABORATORIO DE BIOTECNOLOGIA

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Apoyar el desarrollo de la Investigacidn y Transferencia de Tecnologia con la produccién, micro
propagacion y conservacion de plantas In Vifro y biologia molecular.

FUNCIONES BASICAS

Mantener actualizados los profocolos de trabajo, procesos y buenas prdcticas en el manejo de las dreas
de trabajo establecidas.

Conservar y micro propagar in vitro y ofras técnicas relacionadas, especies vegetales utilizadas
principalmente por la poblacién como fuentes alternativas para alimento humano preferentemente

Formular y desarrollar proyectos de investigaciéon de laboratorio en busca de alternativas tecnolégicas
que resuelvan problemas especificos y coordinar el desarrollo de proyectos de investigacién con otras
unidades,

Apoyar a los téenicos | y extensionistas en la planificacién para establecimiento de ensayos y parcelas de
validacién con materiales procedentes de la introduccidn, micro propagacién y produccién de plantas in
vitro.

Realizar actividades de divulgacién mediante charlas informativas, hojas divulgativas, entre ofras,
relacionadas a actividades de biotecnologia.

Planificar y participar en viajes de colectas de material vegetativo seleccionado para realizar
investigacion, micro propagacion, caracterizacion y conservacién,

Partficipar en las evaluaciones de resultades e impacte de las tecnologios generadas por el CENTA vy
adoptadas por los productores(as) y colaborar en el desarrollo de las actividades técnico cientificas en las

que participa el CENTA.

Elaborar el plan de trabajo y presupuesto de gastos anual, a fin de garantizar la eficiente administracién
de los recursos del laboratorio.

Coordinar con ofras unidades administrativas la promocién, produccidn y comercializacién de plantas
producidas en el laboratorio,

Presentar una Memoria Anual de actividades realizadas en el laboratorio.
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Cumplir las leyes, reglamentos instifucionales, normas, politicas e instructivos administrativos y disciplinarios
y demds regulaciones aplicables al CENTA,

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuando la Institucién asi lo requiera.

Dar asesoria téenica segin demanda a extensionistas, investigadores y productores sobre temas
relacionados con su especialidad y colaborar en el desarrollo de las actividades técnico cientificas en las
que participa el CENTA,

Redeactar articulos cientificos, publicaciones para medios de comunicacién, fichas técnicas de tecnologias
liberadas vy documentos técnicos del trabajo de investigacién realizado, segin normas establecidas por la
institucion.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura,
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:

Graduado Universitario en Biologia, Ingenieria Agronémica o carreras afines al puesto

EXPERIENCIA:
Cuatro afies en el drea de biotecnologia.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Manejo de programa MS Office

Conocimiento del idioma inglés

Dominio de metodologias y téenicas de investigacién

Habilidad en el manejo de equipo especializado de laboratorio
REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:

Sexo femenino o masculine.

Con inteligencia emocional y Proactivo.

Automotivado y entusiasta.

De sélidoes principios morales ¥ buenas costumbres.

Facilidad para integrarse en trabajo de equipo

Capacidad de andlisis y elaboracién de documentos
Capacidad para la toma de decisiones

Creatividad e innovacién

Alto sentido de responsabilidad

Facilidad de expresién para la presentacién de informes técnicos
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: LABORATORISTA DE BIOTECNOLOGIA, TECNICO Il
Gerencia o Area: GERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

Staff o Departamento: LABORATORIO DE BIOTECNOLOGIA
Dependencia Jerdrquica: | COORDINADOR DE LABORATORIO DE BIOTECNOLOGIA

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
Apoyar el desarrollo de la Investigacion y Transferencia de Tecnologia con la produecién, micro
propagaciéon y conservacion de plantas In Vitro y biclogia molecular.

FUNCIONES BASICAS
ldentificar problemas de los productores agropecuarios y forestales sobre los recursos genéticos, y
plantecar alternativas prioritarias de solucién tecnolégica apropiadas, considerando la variabilidad y
cambio climatico.

Elaboracién el Plan Anual Trabajo del drea de su competencia en el laboratorio.

Planificar, elaborar y ejecutar proyectos y protocolos de investigacién agropecuarios y forestales
incorporando el enfoque de equidad de género.

Apoyar o la Gerencia de Transferencia la ejecucién de proyectos y protocolos de investigacién en fincas
de productores.

Liderar los equipos de formulacién y ejecucién de proyectos de cooperacién externa que incluya
componentes de investigacién agropecuaria y forestal

Apoyar o la Gerencia de Transferencia Tecnolégica, la promocién e implementacién de las tecnologias
generadas por el CENTA, para mejorar los sistemas de produccién y contribuir a la seguridad alimentaria

de las familias salvadorefias.

Elabaorar el material diddctico necesario para impartir capacitaciones o técnicos y productores

Dar asescria a Investigadores Técnico |, Il y a extensionistas, en el drea de su competencia, en la ejecucién
de proyecios de investigacién y tecnologias a transferir

Capturar, introducir y validar tecnologias innovadoras, en los sistemas de produccién agropecuarios y
forestcales nacionales

Coordinar y /o Participar activamente en equipos de Generacién y Transferencia de Tecnologia.

Apoyar lo promocidn de tecnologias liberadas a efecto de incrementar los ingresos y mejorar la dieta
dlimenticia de los productores.
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Mantener una base de datos de consultas literarias actualizadas, sobre la temética de investigacién en
ejecucion, que permita la actualizacién constante en conocimientos cientificos.

Participar activamente en foros de presentacion de resultados de trabajos de investigacion

Participar en las evaluaciones de resultados e impacto de las tecnologias generadas por el CENTA y
adoptadas por los productores(as).

Elaborar v ejecutar el Plan Anuval de Trabajo de su competencia y reportar a jefe inmediato en los
mecanismos y tiempos establecidos, el porcentaje de cumplimiento de metas.

Cumplir leves, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administratives y disciplinarios y
demds regulaciones aplicables al CENTA,

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEQ) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuando la Institucion asi lo requiera.

Colaborar 2n el desarrollo de las actividades técnico cientificas en las que participa el CENTA,

Preseniar Informe(es) técnico(s) finales de proyectos y protocolos de investigacion,

Redactor anualmente un minimo de un articulo cientifico del trabajo de investigacién reclizado y redaccién
de publicaciones para medios de comunicacién, fichas técnicas de tecnologias liberadas, guias técnicas y

documnentos técnicos del trabajo de investigacién realizado, segun normas establecidas por la institucién.

Realizar y colaborar con cualquier ofra tarea que le sea asignada por el jefe inmediato.

PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Graduado universitario como Ingeniero Agrénomo o carreras afines, preferentemente con maestria y/o
doctorado

EXPERIENCIA:
Ingenicro Agronamo con ocho afios de experiencia comprobada en el drea de investigacion

Maesiro cn Ciencias con cuatro afios de experiencia en la ejecucidn de proyectos de investigacion
agrop-

Doctor con dos afios de experiencia en la ejecucién de proyectos de investigacién agropecuaria.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:
Manejo de programa MS Office

Conocimienta del idioma inglés
Dominio ce metodologias y téenicas de investigacion
Conccimientos técnicos para la formulacién y evaluacién de proyectos
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REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:

Sexo femenino o masculino.

Con inteligencia emocional y Proactivo.

Automotivado y entusiasta.

De sélides principios morales y buenas costumbres.
Facilidad para integrarse en trabajo de equipo
Capacidad de andlisis y elaboracién de documentos
Capacidad para la toma de decisiones

Creatividad e innovacion

Alto senfido de responsabilidad

Facilidad de expresién para la preseniacién de informes téenicos
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: LABORATORISTA DE PARASITOLOGIA VEGETAL, TECNICO |
Gerencia o Area: GERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

Staff o Departamento: LABORATORIO DE PARASITOLOGIA VEGETAL

Dependencia Jerdrquica: | COORDINADOR DE LABORATORIO DE PARASITOLOGIA VEGETAL

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
Apoyar a los diferentes programas de investigacién y extensién para el reconocimiento de agentes
biolégicos que dafian los cultivos ocasionando pérdidas, asi como también establecer medidas de control
gue ayuden a minimizar problemas en los cultivos.

FUNCIONES BASICAS

Apoyar la actualizacion de los protocolos de trabajo, procesos y buenas prdécticas en el manejo de las
areas de trabajo establecidas.
Elaborar el Plan Anual Trabajo del drea de su competencia en el laboratorio.

Planificar, elaborar y ejecutar protocolos de investigacién incorporando el enfoque de equidad de género
en los casos requeridos.

Elaborar el material diddctico necesario para impartir capacitaciones cuando asi se le solicite.
Apoyar a investigadores de las diferentes dreas en la ejecucién de proyectos de investigacién
Implementar protocolos de validacién de los resultados promiserios de investigacién

Participar activamente en equipos de Generacién y Transferencio de Tecnologia.

Apoyar la promocién de tecnologias liberadas a efecto de incrementar los ingresos y mejorar la dieta
alimenticia de los productores.

Mantener una base de datos de consultas literarias actualizadas, sobre lo temdtica de investigacién en
ejecucion, que permita la actualizacién constante en conocimientos cientificos.

Participar activamente en foros de presentacién de resultados de trabajos de investigacién

Participar en las evaluaciones de resultados e impacte de las tecnologias generadas por el CENTA y
adoptadas por los productores{as).

Elaborar y ejecutar el plan anual de trabajo de su competencia y reportar a jefe inmediato en los
mecanismos y tiempos establecidos, el porcentaje de cumplimienio de metas.
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Cumplir leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administratives y disciplinarios y
demds regulaciones aplicables al CENTA.

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) y/o administrador de
contrato v orden de compra cuando la Institucién asi lo requiera.

Colaborar en el desarrollo de las actividades técnico cientificas en las que participa el CENTA.
Presentar Informe(es) técnico(s) finales de protocolos de investigacion.

Redaccién de publicaciones para medios de comunicacién, fichas técnicas de tecnologias liberada y
documentos técnicos del trabajo de investigacién realizado, segin normas establecidas por la institucién.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por el jefe inmediato.

PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:

Graduado Universitario en Ingenieria Agronémica, Licenciatura en Biologia y carreras afines,

EXPERIENCIA:
Con conocimientos bdsicos en las ciencias agropecuarias y forestales.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Manejo de programa MS Office

Conocimiento del idioma inglés

Dominio de metodologias y téenicas de investigacién en parasitologia vegetal
Conocimientos sobre virologig, fitopatologia, parasitologia, nematologia, entomologia
Conocimientos técnicos para la formulacién y evaluacién de proyectos

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:

Sexo femenino o masculino.

Automotivado y entusiasta.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.

Facilidad para integrarse en trabajo de equipo

Capacidad de andlisis y elaboracién de documentos

Caopacidad para la toma de decisiones

Creatividad e innovacion

Alto sentide de responsabilidad

Facilidad de expresién para la presentacién de informes técnicos
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: LABORATORISTA DE PARASITOLOGIA VEGETAL, TECNICO Il
Gerencia o Area: GERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

Staff o Departamento: LABORATORIO DE PARASITOLOGIA VEGETAL

Dependencia Jerarquica: | COORDINADOR DE LABORATORIO DE PARASITOLOGIA VEGETAL

e RETTEI S ea R i e N el

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
Apoyar a los diferentes programas de investigacién y extensién para el reconocimiento de agentes
biolégicos que dafian los cultives ocasionando pérdidas, asi como también establecer medidas de control
que ayuden a minimizar problemas en los cultivos.

FUNCIONES BASICAS
Identificar problemas de los productores agricolas y forestales, analizarlos y plantear alternativas de
solucién apropiadas ante la variabilidad y cambio climdtico.
Elaborar el plan anual de trabajo de las actividades a realizar
Elaberar propuestas sobre sistemas de produccion adaptadas a nuestro medio.

Participar en la elaboracién del plan anual operative del drea de investigacion.

Elaborar protocolos de investigacion incorporando el enfoque de equidad de género en los casos
requeridos.

Elaborar proyectos de cooperacién externa.

Establecer ensayos de campo en finca y estacién experimental.
Efectuar manejo agronémico de ensayos establecidos.

Tomar datos de los ensayos, tabular y analizar debidamente.

Proveer a la Unidad de Tecnologia de Semilla, del germoplasma genético de las tecnologias generadas
por el CENTA, para asegurar su produccién y conservacién, para ser transferida a los productores/as.

Elaborar el material didéctico necesario para impartir capacitaciones cuando asi se le solicite.
Apoyar a los extensionistas en la elaboracién de los mensajes técnicos.
Asistir a reuniones con otros técnicos, coordinadores de programas y equipos del drea de trabaijo.

Participar activamente en equipos de Generacién y Transferencia de Tecnologia.
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Estimular la utilizacién de tecnologias obtenidas en la validacién a efecto de incrementar los ingresos y
mejorar la dieta alimenticia de los productores.

Consultar literatura para mantener una actualizacién constante en conocimientos cientificos.

Participar en los andlisis de los resultados de campo.

Establecer desde el disefio de los protocolos en qué medida hombres y mujeres participaran y se
beneficiardn con los resultados del proyecto de investigacién de acuerdo a los objetivos y problemas a
resolver.

Llevar registros de informacién desagregada por género sobre la participacién tanto de mujeres como de
hombres en los proyectos y actividades de generacién, validacién, capacitacién y divulgacion de

tecnologia.

Participar en las evaluaciones de resultados e impacto de las tecnologias generadas por el CENTA y
adoptadas por los productores(as).

Eloborar y ejecutar el plan anval de trabajo de su competencia y reportar a jefe inmediato en los
mecanismos y tiempos establecidos, el porcentaje de cumplimiento de metas.

Cumplir leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administrativos y disciplinarios y
demds regulaciones aplicables al CENTA.

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuande la Institucién asi lo requiera.

Dar asesoria, consulta y capacitaocidn o extensionistas, investigadores y productores sobre temas
relacionados con la especialidad.

Colaborar en el desarrollo de las actividades técnico cientificas en las que participa el CENTA.

Presentar Informe(es) técnico(s) finales de protocolos de investigacion.

Redactar anualmente un minime de un articulo cientifico del trabaje de investigacién realizado y redaccion
de publicaciones para medios de comunicacién, fichas técnicas de tecnologias liberadas, guias técnicas y
documentos técnicos del trabajo de investigacién realizado, segin normas establecidas por la institucién.
Actualizar guias técnicas segin programacién en Plan Anual de Trabajo.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.

PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Graduade Universitario en Ingenieria Agronémica, Licenciatura en Biologia y carreras afines.

EXPERIENCIA:

Cuatro afios de experiencia en andlisis e investigacion de virologia, fitopatologia, parasitologia,
nematologia, entomologia, en cultivos vegetales.
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CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Manejo de programa MS Office

Conocimiento del idioma inglés

Dominio de metodologias y técnicas de investigacién en parasitologia vegetal
Conocimientos sobre virologia, fitopatologia, parasitelogia, nematologia, entomologia
Conocimientos técnicos para la formulacién y evaluacién de proyectos

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:

Sexc femenino o masculino.

Automotivado y entusiasta.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.

Facilidad para integrarse en trabajo de equipo

Capacidad de andlisis y elaboracién de documentos

Capacidad para la toma de decisiones

Creatividad e innovacién

Alto sentido de responsabilidad

Facilidad de expresién para la presentacién de informes técnicos
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’ Centro Nacional de Tecnologia Agropecuaria y Forestal
“ “Enrique Alvarez Cérdova”

Manual de Descripcién de Puestos

Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: LABORATORISTA DE PARASITOLOGIA VEGETAL , TECNICO Il
Gerencia o Area: GERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

Staff o Departamento: LABORATORIO DE PARASITOLOGIA VEGETAL

Dependencia Jerdrquica: | COORDINADOR DE LABORATORIO DE PARASITOLOGIA VEGETAL

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
Apoyar a los diferentes programas de investigacion y extensién para el reconocimiento de agentes
biolégicos que dafian los cultivos ocasionando pérdidas, asi como también establecer medidas de control
que ayuden a minimizar problemas en los cultivos.

FUNCIONES BASICAS
Identificar problemas de los productores agropecuarios y forestales sobre los agentes biolégicos, y
plantear alternativas prioritarias de solucién tecnolégica apropiadas, considerando la variabilidad y
cambio climdtico.

Elaborar propuestas de investigacién sobre agentes biolégicos que dafian los cultives, adaptada a nuestro
medio.

Elaboracién el Plan Anual Trabajo del drea de su competencia en el labeoratorio.

Planificar, elaborar y ejecutar proyectes y protocolos de investigacion agropecuarios y forestales
incorporando el enfoque de equidad de género.

Apoyar a la Gerencia de Transferencia la ejecucién de proyectos y protocolos de investigacién en fincas
de productores.

Liderar los equipos de formulacidon y ejecucién de proyectos de cooperacién externa que incluya
componentes de investigacién agropecuaria y forestal

Apoyar a la Gerencia de Transferencia Tecnolégica, la promocidon e implementacién de las tecnologias
generadas por el CENTA, para mejorar los sistemas de produccién y contribuir a la seguridad alimentaria
de las familias salvadorefias.

Elaborar el material diddctico necesario para impartir capacitaciones a técnicos y productores

Dar asesoria a Investigadores Técnico |, Il y a extensionistas, en el drea de su competencia, en la ejecucién
de proyectos de investigacién y tecnologias a transferir

Capturar, introducir y validar tecnologias innovadoras, en los sistemas de produccién agropecuarios y
forestales nacionales
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Coordinar y/o Participar activamente en equipos de Generacidn y Transferencia de Tecnologia.

Apoyar la promocién de tecnologias liberadas a efecto de incrementar los ingresos y mejorar la dieta
alimenticia de los productores.

Mantener una base de datos de consultas literarias actualizadas, sobre la temdtica de investigacion en
ejecucidn, que permita la actualizacién constante en conocimientos cienfificos.

Participar activamente en foros de presentacién de resultados de trabajos de investigacion

Participar en las evaluaciones de resultados e impacto de las tecnologias generadas por el CENTA y
adoptadas por los productores|as).

Elaborar y ejecutar el Plan Anual de Trabajo de su competencia y reportar a jefe inmediato en los
mecanismos y tiempos establecidos, el porcentaje de cumplimiento de metas.

Cumplir leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administratives y disciplinarios y
demés regulaciones aplicables al CENTA.

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEQ) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuando la Institucién asi lo requiera.

Colaborar en el desarrollo de las actividades técnico cientificas en las que participa el CENTA.
Presentar Informe(es) técnico(s) finales de proyectos y protocolos de investigacién.

Redactar anualmente un minime de un articulo cientifico del trabajo de investigacién realizado y redaccién
de publicaciones para medios de comunicacién, fichas téenicas de tecnologias liberadas, guias téenicas y
documentos técnicos del trabajo de investigacién realizado, segin normas establecidas por la institucién.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por el jefe inmediato.
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:

Graduado universitario como Ingeniero Agrénomo o carreras afines, preferentemente con maestria y/o
doctorado.

EXPERIENCIA:
Ingeniero Agrénomo con ocho afios de experiencia comprobada en el drea de investigacién

Maesiro en Ciencias con cuatro afios de experiencia en la ejecucion de proyectos de investigacién
agropecuaria.

Doctor con dos afios de experiencia en la ejecucion de proyectos de investigacién agropecuaria.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Manejo de programa MS Office

Conocimiento del idioma inglés

Dominio de metodologias y técnicas de investigacién en parasitologia vegetal
Conocimientos sobre virologia, fitopatologia, parasitologia, nematologia, entomologia
Conocimientos técnicos para la formulacién y evaluacion de proyectos
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REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:

Sexo femenino o masculino.

Automotivado y entusiasta.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.

Facilidad para integrarse en trabadjo de equipo

Capacidad de andlisis y elaboracién de documentos

Capacidad para la toma de decisiones

Creatividad e innovacién

Alto sentido de responsabilidad

Facilidad de expresién para la presentacién de informes técnicos
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: LABORATORISTA DE SUELOS, TECNICO |
Gerencia o Area: GERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

Staff o Departamento: LABORATORIO DE SUELOS

Dependencia Jerdrquica: | COORDINADOR DE LABORATORIO DE SUELOS

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
Apoyar a los diferentes programas de investigacién y transferencia de tecnologia para el reconocimiento
y correccién de suelos en los sistemas de produccidn.

e

FUNCIONES BASICAS
Apoyar la actualizacién de los protocolos de trabajo, procesos y buenas précticas en el manejo de las
dreas de trabajo establecidas.

Elaborar el Plan Anual Trabajo del drea de su competencia en el laboratorio.

Planificar, elaborar y ejecutar protocolos de investigacién incorporando el enfoque de equidad de género
en los casos requeridos.

Elaborar el material didéctico necesario para impartir capacitaciones cuando asi se le solicite.
Apoyar a investigadores de las diferentes dreas en la ejecucién de proyectos de investigacion
Implementar protocolos de validacién de los resultados promisorios de investigacién

Participar activamente en equipos de Generacién y Transferencia de Tecnologia.

Apoyar la promocién de tecnologias liberadas a efecto de incrementar los ingresos y mejorar la dieta
alimenticia de los productores.

Mantener una base de dafos de consultas literarias actualizadas, sobre la temdtica de investigacién en
ejecucion, que permita la actualizacién constante en conocimientos cientificos,

Participar activamente en foros de presentacion de resultados de trabajos de investigacion

Participar en las evaluaciones de resultados e impacte de las tecnologias generadas por el CENTA y
adoptadas por los productores(as).

Elaborar y ejecutar el plan anual de trabajo de su competencia y reportar a jefe inmediato en los
mecanismos y tiempos establecidos, el porcentaje de cumplimiento de metas.
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Cumplir leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administrativos y disciplinarios y
demds regulaciones aplicables al CENTA.

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuando la Institucién asi lo requiera.

Colaborar en el desarrollo de las actividades técnico cientificas en las que participa el CENTA.
Presentar Informe(es) técnico(s) finales de protocolos de investigacién.

Redaccién de publicaciones para medios de comunicacién, fichas téenicas de tecnologias liberada y
documentos técnicos del trabajo de investigacién realizado, segin normas establecidas por la institucién.

Realizar y colaborar con cualquier ofra tarea que le sea asignada por el jefe inmediato,

PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:

Graduado Universitario en Quimica y Farmacia, Quimica o Ingeniero Agrénomo o carrera afin.

EXPERIENCIA:
Con conocimientos bdsicos en las ciencias agropecuarias y forestales.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Manejo de programa MS Office

Conocimiento del idioma inglés

Dominio de metodologias y técnicas de investigacion en parasitologia vegetal
Conocimientos sobre quimica y fisica de suelos

Conocimientos técnicos para la formulacién y evaluacién de proyectos

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:

Sexo femenino o masculino.

Automotivado y entusiasta.

De sdlidos principios morales y buenas costumbres,

Facilidad para integrarse en trabajo de equipo

Capacidad de andlisis y elaboracién de documentos

Capacidad para la toma de decisiones

Creatividad e innovacién

Alto sentido de responsabilidad

Facilidad de expresién para la presentacién de informes técnicos
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Centro Nacional de Tecnologia Agropecuaria y Forestal
“Enrique Alvarez Cérdova”

Manual de Descripcién de Puestos

Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA

Nombre del Puesto: LABORATORISTA DE SUELOS, TECNICO I

Gerencia o Area: GERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO
Staff o Departamento: LABORATORIO DE SUELOS

Dependencia Jerdrquica: | COORDINADOR DE LABORATORIO DE SUELOS

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
Apoyar a los diferentes programas de investigacién y transferencia de tecnologia para el reconocimiento
y correccién de suelos en los sistemas de produccion.

FUNCIONES BASICAS

Identificar problemas de los productores agricolas y forestales, analizarlos y plantear alternativas de
solucién apropiadas ante la variabilidad y cambio climatico.
Elaborar y ejecutar el plan anual de trabajo de las actividades o realizar
Efectuar andlisis fisico quimicos de suelos rutinarios y especiales.

Participar en la elaboracién del plan anval operativo del drea de investigacion.

Elaborar protocolos de investigacién incorporando el enfoque de equidad de género en los casos
requeridos.

Elaborar proyectos de cooperacién externa.

Establecer ensayos de campo en finca y estacién experimental,

Efectuar manejo agrondmico de ensayos establecidos.

Tomar datos de los ensayos, tabular y analizar debidamente.

Elaborar el material diddctico necesario para impartir capacitaciones cuando asi se le solicite,
Asistir a reuniones con otros técnicos, coordinadores de programas y equipos del érea de trabajo.
Participar activamente en equipos de Generacién y Transferencia de Tecnologia.

Estimular la utilizacién de tecnologias obtenidas en la validacién a efecto de incrementar los ingresos y
mejorar la dieta alimenticia de los productores.

Consultar literatura para mantener una actualizacién constante en conocimientos cientificos.
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Participar en los andlisis de los resultados de campo.

Establecer desde el disefio de los protocolos en qué medida hombres y mujeres participarédn y se
beneficiardn con los resultados del proyecto de investigacién de acuerdo a los objetives y problemas a
resolver.

Llevar registros de informacién desagregada por género sobre la participacién tanto de mujeres como de
hombres en los proyectos y actividades de generacién, validacién, capacitacion y divulgaciéon de
tecnologia.

Participar en las evaluaciones de resultados e impacto de las tecnologias generadas por el CENTA y
adoptadas por los productores(as).

Cumplir leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructives administratives y disciplinarios y
demds regulaciones aplicables al CENTA.

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEQ) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuando la Institucion asi lo requiera.

Dar asesoria, consulta y capacitacién a extensionistas, investigadores y productores sobre temas
relacionados con la especialidad.

Colaborar en el desarrolle de las actividades técnico cientificas en las que participa el CENTA.
Presentar Informe(es) técnico(s) finales de protocolos de investigacion.

Redactar anualmente un minimo de un articulo cientifico del trabajo de investigacién realizado y redaccién
de publicaciones para medios de comunicacién, fichas téenicas de tecnologias liberadas, guias técnicas y
documentos técnicos del trabajo de investigacién realizado, segin normas establecidas por la institucion.

Actualizar guias técnicas segin programacién en Plan Anual de Trabaje.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.

PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Graduadoe Universitario en Quimica y Farmacia, Quimica o Ingeniero Agrénomo o carrera afin al puesto

EXPERIENCIA:

Cuatro aios de experiencia en andlisis e investigacién sobre quimica y fisica de suelos, para Técnico Il

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Manejo de programa MS Office

Conocimientoe del idioma inglés

Dominio de metodologias y téenicas de investigacién en parasitologio vegetal
Conocimientos sobre quimica y fisica de suelos

Conocimientos técnicos para la formulacién y evaluacién de proyectos
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REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:

Sexo femenino o masculino.

Automotivado y entusiasta.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.

Facilidad para integrarse en trabajo de equipo

Capacidad de andlisis y elaboracién de documentos

Capacidad para la toma de decisiones

Creatividad e innovacién

Alto sentido de responsabilidad

Facilidad de expresién para la presentacion de informes técnicos

APROBADO:
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Centro Nacional de Tecnologia Agropecuaria y Forestal
- _ “Enrique Alvarez Cérdova”

Manual de Descripcién de Puestos

et -
Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: LABORATORISTA DE SUELOS, TECNICO I
Gerencia o Area: GERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

Staff o Departamento: LABORATORIO DE SUELOS

Dependencia Jerdrquica: | COORDINADOR DE LABORATORIO DE SUELOS

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
Apoyar a los diferentes programas de investigacién y transferencia de tecnologia para el reconocimiento
y correccién de suelos en los sistemas de produccion.

FUNCIONES BASICAS
Identificar problemas de los productores agropecuarios y forestales y plantear alternativas prioritarias de

solucion fecnologica apropiadas, considerando la variabilidad y cambie climdtico.

Elaborar propuestas de investigacion sobre andlisis fisico - quimicos en los diferentes cultives, adaptada a
nuestro medio.

Elaboracién el Plan Anual Trabajo del drea de su competencia en el laboratorio.

Planificar, elaborar y ejecutar proyectos y protocolos de investigacién agropecuarios y forestales
incorporando el enfoque de equidad de género.

Apoyar a la Gerencia de Transferencia la ejecucién de proyectos y protocolos de investigacién en fincas
de productores.

Liderar los equipos de formulacién y ejecucidon de proyectos de cooperacidén externa que incluya
componentes de investigacién agropecuaria y forestal

Apoyar a la Gerencia de Transferencia Tecnolégica, la promocién e implementacion de las tecnologias
poy gica, P P 9
generadas por el CENTA, para mejorar los sistemas de produccién y contribuir a la seguridad alimentaria
de las familias salvadorefias.

Elaborar el material didéctico necesario para impartir capacitaciones a téenicos y productores

Dar asesoria a Investigadores Técnico |, Il y a extensionistas, en el drea de su competencia, en la ejecucién
de proyectos de investigacién y tecnologias a transferir

Capturar, infroducir y validar tecnologias innovadoras, en los sistemas de produccién agropecuarios y
forestales nacionales

Coordinar y/o Participar activamente en equipos de Generacién y Transferencia de Tecnologia.
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Apoyar la promocién de tecnologias liberadas a efecto de incrementar los ingresos y mejorar la dieta
alimenticia de los preductores.

Mantener una base de datos de consultas literarias actualizadas, sobre la temdtica de investigacién en
ejecucidn, que permita la actualizacién constante en conocimientos cientificos.

Participar activamente en foros de presentacién de resultados de trabajos de investigacion

Participar en las evaluaciones de resultados e impacto de las tecnologias generadas por el CENTA vy
adoptadas por los productores(as).

Elaborar y ejecutar el Plan Anual de Trabajo de su competencia y reportar a jefe inmediato en los
mecanismos y tiempos establecidos, el porcentaje de cumplimiente de metas.

Cumplir leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administrativos y disciplinarios y
demds regulaciones aplicables al CENTA.

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuando la Institucién asi lo requiera.

Colaborar en el desarrollo de las actividades técnico cientificas en las que participa el CENTA.
Presentar Informe(es) técnico(s) finales de proyectos y protocolos de investigacién.

Redactar anualmente un minimo de un articulo cientifico del trabajo de investigacién realizado y redaccién
de publicaciones para medios de comunicacién, fichas técnicas de tecnologias liberadas, guias técnicas y
documentos técnicos del trabajo de investigacién realizado, segin normas establecidas por la institucién.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por el jefe inmediate
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:

Graduado universitario como Ingeniero Agrénomo o carreras afines, preferentemente con maestria y/o
doctorado.

EXPERIENCIA:
Ingeniero Agrénomo con ocho afios de experiencia comprobada en el drea de investigacion

Maestro en Ciencias con cuatro afios de experiencia en la ejecucidon de proyectos de investigacion
agropecuaria.

Doctor con dos afios de experiencia en la ejecucidn de proyectos de investigaciéon agropecuaria.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:
Manejo de programa MS Office

Conocimiento del idioma inglés

Dominio de metodologias y técnicas de investigacién en parasitologia vegetal
Conocimientos sobre quimica y fisica de suelos

Conocimientos técnicos para la formulacién y evaluacién de proyectos
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REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:

Sexo femenino o masculino.

Automotivado y entusiasta.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.

Facilidad para integrarse en trabajo de equipo

Capacidad de andlisis y elaboracion de documentos

Capacidad para la toma de decisiones

Creatividad e innovacidn

Alto sentido de responsabilidad

Facilidad de expresién para la presentacion de informes técnicos

APROBADO:
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: LABORATORISTA DE QUIMICA AGRICOLA, TECNICO |
Gerencia o Area: GERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

Staff o Departamento: LABORATORIO DE QUIMICA AGRICOLA

Dependencia Jerdrquica: | COORDINADOR DE LABORATORIO DE QUIMICA AGRICOLA

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
Apoyar a los diferentes programas de investigacion y extension mediante los andlisis de laboratorio que
sean requeridos, asi como prestar los servicios que demanden los usuarios, generando ingresos que ayuden
al funcionamiento de la Institucién por medio del andlisis fisico-quimico.
FUNCIONES BASICAS
Apovyar la actualizacién de los protocolos de trabajo, procesos y buenas prdcticas en el manejo de las
dreas de frabajo establecidas.

Elaborar el Plan Anual Trabajo del area de su competencia en el laboraterio.

Planificar, elaborar y ejecutar protocolos de investigacién incorporando el enfoque de equidad de género
en los casos requeridos.

Elaborar el material diddactico necesario para impartir capacitaciones cuando asi se le solicite.
Apoyar a investigadores de las diferentes dreas en la ejecucién de proyectos de investigacion
Implementar protocolos de validacién de los resultados promisorios de investigacién

Participar activamente en equipos de Generacién y Transferencia de Tecnologia.

Apoyar la promocién de tecnologias liberadas a efecto de incrementar los ingresos y mejorar la dieta
alimenticia de los productores.

Mantener una base de datos de consultas literarias actualizadas, sobre la temdtica de investigacién en
ejecucidn, que permita la actualizacién constante en conocimientos cientificos.

Participar activamente en foros de presentacién de resultados de trabajos de investigacién

Participar en las evaluaciones de resultados e impacto de las tecnologias generadas por el CENTA vy
adoptadas por los productores(as).

Elaborar y ejecutar el plan anual de trabajo de su competencia y reportar a jefe inmediato en los
mecanismos y tiempos establecidos, el porcentaje de cumplimiento de metas,
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Cumplir leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administrativos y disciplinarios y
demds regulaciones aplicables al CENTA.

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEOQ) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuando la Institucién asi lo requiera.

Colaborar en el desarrollo de las actividades técnico cientificas en las que participa el CENTA,
Presentar Informe(es) técnico(s) finales de protocolos de investigacion.

Redaccién de publicaciones para medios de comunicacién, fichas técnicas de tecnologias liberada y
documentos técnicos del trabajo de investigacién realizado, segin normas establecidas por la institucién.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por el jefe inmediato
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:

Graduado Universitario en Licenciatura en Quimica Agricola, Licenciotura en Quimica, licenciatura en
Quimica y Farmacia o Ingenieria Quimica o carreras afines.

EXPERIENCIA:
Con conocimientos bdsicos en las ciencias agropecuarias y forestales.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Manejo de programa MS Office

Conocimiento del idiema inglés

Cursos sobre quimica agricola

Conocimientos técnicos para la formulacién y evaluacion de proyectos
Habilidad en el manejo de equipo especializado de laboratorio

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:

Sexo femenino o masculino.

Automotivado y entusiasta.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.

Facilidad para integrarse en trabajo de equipo

Capacidad de andlisis y elaboracién de documentos

Capacidad para la toma de decisiones

Creatividad e innovacién

Alto sentido de responsabilidad

Facilidad de expresién para la presentacién de informes técnicos
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Centro Nacional de Tecnologia Agropecuaria y Forestal
” 1 “Enrique Alvarez Cérdova”

Manual de Descripcion de Puestos

Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: LABORATORISTA DE QUIMICA AGRICOLA, TECNICO |I
Gerencia o Area: GERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

Staff o Departamento: LABORATORIO DE QUIMICA AGRICOLA

Dependencia Jerérquica: | COORDINADOR DE LABORATORIO DE QUIMICA AGRICOLA

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
Apoyar el desarrollo de la Investigacién y Transferencia de Tecnologia mediante el andlisis fisico —
quimicos en material vegetativo, fertilizantes quimicos y orgdnicos, alimentos para animales y humanos, asi
como prestar los servicios que demanden los usuarios fomentando el desarrollo agropecuario y forestal.
FUNCIONES BASICAS
Mantener actualizados los protocolos de trabajo, procesos y buenas prdécticas en el manejo de las dreas

de trabajo establecidas en el laboraterio.

Identificar problemas de los productores agricolas y forestales, analizarlos y plantear alternativas de
solucién apropiadas ante la variabilidad y cambio climético.

Elaborar el plan anual de trabajo de las actividades a realizar

Elaborar propuestas de investigacién sobre andlisis fisico quimicos en material vegetativo, fertilizantes
quimicos y orgdnicos, alimentos para animales y humanos, realizados por el laboratorio adaptados a
nuestro medio.

Participar en la elaboracién del plan anual operative del drea de investigacién.

Elaborar protocolos de investigacién incorporando el enfoque de equidad de género en los casos
requeridos.

Elaborar proyectos de cooperacién externa.

Establecer ensayos de campo en finca y estacion experimental.
Efectuar manejo agrenémico de ensayos establecidos.

Tomar datos de los ensayos, tabular y analizar debidamente.

Proveer a la Unidad de Tecnologia de Semilla, del germoplasma genético de las tecnologias generadas
por el CENTA, para asegurar su produccion y conservacion, para ser transferida a los produclores/as.

Elaborar el material didéctico necesario para impartir capacitaciones cuando asi se le solicite.
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Apoyar a los extensionistas en la elaboracién de los mensajes técnicos.
Asistir @ reuniones con otros técnicos, coordinadores de programas y equipos del darea de trabajo.
Participar activamente en equipos de Generacién y Transferencia de Tecnologia.

Estimular la utilizaciéon de tecnologias obtenidas en la validacién a efecto de incrementar los ingresos y
mejorar la dieta alimenticia de los productores.

Consultar literatura para mantener una actualizacién constante en conocimientos cientificos.

Participar en los andlisis de los resultados de campo.

Establecer desde el disefio de los protocolos en qué medida hombres y mujeres participaran y se
beneficiarén con los resultados del proyecto de investigacién de acuerdo a los objetivos y problemas a
resolver.

Llevar registros de informacién desagregada por género sobre la participacion tanto de mujeres como de

hombres en los proyectos y actividades de generacién, validacién, capacitacién y divulgacion de
tecnologia.

Participar en las evaluaciones de resultados e impacto de las tecnologias generadas por el CENTA vy
adoptadas por los productores(as).

Elaborar y ejecutar el plan anual de trabajo de su competencia y reportar a jefe inmediato en los
mecanismos y tiempos establecidos, el porcentaje de cumplimiento de metas.

Cumplir leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administrativos y disciplinarios y
demas regulaciones aplicables al CENTA.

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuando la Institucién asi lo requiera.

Dar asesoria, consulta y capacitacion a extensionistas, investigadores y productores sobre temas
relacionados con la especialidad.

Colaborar en el desarrollo de las actividades técnico cientificas en las que participa el CENTA.
Presentar Informe(es) técnico(s) finales de protocolos de investigacién.
Redactar anualmente un minimo de un articulo cientifico del trabajo de investigacion realizado y redaccion
de publicaciones para medios de comunicacién, fichas técnicas de tecnologias liberadas, guias técnicas y
documentos técnicos del trabajo de investigacién realizado, segin normas establecidas por la institucién.
Actualizar guias técnicas segin programacién en Plan Anual de Trabajo.
Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.

PERFIL DEL PUESTO
EDUCACION MINIMA:

Graduado Universitario en Licenciatura en Quimica Agricola, Licenciatura en Quimica, Licenciatura en
Quimica y Farmacia o Ingenieria Quimica o carreras afines.
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EXPERIENCIA:
Cuatro afios de experiencia en andlisis fisico — quimicos.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Manejo de programa MS Office

Conocimiento del idioma inglés

Cursos sobre quimica agricola

Conocimientos técnicos para la formulacién y evaluacién de proyectos
Habilidad en el manejo de equipo especializado de laboratorio

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:

Sexo femenino o masculino.

Automotivado y entusiasta.

De sdlidos principios morales y buenas costumbres.

Facilidad para integrarse en trabajo de equipo

Capacidad de andlisis y elaboraciéon de documentos

Capacidad para la foma de decisiones

Creatividad e innovacién

Alto sentido de responsabilidad

Facilidad de expresiéon para la presentacién de informes téenicos
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: LABORATORISTA DE QUIMICA AGRICOLA, TECNICO IlI
Gerencia o Area: GERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

Staff o Departamento: LABORATORIO DE QUIMICA AGRICOLA

Dependencia Jerarquica: | COORDINADOR DE LABORATORIO DE QUIMICA AGRICOLA

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO i
Apoyar el desarrcllo de la Investigacién y Transferencia de Tecnologia mediante el andlisis fisico —
quimicos en material vegetativo, fertilizantes quimicos y orgdnicos, alimentos para animales y humanos, asi
como prestar los servicios que demanden los usuarios fomentando el desarrollo agropecuario y forestal.

FUNCIONES BASICAS
Identificar problemas de los productores agropecuarios y forestales sobre andlisis fisico - quimicos, y
plantear alternativas prioritarias de solucién tecnolégica apropiadas, considerando la variabilidad y
cambio climdtico.

Elaborar propuestas de investigacién sobre andlisis fisico — quimicos en material vegetativo, fertilizantes
quimicos y orgdnicos, alimentos para animales y humanos, adaptada a nuestro medio.

Elaboracién el Plan Anual Trabajo del drea de su competencia en el laboratorio.

Planificar, elaborar y ejecutar proyectos y protocolos de investigacién agropecuarios y forestales
incorporando el enfoque de equidad de género.

Apoyar a la Gerencia de Transferencia la ejecucién de proyectos y protocolos de investigacidn en fincas
de productores.

Liderar los equipos de formulacién y ejecucién de proyectos de cooperacién externa que incluya
componentes de investigacion agropecuaria y forestal

Apoyar a la Gerencia de Transferencia Tecnolégica, la promocién e implementacién de las tecnologias
generadas por el CENTA, para mejorar los sistemas de produccién y contribuir a la seguridad alimentaria

de las familias salvadorefias.

Elaborar el material diddctico necesario para impartir capacitaciones a técnicos y productores

Dar asesoria a Investigadores Técnico |, Il y a extensionistas, en el drea de su competencia, en la ejecucién
de proyectos de investigacion y tecnologias a transferir

Capturar, introducir y validar tecnologias innovadoras, en los sistemas de produccién agropecuarios Y
forestales nacionales
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Apoyar y/o Participar activamente en equipos de Generacién y Transferencia de Tecnologia.

Apoyar la promocién de tecnologias liberadas a efecto de incrementar los ingresos y mejorar la dieta
alimenticia de los productores,

Mantener una base de datos de consulias literarias actualizadas, sobre la temdtica de investigacion en
ejecucién, que permita la actualizacién constante en conocimientos cientificos.

Participar activamente en foros de presentacion de resultados de trabajos de investigacion

Participar en las evaluaciones de resultados e impacto de las tecnologias generadas por el CENTA y
adoptadas por los productores{as).

Elaborar y ejecutar el Plan Anual de Trabaje de su competencia y reportar a jefe inmediato en los
mecanismos y tiempos establecidos, el porcentaje de cumplimiento de metas.

Cumplir leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administrativos y disciplinarios y
demdas regulaciones aplicables al CENTA.

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuando la Institucién asi lo requiera.

Colaborar en el desarrollo de las actividades técnico cientificas en las que participa el CENTA.

Presentar Informe(es) técnico(s) finales de proyectos y protocolos de investigacion.

Redactar anualmente un minimo de un articulo cientifico del trabajo de investigacién realizado y redaccién
de publicaciones para medios de comunicacién, fichas técnicas de tecnologias liberadas, guias técnicas y

documentos técnicos del trabadjo de investigacion realizado, segin normas establecidas por la institucién.

Realizar y colaborar con cualquier ofra tarea que le sea asignada por el jefe inmediato.

PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Graduado universitario como Licenciatura en Quimica Agricolg, Licenciatura en Quimica, Licenciatura en
Quimica y Farmacia o Ingenieria Quimica o carreras afines, preferentemente con maestria y/o doctorado.

EXPERIENCIA:

Ocho afios de experiencia para Licenciatura en Quimica Agricola, Licenciatura en Quimica, Licenciatura en
Quimica y Farmacia o Ingenieria Quimica

Maestro en Ciencias con cuatro afios de experiencia en la ejecucidn de proyectos de investigacién
agropecuaria.

Doctor con dos afios de experiencia en la ejecucién de proyectos de investigacién agropecuaria.
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CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Manejo de programa MS Office

Conocimiento del idioma inglés

Conocimientos técnicos para la formulacién y evaluacién de proyectos

Habilidad en el manejo de equipo especializado e instrumentos para andlisis de laboratorio

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculino.

Con inteligencia emocional y Proactive.
Automotivado y entusiasta.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
Facilidad para integrarse en trabajo de equipo
Capacidad de andlisis y elaboracién de documentos
Capacidad para la toma de decisiones

Creatividad e innovacién

Alto sentido de responsabilidad

Facilidad de expresién para la presentacién de informes técnicos

APROBADO:
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: LABORATORISTA DE TECNOLOGIA DE ALIMENTOS, TECNICO |
Gerencia o Area: GERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

Staff o Departamento: LABORATORIO DE TECNOLOGIA DE ALIMENTOS

Dependencia Jerdrquica: | COORDINADOR DE LABORATORIO DE TECNOLOGIA DE ALIMENTOS

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
Apoyar la investigacién y transferencia de tecnologia en el drea de procesamiento y conservacién de
alimentos con el fin de contribuir al mejoramiento de las y los productores agropecuarios.

FUNCIONES BASICAS
Apoyar la actualizacion de los protocolos de trabajo, procesos y buenas prdcticas en el manejo de las
dreas de trabajo establecidas.

Elaborar el Plan Anual Trabajo del drea de su competencia en el laberatorio.

Planificar, elaborar y ejecutar protocolos de investigacién incorporando el enfoque de equidad de género
en los casos requeridos.

Elaborar el material diddctico necesario para impartir capacitaciones cuando asi se le solicite.
Apoyar a investigadores de las diferentes dreas en la ejecucién de proyectos de investigacién
Implementar protocolos de validacién de los resultados promisorios de investigacion

Participar activamente en equipos de Generacién y Transferencia de Tecnologia.

Apoyar la promocién de tecnologias liberadas a efecto de incrementar los ingresos y mejorar la dieta
alimenticia de los productores.

Mantener una base de datos de consultas literarias actualizadas, sobre la temdtica de investigacion en
ejecucion, que permita la actualizacion constante en conocimientos cientificos.

Participar activamente en foros de presentacion de resultados de trabajos de investigacion

Participar en las evaluaciones de resultados e impacto de las tecnologias generadas por el CENTA y
adoptadas por los productores(as).

Elaborar y ejecutar el plan anual de trabajo de su competencia y reportar a jefe inmediato en los
mecanismos y tiempos establecidos, el porcentaje de cumplimiento de metas.
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Cumplir leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administratives y disciplinarios y
demds regulaciones aplicables al CENTA.

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuando la Institucion asi lo requiera.

Colaborar en el desarrollo de las actividades téenico cientificas en las que participa el CENTA.
Presentar Informe(es) técnico(s) finales de protocolos de investigacion.

Redaccion de publicaciones para medios de comunicacién, fichas técnicas de tecnologias liberada y
documentos técnicos del trabajo de investigacién realizado, segin normas establecidas por la institucién.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por el jefe inmediate.
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Graduado Universitario en Quimica y Farmacia o Ingeniero Agro industrial o carrera afin.

EXPERIENCIA:

Con conocimientos bdsicos en las ciencias agropecuarias y forestales.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Manejo de programa MS Office

Conocimiento del idioma inglés

Conocimiento en el drea de procesamiento de alimentos
Conocimientos técnicos para la formulaciéon y evaluacion de proyectos

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:

Sexo femenino o masculino.

Automotivado y entusiasta.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.

Facilidad para integrarse en trabajo de equipo

Capacidad de andlisis y elaboracién de documentos

Capacidad para la toma de decisiones

Creatividad e innovacién

Alto sentido de responsabilidad

Facilidad de expresién para la presentacién de informes técnicos
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Manual de Descripcién de Puestos

Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: LABORATORISTA DE TECNOLOGIA DE ALIMENTOS, TECNICO I
Gerencia o Area: GERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

Staff o Departamento: LABORATORIO DE TECNOLOGIA DE ALIMENTOS

Dependencia Jerdrquica: | COORDINADOR DE LABORATORIO DE TECNOLOGIA DE ALIMENTOS

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
Apoyar la investigacién y transferencia de tecnologia en el drea de procesamiento y conservacién de
alimentos con el fin de contribuir al mejoramiento de las y los productores agropecuarios.
FUNCIONES BASICAS
Mantener actualizados los protocolos de trabaijo, procesos y buenas prdcticas en el manejo de las éreas
de trabajo establecidas en el laboraterio.

Identificar problemas de los productores agricolas y forestales, analizarlos y plantear alternativas de
solucién apropiadas ante la variabilidad y cambio climdatico.

Elaborar el plan anual de trabajo de las actividades a realizar

Elaborar propuestas de investigacién sobre procesamiento y conservacion de alimentos para contribuir al
mejoramiento de las y los productores agropecuarios.

Participar en la elaboracion del plan anual operativo del drea de investigacién.

Elaborar protocolos de investigacién incorporando el enfoque de equidad de género en los casos
requeridos.

Elaborar proyectos de cooperacion externa.

Establecer ensayos de campo en finca y estacién experimental.
Efectuar manejo agronémico de ensayos establecidos.

Tomar datos de los ensayos, tabular y analizar debidamente.

Proveer a la Unidad de Tecnologia de Semilla, del germoplasma genético de las tecnologias generadas
por el CENTA, para asegurar su produccion y conservacion, para ser transferida a los productores/as.

Elaborar el material diddéctico necesario para impartir capacitaciones cuando asi se le solicite,

Apoyar a los extensionistas en la elaboracién de los mensajes técnicos.
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Asistir a reuniones con otros técnicos, coordinadores de programas y equipos del drea de trabajo.
Participar activamente en equipos de Generacién y Transferencia de Tecnologia.

Estimular la utilizacién de tecnologias obtenidas en la validacion a efecto de incrementar los ingresos y
mejorar la dieta alimenticia de los productores.

Consultar literatura para mantener una actualizacion constante en conocimientos cientificos.

Participar en los andlisis de los resultados de campo.

Establecer desde el disefio de los protocolos en qué medida hombres y mujeres participardn y se
beneficiardn con los resultados del proyecto de investigacién de acuerdo a los objetivos y problemas a
resolver.

Llevar registros de informacién desagregada por género sobre la participacién tanto de mujeres como de
hombres en los proyectos y actividades de generacién, validacidn, capacitaciéon y divulgacion de

tecnologia.

Participar en las evaluaciones de resultados e impacto de las tecnologias generadas por el CENTA y
adoptadas por los productores(as).

Elaborar y ejecutar el plan anuval de trabajo de su competencia y reportar a jefe inmediato en los
mecanismos Yy tiempos establecidos, el porcentaje de cumplimiento de metas.

Cumplir leyes, reglamentos institucionales, nermas, politicas e instructives administrativos y disciplinarios y
demds regulaciones aplicables al CENTA.

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEQ) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuando la Institucién asi lo requiera.

Dar asesoria, consulta y capacitacién o extensionistas, investigadores y productores sobre temas
relacionados con la especialidad.

Colaborar en el desarrollo de las actividades técnico cientificas en las que participa el CENTA,

Colaborar en actividades protocolarias durante el desarrollo de los eventos técnico cientificos en los que
participa el CENTA.

Presentar Informe(es) técnico(s) finales de protocolos de investigacion.
Redactar anualmente un minimo de un articulo cientifico del trabajo de investigacién realizado y redaccién
de publicaciones para medios de comunicacion, fichas técnicas de tecnologias liberadas, guias técnicas y

documentos técnicos del trabajo de investigacion realizado, segin normas establecidas por la institucion.

Actualizar guias técnicas segun programacion en Plan Anual de Trabajo.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada per la jefatura.
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PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Graduacdo Universitario en Quimica y Farmacia o Ingeniero Agro industrial o carrera afin, de preferencia
con maestria.

EXPERIENCIA:

cuatro afios de experiencia en el drea de procesamiento, conservacion y control de calidad de alimentos

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Manejo de programa MS Office

Conocimiento del idioma inglés

Cursos de especializacién en el drea de procesamiento de alimentos
Conocimientos técnicos para la formulacidn y evaluacién de proyectos

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:

Sexo femenino o masculino.

Automotivado y entusiasta.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.

Facilidad para integrarse en trabajo de equipo

Capacidad de andlisis y elaboracién de documentos

Capacidad para la toma de decisiones

Creatividad e innovacién

Alto sentido de responsabilidad

Facilidad de expresiéon para la presentacién de informes técnicos
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Centre Nacional de Tecnologia Agropecuaria y Forestal
“Enrique Alvarez Cérdova”

Manual de Descripcién de Puestos

Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: LABORATORISTA DE TECNOLOGIA DE ALIMENTOS, TECNICO Il
Gerencia o Area: GERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

Staff o Departamento: LABORATORIO DE TECNOLOGIA DE ALIMENTOS

Dependencia Jerdrquica: | COORDINADOR DE LABORATORIO DE TECNOLOGIA DE ALIMENTOS

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
Apoyar la investigacién y transferencia de tecnologia en el drea de procesamiento y conservacion de
alimentos con el fin de contribuir al mejoramiento de las y los productores agropecuarios.

FUNCIONES BASICAS
Identificar problemas de los productores agropecuarios y forestales sobre andlisis fisico - quimicos, y

plantear alternativas prioritarias de solucién tecnolégica apropiadas, considerando la variabilidad y
cambio climético.

Elaborar propuestas de investigacién sobre procesamiento y conservacién de alimentos con el fin de
contribuir al mejoramiento de las y los productores agropecuarios.

Elaboracién el Plan Anual Trabajo del drea de su competencia en el laboraterio.

Planificar, elaborar y ejecutar proyectos y protocolos de investigacién en procesamiento y conservacion de
alimentos incorporando el enfoque de equidad de género.

Liderar los equipos de formulacién y ejecucién de proyectos de cooperacién externa que incluya
componentes de procesamiento y conservacion de alimentos.

Apoyar a la Gerencia de Transferencia Tecnolégica, la promocién e implementacién de las tecnologias
generadas por el CENTA, para mejorar los sistemas de produccién y contribuir a la seguridad alimentaria
de las familias salvadorefias.

Elaborar el material diddctico necesario para impartir capacitaciones a técnicos y productores

Dar asesoria a Investigadores Técnico |, Il y a extensionistas, en el drea de su competencia, en la ejecucién
de proyectos de investigacién y tecnologias a transferir

Capturar, introducir y validar tecnologias innovadoras, en los sistemas de produccién agropecuarios y
forestales nacionales

Apoyar y/o Participar activamente en equipos de Generacién y Transferencia de Tecnologia.

Apoyar la promocién de tecnologias liberadas a efecto de incrementar los ingresos y mejorar la dieta
alimenticia de los productores.
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Mantener una base de datos de consultas literarias actualizadas, sobre la temdtica de investigacién en
ejecucién, que permita la actualizacién constante en conocimientos cientificos.

Participar activamente en foros de presentacién de resultados de trabajos de investigacion

Participar en las evaluaciones de resultados e impacto de las tecnologias generadas por el CENTA vy
adoptadas por los productores(as).

Elaborar y ejecutar el Plan Anual de Trabajo de su competencia y reportar a jefe inmediato en los
mecanismos y tiempos establecidos, el porcentaje de cumplimiento de metas.

Cumplir leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administrativos y disciplinarios y
demds regulaciones aplicables al CENTA.

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEOQ) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuando la Institucién asi lo requiera.

Colaborar en el desarrollo de las actividades técnico cientificas en las que participa el CENTA.
Presentar Informe(es) técnico(s) finales de proyectos y protocolos de investigacion.

Redactar anualmente un minimo de un articulo cientifico del trabajo de investigacién realizado y redaccién
de publicaciones para medios de comunicacién, fichas técnicas de tecnologias liberadas, guias técnicas y
documentos técnicos del trabajo de investigacion realizado, segin normas establecidas por la institucién.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por el jefe inmediato.

PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:

Graduado Universitario en Quimica y Farmacia o Ingeniero Agro industrial o carrera afin, preferentemente
con maestria y/o doctorado.

EXPERIENCIA:

Ocho afios de experiencia para Quimica Farmacia o Ingeniero Agro industrial en el drea de
p p y g g

procesamiento, conservacion y control de calidad de alimentos.

Maestro en Ciencias con cuatro afios de experiencia en la ejecucion de proyectos de investigacion
agropecuaria. '

Doctor con dos afios de experiencia en la ejecucién de proyectos de investigacién agropecuaria.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Manejo de programa MS Office

Conocimiento del idioma inglés

Cursos de especializacion en el drea de procesamiento de alimentos
Conocimientos técnicos para la formulacién y evaluacién de proyectos
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REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:

Sexo femenino o masculine.

Automotivado y entusiasta.

De solidos principios morales y buenas costumbres.

Facilidad para integrarse en trabajo de equipo

Capacidad de andlisis y elaboracién de documentos

Capacidad para la toma de decisiones

Creatividad e innovacién

Alto sentido de responsabilidad

Facilidad de expresién para la presentacién de informes téenicos
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: LABORATORISTA EN MICROBILOGIA, TECNICO |
Gerencia o Area: GERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

Staff o Departamento: LABORATORIO DE SUELOS

Dependencia Jerdrquica: | COORDINADOR DE LABORATORIO DE SUELOS

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
Apoyar la investigacién y transferencia de tecnologia en el drea de microbiologia, con el fin de contribuir
al mejoramiento de las y los productores agropecuarios.

FUNCIONES BASICAS

Apoyar la actualizacién de los protocolos de investigacién y buenas prdcticas en el manejo de las dreas
de trabajo establecidas-

Elaborar el plan anual de trabajo de su competencia en el laboratorio.

Planificar, elaborar y ejecutar protocolos de investigacién, incorporando el enfoque de equidad de
género en los casos requeridos.

Coordinar con los extensionistas el establecimiento de ensayos de investigacién en fincas de productores.
Elaborar el material didactico necesario para impartir capacitaciones cuando se le solicite.

Apoyar a investigadores de las diferentes dreas, en la ejecucién de proyectos de investigacién.
Implementar protocolos de validacién de los resultados promisorios de investigacién.

Participar activamente en equipos de generacién y transferencia de tecnologia.

Apoyar la promocién de tecnologias liberadas a efecto de incrementar los ingresos y mejorar la dieta
alimenticia de los productores.

Mantener una base de datos de consultas literarias actualizadas, sobre la tematica de investigacién en
ejecucion, que permita la actualizacién constante en conocimientos cientificos.

Participar activamente en foros de presentacién de resultados de trabajos de investigacién.
Participar en las evaluaciones de resultados e impacto de las tecnologias generadas por el CENTA y

adoptadas por los productores(as), y colaborar en el desarrollo de las actividades técnico cientificas en
las que participa el CENTA,
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Elaborar el plan de trabajo y presupuesto de gastos anual, a fin de garantizar la eficiente administracion
de los recursos del laboratorio.

Presentar informes técnicos finales de protocolos de investigacion.

Cumplir leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administrativos y disciplinarios y
demds regulaciones aplicables al CENTA.

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuando la institucidn asi lo requiera.

Redactar articulos cientificos, publicaciones para medios de comunicacidon, fichas técnicas de tecnologias
liberadas y documentos técnicos del trabajo de investigacién realizado, segin normas establecidas por la
institucion.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:

Grado Universitario en Licenciatura en Quimica o carreras afines.

EXPERIENCIA:
Con conocimientos bdsicos en las ciencias agropecuarias y forestales.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Manejo de programa MS Office

Conocimiento del idioma inglés

Habilidad para la elaboracién de presupuestos, planes de trabajo e informes técnicos.
Conocimientos bésicos en Microbiologia.

Conocimientos técnicos para la formulacién y evaluacién de proyectos

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:

Sexo femenino o masculine.

Automotivado y entusiasta.

De sdlidos principios morales y buenas costumbres.

Facilidad para integrarse en trabajo de equipo

Capacidad de andlisis y elaboracién de documentos

Capacidad para la toma de decisiones

Creatividad e innovacién

Alto sentido de responsabilidad

Facilidad de expresién para la presentacién de informes técnicos
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Nivel lerdrquico:

NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA

Nombre del Puesto:

AUXILIAR TECNICO DE LABORATORIO DE TECNOLOGIA DE ALIMENTOS

Gerencia o Area:

GERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

Staff o Departamento:

LABORATORIO DE TECNOLOGIA DE ALIMENTOS

Reporta a:

COORDINADOR DE LABORATORIO DE TECNOLOGIA DE ALIMENTOS

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Apoyar a los Técnicos de Laboratorio en la realizacién de actividades del laboratorio en donde se

encuentra asignado.

FUNCIONES BASICAS

Colaborar con la limpieza del drea de trabajo y oficinas.

Realizar el lavado, esterilizado y ordenado de equipo, materiales, cristaleria, utensilios u ofros asignados

al laboratorio.

Recibir, registrar, identificar y preparar muestras, materiales e insumos para procesamiento de alimentos

Colaborar en la preparacién del drea de trabajo, utensilios, reactivos, etc., necesarios para procesamiento

de alimentos.

Colaboerar en la colecta y traslado de materiales.

Colaborar en el procesamiento de muestras bajo supervision.

Colaborar en la realizacién de andlisis rutinarios.

Realizar calculos matematicos rutinarios.

Apoyar en trabajos de investigacién en campo, invernadero y laboratorio.

Efectuar registros y toma de datos en actividades especificas.

Retirar reactivos y materiales diversos de las bodegas.

Colaborar en la elaboracién de informes de actividades realizadas.

Desarrollar diferentes labores administrativas y de servicio que conlleven al buen funcionamiento del

laboratorio asignado.
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Realizar inventario de reactivos, insumos y materiales necesarios para la operatividad del laboratorio en
donde se encuentra asignado e informar de las existencias a Coordinador de Laboratorio.

Colaborar con el Técnico del Laboratorio y bajo su supervisién, durante el proceso de desarrolio de
proyectos de investigacién.

Colaborar con el Técnico del Laboratorio y bajo su supervisién, durante el proceso de generacién o
adaptacion de nuevas tecnologias de procesamiento y conservacién de alimentos.

Colaborar en las jornadas de capacitacién o productores, estudiantes y empresas que lo demanden y
preparar el material de ensefianza a utilizar.

Cumplir las Leyes, Reglamentos Institucionales, Normas, Politicas e Instructivos Administrativos y
Disciplinarios y demds regulaciones aplicables al CENTA.

Colaborar en el desarrollo de las actividades téenico cientificas en las que participa el CENTA.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:

Bachiller Agricola opcién Agroindustria, Tecndlogo(a) en Alimentos o Técnico(a) en Preparacion de
Alimentos.

EXPERIENCIA:
Sin experiencia laboral, previa entrevista, evaluacién psicométrica y técnica.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:
Manejo de programa MS Office
Conocimiento de correo electrénico y navegacion en Internet

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculino.

Facilidad de integrarse a equipos de trabajo
Alto sentido de responsabilidad y honestidad
Creatividad e innovacion

Capacidad para seguir instrucciones
Excelentes relaciones interpersenales
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: AUXILIAR TECNICO DE LABORATORIO DE BIOTECNOLOGIA
Gerencia o Area: GERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

Staff o Departamento: LABORATORIO DE BIOTECNOLOGIA

Dependencia Jerdrquica: | COORDINADOR DE LABORATORIO DE BIOTECNOLOGIA

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
Apoyar a los Técnicos de Laboratorio en la realizacién de actividades del laboratorio en donde se
encuentra asignado.

FUNCIONES BASICAS

Colaborar con la limpieza del drea de trabajo y oficinas.

Realizar el lavado, esterilizado y ordenado de equipo, materiales, cristaleria, utensilios u otros asignados
al laboratorio.

Colaborar en la preparacién del drea de trabajo, utensilios, reactivos, etc., necesarios para los procesos
del laboratorio.

Colaborar en la entrega de plantas In Vitro vendidas.

Reducir y desinfectar el material vegetativo a introducir al laboratorie.
Introducir y propagar material vegetativo cuando sea necesario.

Dar mantenimiento al equipo de laboratorio asignado.

Colaborar en el dispensado de medic y ordenamiento de frascos con medio esterilizade en la
refrigeradora.

Esterilizar frascos contaminados para su preparacién

Lavado de raices a plantas al momento del trasplante.

Colaborar en campo con el llenade de bolsas con sustrato.

Colaborar en los invernaderos para la aclimatacién de plantas in Vitro,
Colaborar en la colecta y traslado de materiales.

Efectuar registros y toma de datos en actividades especificas.
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Retirar reactivos y materiales diversos de las bodegas.

Desarrollar diferentes labores administrativas y de servicio que conlleven al buen funcienamiento del
laboratorio asignado.

Realizar inventario de reactivos, insumos y materiales necesarios para la operatividad del laboratorio en
donde se encuentra asignado e informar de las existencias a Coordinador de Laboratorio.

Colaborar con el Técnico del Laboratorio y bajo su supervisién, durante el proceso de desarrollo de
proyectos de investigacién.

Colaborar con el Técnico del Laboratoric y bajo su supervision, durante el proceso de generacién o
adaptacién de nuevas tecnologias.

Cumplir las leyes, Reglamentos Institucionales, Normas, Politicas e Instructivos Administrativos vy
Disciplinarios y demds regulaciones aplicables al CENTA.

Colaborar en el desarrollo de las actividades técnico cientificas en las que participa el CENTA.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Bachiller Agricola o Bachiller General.

EXPERIENCIA:
Con conocimientos bdsicos en laboratorio, previa entrevista, evaluacién psicométrica y técnica.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:
Manejo de programa MS Office
Conocimiento de correo electrénico y navegacién en Internet

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculino.

Facilidad de integrarse a equipos de trabajo
Alto sentido de responsabilidad y honestidad
Creatividad e innovacion

Capacidad para seguir instrucciones
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: AUXILIAR TECNICO DE LABORATORIO DE QUIMICA AGRICOLA
Gerencia o Area: GERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

Staff o Departamento: LABORATORIO DE QUIMICA AGRICOLA

Dependencia Jerarquica: | COORDINADOR DE LABORATORIO DE QUIMICA AGRICOLA

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
Apoyar a los Técnicos de Laboratorio en la realizacién de actividades del laboratorio en donde se
encuentra asignado.

FUNCIONES BASICAS

Recibir, registrar, identificar y preparar muestras para procesos de andlisis quimicos.
Colaborar en la preparacién del drea de trabajo, reactivos quimicos para andlisis de muestras.
Realizar el lavado y ordenado de cristaleria, utensilios o equipe asignado al laboraterio.
Mantener ordenado y en condiciones de asepsia el laboratorio

Realizar el traslado de equipo y materiales

Dar mantenimiento al equipo asignado al laboratorio

Realizar célculos matematicos rutinarios

Apoyar en trabajos de investigacion de campo y laboratorio

Efectuar registros y toma de datos en actividades especificas

Retirar reactivos y materiales diversos de bodega

Colaborar en la elaboracién de informes de actividades realizadas.

Destilar agua y aprovisionar al laboratorio asignado.

Desarrollar diferentes labores administrativas y de servicio que conlleven al buen funcionamiento del
laboeratorio asignado.

Realizar inventario de reactivos, insumos y materiales necesarios para la operatividad del laboratorio en
donde se encuentra asignado e informar de las existencias a Coordinador de Laboratorio.
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Colaborar con el Técnico del Laboratorio y bajo su supervision, durante el proceso de desarrollo de
proyectos de investigacion.

Colaborar con el Técnico del Laboratorio y bajo su supervisién, durante el proceso de generacion o
adaptacién de nuevas tecnologias de procesamiento y conservacion de alimentos.

Colaborar en las jornadas de capacitacién a productores, estudiantes y empresas que lo demanden y
preparar el material de ensefianza a utilizar.

Cumplir leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructives administrativos y disciplinarios y
demds regulaciones aplicables al CENTA.

Colaborar en el desarrollo de las actividades técnico cientificas en las que participa el CENTA,

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Bachiller Agricola o Bachiller General.

EXPERIENCIA:

Sin experiencia laberal, previa entrevista, evaluacién psicométrica y técnica.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:
Manejo de programa MS Office
Conocimiento de correo electrénico y navegacién en Internet

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculino.

Facilidad de integrarse a equipos de trabajo
Alto sentido de responsabilidad y honestidad
Creatividad e innovacion

Capacidad para seguir instrucciones
Excelentes relaciones interpersonales
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Nivel Organizative: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: AUXILIAR TECNICO DE PARASITOLOGIA VEGETAL
Gerencia o Area: GERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

Staff o Departamento: LABORATORIO DE PARASITOLOGIA VEGETAL

Dependencia Jerdrquica: | COORDINADOR DE LABORATORIO DE PARASITOLOGIA VEGETAL

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
Apoyar a los Técnicos de Laboratorio en la realizacién de actividades del laboratorio en donde se
encuentra asignado.

FUNCIONES BASICAS

Recibir, registrar, identificar y preparar muestras para procesos de andlisis parasitolégicos.
Realizar la preparacién del drea de trabajo, reactivos o medios de cultives para andlisis de muestras.
Realizar en el lavado y ordenado de cristaleria, utensilios o equipo asignade al laboratorio.
Colaborar en el traslado de equipo y materiales

Colaborar en el transcurso de un proceso de andlisis de laboratorio bajo supervisién.

Dar mantenimiento al equipo asignado al laboratorio

Realizar célculos matemdticos rutinarios

Apoyar en trabajos de investigacién de campo, invernadero y laboratorio

Efectuar registros y toma de datos en actividades especificas

Retirar reactivos y materiales diversos de bodega

Colaborar en la elaboracién de informes de actividades realizadas.

Destilar agua y aprovisionar al laboratorio asignado.

Desarrollar diferentes labores administrativas y de servicio que conlleven al buen funcionamiento del
laboratorio asignado.

Realizar inventario de reactivos, insumos y materiales necesarios para la operatividad del laboratorio en
donde se encuentra asignadc e informar de las existencias a Coordinador de Laboratorio.
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Colaborar con el Técnico del Laboratorio y bajo su supervision, durante el proceso de desarrollo de
proyectos de investigacién.

Colaborar con el Técnico del Laboratorio y bajo su supervisién, durante el proceso de generacién o
adaptacion de nuevas tecnologias de procesamiento y conservacion de alimentos.

Colaborar en las jornadas de capacitacién a productores, estudiantes y empresas que lo demanden y
preparar el material de ensefianza a utilizar.

Cumplir leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructives administrativos y disciplinarios y
demds regulaciones aplicables al CENTA.

Colaborar en el desarrollo de las actividades técnico cientificas en las que participa el CENTA.
Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:

Bachiller Agricola o Bachiller General.

EXPERIENCIA:
Sin experiencia laboral, previa entrevista, evaluacién psicométrica y técnica.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:
Manejo de programa MS Office
Conocimiento de correo electrénico y navegacién en Internet

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculino.

Facilidad de integrarse a equipos de trabajo
Alto sentido de responsabilidad y honestidad
Creatividad e innovacidn

Capacidad para seguir instrucciones
Excelentes relaciones interpersonales
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CODIGO PUESTO

07 - 0501 ENCARGADO DE RECURSOS GENETICOS
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: ENCARGADQO DE RECURSOS GENETICOS
Gerencia o Area: GERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

Staff o Departamento: RECURSOS GENETICOS

Dependencia Jerdrquica: | GERENTE DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
El puesto consiste en la coordinacién de colecta, introduccién, documentacién, conservacion y evaluacién de
los recursos genéticos utilizables para la agricultura.

FUNCIONES BASICAS

Proponer y asesorar a la Gerencia de Investigacién en actividades concernientes a colecta, introduccién,
documentacién, conservacién y evaluacién de los recursos genéticos utilizables para la agricultura.

Proponer y asesorar a los Programas de Investigacién actividades concernientes a la utilizacién de
germoplasma de mayor importancia y estratégico para el pais.

Elaborar el plan de trabajo y presupuesto de gastos, a fin de garantizar la eficiente administracién de los
recursos genéticos.

Responder y cumplir con las observaciones emitidas por la Corte de Cuentas, firmas privadas de auditoria
y unidad de auditoria interna, para superar deficiencias en las gestiones administrativas y técnicas de su
competencia.

Cumplir y velar porque el personal a su cargo cumpla las leyes, reglamentos institucionales, normas,
politicas e instructivos administrativos y disciplinarios y demds regulaciones aplicables al CENTA y evaluar
su desempefio.

Ser experto en la materia segin competencia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEQ) y administrador
de contrato u orden de compra cuando la institucién asi lo requiera.

Supervisar la redaccién de articulos cientificos, publicaciones para medios de comunicacién, fichas técnicas
de tecnologias liberadas y documentos técnicos del trabajo de investigacién realizado, segin normas
establecidas por la institucién,

Apoyar al equipo técnico en la planificacién, logistica y ejecucién de los trabajos de investigacién y
validacién

Supervisar la implementacién de metodologias de colecta, regeneracién y conservacién de materiales a
fin de garantizar la obtencién de tecnologias que respondan a la problemdtica de los productores.
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Formular y desarrollar proyectos de investigaciéon con equidad de género en los diferentes rubros
agricolas en busca de alternativas tecnolégicas que contribuyan a resolver problemas prioritarios.

Dar asesoria técnica y capacitacién segin demanda a extensionistas, investigadores y productores sobre
temas relacionados con su especialidad y colaborar en el desarrollo de las actividades técnico cientificas en
las que participa el CENTA.

Participar en las evaluaciones de resultados e impacto de las teenclogias generadas por el CENTA y
adoptadas por los productores(as).

Coordinar la propagaciéon y mantenimiento de especies vegetales de alto potencial productivo y de
importancia econémica

Coordinar acciones con organismos gubernamentales y no gubernamentales, nacionales e internacionales
interesados en la generacién e innovacién de tecnologia

Velar por el buen funcionamiento de la infraestructura y equipos para la conservacién de la semilla

Conservar el material genético de especies cultivadas debidamente identificada y registrada
digitalmente, para una répida ubicacién de cada accesiéon dentro de las cdmaras de corto, mediano y
largoe plazo

Asesorar el establecimiento de vivero de plantas alimenticias, fordneas, medicinales, autéctonas y otras

Proporcionar germoplasma demandado por investigadores u ofras Instituciones, bajo los procedimientos
establecidos por la institucion

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por el jefe inmediato

PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Grado Universitario en Biologia, Ingenieria Agronémica o carreras afines

EXPERIENCIA:
Cinco afios de experiencia en manejo y conservacion de germoplasma.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Dominio de técnicas gerenciales

Manejo de paquetes MS Office

Conocimiento del idioma inglés

Con conocimiento en introduccidn, manejo y conservacién de recursos genéticos

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:

Sexo femenino o masculino.

Con inteligencia emecional.

Saber integrar equipos de trabajo.

Capacidad de liderazgo.

Capacidad para andar en labores a campo abierto y bajo el sol.
Automotivado, proactivo y entusiasta.

De sdlidos principios morales y buenas costumbres.
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Capacidad para negociar

Capacidad de andlisis y toma de decisiones
Discrecidn e iniciativa

Responsabilidad

Capacidad de andlisis y elaboracién de documentos
Excelentes relaciones interpersonales
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INDICE DE PUESTOS

UNIDAD ORGANIZATIVA: 07 — 06 PROGRAMAS

CODIGO PUESTO

07 — 0601 COORDINADOR DE PROGRAMA DE INVESTIGACION EN FRUTAS Y CACAO

07 — 0602 COORDINADOR DE PROGRAMA DE INVESTIGACION EN GRANOS
BASICOS

07 — 0603 COORDINADOR DE PROGRAMA DE INVESTIGACION EN PRODUCCION
ANIMAL

07 — 0604 COORDINADOR DE PROGRAMA DE INVESTIGACION EN AGROINDUSTRIA

07 — 0605 COORDINADOR DE PROGRAMA DE INVESTIGACION EN HORTALIZAS

07 — 0606 INVESTIGADOR EN FRUTAS Y CACAO TECNICO |

07 — 0607 INVESTIGADOR EN FRUTAS Y CACAO TECNICO II

07 — 0608 INVESTIGADOR EN FRUTAS Y CACAQ TECNICO Il

07 — 0609 INVESTIGADOR EN HORTALIZAS TECNICO |

07 —0610 INVESTIGADOR EN HORTALIZAS TECNICO i

07 - 0611 INVESTIGADOR EN HORTALIZAS TECNICO I

07 - 0612 INVESTIGADOR EN GRANOS BASICOS TECNICO |

07 - 0613 INVESTIGADOR EN GRANOS BASICOS TECNICO I

07 - 0614 INVESTIGADOR EN GRANSO BASICOS TECNICO il

07 — 0615 INVESTIGADOR EN AGROINDUSTRIA TECNICO |

07 - 0616 INVESTIGADOR EN AGROINDUSTRIA TECNICO i

07 - 0617 INVESTIGADOR EN AGROINDUSTRIA TECNICO Iii

07 - 0618 INVESTIGADOR EN PRODUCCION ANIMAL TECNICO |



07 - 0619
07 — 0620
07 — 0621
07 - 0622

INVESTIGADOR EN PRODUCCION ANIMAL TECNICO I
INVESTIGADOR EN PRODUCCION ANIMAL TECNICO il
AUXILIAR TECNICO DE INVESTIGACION

SECRETARIA
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: COORDINADOR DE PROGRAMA DE INVESTIGACION EN FRUTAS Y CACAO
Gerencia o Area: GERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

Staff o Departamento: PROGRAMA DE INVESTIGACION EN FRUTAS Y CACAO

Dependencia Jerdrquica: | GERENTE DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
Coordinar la generacién de tecnologia que contribuya al incremento de la productividad y produccién de
cultivos fruticolas que fomente la diversificacién en los sistemas de produccién en forma sostenible y
competitiva.

FUNCIONES BASICAS

Proponer y asesorar a la Gerencia de Investigacién en actividades concernientes a generacion e
innovacién de tecnologia en los cultivos fruticolas de mayor importancia y estratégicos para el pais.

Mantener informada periddicamente a la Gerencia de Investigacién sobre las actividades y resultados
realizadas por el Programa

Elaborar el plan de trabgdijo y presupuesto de gastos, a fin de garantizar la eficiente administracién de los
recursos del programa.

Cumplir y velar porque el personal a su cargo cumpla las leyes, reglamentos institucionales, normas,
politicas e instructivos administrativos y disciplinarios y demds regulaciones aplicables al CENTA y evaluar
su desempeiio.

Participar como experto en la materia segin competencia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEQ) /o
administrador de contrato u orden de compra cuando la institucién asi lo requiera.

Supervisar la redaccion de articulos cientificos, publicaciones para medios de comunicacién, fichas técnicas
de tecnologias liberadas y documentos técnicos del trabajo de investigacién realizado, segin normas
establecidas por la institucién.

Apoyar al equipo técnico en la planificacién, logistico y ejecucién de los trabajos de investigacion y
validacién

Supervisar la implementacién de metodologias de investigacién y validacién actualizadas a fin de
garantizar la obtencién de tecnologias que respondan a la problematica de los productores.

Formular y desarrollar proyectos de investigacién con equidad de género en los diferentes rubros en
busca de alternativas tecnolégicas que contribuyan a resolver problemas prioritarios.

APROBADO: PAGINA: 1/2




Dar asesoria técnica y capacitacidn segin demanda a extensionistas, investigadores y productores sobre
temas relacionados con su especialidad y colaborar en el desarrollo de las actividades técnico cientificas en
las que participa el CENTA.

Participar en las evaluaciones de resultados e impacto de las tecnologias generadas por el CENTA y
adoptadas por los productores(as).

Coordinar la propagacién de especies frutales de alto potencial productive y de importancia econémica

Coordinar con el banco de germoplasma y laboratorio de biotecnologia la conservacién de material
genético de especies frutales.

Coordinar acciones con organismos gubernamentales y no gubernamentales, nacionales e internacionales
interesados en la generacién e innovacién de tecnologia.

Evaluar el desempeiio del personal a su cargo y proponer las medidas contundentes para su mejora
continua. Asi como aplicar sanciones al personal que por actos de indisciplina sean merecedores y estén
dentro de sus facultades.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por el jefe inmediato
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:

Graduado universitario como Ingeniero Agrénomo de preferencia con estudios de Maestria en area afin.

EXPERIENCIA:

Cinco afios de experiencia comprobada en el drea de investigacién relacionada al programa de
investigacion.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:
Dominio de técnicas gerenciales

Manejo de programa MS Office

Conocimiento del idioma inglés

Cursos relacionados a la investigacién en frutales

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculino.

Con inteligencia emocional.

Proactivo.

Capacidad para integrarse a equipos de trabaio.
Capacidad de liderazgo.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
Capacidad de andlisis y toma de decisiones
Facilidad para redactar y presentar informes y documentos técnicos
Capacidad para trabajar bajo presiéon
Organizado y analitico

Discrecién, iniciativa y responsabilidad

Excelentes relaciones interpersonales
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: COORDINADOR DE PROGRAMA DE INVESTIGACION EN GRANOS BASICOS
Gerencia o Area: GERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

Staff o Departamento: | PROGRAMA DE INVESTIGACION EN GRANOS BASICOS

Dependencia Jerarquica: | GERENTE DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
Coordinar la generacién de tecnologia que contribuya al incremento de la productividad y produccién de
cultivos de granos basicos, que fomente la diversificacién en los sistemas de produccién en forma sostenible
y competitiva.

FUNCIONES BASICAS
Proponer y asesorar a la Gerencia de Investigacién actividades concernientes a la genercacién e
innovacién de tecnologia en los cultivos de granos bdsicos de mayor importancia y estratégicos para el
pais.

Mantener informada periédicamente a la Gerencia de Investigacién sobre las actividades y resultados
realizadas por el Programa

Elaborar el plan de trabajo y presupuesto de gastos, a fin de garantizar la eficiente administracién de los
recursos del programa.

Cumplir y velar porque el personal a su cargo cumpla las leyes, reglamentos institucionales, normas,
politicas e instructivos administratives y disciplinarios y demds regulaciones aplicables al CENTA y evaluar
su desempefio.

Participar como experto en la materia segin competencia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) /o
administrador de contrato u oerden de compra cuando la institucién asi lo requiera.

Supervisar la redaccién de articulos cientificos, publicaciones para medios de comunicacién, fichas técnicas
de tecnologias liberadas y documentos técnicos del trabajo de investigacién realizado, segin normas
establecidas por la institucién.

Apoyar al equipo técnico en la planificacién, logistico y ejecucién de los trabajos de investigacién y
validacién

Supervisar la implementacién de metodologias de investigacién y validacién actualizadas a fin de
garantizar la obtencién de tecnologias que respondan a la problemdtica de los productores,

Formular y desarrollar proyectos de investigacién con equidad de género en los diferentes rubros en
busca de alternativas tecnoldgicas que confribuyan a resolver problemas prioritarios.
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Dar asesoria técnica y capacitacién segin demanda a extensionistas, investigadores y productores sobre
temas relacionados con su especialidad y colaborar en el desarrollo de las actividades téenico cientificas en
las que participa el CENTA.

Participar en las evaluaciones de resultados e impacto de las tecnologias generadas por el CENTA y
adoptadas por los productores(as).

Asegurar la produccién de semilla genética de granos bdasicos de alte potencial productivo y de
importancia econdmica

Coordinar con el banco de germoplasma la conservacion de material genético de granos basicos.

Coordinar acciones con organismos gubernomentales y no gubernamentales, nacionales e internacionales
interesados en la generacién e innovacion de tecnologia.

Evaluar el desempefio del personal a su cargo y proponer las medidas contundentes para su mejora
continua. Asi como aplicar sanciones al personal que por actos de indisciplina sean merecedores y estén
dentro de sus facultades.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por el jefe inmediato
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Graduado universitario como Ingeniero Agrénome de preferencia con estudios de Maestria en drea afin,

EXPERIENCIA:
Cinco afios de experiencia comprobada en el drea de investigacién relacionada al programa de
investigacién,

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Dominio de técnicas gerenciales

Manejo de programa MS Office

Conocimiento del idioma inglés

Conocimientos relacionados a la investigacién en granos bdsicos

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculino.

Con inteligencia emocional.

Proactivo.

Capacidad para integrarse a equipos de trabajo.
Capacidad de liderazgo.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
Capacidad de andlisis y toma de decisiones
Facilidad para redactar y presentar informes y documentos técnicos
Capacidad para trabajar bajo presién
Organizado y analitico

Discrecion, iniciativa y responsabilidad

Excelentes relaciones interpersonales
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
COORDINADOR DE PROGRAMA DE INVESTIGACION EN PRODUCCION
Nombre del Puesto: &
NIMAL
Gerencia o Area: GERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

Staff o Departamento: PROGRAMA DE INVESTIGACION EN PRODUCCION ANIMAL

Dependencia Jerdrquica: | GERENTE DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
Coordinar la generacién de tecnologia que contribuya al incremento de la productividad y produccién de
del hato ganadero y especies menores, fomentando la diversificacién en los sistemas de produccién en
forma sostenible y competitiva.

FUNCIONES BASICAS

Proponer y asesorar a la Gerencia de Investigacién en actividades concernientes a generacién e
innovacion de tecnologia en los produccién animal de mayor importancia y estratégicos para el pais.

Mantener infermada peridédicamente a la Gerencia de Investigacién sobre las actividades y resultados
realizadas por el Programa

Elaborar el plan de trabajo y presupuesto de gastos, a fin de garantizar la eficiente administracion de los
recursos del programa.

Cumplir y velar porque el personal a su cargo cumpla las leyes, reglamentos institucionales, noermas,
politicas e instructives administrativos y disciplinarios y demds regulaciones aplicables al CENTA.

Participar como experto en la materia segin competencia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) y/o
administrador de contrato u orden de compra cuando la institucién asi lo requiera.

Supervisar la redaccién de articulos cientificos, publicaciones para medios de comunicacién, fichas técnicas
de tecnologias liberadas y documentos técnicos del trabajo de investigacidon realizado, segin normas

establecidas por la institucién.

Apoyar al equipo técnico en la planificacién, logistico y ejecucién de los trabajos de investigacién y
validacién

Supervisar la implementacién de metodologias de investigacién y validacién actualizadas a fin de
garantizar la obtencién de fecnologias que respondan a la problematica de los productores.

Formular y desarrollar proyectos de investigacién con equidad de género en los diferentes rubros en
busca de alternativas tecnolégicas que contribuyan a resolver problemas prioritarios.

Dar asesoria técnica y capacitacién segin demanda a extensionistas, investigadores y productores sobre
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temas relacionados con su especialidad y colaborar en el desarrollo de las actividades técnico cientificas en
las que participa el CENTA.

Participar en las evaluaciones de resultados e impacto de las tecnologias generadas por el CENTA y
adoptadas por los productores(as).

Coordinar la propagacién de especies frutales de alto potencial productivo y de importancia econdmica

Coordinar con el banco de germoplasma y laboratorio de biotecnologia la conservacién de material
genético de especies frutales.

Coordinar acciones con organismos gubernamentales y no gubernamentales, nacionales e internacionales
interesados en la generacién e innovacion de tecnologia.

Evaluar el desempefio del personal a su cargo y proponer las medidas contundentes para su mejora
continua. Asi como aplicar sanciones al personal que por actos de indisciplina sean merecedores y estén
dentro de sus facultades.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por el jefe inmediato
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Graduado universitario como Ingeniero Agrénomo de preferencia con estudios de Maestria en érea afin.

EXPERIENCIA:
Cinco afios de experiencia comprobada en el drea de investigacién relacionada al programa de
investigacién.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:
Dominio de técnicas gerenciales

Manejo de programa MS Office

Conocimiento del idioma inglés

Cursos relacionados a la investigacién en frutales

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculino.

Con inteligencia emocional.

Proactivo.

Capacidad para integrarse a equipos de trabajo.
Capacidad de liderazgo.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
Capacidad de andlisis y toma de decisiones
Facilidad para redactar y presentar informes y documentos técnicos
Capacidad para trabajar bajo presidn
Organizado y analitico

Discrecion, iniciativa y responsabilidad

Excelentes relaciones interpersonales
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: COORDINADOR DE PROGRAMA DE INVESTIGACION EN AGROINDUSTRIA
Gerencia o Area: GERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

Staff o Departamento: PROGRAMA DE INVESTIGACION EN AGROINDUSTRIA

Dependencia Jerdrquica: | GERENTE DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
Coordinar la generacién de tecnologia de pos cosecha, proceso agro industrial y elaboracién de
productos de mayor importancia y estratégicos para el pais en forma sostenible y competitiva.

FUNCIONES BASICAS
Proponer y asesorar a la Gerencia de Investigacién en actividades concernientes a generacién e
innovacién de tecnologia de pos cosecha, proceso agro industrial y elaboracién de productos de mayor
importancia y estratégicos para el pais.

Mantener informada peridédicamente a la Gerencia de Investigacién sobre las actividades y resultados
realizadas por el Programa

Elaborar el plan de trabajo y presupuesto de gastos, a fin de garantizar la eficiente administracién de los
recursos del programa.

Cumplir y velar porque el personal a su carge cumpla las leyes, reglamentos institucionales, normas,
politicas e instructivos administrativos y disciplinarios y demds regulaciones aplicables al CENTA.

Participar como experto en la materia segin competencia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) y/o
administrador de contrato u orden de compra cuando la institucién asi lo requiera.

Supervisar la redaccién de articulos cientificos, publicaciones para medios de comunicacién, fichas téenicas
de tecnologias liberadas y documentos técnicos del trabajo de investigacién realizado, segin normas
establecidas por la institucion,

Apoyar al equipo técnico en la planificacidn, logistico y ejecucién de los trabajos de investigacién y
validacién

Supervisar la implementacién de metodologias de investigacién y validacién actualizadas a fin de
garantizar la obtencién de tecnologias que respondan o la preblemdtica de los productores.

Formular y desarrollar proyectos de investigacién con equidad de género en los diferentes rubros en
busca de alternativas tecnolégicas que contribuyan a resolver problemas prioritarios.

Dar asesoria técnica y capacitacién segin demanda a extensionistas, investigadores y productores sobre
temas relacionados con su especialidad y colaborar en el desarrollo de las actividades técnico cientificas en
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las que participa el CENTA.

Participar en las evaluaciones de resultados e impacto de las tecnologias generadas por el CENTA y
adoptadas por los productores(as).

Coordinar acciones con organismos gubernamentales y no gubernamentales, nacionales e internacionales
interesados en la generacién e innovacién de tecnologia.

Evaluar el desempefio del personal a su cargo y proponer las medidas contundentes para su mejora
continua. Asi como aplicar sanciones al personal que por actos de indisciplina sean merecedores y estén
dentro de sus facultades.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por el jefe inmediato

PERFIL DEL PUESTO
EDUCACION MINIMA:
Graduado universitario como Ingeniero Agrénome o carreras afines, de preferencia con estudios de
Maestria.

EXPERIENCIA:
Cinco afios de experiencia comprobada en el drea de investigacidén o relacionada a procesos
agroindustriales.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:
Dominio de técnicas gerenciales

Manejo de programa MS Office

Conocimiento del idioma inglés

Conocimiento en procesos agroindustriales

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculino.

Con inteligencia emocional.

Proactivo.

Capacidad para integrarse o equipos de trabaio.
Capacidad de liderazgo.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
Capacidad de andlisis y toma de decisiones
Facilidad para redactar y presentar informes y documentos técnicos
Capacidad para trabajar bajo presién
Organizado y analitico

Discrecién, iniciativa y responsabilidad

Excelentes relaciones interpersonales

APROBADO: PAGINA: 2/2




)

Naclng 0,

y ;ﬁﬁ'ﬁ'-'}

Centro Nacional de Tecnologia Agropecuaria y Forestal RECLRS0S £
v :m; T “Enrique Alvarez Cérdova” . % HUMANOS :f
£ sy Manual de Descripcion de Puestos \-.QWG.
e
Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: COORDINADOR DE PROGRAMA DE INVESTIGACION EN HORTALIZAS
Gerencia o Area: GERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

Staff o Departamento: PROGRAMA DE INVESTIGACION EN HORTALIZAS

Dependencia Jerarquica: | GERENTE DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
Coordinar la generacién de tecnologia que contribuya al incremento de la productividad y produccién de
cultivos horticolas que fomente la diversificacién en los sistemas de produccién en forma sostenible y
competitiva.

FUNCIONES BASICAS

Proponer y asesorar o lo Gerencia de Investigacidn en actividades concernientes a generacién e
innovacién de tecnologia en los cultivos horticolas de mayor importancia y estratégicos para el pais.

Mantener informada periddicamente a la Gerencia de Investigacién sobre las actividades y resultados
realizadas por el Programa

Elaborar el plan de trabajo y presupuesto de gastos, a fin de garantizar la eficiente administracién de los
recursos del programa.

Cumplir y velar porque el personal a su cargo cumpla las leyes, reglamentos institucionales, normas,
politicas e instructivos administratives y disciplinarios y demds regulaciones aplicables al CENTA.

Participar como experto en la materia segin competencia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) y/o
administrador de contrato u orden de compra cuando la institucién asi lo requiera.

Supervisar la redaccion de articulos cientificos, publicaciones para medios de comunicacién, fichas técnicas
de tecnologias liberadas y documentos técnicos del trabajo de investigacién realizado, segin normas

establecidas por la institucién.

Apoyar al equipo técnico en la planificacién, logistico y ejecucion de los trabajos de investigacion y
validacién

Supervisar la implementacién de metodologias de investigacién y validacién actualizadas a fin de
garantizar la obtencién de tecnologias que respondan a la problemdtica de los productores.

Formular y desarrollar proyectos de investigacién con equidad de género en los diferentes rubros en
busca de alternativas tecnolégicas que contribuyan a resolver problemas prioritarios.

Dar asesoria técnica y capacitacién segin demanda a extensionistas, investigadores y productores sobre
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temas relacionados con su especialidad y colaborar en el desarrollo de las actividades técnico cientificas en

las que participa el CENTA.

Participar en las evaluaciones de resultados e impacto de las tecnologias generadas por el CENTA y
adoptadas por los productores(as).

Coordinar la propagacién de especies horticolas de alto potencial productivo y de importancia econémica

Coordinar con el banco de germoplasma y laboratorio de biotecnologia la conservacién de material
genético de especies horticolas.

Coordinar acciones con organismos gubernamentales y no gubernamentales, nacionales e internacionales
interesados en la generacién e innovacién de tecnologia.

Evaluar el desempefio del personal a su cargo y proponer las medidas contundentes para su mejora
continua. Asi come aplicar sanciones al personal que por actos de indisciplina sean merecedores y estén
dentro de sus facultades.

Realizar y colaborar con cualquier ofra tarea que le sea asignada por el jefe inmediato
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:

Graduado universitario como Ingeniero Agrénomo de preferencia con estudios de Maestria en drea afin.

EXPERIENCIA:
Cinco afios de experiencia comprobada en el drea de investigacién relacionada al programa de
investigacion.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:
Dominio de técnicas gerenciales

Manejo de programa MS Office

Conocimiento del idioma inglés

Cursos relacionados a la investigacion en hortalizas

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculino.

Con inteligencia emocional.

Proactivo.

Capacidad para integrarse a equipos de trabajo.
Capacidad de liderazgo.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
Capacidad de andlisis y toma de decisiones
Facilidad para redactar y presentar informes y documentos técnicos
Capacidad para trabajar bajo presién
Organizade y analitico

Discrecion, iniciativa y responsabilidad

Excelentes relaciones interpersonales
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Manual de Descripcién de Puestos

Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: INVESTIGADOR EN FRUTAS Y CACAQ, TECNICO |
Gerencia o Area: GERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

Staff o Departamento: PROGRAMA DE INVESTIGACION EN FRUTAS Y CACAO

Dependencia Jerdrquica: | COORDINADOR DE PROGRAMA DE INVESTIGACION EN FRUTAS Y CACAO

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
Generar y validar tecnologias agropecuarias y forestales de acuerdo a los programas de investigacion,
que contribuya al incremento de la productividad, en forma sostenible y amigable con el medio ambiente
que permita contribuir a la seguridad alimentaria,
FUNCIONES BASICAS

Identificar problemas de los productores agropecuarios y forestales, y plantear alternativas prioritarias de
solucién tecnolégica apropiadas, considerando la variabilidad y cambio climatico.

Participar en la elaboracién del Plan Anual Trabajo del drea de su competencia en investigacion.

Planificar, elaborar y ejecutar protocolos de investigacién incorporando el enfoque de equidad de género
en los casos requeridos.

Coordinar con los extensionistas el establecimiento de ensayos de investigacién en fincas de productores.
Elaborar el material diddctico necesario para impartir capacitaciones cuando asi se le solicite.

Apoyar a investigadores de las diferentes dreas en la ejecucién de proyectos de investigacién
Implementar protocolos de validacién de los resultados promisorios de investigacién

Participar activamente en equipos de Generacién y Transferencia de Tecnologia.

Apoyar la promocién de tecnologias liberadas a efecto de incrementar los ingresos y mejorar la dieta
alimenticia de los productores.

Mantener una base de datos de consultas literarias actualizadas, sobre la temdtica de investigacién en
ejecucion, que permita la actualizacion constante en conocimientos cientificos.

Participar activamente en foros de presentacién de resultados de trabajos de investigacién

Participar en las evaluaciones de resultados e impacto de las tecnologias generadas por el CENTA y
adoptadas por los productores(as).
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Elaborar y ejecutar el plan anval de trabajo de su competencia y reportar a jefe inmediato en los
mecanismos y tiempos establecides, el porcentaje de cumplimiento de metas.

Cumplir leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administratives y disciplinarios y
demas regulaciones aplicables al CENTA.

Participar como experto en la materia segin su competencia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEQ)
y/o administrador de contrato u orden de compra cuando la Institucién asi lo requiera.

Colaborar en el desarrollo de las actividades técenico cientificas en las que participa el CENTA.
Presentar Informe(es) técnico(s) finales de protocoles de investigacion.

Redaccién de publicaciones para medios de comunicacién, fichas técnicas de tecnologias liberada y
documentos técnicos del trabajo de investigacién realizado, segin normas establecidas por la institucién.

Realizar y colaborar con cualquier ofra tarea que le sea asignada por la jefatura.
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:

Graduado universitario como Ingeniero Agrénomo o carreras afines

EXPERIENCIA;
Con conocimientos bdsicos en las ciencias agropecuarias y forestales.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Manejo de paquetes MS Office

Conocimiento bésico del idioma inglés

Conocimiento de metodologias y técnicas de investigacion
Conocimiento de paquetes estadisticos para andlisis de datos

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculino.

Con inteligencia emocional.

Proactivo.

Capacidad para integrarse a equipos de trabajo.
De sdlidos principios morales y buenas costumbres.
Capacidad de andlisis y toma de decisiones
Facilidad para redactar y presentar informes y documentos técnicos
Capacidad para trabajar bajo presién
Organizado y analitico

Discrecién, iniciativa y responsabilidad

Excelentes relaciones interpersonales
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: INVESTIGADOR EN FRUTAS Y CACAO, TECNICO I
Gerencia o Area: GERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

Staff o Departamento: PROGRAMA DE INVESTIGACION EN FRUTAS Y CACAO

Dependencia Jerdrquica: | COORDINADOR DE PROGRAMA DE INVESTIGACION EN FRUTAS Y CACAO

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
Generar, validar y transferir tecnologia de acuerdo a los programas de investigacién, contribuyendo al
mejor rendimiento de la produccién obtenida por los usuarios que reciben asistencia técnica y capacitacién
del personal de extensidn e investigacion del CENTA.
FUNCIONES BASICAS

Identificar problemas de los productores agricolas y forestales, analizarlos y plantear alternativas de
solucion apropiadas ante la variabilidad y cambio climético.

Elaborar el plan anual de trabajo de las actividades a realizar
Elaborar propuestas sobre sistemas de produccién adaptadas a nuestro medio.
Participar en la elaboracién del plan anual operative del drea de investigacion.

Elaborar protocolos de investigacion incorporande el enfoque de equidad de género en los casos
requeridos.

Coordinar con los extensionistas el establecimiento de ensayos de investigacién en fincas de productores.
Elaborar proyectos de cooperacion externa.

Establecer ensayos de campo en finca y estacién experimental.

Efectuar manejo agronémico de ensayos establecidos.

Tomar datos de los ensayos, tabular y analizar debidamente.

Proveer a la Unidad de Tecnologia de Semilla, del germoplasma genético de las tecnologias generadas
por el CENTA, para asegurar su produccién y conservacion, para ser transferida o los productores/as.

Elaborar el material didéctico necesario para impartir capacitaciones cuando asi se le solicite.

Apoyar a los extensionistas en la elaboracion de los mensajes técnicos.
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Asistir a reuniones con ofros técnicos, coordinadores de programas y equipos del érea de trabajo.
Participar activamente en equipos de Generacién y Transferencia de Tecnologia.

Estimular la utilizacién de tecnologias obtenidas en la validacién a efecto de incrementar los ingresos y
mejorar la dieta alimenticia de los productores.

Consultar literatura para mantener una actualizacién constante en conocimientos cientificos.

Participar en los andlisis de los resultados de campo.

Establecer desde el disefio de los protocolos en que medida hombres y mujeres participaran y se
beneficiarén con los resultados del proyecto de investigaciéon de acuerdo a los objetivos y problemas a
resolver.

Llevar registros de informacién desagregada por género sobre la participacion tanto de mujeres como de
hombres en los proyectos y actividades de generacién, validacién, capacitacion y divulgacién de

tecnologia.

Participar en las evaluaciones de resultados e impacto de las tecnologias generadas por el CENTA y
adoptadas por los productores(as).

Elaborar y ejecutar el plan anual de trabajo de su competencia y reportar a jefe inmediato en los
mecanismos y tiempos establecidos, el porcentaje de cumplimiento de metas.

Cumplir los valores, normativas, procedimientos, politicas y demds disposiciones emanadas de la Direccién
Ejecutiva.

Cumplir leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administrativos y disciplinarios y
demds regulaciones aplicables al CENTA.

Ser experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEQ) y administrador de contrato u
orden de compra cuando la institucién asi lo requiera.

Dar asesoria, consulta y capacitacién a extensionistas, investigadores y productores sobre temas
relacionados con la especialidad.

Colaborar en el desarrollo de las actividades técnico cientificas en las que participa el CENTA.

Colaborar en actividades protocolarias durante el desarrollo de los eventos técnico cientificos en los que
participa el CENTA.

Presentar Informe(es) técnico(s) finales de protocolos de investigacion.
Redactar anualmente un minimo de un articulo cientifico del trabajo de investigacién realizado.
Redactar anualmente un minimo de dos publicaciones para periédicos u otros medios.

Elaborar ficha técnica de tecnologias liberadas segin programacién establecida en Plan Anual Operativo
y Plan Anual de Trabajo.

Elaborar boletin de las tecnologias liberadas.
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Actualizar guias técnicas segin programacién en Plan Anual Operativo y Plan Anual de Trabaijo.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.

i

EDUCACION MINIMA:

Graduado universitario como Ingeniero Agrénomo.

EXPERIENCIA:
Tres ailos de experiencia comprobada en el drea de investigacién relacionada al programa de
investigacion, para Técnico |l.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Manejo de programa MS Office

Conocimiento de correo electrénico y navegacién en Internet
Conocimiento del idioma inglés

Dominio de metodologias y técnicas de investigacion
Dominio de paquetes estadisticos para andlisis de datos

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculino.

Con inteligencia emocional.

Proactivo.

Capacidad para integrarse a equipos de trabajo.
De sélidos principios morales y buenas costumbres.
Capacidad de andlisis y toma de decisiones
Facilidad para redactar y presentar informes y documentos técnicos
Capacidad para trabajar bajo presion
Organizado y analitico

Discrecién, iniciativa y responsabilidad

Excelentes relaciones interpersonales
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Manual de Descripcién de Puestos

Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: INVESTIGADOR EN FRUTAS Y CACAO TECNICO Il
Gerencia o Area: GERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

Staff o Departamento: PROGRAMA DE INVESTIGACION EN FRUTAS Y CACAO

Dependencia Jerdrquica: | COORDINADOR DE PROGRAMA DE INVESTIGACION EN FRUTAS Y CACAO

A T e e s e AT e N R A B e |

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Generar tecnologias agropecuarias y forestales, de acverdo a los programas de investigacién, que
incremente la productividad, en forma sostenible, amigable con el medio ambiente y que contribuya a la
seguridad alimentaria

FUNCIONES BASICAS

Identificar problemas de los productores agropecuarios y forestales, y plantear alternativas prioritarias de
solucién tecnolégica apropiadas, considerando la variabilidad y cambio climético.

Elaborar propuestas de investigacién sobre sistemas de produccién agropecuarias y forestales, adaptadas
o nuestro medio.

Participar en la elaboracion del Plan Anual Trabajo del area de su competencia en investigacion.

Planificar, elaborar y ejecutar proyectos y protocolos de investigacién agropecuarios y forestales
incorporando el enfoque de equidad de género.

Coordinar con la Gerencia de Transferencia la ejecucién de proyectos y protocolos de investigacién en
fincas de productores.

Liderar los equipos de formulacidon y ejecucidn de proyectos de cooperacién externa que incluya
componentes de investigacién agropecuaria y forestal

Coordinar, con la Gerencia de Transferencia Tecnolégica, la promocién e implementacién de las
tecnologias generadas por el CENTA, para mejorar los sistemas de produccion y contribuir a la seguridad
dlimentaria de las familias salvadorefias.

Elaborar el material diddctico necesario para impartir capacitaciones a técnicos y productores

Dar asesoria a Investigadores Técnico |, Il y a extensionistas, en el drea de su competencia, en la ejecucién
de proyectos de investigacion y tecnologias a transferir

Capturar, introducir y validar tecnologias innovadoras, en los sistemas de produccion agropecuarios y
forestales nacionales

Coordinar y/o Participar activamente en equipos de Generacién y Transferencia de Tecnologia.
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Asistir a reuniones con ofros técnicos, coordinadores de programas y equipos del érea de trabajo.
Participar activamente en equipos de Generacién y Transferencia de Tecnologia.

Estimular la utilizacién de tecnologias obtenidas en la validacién a efecto de incrementar los ingresos y
mejorar la dieta alimenticia de los productores.

Consultar literatura para mantener una actualizacién constante en conocimientos cientificos.

Participar en los andlisis de los resultados de campo.

Establecer desde el disefio de los protocolos en que medida hombres y mujeres participaran y se
beneficiarén con los resultados del proyecto de investigaciéon de acuerdo a los objetivos y problemas a
resolver.

Llevar registros de informacién desagregada por género sobre la participacion tanto de mujeres como de
hombres en los proyectos y actividades de generacién, validacién, capacitacion y divulgacién de

tecnologia.

Participar en las evaluaciones de resultados e impacto de las tecnologias generadas por el CENTA y
adoptadas por los productores(as).

Elaborar y ejecutar el plan anual de trabajo de su competencia y reportar a jefe inmediato en los
mecanismos y tiempos establecidos, el porcentaje de cumplimiento de metas.

Cumplir los valores, normativas, procedimientos, politicas y demds disposiciones emanadas de la Direccién
Ejecutiva.

Cumplir leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administrativos y disciplinarios y
demds regulaciones aplicables al CENTA.

Ser experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEQ) y administrador de contrato u
orden de compra cuando la institucién asi lo requiera.

Dar asesoria, consulta y capacitacién a extensionistas, investigadores y productores sobre temas
relacionados con la especialidad.

Colaborar en el desarrollo de las actividades técnico cientificas en las que participa el CENTA.

Colaborar en actividades protocolarias durante el desarrollo de los eventos técnico cientificos en los que
participa el CENTA.

Presentar Informe(es) técnico(s) finales de protocolos de investigacion.
Redactar anualmente un minimo de un articulo cientifico del trabajo de investigacién realizado.
Redactar anualmente un minimo de dos publicaciones para periédicos u otros medios.

Elaborar ficha técnica de tecnologias liberadas segin programacién establecida en Plan Anual Operativo
y Plan Anual de Trabajo.

Elaborar boletin de las tecnologias liberadas.
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Actualizar guias técnicas segin programacién en Plan Anual Operativo y Plan Anual de Trabaijo.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.

i

EDUCACION MINIMA:

Graduado universitario como Ingeniero Agrénomo.

EXPERIENCIA:
Tres ailos de experiencia comprobada en el drea de investigacién relacionada al programa de
investigacion, para Técnico |l.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Manejo de programa MS Office

Conocimiento de correo electrénico y navegacién en Internet
Conocimiento del idioma inglés

Dominio de metodologias y técnicas de investigacion
Dominio de paquetes estadisticos para andlisis de datos

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculino.

Con inteligencia emocional.

Proactivo.

Capacidad para integrarse a equipos de trabajo.
De sélidos principios morales y buenas costumbres.
Capacidad de andlisis y toma de decisiones
Facilidad para redactar y presentar informes y documentos técnicos
Capacidad para trabajar bajo presion
Organizado y analitico

Discrecién, iniciativa y responsabilidad

Excelentes relaciones interpersonales
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: INVESTIGADOR EN HORTALIZAS, TECNICO |
Gerencia o Area: GERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

Staff o Departamento: PROGRAMA DE INVESTIGACION EN HORTALIZAS

Dependencia lerdrquica: | COORDINADOR DE PROGRAMA DE INVESTIGACION EN HORTALIZAS

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
Generar y validar tecnologias agropecuarias y forestales de acuerdo a los programas de investigacién,
que contribuya al incremento de la productividad, en forma sostenible y amigable con el medio ambiente
que permita contribuir a la seguridad alimentaria.
FUNCIONES BASICAS
Identificar problemas de los productores agropecuarios y forestales, y plantear alternativas prioritarias de
solucién tecnolégica apropiadas, considerando la variabilidad y cambio climético.

Elaborar el Plan Anual Trabajo del drea de su competencia en investigacion.

Planificar, elaborar y ejecutar protocolos de investigacién incorporando el enfoque de equidad de género
en los casos requeridos.

Coordinar con los extensionistas el establecimiento de ensayos de investigaciéon en fincas de productores.
Elaborar el material diddctico necesario para impartir capacitaciones cuando asi se le solicite.

Apoyar a investigadores de las diferentes dreas en la ejecucién de proyectos de investigacién
Implementar protocolos de validacién de los resultados promisorios de investigacién

Participar activamente en equipos de Generacién y Transferencia de Tecnologia.

Apoyar la promocién de tecnologias liberadas a efecto de incrementar los ingresos y mejorar la dieta
alimenticia de los productores.

Mantener una base de datos de consultas literarias actualizadas, sobre la temdtica de investigacién en
ejecucion, que permita la actualizacién constante en conocimientos cientificos.

Participar activamente en foros de presentacién de resultados de trabajos de investigacion

Participar en las evaluaciones de resultados e impacto de las tecnologias generadas por el CENTA y
adoptadas por los productores(as).
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Elaborar y ejecutar el plan anual de trabajo de su competencia y reportar a jefe inmediate en los
mecanismos y tiempos establecidos, el porcentaje de cumplimiento de metas.

Cumplir leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administrativos y disciplinarios y
demds regulaciones aplicables al CENTA.

Participar como experto en la materia segin competencia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) y/o
administrador de contrate u orden de compra cuando la Institucién asi lo requiera.

Colaborar en el desarrollo de las actividades técnico cientificas en las que participa el CENTA,
Presentar Informe(es) técnico(s) finales de protocolos de investigacidn.

Redaccién de publicaciones para medios de comunicacién, fichas técnicas de tecnologias liberada y
documentos técnicos del trabajo de investigacién realizado, segin normas establecidas por la institucién,

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por el jefe inmediato.
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Graduado universitario como Ingeniero Agrénomo.

EXPERIENCIA:
Con conocimientos bdsicos en las ciencias agropecuarias y forestales.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Manejo de programa MS Office

Conocimiento de correo electrénico y navegacién en Internet
Conocimiento del idioma inglés

Dominio de metodologias y técnicas de investigacién
Dominio de paquetes estadisticos para andlisis de datos

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino © masculino.

Con inteligencia emocional.

Proactivo,

Capacidad para integrarse a equipos de trabajo.
De sélidos principios morales y buenas costumbres.
Capacidad de andlisis y toma de decisiones
Facilidad para redactar y presentar informes y documentos técnicos
Capacidad para trabajar bajo presion
Organizado y analitico

Discrecién, iniciativa y responsabilidad

Excelentes relaciones interpersonales
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Centro Nacional de Tecnologia Agropecuaria y Forestal
“Enrique Alvarez Cérdova”

Manual de Descripcidn de Puestos

Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: INVESTIGADOR EN HORTALIZAS, TECNICO i
Gerencia o Area: GERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

Staff o Departamento: PROGRAMA DE INVESTIGACION EN HORTALIZAS

Dependencia Jerdrquica: | COORDINADOR DE PROGRAMA DE INVESTIGACION EN HORTALIZAS

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
Generar, validar y transferir tecnologia de acuerdo a los programas de investigacién, contribuyendo al
mejor rendimiento de la  produccién obtenida por los usuarios que reciben asistencia técnica y
capacitacién del personal de extension e investigacién del CENTA,

FUNCIONES BASICAS

Identificar problemas de los productores agricolas y forestales, analizarlos y plantear alternativas de
solucién apropiadas ante la variabilidad y cambio climdtico.
Elaborar el plan anual de trabajo de las actividades a realizar
Elaborar propuestas sobre sistemas de produccién adaptadas a nuestro medio.

Participar en la elaboracién del plan anual operative del drea de investigacion.

Elaborar protocolos de investigacién incorporandeo el enfoque de equidad de género en los casos
requeridos.

Coordinar con los extensionistas el establecimiento de ensayos de investigacién en fincas de productores.
Elaborar proyectos de cooperacién externa.

Establecer ensayos de campo en finca y estacién experimental.

Efectuar manejo agronémico de ensayos establecidos,

Tomar datos de los ensayos, tabular y analizar debidamente.

Proveer a la Unidad de Tecnologia de Semilla, del germoplasma genético de las tecnologias generadas
por el CENTA, para asegurar su produccion y conservacion, para ser transferida a los productores/as.

Elaberar el material diddctico necesario para impartir capacitaciones cuando asi se le solicite.
Apoyar a los extensionistas en la elaboracidon de los mensajes técnicos.

Asistir a reuniones con otros técnicos, coordinadores de programas y equipos del drea de trabajo.
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Participar activamente en equipes de Generacién y Transferencia de Tecnologia.

Estimular la utilizacién de tecnologias obtenidas en la validacion a efecto de incrementar los ingresos y
mejorar la dieta alimenticia de los productores.

Consultar literatura para mantener una actualizacién constante en conocimientos cientificos.

Participar en los andlisis de los resultados de campo.

Establecer desde el disefio de los protocolos en que medida hombres y mujeres participardn y se
beneficiardn con los resultados del proyecto de investigacién de acuerdo a los objetivos y problemas a
resolver.

Llevar registros de informacién desagregada por género sobre la participacidén tanto de mujeres como de
hombres en los proyectos y actividades de generacion, validacion, capacitacién y divulgacion de

tecnologia.

Participar en las evaluaciones de resultados e impacto de las tecnologias generadas por el CENTA vy
adoptadas por los productores(as).

Elaborar y ejecutar el plan anual de trabajo de su competencia y reportar a jefe inmediate en los
mecanismos y tiempos establecidos, el porcentaje de cumplimiento de metas.

Cumplir leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administrativos y disciplinarios y
demas regulaciones aplicables al CENTA.

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuando la institucién asi lo requiera.

Dar asesoria, consulta y capacitacién o extensionistas, investigadores y productores sobre temas
relacionados con la especialidad.

Colaborar en el desarrollo de las actividades técnico cientificas en las que participa el CENTA.

Colaberar en actividades protocolarias durante el desarrollo de los eventos técnico cientificos en los que
participa el CENTA.

Presentar Informe(es) técnico(s) finales de protocolos de investigacion.

Redactar anvalmente un minime de un articulo cientifico del trabajo de investigacién realizado y redaccién
de publicaciones para medios de comunicacién, fichas técnicas de tecnologias liberadas, guias técnicas y
documentos técnicos del trabajo de investigacién realizado, segin normas establecidas por la institucién.

Actualizar guias técnicas segin programacién en Plan Anual Operativo y Plan Anual de Trabajo.

Realizar y colaborar con cualquier ofra tarea que le sea asignada por el jefe inmediato.

PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MIiNIMA:
Graduado universitario como Ingeniero Agrénomo.
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EXPERIENCIA:
Cuatros afios de experiencia en el area de investigacién relacionada al programa de investigacién.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:
Manejo de programa MS Office

Conocimiento del idioma inglés

Dominio de metodologias y técnicas de investigacion
Dominio de paquetes estadisticos para anélisis de datos

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculino.

Con inteligencia emocional.

Proactive.

Capacidad para integrarse a equipos de trabajo.
De sélidos principios morales y buenas costumbres.
Capacidad de andlisis y toma de decisiones
Facilidad para redactar y presentar informes y documentos técnicos
Capacidad para trabajar bajo presién
Organizado y analitico

Discrecién, iniciativa y responsabilidad

Excelentes relaciones interpersonales
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA

Nombre del Puesto: INVESTIGADOR EN HORTALIZAS, TECNICO Iill

Gerencia o Area: GERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

Staff o Departamento: PROGRAMA DE INVESTIGACION EN HORTALIZAS

Dependencia Jerarquica: | COORDINADOR DE PROGRAMA DE INVESTIGACION EN HORTALIZAS

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
Generar tecnologias agropecuarias y forestales, de acuerdo a los programas de investigacién, que
incremente la productividad, en forma sostenible, amigable con el medio ambiente y que contribuya a la
seguridad alimentaria

FUNCIONES BASICAS ‘
Identificar problemas de los productores agropecuarios y forestales, y plantear alternativas prioritarias de

solucién tecnoldgica apropiadas, considerando la variabilidad y cambio climético.

Elaborar propuestas de investigacién sobre sistemas de produccién agropecuaria y forestal, adaptada a
nuestro medio.

Participar en la elaboracién del Plan Anual Trabajo del drea de su competencia en investigacién.

Planificar, elaborar y ejecutar proyectos y protocolos de investigacién agropecuarios y forestales
incorporando el enfoque de equidad de género.

Coordinar con la Gerencia de Transferencia la ejecucién de proyectos y protocolos de investigacién en
fincas de productores.

Liderar los equipos de formulacién y ejecucién de proyectos de cooperaciéon externa que incluya
componentes de investigaciéon agropecuaria y forestal

Coordinar, con la Gerencia de Transferencia Tecnolégica, la promocién e implementaciéon de las
tecnologias generadas por el CENTA, para mejorar los sistemas de produccién y contribuir a la seguridad
alimentaria de las familias salvadorefas.

Elaborar el material diddctico necesario para impartir capacitaciones a técnicos y productores

Dar asesoria a Investigadores Técnico |, Il y a extensionistas, en el drea de su competencia, en la ejecucién
de proyectos de investigacion y tecnologias a transferir

Capturar, introducir y validar tecnologias innovadoras, en los sistemas de produccién agropecuarios y
forestales nacionales

Coordinar y/o Participar activamente en equipos de Generacién y Transferencia de Tecnologia.
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Apoyar la promocién de tecnologias liberadas a efecto de incrementar los ingresos y mejorar la dieta
alimenticia de los productores.

Mantener una base de datos de consultas literarias actualizadas, sobre la temdtica de investigacion en
ejecucidn, que permita la actualizacién constante en conocimientos cientificos.

Participar activamente en foros de presentacion de resultados de trabajos de investigacion

Participar en las evaluaciones de resultados e impacto de las tecnologias generadas por el CENTA y
adoptadas por los productores(as).

Elaborar y ejecutar el Plan Anual de Trabajo de su competencia y reportar a jefe inmediato en los
mecanismos y tiempos establecidos, el porcentaje de cumplimiento de metas.

Cumplir leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administrativos y disciplinarios y
demds regulaciones aplicables al CENTA.

Participar como experto en la materia segin competencia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) y/o
administrador de contrato u orden de compra cuando la Institucién asi lo requiera.

Colaborar en el desarrollo de las actividades técnico cientificas en las que participa el CENTA.
Presentar Informe(es) técnico(s) finales de proyectos y protocolos de investigacién.

Redactar anualmente un minimo de un articulo cientifico del trabajo de investigacién realizado y redaccién
de publicaciones para medios de comunicacién, fichas técnicas de tecnologias liberadas, guias técnicas y
documentos técnicos del trabajo de investigacién realizado, segin normas establecidas por la institucion.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por el jefe inmediato.

PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Graduado universitario como Ingeniero Agrénomo o carreras afines, preferentemente con maestria y/o
doctorado

EXPERIENCIA:

Ingeniero Agrénomo con ocho afios de experiencia comprobada en el drea de investigacién

Maestro en Ciencias con cuatro afios de experiencia en la ejecucidon de proyectos de investigacién
agropecuaria.

Doctor con dos afios de experiencia en la ejecucién de proyectos de investigacién agropecuaria.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Manejo de programa MS Office

Conocimiento de correo electrénico y navegacion en Internet
Conocimiento del idioma inglés

Dominio de metodologias y técnicas de investigacién
Dominio de paquetes estadisticos para andlisis de datos
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REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculino.

Con inteligencia emocional.

Proactivo.

Capacidad para integrarse a equipos de trabajo.
De sélidos principios morales y buenas costumbres.
Capacidad de andlisis y toma de decisiones
Facilidad para redactar y presentar informes y documentos técnicos
Capacidad para trabajar bajo presion
Organizado y analitico

Discrecidn, iniciativa y responsabilidad

Excelentes relaciones interpersonales
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07 - 0701 ENCARGADO DE UNIDAD DE DESARROLLO TECNOLOGICO




7 Centro Nacional de Tecnologia Agropecuaria y Forestal
W< /;;_'__ _ “Enrique Alvarez Cérdova”

Canikr Hacional de
& Agropecusrty y Forestal

Manual de Descripcién de Puestos

Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: ENCARGADQO DE UNIDAD DE DESARROLLO TECNOLOGICO
Gerencia o Area: GERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

Staff o Departamento: UNIDAD DE DESARROLLO TECNOLOGICO

Dependencia Jerdrquica: | GERENTE DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
Coordinar la generacién, validacién e innovacién de tecnologia que contribuya al incremento de la
productividad y produccién de cultivos que fomente la diversificacién en los sistemas de produccién en
forma sostenible y competitiva.

FUNCIONES BASICAS
Proponer y asesorar a la Gerencia de Investigacién actividades concernientes a la generacién, validacién
e innovacién de tecnologia en los cultivos de mayor importancia y estratégicos para el pais.

Mantener informada periédicamente a la Gerencia de Investigacién sobre las actividades y resultados
realizadas por la Unidad.

Elaborar el plan de trabaojo y presupuesto de gasfos, a fin de garantizar la eficiente administracién de los
recursos del programa.

Responder y cumplir con las observaciones emitidas por la Corte de Cuentas, firmas privadas de auditoria

y unidad de auditoria interna, para superar deficiencias en las gestiones administrativas y técnicas de su
competencia.

Cumplir y velar porque el personal a su cargo cumpla las leyes, reglamentos institucionales, normas,
politicas e instructivos administrativos y disciplinarios y demds regulaciones aplicables al CENTA y evaluar
su desempeiio.

Ser experto en la materia segin competencia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) y administrador
de contrato u orden de compra cuando la institucién asi lo requiera.

Elaborar y supervisar la redaccién de articulos cientificos, publicaciones para medios de comunicacién,
fichas técnicas de tecnologias liberadas y documentos técnicos del trabajo de investigacién redlizado,
segln normas establecidas por la institucién.

Apoyar al equipo técnico en la planificacién, logistico y ejecucién de los trabajos de investigacién,
validacién e innovacién tecnolégica.

Supervisar la implementacién de metodologias de investigacidon y validacién actualizadas a fin de
garantizar la obtencién de tecnologias que respondan a la problemdtica de los productores.
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Formular y desarrollar proyectos de investigacién con equidad de género en los diferentes rubros en
busca de alternativas tecnolégicas que contribuyan a resolver problemas prioritarios.

Dar asesoria técnica y capacitacién segin demanda a extensionistas, investigadores y productores sobre
temas relacionados con su especialidad y colaborar en el desarrollo de las actividades técnico cientificas en
las que participa el CENTA,

Participar en las evaluaciones de resultados e impacto de las tecnologias generadas por el CENTA y
adoptadas por los productores(as).

Coordinar acciones con organismos gubernamentales y no gubernamentales, nacionales e internacionales
interesados en la generacién e innovacién de tecnologia.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por el jefe inmediato.
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Graduado universitario como Ingeniero Agrénomo de preferencia con estudios de Maestria en area afin.

EXPERIENCIA:

Cinco afios de experiencia comprobada en el drea de investigacion.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Dominio de técnicas gerenciales

Maneje de programa MS Office

Conocimiento del idioma inglés

Conocimientos relacionados a la investigacién, validacién e innovacién tecnolégica

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculino.

Con inteligencia emocional.

Proactivo.

Capacidad para integrarse a equipos de trabajo.
Capacidad de liderazgo.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
Capacidad de andlisis y toma de decisiones
Facilidad para redactar y presentar informes y documentos técnicos
Capacidad para trabajar bajo presién
Organizado y analitico

Discrecién, iniciativa y responsabilidad

Excelentes relaciones interpersonales
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INDICE DE PUESTOS

UNIDAD ORGANIZATIVA: 07 — 08 UNIDAD DE RECURSOS NATURALES

CODIGO PUESTO

07 - 0801 JEFE DE UNIDAD DE RECURSOS NATURALES

07 - 0802 INVESTIGADOR EN RECURSOS NATURALES TECNICO |

07 - 0803 INVESTIGADOR EN RECURSOS NATURALES TECNICO I
07 — 0804 INVESTIGADOR EN RECURSOS NATURALES TECNICO Iii

07 - 0805 SECRETARIA



-y Centro Nacional de Tecnologia Agropecuaria y Forestal
ya “Enrique Alvarez Cérdova"

Manual de Descripcién de Puestos

o
Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA

Nombre del Puesto: JEFE DE UNIDAD DE RECURSOS NATURALES

Gerencia o Area: GERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

Staff o Departamento: UNIDAD DE RECURSOS NATURALES

Dependencia Jerarquica: | GERENTE DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Coordinar la generaciéon de tecnologia que contribuya al incremento de la productividad y produccién
agricola que fomente la diversificacién en los sistemas de produccidn en forma sostenible y competitiva.

FUNCIONES BASICAS

Proponer y asesorar a la Gerencia de Investigaciéon en actividades concernientes a generacién e
innovacién de tecnologia agricola de mayor importancia y estratégica para el pais.

Mantener informada periédicamente a la Gerencia de Investigacién sobre las actividades y resultados
realizadas por la Unidad

Elaborar el plan de trabajo y presupuesto de gastos, a fin de garantizar la eficiente administracidn de los
recursos de la unidad.

Responder y cumplir con las observaciones emitidas por la Corte de Cuentas, firmas privadas de auditoria
y unidad de auditoria interna, para superar deficiencias en las gestiones administrativas y técnicas de su
competencia.

Cumplir y velar porque el personal a su cargo cumpla las leyes, reglamentos institucionales, normas,
politicas e instructivos administrativos y disciplinarios y demds regulaciones aplicables al CENTA y evaluar
su desempefio.

Participar como experto en la materia segin competencia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) y/o
administrador de contrato u orden de compra cuando la institucién asi lo requiera.

Supervisar la redaccién de articulos cientificos, publicaciones para medios de comunicacién, fichas técnicas
de tecnologias liberadas y documentos técnicos del trabajo de investigacién realizado, segin normas
establecidas por la institucién,

Apoyar al equipo técnico en la planificacién, logistico y ejecucién de los trabajos de investigacion y
validacién

Supervisar la implementacién de metodologias de investigaciéon y validacién actualizadas a fin de
garantizar la obtencién de tecnologias que respondan a la problemdtica de los productores.
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Formular y desarrollar proyectos de Investigacién con equidad de género en los diferentes rubros
agricolas en busca de alternativas tecnolégicas que contribuyan a resolver problemas prioritarios.

Dar asesoria técnica y capacitacién segin demanda a extensionistas, investigadores y productores sobre
temas relacionados con su especialidad y colaborar en el desarrollo de las actividades téenico cientificas en
las que participa el CENTA.

Participar en las evaluaciones de resultados e impacto de las tecnologias generadas por el CENTA vy
adoptadas por los productores(as).

Coordinar la propagacién de especies vegetales de alto potencial productive y de impertancia econémica

Coordinar con el banco de germoplasma y laboratoric de biotecnologia la conservacién de material
genético de especies vegetales.

Coordinar acciones con organismos gubernamentales y no gubernamentales, nacionales e internacionales
interesados en la generacién e innovacién de tecnologia.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por el jefe inmediato
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Graduado universitario como Ingeniero Agrénomo de preferencia con estudios de Maestria en drea aofin.

EXPERIENCIA:
Cinco afios de experiencia comprobada en el drea de investigacién relacionada al programa de
investigacion.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:
Dominio de técnicas gerenciales

Manejo de programa MS Office

Conocimiento del idioma inglés

Cursos relacionados a la investigacion en frutales

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculino.

Con inteligencia emocional.

Proactivo.

Capacidad para integrarse a equipos de trabajo.
Capacidad de liderazgo.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
Capacidad de andlisis y toma de decisiones
Facilidad para redactar y presentar informes y documentos técnicos
Capacidad para trabajar bajo presidén
Organizado y analitico

Discrecion, iniciativa y responsabilidad

Excelentes relaciones interpersonales
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: INVESTIGADOR EN RECURSOS NATURALES, TECNICO |
Gerencia o Area: GERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

Staff o Departamento: UNIDAD DE RECURSOS NATURALES

Dependencia Jerdrquica: | JEFE DE UNIDAD DE RECURSOS NATURALES

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
Generar y validar tecnclogias agropecuarias y forestales de acuerdo a los pregramas de investigacién,
gue contribuya al incremento de la productividad, en forma sostenible y amigable con el medio ambiente
que permita contribuir a la seguridad alimentaria.
FUNCIONES BASICAS
Identificar problemas de los productores agropecuarios y forestales, y plantear alternativas prioritarias de
solucién tecnolégica apropiadas, considerando la variabilidad y cambio climdtico.

Participar en la elaboracién del Plan Anuol Trabajo del drea de su competencia en investigacion.

Planificar, elaborar y ejecutar protocolos de investigacion incorporando el enfoque de equidad de género
en los casos requeridos.

Coordinar con los extensionistas el establecimiento de ensayos de investigacién en fincas de productores.
Elaborar el material diddctico necesario para impartir capacitaciones cuando asi se le solicite.

Apoyar a investigadores de las diferentes éreas en la ejecucién de proyectos de investigacion
Implementar protocolos de validacién de los resultados promisorios de investigacién

Participar activamente en equipos de Generacién y Transferencia de Tecnologia.

Apoyar la promocién de tecnologias liberadas a efecto de incrementar los ingresos y mejorar la dieta
alimenticia de los productores.

Mantener una base de datos de consultas literarias actualizadas, sobre la temdtica de investigacién en
ejecucién, que permita la actualizacién constante en conocimientos cientificos.

Participar activamente en foros de presentacién de resultados de trabajos de investigacién

Participar en las evaluaciones de resultados e impacte de las tecnologias generadas por el CENTA vy
adoptadas por los productores(as).
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Elaborar y ejecutar el plan anual de trabajo de su competencia y reportar a jefe inmedioto en los
mecanismos y tiempos establecidos, el porcentaje de cumplimiento de metas.

Cumplir leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administrativos y disciplinarios y
demds regulaciones aplicables al CENTA.

Ser administrador de contrate u orden de compra cuando la institucién asi lo requiera.
Colaborar en el desarrolle de las actividades técnico cientificas en las que participa el CENTA.
Presentar Informe(es) técnico(s) finales de protocolos de investigacién.

Redaccién de publicaciones para medios de comunicacién, fichas técnicas de tecnologias liberada y
documentos técnicos del trabajo de investigacién realizado, segin normas establecidas por la institucién.

Realizar y colaberar con cualquier otra tarea que le sea asignada por el jefe inmediato.
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:

Graduado universitario como Ingeniero Agrénomo o carreras afines

EXPERIENCIA:
Con conocimientos bdsicos en las ciencias agropecuarias y forestales.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Manejo de paquetes MS Office

Conocimiento bdsico del idioma inglés

Conocimiento de metodologias y técnicas de investigacién
Conocimiento de paquetes estadisticos para andlisis de datos

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculino.

Con inteligencia emocional.

Proactivo.

Capacidad para integrarse a equipos de trabaijo.
De sélidos principios morales y buenas costumbres.
Capacidad de andlisis y foma de decisiones
Facilidad para redactar y presentar informes y documentos técnicos
Capacidad para trabajar bajo presién
Organizado y analitico

Discrecion, iniciativa y responsabilidad

Excelentes relaciones interpersonales
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: INVESTIGADOR EN RECURSOS NATURALES, TECNICO 1l
Gerencia o Area: GERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

Staff o Departamento: UNIDAD DE RECURSOS NATURALES

Dependencia Jerérquica: | JEFE DE UNIDAD DE RECURSOS NATURALES

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
Generar, validar y transferir tecnologia de acuerdo a los programas de investigacién, contribuyendo al
mejor rendimiento de la produccién obtenida por los usuarios que reciben asistencia técnica y capacitacion
del personal de extensién e investigacién del CENTA.

FUNCIONES BASICAS
Identificar problemas de los productores agricolas y forestales, analizarlos y plantear alternativas de
solucién apropiadas ante la variabilidad y cambio climétice.
Elaborar el plan anual de trabajo de las actividades a realizar
Elaborar propuestas sobre sistemas de produccién adaptadas a nuestro medio.

Participar en la elaboracién del plan anual operativo del drea de investigacién.

Elaborar protocolos de investigacion incorporando el enfoque de equidad de género en los casos
requeridos.

Coordinar con los extensionistas el establecimiento de ensayos de investigacién en fincas de productores.
Elaborar proyectos de cooperacién externa.

Establecer ensayos de campe en finca y estacién experimental.

Efectuar manejo agronémico de ensayos establecidos.

Tomar datos de los ensayos, tabular y analizar debidamente.

Proveer a la Unidad de Tecnologia de Semilla, del germoplasma genético de las tecnologias generadas
por el CENTA segin corresponda, para asegurar su produccién y conservacién, para ser transferida a los
productores/as.

Elaborar el material didéctico necesario para impartir capacitaciones cuando asi se le solicite.

Apoyar a los extensionistas en la elaboracién de los mensajes técnicos.
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Asistir a reuniones con otros técnicos, coordinadores de programas y equipos del drea de trabajo.
Participar activamente en equipos de Generacién y Transferencia de Tecnologia.

Estimular la utilizacién de tecnologias obtenidas en la validacion a efecto de incrementar los ingresos y
mejorar la dieta alimenticia de los productores.

Consultar literatura para mantener una actualizacion constante en conocimientos cientificos.

Participar en los andlisis de los resultados de campo.

Establecer desde el disefio de los protocolos en qué medida hombres y mujeres participardn y se
beneficiardn con los resultados del proyecto de investigacién de acuerdo a los objetivos y problemas a
resolver.

Llevar registros de informacién desagregada por género sobre la participacién tanto de mujeres como de
hombres en los proyectos y actividades de generacién, validacién, capacitacion y divulgacién de

tecnologia.

Participar en las evaluaciones de resultados e impacto de las tecnologias generadas por el CENTA vy
adoptadas por los productores(as).

Elaborar y ejecutar el plan anual de trabajo de su competencia y reportar a jefe inmediato en los
mecanismos y tiempos establecidos, el porcentaje de cumplimiento de metas.

Cumplir leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructives administrativos y disciplinarios y
demds regulaciones aplicables al CENTA.

Ser experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEQ) y administrador de contrato u
orden de compra cuando la institucién asi lo requiera.

Dar asesoria, consulta y capacitacién a extensionistas, investigadores y productores sobre temas
relacionados con la especialidad.

Colaborar en el desarrollo de las actividades técnico cientificas en las que participa el CENTA,

Colaborar en actividades protocolarias durante el desarrollo de los eventos técnico cientificos en los que
participa el CENTA.

Presentar Informe(es) técnico(s) finales de protocolos de investigacién.
Redactar anualmente un minimo de un articulo cientifico del trabajo de investigacién realizado.
Redactar anualmente un minimo de dos publicaciones para periddicos u otros medios.

Elaborar ficha técnica de tecnclogias liberadas segin programacion establecida en Plan Anual Operativo
y Plan Anual de Trabajo.

Elaborar boletin de las tecnologias liberadas.
Actualizar guias técnicas segin programacion en Plan Anual de Trabajo.

Redalizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.
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PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MIiNIMA:

Graduado universitario como Ingeniero Agrénomo.

EXPERIENCIA:
Cuatro afios de experiencia en el drea de investigacion relacionada al programa de investigacion.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:
Manejo de programa MS Office

Conocimiento del idioma inglés

Dominic de metodologias y técnicas de investigacién
Dominio de paquetes estadisticos para andlisis de datos

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculine.

Con inteligencia emocional.

Proactivo.

Capacidad para integrarse a equipos de trabaijo.
De sélidos principios morales y buenas costumbres.
Capacidad de andlisis y toma de decisiones
Facilidad para redactar y presentar informes y documentos técnicos
Capacidad para trabajar bajo presién
Organizado y analitico

Discrecién, iniciativa y responsabilidad

Excelentes relaciones interpersonales
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA

Nombre del Puesto: ESPECIALISTA EN RECURSOS NATURALES, INVESTIGADOR TECNICO Il
Gerencia o Area: GERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

Staff o Departamento: UNIDAD DE RECURSOS NATURALES

Dependencia Jerdrquica: | JEFE DE UNIDAD DE RECURSOS NATURALES

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
Generar tecnologias agropecuarias y forestales, de acuerdo a los programas de Investigacién, que
incremente la productividad, en forma sostenible, amigable con el medio ambiente y que contribuya a la
seguridad alimentaria

FUNCIONES BASICAS
Identificar problemas de los productores agropecuarios y forestales, y plantear alternativas prioritarias de
solucién tecnolégica apropiadas, considerandoe la variabilidad y cambio climatico.

Elaborar propuestas de investigacién sobre sistemas de produccién agropecuarias y forestales, adaptadas
d nuestro medio.

Participar en la elaboracién del Plan Anual Trabajo del drea de su competencia en investigacion.

Planificar, elaborar y ejecutar proyectos y protocolos de investigaciéon agropecuarios y forestales
incorporando el enfoque de equidad de género.

Coordinar con la Gerencia de Transferencia la ejecucién de proyectos y protocolos de investigacién en
fincas de productores.

Liderar los equipos de formulacién y ejecucién de proyectos de cooperacién externa que incluya
componentes de investigacién agropecuaria y forestal

Coordinar, con la Gerencia de Transferencia Tecnolégica, la promocién e implementacién de las
tecnologias generadas por el CENTA, para mejorar los sistemas de produccién y contribuir a la seguridad
alimentaria de las familias salvadorefias.

Elaborar el material diddctico necesario para impartir capacitaciones a técnicos y productores

Dar asesoria a Investigadores Técnico |, Il y a extensionistas, en el drea de su competencia, en la ejecucion
de proyectos de investigacién y tecnologias a transferir

Capturar, introducir y validar tecnologias innovadoras, en los sistemas de produccién agropecuarios y
forestales nacionales

Coordinar y/o Participar activamente en equipos de Generacién y Transferencia de Tecnologia.
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Apoyar la promocién de tecnologias liberadas a efecto de incrementar los ingresos y mejorar la dieta
alimenticia de los productores.

Mantener una base de datos de consultas literarias actualizadas, sobre la temdtica de investigacién en
ejecucién, que permita la actualizacién constante en conocimientos cientificos.

Participar activamente en foros de presentacién de resultados de trabajos de investigacién

Participar en las evaluaciones de resultados e impacto de las tecnologias generadas por el CENTA vy
adoptadas por los productores(as).

Elaborar y ejecutar el Plan Anuval de Trabajo de su competencia y reportar a jefe inmediato en los
mecanismos y tiempos establecidos, el porcentaje de cumplimiento de metas.

Cumplir leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administrativos y disciplinarios y
demds regulaciones aplicables al CENTA.

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuando la Institucién asi lo requiera.

Colaborar en el desarrolle de las actividades técnico cientificas en las que participa el CENTA,
Presentar Informe(es) técnico(s) finales de proyectos y protocolos de investigacion.

Redactar anualmente un minimo de un articulo cientifico del trabajo de investigacién realizado y redaccién
de publicaciones para medios de comunicacién, fichas técnicas de tecnologias liberadas, guias técnicas y
documentos técnicos del trabajo de investigacién realizado, segin normas establecidas por la institucién.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por el jefe inmediate.
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Graduado universitario como Ingeniero Agrénomo o carreras afines, preferentemente con maestria y/o
doctorado

EXPERIENCIA:
Ingeniero Agrénomo con ocho afios de experiencia comprobada en el drea de investigacion

Maestro en Ciencias con cuatro afios de experiencia en la ejecucion de proyectos de investigacion
agropecuaria.

Doctor con dos afios de experiencia en la ejecucién de proyectos de investigacién agropecuaria.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Manejo de paquetes MS Office

Conocimiento del idioma inglés

Dominio de metodologias y técnicas de investigacion

Dominio de paquetes estadisticos para andlisis de datos

Habilidad en formulacién y gestion de proyectos de cooperacién para la investigacién agropecuaria
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REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculine.

Con inteligencia emocional.

Proactivo.

Capacidad para integrarse a equipos de trabajo.
De sélidos principios morales y buenas costumbres.
Capacidad de andlisis y toma de decisiones
Facilidad para redactar y presentar informes y documentos técnicos
Capacidad para trabajar bajo presién
QOrganizado y analitico

Discrecién, iniciativa y responsabilidad

Excelentes relaciones interpersonales
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA

Nombre del Puesto: SECRETARIA

Gerencia o Area: GERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO
Staff o Departamento: UNIDAD DE RECURSOS NATURALES

Dependencia Jerdrquica: | JEFE DE UNIDAD DE RECURSOS NATURALES

L R i ey e« e o e = s —

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
El puesto consiste en apoyar las actividades administrativas de la unidad, con la realizacién de
actividades de tipo secretarial, tales como digitacién y archivo de documentos, llevar agenda, atender el
teléfono, enviar y recibir correspondencia, entre otros.

FUNCIONES BASICAS

Atender técnicos, productores y cualquier persona que visite la Unidad.

Apoyar en el cumplimiento de los compromisos de la Unidad.

Establecer contactos y convocar a personas, para hacer cumplir los compromises de la jefatura.

Redactar y digitar correspondencia y documentos demandados por la Jefatura.

Digitar trabajos téenicos, informes, cuadros y ofros a solicitud de la jefatura.

Elaborar requisiciones, egresos de bodega, solicitudes y liquidaciones de combustible, acciones de
personal, y otros de acuerde a la demanda del personal de la Unidad y tramitarlos con las otras unidades

correspendientes.

Canalizar las llamadas telefénicas nacionales que reciba o realice la jefatura y efectuar los debidos
controles.

Organizar en directorio telefénico (fisico y electrénico) los nombres de personas, empresas u organismos
con los cuales se relaciona el personal.

Manejar registros y archivos fisicos y electrénicos, de los documentos recibidos y elaborados en la Unidad.

Recibir, seleccionar y despachar correspondencia (fisica y electrénica), margindndola a las unidades,
empresas y organismos con los cuales se relaciona el personal, segin instruccién de la jefatura.

Cumplir las Leyes, Reglamentos Institucionales, Normas, Politicas e Instructivos Administrativos y
Disciplinarios y demas regulaciones aplicables al CENTA.

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) /o administrador de
contrato u orden de compra cuando la institucién asi lo requiera.
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Colaborar en actividades protocolarias durante el desarrollo de los eventos técnico cientificos en los que
participa el CENTA.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por el jefe inmediato.
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:

Bachiller comercial opcién secretariado o afin

EXPERIENCIA:
1 afio en posiciones similares.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:
Conocimiento sobre técnicas de archivo

Excelente redaccién y ortografia

Manejo del Microsoft Office

Poseer buenas relaciones interpersonales

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:

Sexo femenino

Con inteligencia emocional.

Rapidez y exactitud.

Discrecién y confidencialidad en el manejo de la informacién.
Proactivo, automotivado y entusiasta.

Cuidadoso y ordenado en su trabajo.

Amable y respetuoso.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
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INDICE DE PUESTOS

UNIDAD ORGANIZATIVA: 08 — GERENCIA DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EXTENSION

CODIGO PUESTO

0801 GERENTE DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EXTENSION

0802 SUB GERENTE DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EXTENSION

0803 ASISTENTE TECNICO DE LA GERENCIA DE TRANSFERENCIA

0804 COLABORADOR ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA DE TRANSFERENCIA

0805 SECRETARIA EJECUTIVA
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Nivel Organizativo: NIVEL DE APOYO TECNICO Y ADMINISTRATIVO
Nombre del Puesto: GERENTE DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EXTENSION
Gerencia o Area: GERENCIA DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EXTENSION

Staff o Departamento: GERENCIA DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EXTENSION

Dependencia Jerdrquica: | DIRECTOR EJECUTIVO

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
Administrar, orientar y participar en la formulacién y puesta en marcha del sistema de transferencia de
tecnologia y extensién agricola, para contribuir al desarrollo del sector agropecuario y forestal.

FUNCIONES BASICAS

Coordinar la elaboracién de los planes anuales operatives y planes de trabajo de las Unidades de la
Gerencia, dar seguimiento y evaluar su cumplimiento,

Coordinar y participar en el disefio de estrategias metodoldgicas para la transferencia de tecnologia
agropecuaria sostenible y coordinar su ejecucién con las Unidades de la Gerencia.

Coordinar con ofras unidades y divisiones del CENTA, para disefiar y gestionar programas y proyectos de
desarrollo agropecuario ante organismos nacionales e internacionales.

Coordinar y participar en la implementacién de estrategias metodoldgicas para el seguimiento, monitoreo,
evaluacién y medicién de los resultados del a transferencia de tecnologia de los planes y proyectos
ejecutados.

Establecer alianzas estratégicas con Universidades, ONG y otros organismos que contribuyen al desarrollo
de los territorios atendidos para crear sinergias en beneficio de los productores/as atendidos.

Promover y dar seguimiento a programas de formacién técnica y administrativa para el personal de la
Gerencia de Transferencia de Tecnolégica y Extensién.

Participar en espacios sectoriales para contribuir a la elaboracién de propuestas para el desarrollo del
sector agropecudrio.

Coordinar y participar en la elaboracién del presupuesto para la operatividad de las Unidades de la
Gerencia de Transferencia, de acverdo a los techos presupuestarios asignados.

Coordinar con la Gerencia de Investigacién, para la ejecucién de actividades conjuntas que contribuyan a
mejorar los procesos de investigacién y transferencia de tecnologia agropecuari.

Cumplir y velar porque el personal a su carge cumpla las leyes, reglamentos institucionales, normas,
politicas e instructivos administrativos y disciplinarios y demds regulaciones aplicables al CENTA.
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Evaluar el desempefic del personal a cargo y proponer las medidas o acciones contundentes para la
mejora continua. Asi como aplicar sanciones al personal que por actos de indisciplina sean merecedores y
estén dentro de sus facultades.

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuando la institucién asi lo requiera.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:

Ingeniero Agrénomo preferentemente con maestria en ramas de las ciencias agronémicas o econdémicas.

EXPERIENCIA:
Diez afios en cargos gerenciales o coordinacién de unidades, proyectos estratégicos relacionados a la
transferencia tecnolégica y extensién agropecuaria.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Poseer habilidades gerenciales y con visién estratégica del sector agropecuario.
Experiencia e idoneidad para el puesto.

Capacidad para la toma de decisiones y habilidad para resolver problemas.
Manejo de paquetes MS Office.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculino

Habilidades de liderazgo.

Con actitud positiva y optimismo.

Alto grado de integridad.

Con inteligencia emocional.

Sélidos principios morales y éticos.

Capacidad de trabajo en equipo.
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Nivel Organizativo: NIVEL DE APOYO TECNICO Y ADMINISTRATIVO
Nombre del Puesto: SUBGERENTE DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EXTENSION
Gerencia o Area: GERENCIA DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EXTENSION

Staff o Departamento: GERENCIA DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EXTENSION

Dependencia Jerdrquica: | GERENTE DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EXTENSION

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
Apoyar al Gerente de Transferencia, para contribuir al desarrollo del sector agropecuario y forestal a
través de la transferencia y extensién agropecuaria con tecnologias sostenibles para dinamizar las
economias rurales, resilientes y con seguridad alimentaria en El Salvador.

FUNCIONES BASICAS

Apoyar al Gerente en el seguimiento de los planes anuales operatives y planes de trabajo de las Unidades
de la Gerencia, dar seguimiento y evaluar su cumplimiento.

Seguimiento de la operatividad de los servicios de transferencia de tecnologia en los territorios atendidos,
con énfasis en los medios y métodos empleados por el personal técnico.

Apoyar al Gerente en la implementacién de estrategios metodolégicas para el seguimiento, monitoreo,
evaluacién y medicién de los resultados dela transferencia tecnolégica.

Coordinar el manejo y seguimiento de los sistemas informdticos de la Gerencia.

Coordinar el seguimiento a los informes mensuales, trimestrales y anuales de planes y proyectos ejecutados
por las Unidades de la Gerencia.

Elaborar informes solicitados por las dependencias del MAG y otros organismos de cooperacion vinculados
con las Institucién.

Asumir el cargo de Gerente en su ausencia.

Cumplir y velar porque el personal a su cargo cumpla las leyes, reglamentos institucionales, normas,
politicas e instructivos administrativos y disciplinarios y demés regulaciones aplicables al CENTA.

Evaluar el desempefio del personal a cargo y proponer las medidas o acciones contundentes para la
mejora continua. Asi como aplicar sanciones al personal que por actos de indisciplina sean merecedores y
estén dentro de sus facultades.

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuando la institucién asi lo requiera.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.
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PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:

Ingeniero Agrénomo.

EXPERIENCIA:
5 afios en cargos gerenciales y coordinacién de unidades o proyectos estratégicos relacionades a la
transferencia tecnolégica y extensién agropecuaria.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Poseer habilidades gerenciales y con visién estratégica del sector agropecuario.
Experiencia e idoneidad para el puesto.

Capacidad para la toma de decisiones y habilidad para resolver problemas.
Manejo de paquetes MS Office.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculine.

Con actitud positiva y optimismo.

Alto grado de integridad.

Con inteligencia emocional.

Sélidos principios morales y éticos.

Capacidad de trabajar en equpo.
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Nivel Organizativo: NIVEL DE APOYO TECNICO Y ADMINISTRATIVO
Nombre del Puesto: ASISTENTE TECNICO DE LA GERENCIA DE TRANSFERENCIA
Gerencia o Area: GERENCIA DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EXTENSION

Staff o Departamento: | GERENCIA DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EXTENSION

Dependencia Jerdrquica: | GERENTE DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EXTENSION

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
Apoyo técnico en las diversas actividades de la Gerencia, para la coordinacién y seguimiento de planes y
proyectos ejecutados por las Supervisarias Regionales y Agencias de Extensién.

FUNCIONES BASICAS

Revisién técnica y seguimiento de planes anuales operativos y planes de trabajo de las Unidades de la
Gerencia de Transferencia.

Seguimiento a los informes mensuales, trimestrales y anuales de planes y proyectos ejecutados por la
Unidades de la Gerencia, asi como, elaboracién de memoria de labores y otros que evidencien las

actividades y los resultados obtenidos.

Apoyo para el manejo y seguimiento de sistemas informdticos relacionado con las actividades de la
Gerencia.

Fungir como Coordinador de Proyecto cuando la Gerencia asi lo requiera.
Representar al Gerente o Sub Gerente en reuniones internas o externas a la Institucién.

Dar seguimiento a las acciones para el fortalecimiento de las capacidades del personal téenico y
administrativo de las Unidades de la Gerencia.

Apoyo para la elaboracién y/o revisién de manuales y guias técnicas y otros materiales impresos como
banner, brochures, entre otros.

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) y/o administrador de
contrato v orden de compra cuando la institucién asi lo requiera.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Ingeniero Agrénome o Agrénomo,
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EXPERIENCIA:
3 afios en labores similares.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Preferentemente con habilidades para la coordinacién de proyectos.
Conocimientos sobre tecnologias agropecuarias sostenibles.

Conocimiento sobre métodos y medios de extension.

Capacidad para la toma de decisiones y habilidad para resolver problemas.
Manejo de paquetes de MS Office.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculine.

Habilidades de liderazgo.

Con actitud positiva y optimista.

Alto grado de integridad.

Con inteligencia emocional.

Sélidos principios morales y éticos.

Capacidad de trabajar en equipo.
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Nivel Organizativo: NIVEL DE APOYO TECNICO Y ADMINISTRATIVO
Nombre del Puesto: COLABORADOR ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA
Gerencia o Area: GERENCIA DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EXTENSION

Staff o Departamento: | GERENCIA DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EXTENSION

Dependencia Jerarquica: | GERENTE DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EXTENSION

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
Realizar todas aquellas actividades administrativas de acverdo a las normas y procedimientos aplicables,
que faciliten el accionar de la Gerencia de Transferencia.

FUNCIONES BASICAS
Elaborar y dar seguimiento al presupuesto y planes de compra de la Gerencia.

Ingresar planes de necesidades en los sistemas de informdticos requeridos y seguimiento de los procesos
de compra en la UACL

Ser enlace entre los téenicos y colaboradores administrativos regionales y la administracién central para
facilitar la gestidén de recursos.

Apoyar al Gerente o Sub Gerente en la recopilacién, revisién y ordenamiento de documentos generados
por las Unidades de la Gerencia de Transferencia.

Apoyar a los Coordinadores de Proyectos, en ele control administrative durante la ejecucion delos mismos.
Llevar controles administrativos que faciliten la bisqueda de informacién técnica y administrativa.
Dar seguimiento a la distribucién de incentivos de las agencias, hacia los productores/as.

Recepcionar y ordenar las evidencias solicitadas a las agencias de extensién sobre incentivos entregados
a beneficiarios/as.

Cumplir leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administrativos y disciplinarios y
demas regulaciones aplicables al CENTA.

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEOQ) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuando la institucién asi lo requiera.

Otras que por la naturaleza de su cargo y en virtud de sus funciones le asigne el jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Bachiller.

EXPERIENCIA:

1 aiios en labores similares.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:
Paquetes computacionales MS Office.

Manejo de equipeo informdtico: computadora, Scanner y fotocopiadera.

Conocimiento de la Normativa Institucional.
Conocimiento de leyes de la administracién piblica.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:

Sexo femenino o masculino.

Iniciativa.

Responsabilidad.

Buenas relaciones interpersonales.

Capacidad de relacionarse para el trabajo en equipo.
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Nivel Organizativo: NIVEL DE APOYO TECNICO Y ADMINISTRATIVO
Nombre del Puesto: SECRETARIA EJECUTIVA
Gerencia o Area: GERENCIA DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EXTENSION

Staff o Departamento: GERENCIA DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EXTENSION

Dependencia Jerarquica: | GERENTE DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EXTENSION

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
Apoyar y realizar actividades administrativas de la Gerencia, con actividades de tipo secretarial tales
como, digitacién y archivo de documentos, enviar y recibir correspondencia, entre otros.

FUNCIONES BASICAS
Atender clientes internos y externos que visitan la jefatura
Redactar y digitar correspondencia y todos los documentos relacionados con la jefatura.
Digitar trabajos técnicos, informes, cuadros y ofros a solicitud de la jefatura.

Elaborar requisiciones, egresos de bodegaq, solicitudes y liquidaciones de combustible, acciones de
personal y otros de acuerdo a la demanda del personal.

Canalizar las llamadas telefénicas que reciba o realice la Gerencia y efectuar los debidos controles.

Tomar nota de los mensajes recibidoes y comunicar diligentemente a la jefatura o técnicos dela Unidad,
ademés llevar agenda de actividades.

Organizar en directorio telefénico (fisico y electrénico) los nombres de personas, empresas u organismos
con los cuales se relaciona el personal.

Manejar registros y archivos fisicos y electrénicos, de los documentos recibidos y elaborados en la Unidad.

Recibir, seleccionar y despachar correspondencia (fisica y elecirénica), margindndola a las Unidades,
empresas u organismos con los cuales se relaciona el personal de la Unidad.

Cumplir las Leyes, Reglamentos Institucionales, Normas, Politicas e Instructivos Administrativos y
Disciplinarios y demds regulaciones aplicables al CENTA,

Realizar y colaborar con cualquier ofra tarea que le sea asignada por la jefatura.
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PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Secretaria o Bachiller Comercial Opcién Secretariade.

EXPERIENCIA:
1 afio en labores similares.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:
Conocimiento sobre técnicas de archivo.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:

Sexo femenino.

Discrecién y confidencialidad en el manejo de la informacién
Con actitud positiva y optimista,

Amable y respetuoso.

Alto grado de integridad.

Con inteligencia emocional.

Sélidos principios morales y éticos.

Capacidad de trabajar en equipo.

APROBADO:
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INDICE DE PUESTOS

UNIDAD ORGANIZATIVA: 08 — 01 UNIDAD DE CAPACITACION

CODIGO PUESTO
08 - 0101 JEFE DE UNIDAD DE CAPACITACION
08 - 0102 TECNICO DE CAPACITACION

08 -0103 AUXILIAR DE SERVICIO
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Nivel Organizative: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: JEFE DE UNIDAD DE CAPACITACION
Gerencia o Area: GERENCIA DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EXTENSION

Staff o Departamento: UNIDAD DE CAPACITACION

Dependencia Jerarquica: | GERENTE DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EXTENSION

JEE S = = = & e S s

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
Planificar, coordinar los procesos de formacién el personal técnico, a fin de elevar la calidad del servicio
de transferencia de tecnologia agropecuaria y forestal.

FUNCIONES BASICAS

Realizar diagnésticos para conocer las necesidades de capacitacién para el desarrollo integral del
personal, con énfasis en los extensionistas de las agencias de extensién.

Coordinar con la Unidad de Recursos Humanos, la preparacién de planes de capacitacién sobre aspectos
humanisticos.

Disefiar e implementar un plan de capacitacién anval de ocuverde a las prioridades del personal de la
Institucién.

Evaluar las capacitaciones impartidas con el propésito de establecer mejoras continuas.

Elaborar planes de capacitacién a demanda de usuarios externos e internos.

Coordinar la produccidn y actualizacién de materiales téenicos para la presentacién de tecnologias
agropecuarias.

Cumplir y velar porque el personal a su cargo cumpla las leyes, reglamentos institucionales, normas,
politicas e instructivos administratives y disciplinaries y demés regulaciones aplicables al CENTA.

Evaluar el desempefio del personal a cargo y proponer las medidas o acciones contundentes para la

mejora continua. Asi como aplicar sanciones al personal que por actos de indisciplina sean merecedores y
estén dentro de sus facultades.

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEQ) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuando la institucién asi lo requiera.

Oftros que por la naturaleza de su cargo y en virtud de sus funciones, le asigne la jefatura inmediata.
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PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:

Licenciado en Educacién, Licenciatura en Trabajo Social, Ingeniere Agrénomo o carrera a fin

EXPERIENCIA:
Safios en labores similares.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:
Conocimientos sobre tecnologias agropecuarias.
Ejecucién y evaluacién de eventos de capacitacién.
Formacién de adultos.

Metodologias participativas.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo masculino o femenino.

Habilidad de liderazgo.

Con actitud positiva y optimista.

Alto grado de integridad.

Con inteligencia emocional.

Sélidos principios morales y éticos.

Capacidad de trabajar en equipo.
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: TECNICO DE CAPACITACION
Gerencia o Area: GERENCIA DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EXTENSION

Staff o Departamento: UNIDAD DE CAPACITACION

Dependencia Jerdrquica: | JEFE DE UNIDAD DE CAPACITACION

om —

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
Apoyar al Coordinador de la Unidad de Capacitacién, para planificar y coordinar los procesos de
formacién del personal técnico, a fin de elevar la calidad del servicio de transferencia de tecnologia
agropecuaria y forestal, asi como, preparar la logistica para la ejecucién de los eventos.

FUNCIONES BASICAS

Apoyar al Coordinador, para la realizacién de diagnésticos para conocer las necesidades de
capacitacion.

Apoyar en el disefio y ejecucién del plan de capacitacién anual, de acuverdo a las prioridades del
personal de la Institucién,

Evaluar capacitaciones impartidas con el propésito de establecer una mejora continua.

Colaborar en la preparacién de la logistica, para la ejecucién de reuniones, seminarios, talleres,
capacitaciones.

Apoyar en mantener actualizado el registro del as actividades y participantes en los eventos realizados.

Apoyar a las unidades del CENTA, para la realizacién de diversos eventos como reuniones de trabajo,
talleres, seminarios y otros.

Participar en la produccién y actualizacién de materiales técnicos para la promocién de tecnologias
agropecuarias.

Cumplir leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administrativos y disciplinarios y
demds regulaciones aplicables al CENTA.

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) y/o administrador de
contrato v orden de compra cuando la institucion asi lo requiera.

Otras que por la naturaleza de su cargo y en virtud de sus funciones le asigne el jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Licenciada en Educacién, Licenciatura en Trabajo Social, Ingeniero Agrénomo o carreras afines.

EXPERIENCIA:
5 afios en labores similares.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:
Conocimientos sobre tecnologia agropecuaria.
Ejecucién y evaluacién de eventos de capacitacién.
Formacién de adultos.

Metodologias participativas.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculino.

Habilidades de liderazgo.

Con actitud positiva y optimista.

Alto grado de integridad.

Con inteligencia emocional.

Sélidos principios morales y éticos.

Capacidad para trabajar en equipo.
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: AUXILIAR DE SERVICIO
Gerencia o Area: GERENCIA DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EXTENSION

Staff o Departamento: UNIDAD DE CAPACITACION

Dependencia Jerarquica: | JEFE DE UNIDAD DE CAPACITACION

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
El puesto consiste en realizar tareas de limpieza general en las dreas asignadas; brindar apoyo en la
preparacién y montaje de eventos institucionales y reuniones de trabajo, manteniendo el orden y aseo de
las instalaciones y colaborando en la reproduccién y distribucién de documentos, asi como en la atencién de
teléfono y publico cuando sea necesario.

FUNCIONES BASICAS
Proporcionar atencién con el servicio de café para el personal de la oficina.

Realizar labores de limpieza generalizada de muebles, pisos, pasillos, ventanales, puertas y otros, en las
dreas que le han sido asignadas.

Redlizar labores de limpieza en los servicios sanitarios, haciendo uso del material de limpieza que le ha
sido entregado.

Solicitar mensualmente el material y equipo de limpieza que necesita para realizar sus labores.

Colaborar en el traslade de correspondencia, tramites internos de egresos de bodega, trdmites en la
colecturia y otros, entre oficinas.

Atender teléfonos y publico cuando sea necesario.

Informar inmediatamente a Encargado de Area de Mantenimiento, sobre desperfectos en las instalaciones o
mobiliario.

Colaborar en el traslado de papeleria, insumos, mobiliario y equipe entre oficinas o bodega.

Colaberar en actividades de ambientacién en general, ornato, limpieza y logistica en apoyo a reuniones,
eventos, capacitaciones, ferias y otfras realizadas dentro de las instalaciones del CENTA o fuera de ellas,
cuando sed necesario,

Colaborar en actividades de atencién a empleados y particulares, con el servicio de entrega de
alimentacién, traslado de papeleria, y otras actividades en general, en eventos, capacitaciones, ferias y
otras realizadas dentro de las instalaciones del CENTA o fuera de ellas, cuando sea necesario.
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Sacar fotocopias cuando se le solicite apoyo.

Cumplir las leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administrativos y disciplinarios y
demds regulaciones aplicables al CENTA.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Noveno grado.

EXPERIENCIA:
No indispensable.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:
Debe poseer conocimientos sobre manejo de copiadoras y teléfonos.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo masculino o femenino.

Con inteligencia emocional.

Amable y respetuoso.

Alto grado de trabajo en equipo.

Ordenado y disciplinado.

Responsable.

Alto grado de colaboracién.

De sclidos principios morales y buenas costumbres.
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INDICE DE PUESTOS

UNIDAD ORGANIZATIVA: 08 - 02 UNIDAD DE GENERO

CODIGO PUESTO

08 — 0201 COORDINADOR/A DE UNIDAD DE GENERO
08 - 0202 MONITOREADOR /A DE GENERO
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: COORDINADOR (A) UNIDAD DE GENERO
Gerencia o Area: GERENCIA DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EXTENSION

Staff o Departamento: UNIDAD DE GENERO

Dependencia Jerdrquica: | GERENTE DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EXTENSION

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
Impulsar y apoyar el proceso de institucionalizacién y operatividad del enfoque de género en todas las
dreas del CENTA, facilitando la incorporacién de la igualdad de género en la cultura de valores
institucionales.

FUNCIONES BASICAS

Disefiar, proponer y asesorar a las jefaturas en la aplicacién de lineamientos para la incorporacién y
aplicacién del enfoque de género en la planificacién, ejecucién y evaluacién de la generacién,
transferencia de tecnologia y asistencia técnica.

Elaborar herramientas para la recopilacién de infermacion de género, tabular y analizar la infoermacion
recopilada.

Monitoreo, seguimiento y evaluacién de la perspectiva de género en los planes de trabajo de
investigadores, extensionistas y personal administrativo.

Planificar actividades conmemorativas al dia de la mujer y otros eventos relevantes para la impulsion del
enfoque de género en la institucién.

Coordinar acciones para lograr la transversalizacién del enfoque de la equidad de género en la gestion en
el marco de la igualdad de oportunidades para la mujer.

Revisar documentos técnicos a publicar para visibilizar la perspectiva de género.

Participar en espacios sectoriales en los territorios para impulsar el enfoque de género en las acciones y
estrategias a implementar.

Cumplir y velar porque el personal a su carge cumpla las leyes, reglamentos institucionales, normas,
politicas e instructivos administrativos y disciplinarios y demds regulaciones aplicables al CENTA.

Evaluar el desempeifio del personal a cargo y proponer las medidas o acciones contundentes para la
mejora confinua. Asi como aplicar sanciones al personal que por actos de indisciplina sean merecedores y
estén dentro de sus facultades.
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Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEQ) y/o administrador de
contrato v orden de compra cuando la institucién asi lo requiera.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:

Licenciatura en Trabajo Social, Desarrolle Rural o carrera a fin

EXPERIENCIA:
5 afios en labores similares.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Dominio del tema de género y la aplicaciéon de campo.

Conocer la problemdatica de la mujer rural.

Conocer las normativas nacionales e internacionales para la igualdad de género.

Conocimientos de la dindmica del sector agropecuario.

Manejo de metodologias participativas y aplicaciones de herramientas para el andlisis de género.
Formulacién, seguimiento y evaluacidon de proyectos desde la perspectiva de género.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenine o masculino.

Habilidades de liderazgo

Con actitud positiva y optimista.

Alto grado de integridad.

Con inteligencia emocional.

Sélidos principios morales y éticos.

Capacidad de trabajar en equipo.
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA

Nombre del Puesto: MONITOREADOR(A) DE GENERO

Gerencia o Area: GERENCIA DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EXTENSION
Staff o Departamento: UNIDAD DE GENERO

Dependencia Jerdrquica: | COORDINADOR(A) UNIDAD DE GENERO

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
Apoyar la aplicacién del enfoque de género en todas las dreas, procesos de trabajo y actividades de
generacioén, transferencia de tecnologia y asistencia técnica para incorporar la equidad de género en la
cultura de valores institucionales.
FUNCIONES BASICAS
Apoyar el proceso de planificacién y seguimiento institucional
Difundir y aplicar la politica de Género de la Institucién.

Asesorar la aplicacién del andlisis de género en la generacién y transferencia de tecnologia

Monitoreo, seguimiento y evaluacion de la perspectiva de género en los planes de trabajo de
investigadores, extensionistas y personal administrativo.

Disefiar y ejecutar programas de capacitacién al personal técnico, administrativo y productoras y
productores, en el tema de género

Apoyar al personal técnico en la elaboracién de sondeos y diagnésticos con enfoque de equidad de
género

Revisar documentos técnicos a publicar para visibilizar la perspectiva de género.

Cumplir leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administratives y disciplinarios y
demds regulaciones aplicables al CENTA.

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuando la institucién asi lo requiera.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Licenciatura en Trabajo Social, Desarrollo Rural o carrera a fines.
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EXPERIENCIA:

5 afos de experiencia en labores similares.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Conocimientos del tema de género y la aplicacién en campo.

Conocer la problematica del a mujer rural.

Conocer las normativas nacionales e internacionales para la igualdad de género.

Conocimiento de la dindmica del sector agropecuario.

Manejo de metodologias participativas y aplicacion de herramientas para el andlisis de género.
Formulacién, seguimiento y evaluacién de proyectos desde la perspectiva de género.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculino.

Habilidades de liderazgo.

Con actitud positiva y optimista.

Con alto grado de integridad.

Con inteligencia emocional.

Sélidos principios morales y éticos.

Capacidad de trabajar en equipo.
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INDICE DE PUESTOS

UNIDAD ORGANIZATIVA: 08 — 03 SUPERVISION

CODIGO PUESTO

08 - 0301 SUPERVISOR REGIONAL
08 - 0302 ASISTENTE TECNICO AL SUPERVISOR REGIONAL
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Nivel Organizativeo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: SUPERVISOR REGIONAL
Gerencia o Area: GERENCIA DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EXTENSION

Staff o Departamento: SUPERVISION REGIONAL

Dependencia Jerdrquica: | GERENTE DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EXTENSION

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
Planificar, coordinar y supervisar la labor del personal técnico y administrative para la transferencia de
tecnologias sostenibles y apoyo a los productores/as del sector agropecuario, para contribuir a mejorar las
condiciones de vida de los productores/as y al desarrollo econémico y social del pais.

FUNCIONES BASICAS
Organizar y dirigir procesos de planificacién, ejecucién y evaluacién participativa con enfoque de género
a nivel regional de acverdo a los lineamientos institucionales.

Coordinar la elaboracién del Plan Anual Operative y Plan de Trabajo de las Agencias de Extension, dar
seguimiento y evaluar su cumplimiento, en los mecanismos y tiempos establecidos por la Gerencia de
Transferencia.

Elaborar informes mensuales, trimestrales y anuales de planes y proyectos ejecutados en la Regién, asi
como, memoria de labores y otros que evidencien las acciones realizadas y los resultados o productos
obtenidos.

Gestionar, participar y dar seguimiento a las acciones para el fortalecimiento de las capacidades del
personal técnico y administrativo de la Regién.

Fomentar la organizacién de los productores/as atendidos a nivel regional y el fortalecimiento de
liderazgos con énfasis en jévenes y mujeres.

Participar en espacios sectoriales y de apoyo a los municipios para contribuir al desarrollo de los
territorios.

Cumplir y velar porque el persenal a su cargo cumpla las leyes, reglamentos institucionales, normas,
politicas e instructivos administratives y disciplinarios y demds regulaciones aplicables al CENTA.

Evaluar el desempefio del personal a cargo y proponer las medidas o acciones contundentes para la
mejora continua. Asi como aplicar sanciones al personal que por actos de indisciplina sean merecedores y
estén dentro de sus facultades.

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuando la institucion asi lo requiera.
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Otras que por la naturaleza de su carge y en virtud de sus funciones, le asigne la jefatura,
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Ingeniero agrénomo.

EXPERIENCIA:
5 afios en labores similares.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Poseer habilidades gerenciales y con visién estratégica del sector agropecuario.
Experiencia e idoneidad para el puesto.

Capacidad para la toma de decisiones y habilidad para resolver problemas.
Manejo de paquetes MS Office.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino y masculino

Habilidades de liderazgo

Con actitud positiva y opfimista,

Alto grado de integridad.

Con inteligencia emocional.

Sélidos principios morales y éticos.

Capacidad de trabajar en equipo.
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Nivel Organizative: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA ey
Nombre del Puesto: ASISTENTE TECNICO AL SUPERVISOR REGIONAL
Gerencia o Area: GERENCIA DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EXTENSION
Staff o Departamento: SUPERVISION REGIONAL
Dependencia Jerdrquica: | SUPERVISOR REGIONAL
= e

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
Apoyo técnico en las diversos actividades de la Supervisoria, como la recopilacion de informes,
programaciones y planes de trabajo de las agencias de extensidon, como también, apoyar en la
coordinacién de gobiernos locales e instituciones de servicios publicos.

FUNCIONES BASICAS

Revisién técnica de planes anuales, informes mensuales y evidencias del trabajo reportado por cada una
de los técnicos.

Consolidar programaciones semanales de las agencias de la regidén y enviarlas a la Gerencia de
Transferencia.

Solicitar infermacién técnica a las agencias de extensidén, para informar a la Supervisoria y Gerencia de
Transferencia.

Escaneo de informes mensuales y evidencias que respaldan el trabajo reportado.

Apoyo en el manejo de sistemas informdaticos, relacionado con las actividades de las agencias de
extension.

Recopilar informacién del trabajo realizado por las agencias de extensién, para consolidar la memoria de
labores y otros informes.

Suplente en gabinetes de gestiones departamentales y comisiones locales que por su naturaleza,
demanden la presencia de la Institucion.

Apoyo para la realizacién de actividades de transferencia de tecnologia de las agencias, como giras,
dias de campo, entre otros.

Cumplir leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructives administrativos y disciplinarios y
demds regulaciones aplicables al CENTA.

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEQ) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuando la institucién asf lo requiera.
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Otras que por la naturaleza de su cargo y en virtud de sus funciones le asigne el jefe inmediate,
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA.:
Ingeniero Agrénome o Agrénomo.

EXPERIENCIA:
1 afios en labores similares.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Técnicas agropecuarias.

Paquetes computacionales MS Office.

Manejo de equipo informatico: Scanner y fotocopiadora.

Conacimiento de la Normativa Institucional.

Conocimiento sobre las funciones y actividades de la Supervisoria y Agencias de Extensidn.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:

Sexo femenino o masculino.

Iniciativa.

Responsabilidad.

Capacidad de andlisis y elaboracién de documentos.
Buenas relaciones interpersenales.

Capacidad de relacionarse para el trabajo en equipo.
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INDICE DE PUESTOS

UNIDAD ORGANIZATIVA: 08 — 04 UNIDAD ADMINISTRATIVA

CODIGO PUESTO

08 - 0401 COLABORADOR ADMINISTRATIVO
08 — 0402 SECRETARIA

08 — 0403 AUXILIAR DE SERVICIO

08 — 0404 OPERARIO DE SERVICIO
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: SECRETARIA
Gerencia o Area: SUPERVISION REGIONAL

Staff o Departamento: UNIDAD ADMINISTRATIVA

Dependencia Jerdrquica: | JEFE DE UNIDAD ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
Apoyar y realizar actividades administrativas de la Gerencia, con actividades de tipo secretarial tales
como, digitacion y archivo de documentos, enviar y recibir correspondencia, entre otros.
FUNCIONES BASICAS
Atender clientes internos y externos que visitan la jefatura
Redactar y digitar correspendencia y todos los documentos relacionados con la jefatura.

Digitar trabajos técnicos, informes, cuadros y otros a solicitud de la jefatura.

Elaborar requisiciones, egresos de bodegag, solicitudes y liquidaciones de combustible, acciones de
personal y otros de acuerdo a la demanda del personal.

Canalizar las llamadas telefénicas que reciba o realice la Gerencia y efectuar los debidos controles.

Tomar nota de los mensajes recibidos y comunicar diligentemente a la jefatura o técnicos dela Unidad,
ademas llevar agenda de actividades.

QOrganizar en directorio telefénico (fisico y electrénico) los nombres de personas, empresas v organismos
con los cuales se relaciona el personal.

Manejar registros y archivos fisicos y electrénicos, de los documentos recibidos y elaborados en la Unidad.

Recibir, seleccionar y despachar correspondencia (fisica y electrénica), margindndola a las Unidades,
empresas U organismos con los cuales se relaciona el personal de la Unidad.

Cumplir las Leyes, Reglomentos Institucionales, Normas, Politicas e Instructivos Administrativos y
Disciplinarios y demds regulaciones aplicables al CENTA.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.
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PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:

Secretaria o Bachiller Comercial Opcién Secretariado.

EXPERIENCIA:
1 afo en labores similares.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Conocimiento sobre técnicas de archive.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:

Sexo femenino.

Discrecién y confidencialidad en el manejo de la informacién
Con actitud positiva y optimista.

Amable y respetuoso.

Alto grado de integridad.

Con inteligencia emocional.

Soélidos principios morales y éticos.

Capacidad de trabajar en equipo.

APROBADO:
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: AUXILIAR DE SERVICIO
Gerencia o Area: SUPERVISION REGIONAL
Staff o Departamento: UNIDAD ADMINISTRATIVA
Dependencia Jerdrquica: | JEFE DE UNIDAD ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
El puesto consiste en realizar tareas de limpieza general en las dreas asignadas; brindar apoyo en la
preparacion y montaje de eventos institucionales y reuniones de trabajo, manteniendo el orden y aseo de
las instalaciones y colaborando en la reproduccién y distribucidn de documentos, asi como en la atencién de
teléfono y publico cuando sea necesario.

FUNCIONES BASICAS
Proporcionar atencién con el servicio de café para el personal de la oficina.

Realizar labores de limpieza generalizada de muebles, pisos, pasillos, ventanales, puertas y otros, en las
dreas que le han sido asignadas.

Realizar labores de limpieza en los servicios sanitarios, haciendo uso del material de limpieza que le ha
sido entregado.

Solicitar mensualmente el material y equipo de limpieza que necesita para realizar sus labores.

Colaborar en el traslado de correspondencia, trdmites internos de egresos de bodega, tramites en la
colecturia y otros, entre oficinas.

Atender teléfonos y publico cuando sea necesario.

Informar inmediatamente a Encargado de Area de Mantenimiento, sobre desperfectos en las instalaciones o
mobiliario.

Colaborar en el traslado de papeleria, insumos, mobiliario y equipo entre oficinas o bodega.

Colaborar en actividades de ambientacién en general, ornato, limpieza y logistica en apoyo a reuniones,
eventos, capacitaciones, ferias y otras realizadas dentro de las instalaciones del CENTA o fuera de ellas,
cuando sea necesario.

Colaborar en actividades de atencién a empleados y particulares, con el servicio de entrega de
alimentacién, traslado de papeleria, y otras actividades en general, en eventos, capacitaciones, ferias y
otras realizadas dentro de las instalaciones del CENTA o fuera de ellas, cuando sea necesario.
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Sacar fotocopias cuando se le solicite apoyo.

Cumplir las leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administrativos y disciplinarios y
demds regulaciones aplicables al CENTA.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.

PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Noveno grado.

EXPERIENCIA:
No indispensable.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:
Debe poseer conocimientos sobre manejo de copiadoras y teléfonos.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo masculino o femenino.

Con inteligencia emocional.

Amable y respetuoso.

Alto grado de trabajo en equipo.

Ordenado y disciplinado.

Responsable.

Alto grado de colaboracién.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: OPERARIO DE SERVICIO

Gerencia o Area: SUPERVISION REGIONAL

Staff o Departamento: UNIDAD ADMINISTRATIVA
Dependencia Jerarquica: | JEFE DE UNIDAD ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
La posicién consiste en ejercer la vigilancia y proteccién de bienes muebles e inmuebles, asi como del
personal que labora dentro de las instalaciones del CENTA, guardando el debido respeto.
FUNCIONES BASICAS

Efectuar controles de identidad en el ingreso y salida de las instalaciones a vehiculos o personas.

Verificar que cualquier mobiliario que salga de las instalaciones, esté amparado por documento que lo
autorice.

Verificar que los guardias armados estén laborando en sus posiciones.

Efectuar inspeccién dentro de las instalaciones, al finalizar la jornada laboral, para verificar que no
queda personal NO autorizado dentro de las mismas.

Verificar dentro de las instalaciones al cierre de la jornada laberal que las oficinas y bodegas estén
debidamente cerradas.

Realizar rondas periédicas en el turno de trabajo.

Entregar bitdcora a compaiiero que releva para mantenerlo informado de cémo quedan las instalaciones.
Informar oportunamente y a las instancias pertinentes de robo y hurto efectuados en las instalaciones.
Revisar periédicamente los extintores y medidas de seguridad instaladas.

Efectuar chequeo de instalaciones eléctricas en colaboracién a la unidad de mantenimiento para reportar
cualquier desperfecto.

Revisar periédicamente los candados y cerraduras de los accesos cque estén en buen estado y
funcionando bien.

Acatar las instrucciones cue, en el ejercicio de sus competencias, impartan los responsables de los Cuerpos
de Seguridad Nacional, en una situacién de emergencia, siempre que se refieran a las personas y bienes
de cuya proteccién y vigilancia estuviesen encargados.
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Cumplir las leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administrativos y disciplinarios
y demds regulaciones aplicables al CENTA.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.

PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:

Noveno grado.

EXPERIENCIA:
1 afio en labores similares.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:
Debe poseer una excelente actitud de servicio al cliente y hacia la calidad, conocer el uso y manejo de
armas y contar con licencia de portacion de armas.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculino.

Excelente presentacion.

Excelentes relaciones interpersonales.

Trabajo en equipo.

Amable y respetuoso.

Alto grado de colaboracién.

De solidos principios morales y buenas costumbres.
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INDICE DE PUESTOS

UNIDAD ORGANIZATIVA: 08 — 05 AGENCIA DE EXTENSION

CODIGO PUESTO

08 - 0501 COORDINADOR DE AGENCIA DE EXTENSION
08 - 0502 TECNICO EXTENSIONISTA

08 — 0503 SECRETARIA

08 — 0504 AUXILIAR DE SERVICIO

08 - 0505 OPERARIO DE SERVICIO
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: COORDINADOR DE AGENCIA DE EXTENSION
Gerencia o Area: SUPERVISION REGIONAL

Staff o Departamento: AGENCIA DE EXTENSION

Dependencia Jerdrquica: | SUPERVISOR REGIONAL

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
Planificar, coordinar y supervisar la labor de los extensionistas para la transferencia de tecnologias
sostenibles que contribuya al incremento de la produccién y productividad agropecuaria de los
productores/as en el drea de influencia de las Agencias de Extensién.

FUNCIONES BASICAS

Organizar y dirigir la planificacién, ejecucién y evaluacién participativa con enfoque de género de la
transferencia fecnolégica en el drea de influencia del a agencia de extensién.

Elaborar el Plan Anual Operative y Plan de Trabajo de la agencia de extensién, dar seguimiento y
evaluar su cumplimiento, en los mecanismos y tiempos establecidos por la Supervisoria Regional y
Gerencia de Transferencia.

Elaborar informes mensuales, trimestrales y anuales de planes y proyectos ejecutados en la agencia, asi
como memoria de labores y ofros que evidencien las actividades y los resultados obtenidos, manteniendo
actualizado el registro de beneficiarios/as, rubros y dreas atendidas.

Gestionar, participar y dar seguimiento a las acciones para el fortalecimiento de las capacidades del
personal técnico y administrativo de la agencia.

Ejecutar acciones para la organizacién de los productores/as atendidos por la agencia y el
fortalecimiento de liderazgos con énfasis en jévenes y mujeres para generar capacidades locales,
buscande la autogestién.

Participar en espacios sectoriales y de apoyo a los municipios para contribuir al desarrollo de los
territorios.

Cumplir y velar porque el personal a su cargo cumpla las leyes, reglamentos institucionales, normas,
politicas e instructivos administrativos y disciplinarios y demds regulaciones aplicables al CENTA.

Evaluar el desempefio del personal a cargo y proponer las medidas o acciones contundentes para la
mejora continua. Asi como aplicar sanciones al personal que por actos de indisciplina sean merecedores y
estén dentro de sus facultades.
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Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuando la institucion asi lo requiera.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.

PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:

Ingeniero Agrénomo o agrénomo

EXPERIENCIA:
5 anos en labores similares.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Poseer habilidades gerenciales y con visién estratégica del sector agropecuario.
Experiencia e idoneidad para el puesto.

Conocimiento sobre tecnologias agropecuarias sostenibles.

Conocimiento sobre métodos y medios de extensién.

Capacidad para la toma de decisiones y habilidad para resolver problemas.
Manejo de paquetes de MS Office.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculino

Habilidad de liderazgo.

Con actitud positiva y optimista.

Alto grado de integridad.

Con inteligencia emocionail.

Sélidos principios morales y éticos.

Capacidad de trabajar en equipo.
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: TECNICO EXTENSIONISTA
Gerencia o Area: SUPERVISION REGIONAL

Staff o Departamento: AGENCIA DE EXTENSION

Dependencia Jerdrquica: | COORDINADOR DE AGENCIA DE EXTENSION

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
Planificar y transferir tecnologias y apoyar a los productores/as del sector agropecuario, fortaleciendo
capacidades para la implementacién de sistemas de produccién sostenibles.

FUNCIONES BASICAS

Organizar a los productores/as en grupos de interés, para facilitar la transferencia de tecnologia
agropecuaria.

Implementar metodologias participativas con enfoque de género para diagnosticar, planificar, ejecutar y
evaluar los servicios de transferencia de tecnologias agropecuarias a los productores/as atendidos.

Elaborar el Plan Anual Operativo y Plan Anual de Trabajo de los territorios atendidos.

Elaborar informes mensuales, trimestrales y anuales de planes y proyectos ejecutados, que evidencien las
actividades y los resultados obtenidos.

Mantener actualizado el registro de productores/as, rubros, dreas y otra informacién relacionada a la
actividad agropecuaria de los productores atendidos.

Ejecutar acciones para la organizacién de los productores/as atendidos por la agencia y el
fortalecimiento de liderazgos con énfasis en jovenes y mujeres para generar capacidades locales,

buscando la autogestién.

Participar en espacios sectoriales y de apoyo a los municipios para contribuir al desarrollo de los
territorios.

Atender por demanda, a productores/as que soliciten una atencién puntual.

Cumplir las leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administrativos y disciplinarios
y demds regulaciones aplicables al CENTA,

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEQ) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuando la institucién asi lo requiera.

Otra que por la naturaleza de su cargo y en virtud de sus funciones, le asigne la jefatura inmediata.
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PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Ingeniero agrénomo o Agrénomo.

EXPERIENCIA:
1 afios en labores similares.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:
Conocimientos sobre tecnologias agropecuarias sostenibles.
Conocimiento sobre métodos y medios de extensién.
Facilidad para redactar informes técnicos.

Manejo de paquetes MS Office.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculino.

Habilidades de liderazgo.

Con actitud positiva y optimista.

Vocacién de servicio.

Alto grado de integridad.

Con inteligencia emocional.

Sélidos principios morales y éticos.

Capacidad de trabajar en equipo.
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: SECRETARIA
Gerencia o Area: SUPERVISION REGIONAL

Staff o Departamento: AGENCIA DE EXTENSION

Dependencia Jerdrquica: | COORDINADOR DE AGENCIA DE EXTENSION

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
Apoyar y realizar actividades administrativas de la Gerencia, con actividades de tipo secretarial tales
como, digitacién y archivo de documentos, enviar y recibir correspondencia, entre otros.

FUNCIONES BASICAS
Atender clientes internos y externos que visitan la jefatura
Redactar y digitar correspondencia y todos los documentos relacionados con la jefatura.
Digitar trabajos técnicos, informes, cuadros y otros a solicitud de la jefatura.

Elaborar requisiciones, egresos de bodega, solicitudes y liquidaciones de combustible, acciones de
personal y otros de acuerdo a la demanda del personal.

Canalizar las llamadas telefénicas que reciba o realice la Gerencia y efectuar los debidos controles.

Tomar nota de los mensajes recibidos y comunicar diligentemente a la jefatura o técnicos dela Unidad,
ademdés llevar agenda de actividades.

Organizar en directorio telefénico (fisico y electrénico) los nombres de personas, empresas u organismos
con los cuales se relaciona el personal.

Manejar registros y archivos fisicos y electrénicos, de los documentos recibidos y elaborados en la Unidad.

Recibir, seleccionar y despachar correspondencia (fisica y electrénica), margindndola a las Unidades,
empresas u organismos con los cuales se relaciona el personal de la Unidad.

Cumplir las  Leyes, Reglamentos Institucionales, Normas, Politicas e Instructivos Administrativos y
Disciplinarios y demas regulaciones aplicables al CENTA,

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.
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PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:

Secretaria o Bachiller Comercial Opcién Secretariado.

EXPERIENCIA:

1 afio en labores similares.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:
Conocimiento sobre técnicas de archivo.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:

Sexo femenino.

Discrecién y confidencialidad en el manejo de la informacion
Con actitud positiva y optimista.

Amable y respetuoso.

Alto grado de integridad.

Con inteligencia emocional.

Sélidos principios morales y éticos.

Capacidad de trabajar en equipo.

APROBADO:
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: AUXILIAR DE SERVICIO
Gerencia o Area: SUPERVISION REGIONAL

Staff o Departamento: AGENCIA DE EXTENSION

Dependencia Jerdrquica: | COORDINADOR DE AGENCIA DE EXTENSION

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
El puesto consiste en realizar tareas de limpieza general en las areas asignadas; brindar apoyo en la
preparacién y montaje de eventos institucionales y reuniones de trabajo, manteniendo el erden y aseo de
las instalaciones y colaborandoe en la reproduccién y distribucién de documentos, asi como en la atencién de
teléfono y puiblico cuando sea necesario.

FUNCIONES BASICAS
Proporcionar atencién con el servicio de café para el personal de la oficina.

Realizar labores de limpieza generalizada de muebles, pisos, pasillos, ventanales, puertas y otros, en las
areas que le han sido asignadas.

Realizar labores de limpieza en los servicios sanitarios, haciendo uso del material de limpieza que le ha
sido entregado.

Solicitar mensualmente el material y equipo de limpieza que necesita para realizar sus labores.

Colaborar en el traslado de correspondencia, trdmites internos de egresos de bodega, tramites en la
colecturia y otros, entre oficinas.

Atender teléfonos y piblico cuando sea necesario.

Informar inmediatamente a Encargado de Area de Mantenimiento, sobre desperfectos en las instalaciones o
mobiliario.

Colabkorar en el traslado de papeleria, insumos, mobiliario y equipo entre oficinas o bodega.

Colaborar en actividades de ambientacién en general, ornato, limpieza y logistica en apoyo a reuniones,
eventos, capacitaciones, ferias y otras realizadas dentro de las instalaciones del CENTA o fuera de ellas,
cuando sea necesario.

Colaborar en actividades de atencién a empleados y particulares, con el servicio de entrega de
alimentacién, traslado de papeleria, y otras actividades en general, en eventos, capacitaciones, ferias y
otras realizadas dentro de las instalaciones del CENTA o fuera de ellas, cuando sea necesario.
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Sacar fotocopias cuando se le solicite apoyo.

Cumplir las leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administrativos y disciplinarios y
demés regulaciones aplicables al CENTA,

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:

Noveno grado.

EXPERIENCIA:
No indispensable.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:
Debe poseer conocimientos sobre manejo de copiadoras y teléfonos.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo masculino o femenino.

Con inteligencia emocional.

Amable y respetuoso.

Alto grado de trabajo en equipo.

Ordenado y disciplinado.

Responsable.

Alto grado de colaboracién,

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: OPERARIO DE SERVICIO
Gerencia o Area: SUPERVISION REGIONAL

Staff o Departamento: AGENCIA DE EXTENSION

Dependencia Jerarquica: | COORDINADOR DE AGENCIA DE EXTENSION

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
La posicién consiste en ejercer la vigilancia y proteccién de bienes muebles e inmuebles, asi como del
personal que labora dentro de las instalaciones del CENTA, guardando el debido respeto.

FUNCIONES BASICAS
Efectuar controles de identidad en el ingreso y salida de las instalaciones a vehiculos o personas.

Verificar que cualquier mobiliario que salga de las instalaciones, esté amparado por documento que lo
autorice.

Verificar que los guardias armados estén laborando en sus posiciones.

Efectuar inspeccién dentro de las instalaciones, al finalizar la jornada laboral, para verificar que no
queda personal NO autorizado dentro de las mismas.

Verificar dentro de las instalaciones al cierre de lo jornada laboral que las oficinas y bodegas estén
debidamente cerradas.

Realizar rondas periédicas en el turno de trabajo.

Entregar bitdcora a compariiero que releva para mantenerlo informado de come quedan las instalaciones.
Informar oportunamente y a las instancias pertinentes de robo y hurto efectuados en las instalaciones.
Revisar periédicamente los extintores y medidas de seguridad instaladas.

Efectuar chequeo de instalaciones eléctricas en colaboracién a la unidad de mantenimiento para reportar
cualquier desperfecto.

Revisar periédicamente los candados y cerraduras de los accesos que estén en buen estado vy
funcionando bien.

Acatar las instrucciones que, en el ejercicio de sus competencias, impartan los responsables de los Cuerpos
de Seguridad Nacional, en una situacién de emergencia, siempre que se refieran a las personas y bienes
de cuya proteccién y vigilancia estuviesen encargados.
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Cumplir las leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administrativos y disciplinarios
y demds regulaciones aplicables al CENTA.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.

PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Noveno grado.

EXPERIENCIA:
1 aiio en labores similares.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:
Debe poseer una excelente actitud de servicio al cliente y hacia la calidad, conocer el uso y manejo de
armas y contar con licencia de portaciéon de armas.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculino.

Excelente presentacion.

Excelentes relaciones interpersonales.

Trabajo en equipo.

Amable y respetuoso.

Alto grado de colaboracién.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
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Nivel Organizativo: NIVEL DE APOYO TECNICO Y ADMINISTRATIVO
Nombre del Puesto: GERENTE CENTA — CAFE
Gerencia o Area: GERENCIA CENTA — CAFE

Staff o Departamento: GERENCIA CENTA — CAFE

Dependencia Jerdrquica: | DIRECTOR EJECUTIVO

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
Contribuir a la recuperacién de la produccién y productividad de café y al desarrollo de la caficultura
nacional a través de la asistencia técnica a los productores, la renovacién del parque cafetalero con
variedades resistentes a plagas, enfermedades y al cambio climético.

FUNCIONES BASICAS

Realizar todas las actividades propuestas por el Sefior Ministro que sean afin al cultivo de café.

Elaborar el plan de trabajo de la Gerencia, de acuerdo a objetivos de la reactivacién de la caficultura,
ademds de coordinar las actividades del persenal bajo su respensabilidad.

Elaborar documentos técnicos y administrativos, para el funcionamiento de la Gerencia.
Planificar, coordinar y supervisar la logistica de entrega de incentivos a los caficultores.

Asistir a reuniones de trabajo con productores, ONGs y ofras instituciones afines; con la finalidad de dar
seguimiento a las actividades programadas por el personal de asistencia técnica y especializada.

Realizar reuniones periédicas de trabajo con el personal de asistencia téenica y asistencia especializada;
para programar capacitaciones para el personal, productores, estudiantes y técnicos privados segin

demanda.

Asistir a eventos en representacién de la institucién y designados por las autoridades del MAG/CENTA; a
cumplir compromisos o misiones que las autoridades, estimen convenientes (reuniones y / o eventos,
conferencias, participacién en congresos de caficultura nacionales e internacionales); Realizar gestiones
para la adquisicién de bienes y servicios de CENTA CAFE.

Participar en las evalvaciones de resultados e impacte de las tecnologias generadas por el CENTA y
adoptadas por los productores(as).

Formular y actualizar los puestos del personal de su competencia, a solicitud de la Unidad de Recursos
Humanos o cuando se considere, para mantener actualizado el Manual de Descripcién de Puestos.

Elaborar y supervisar el Plan Anual Operativo y Plan Anual de Trabajo de su competencia, y reportar a su
jefe inmediato, en los mecanismos y tiempos establecidos, el porcentaje de cumplimiento de metas.
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Responder y cumplir con las observaciones emitidas por la Corte de Cuentas, firmas privadas de auditoria
y unidad de auditoria interna, para superar deficiencias en las gestiones administrativas y técnicas de su

competencia.

Asistir a diferentes actividades de tipo institucional vinculadas al quehacer de la Gerencia.

Cumplir y velar porque el personal a su cargo cumpla los valores, normativas, procedimientos, politicas y
demés disposiciones emanadas de la Direccién Ejecutiva.

Cumplir y velar porque el personal a su cargo cumpla las leyes, reglamentos institucionales, normas,
politicas e instructivos administratives y disciplinarios y demés regulaciones aplicables al CENTA.

Evaluar el desempefio del personal a cargo y propeoner las medidas o acciones confundentes para la
mejora continua. Asi como aplicar sanciones al personal que por actos de indisciplina sean merecedores y

estén dentro de sus facultades.

Ser experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) y administrador de contrato u
orden de compra cuande la institucién asi lo requiera.

Participar en los procesos de seleccién de personal de la Gerencia,

Dar asesoria, consulta y capacitacién o extensionistas, investigadores y productores sobre temas
relacionados con su especialidad.

Colaborar en el desarrollo de las actividades técnico cientificas en las que participa el CENTA.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.

PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Graduado universitario en Ingenieria Agrondémica de preferencia con estudios de Maestria o Doctorado

en drea a fin al puesto.

EXPERIENCIA:
Seis afios para grado universitario y cuatro para maestria en trabajos de investigacién de tecnologia.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Dominio de técnicas gerencicales

Manejo de programa MS Office

Conocimiento de correo electrénico y navegacion en Internet
Conocimiento del idioma inglés

Dominio de metodologias y técnicas de investigacién

Amplio conocimiento sobre investigacién y modelos experimentales.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculino.

Capacidad para negociar

Discrecién e iniciativa

Facilidad de Expresién verbal y escrita
Excelentes relaciones interpersonales

Con inteligencia emocional y Proactive.
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De sélidos principios morales y buenas costumbres,
Facilidad para integrarse en trabajo de equipo
Capacidad de andlisis y elaboracién de documentos
Capacidad para la toma de decisiones

Creatividad, innovacién, liderazgo

Alto sentido de responsabilidad
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Nivel Organizativo: NIVEL DE APOYO TECNICO Y ADMINISTRATIVO
Nombre del Puesto: SUBGERENTE CENTA — CAFE
Gerencia o Area: SUBGERENCIA CENTA — CAFE

Staff o Departamento: SUBGERENCIA CENTA — CAFE

Dependencia Jerarquica: | GERENTE CENTA — CAFE

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
La posicién consiste en apoyar a la Gerencia en planificar, administrar, orientar y participar en la
formulacién, puesta en marcha y seguimiento del proceso metodolégico y la ejecucidon de planes
estratégicos y operativos en la transferencia de tecnologio para mejorar el sector cafetalero del pais.

FUNCIONES BASICAS

Coordinar las actividades del personal bajo su responsabilidad; ademds de supervisar en campo, las
actividades que desarrolla el personal técnico.

Realizar reuniones periddicas de trabajo con el personal de asistencia técnica Especializada y Auxiliares
técnicos, para la recoleccién y revisién de programaciones, para la entrega de informacién solicitada por
la oficina central y/o Direcciones del MAG /CENTA.

Realizar capacitaciones para el personal téenico, en funcién de mejorar la asistencia técnica especializada
(productores de café, semilleros y viveros) segin demanda;

Elaborar y/o colaborar en la escrituracién de materiales técnicos de informacién y divulgacién a demanda
y Supervisar la tabulacién de datos de actividades de interés para la caficultura Nacional;

Participar en reuniones de trabadjo y de otra indole, convocada por oficina central, ademds de asistir a
reuniones para tratar tematica relacionada al cultive, a solicitud de productores, ONG’s, u otras

instituciones afines;

Asistir a eventos nacionales e internacionales en representacién de la institucién y designades por las
autoridades y colaborar con aquellas tareas que se le encomienden en el dmbito de sus funciones

Participar en las evaluaciones de resultados e impacto de las tecnologias generadas por el CENTA y
adoptadas por los productores(as).

Formular y actualizar los puestos del personal de su competencia, a solicitud de la Unidad de Recursos
Humanos o cuando se considere, para mantener actualizade el Manual de Descripcién de Puestos.

Elaborar y supervisar el Plan Anual Operativo y Plan Anual de Trabajo de su competencia, y reportar a su
jefe inmediato, en los mecanismos y tiempos establecidos, el porcentaje de cumplimiento de metas.
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Responder y cumplir con las observaciones emitidas por la Corte de Cuentas, firmas privadas de auditoria
y unidad de auditoria interna, para superar deficiencias en las gestiones administrativas y técnicas de su

competencia.

Asistir a diferentes actividades de tipo institucional vinculadas al quehacer de la Gerencia.

Cumplir y velar porque el personal a su cargo cumpla los valores, normativas, procedimientos, politicas y
demds disposiciones emanadas de la Direccion Ejecutiva.

Cumplir y velar porque el personal a su cargo cumpla las leyes, reglamentos institucionales, normas,
politicas e instructives administrativos y disciplinarios y demds regulaciones aplicables al CENTA.

Evaluar el desempefio del personal a cargo y proponer las medidas o acciones contundentes para la
mejora continua. Asi como aplicar sanciones al personal que por actos de indisciplina sean merecedores y
estén denfro de sus facultades.

Ser experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) y administrador de contrato u
orden de compra cuando la institucién asi lo requiera.

Participar en los procesos de seleccién de personal de la Gerencia.

Dar asesoria, consulta y capacitacion o extensionistas, investigadores y productores sobre temas
relacionados con su especialidad.

Colaborar en el desarrollo de las actividades técnico cientificas en las que participa el CENTA.
Presentar Informe(es) técnico(s) finales de protocolos de investigacion.

Redactar anualmente un minimo de un articulo cientifico del trabajo de investigacién realizado.
Redactar anualmente un minimo de dos publicaciones para periédicos v ofros medios.

Elaborar ficha técnica de tecnologias liberadas segin programacién establecida en Plan Anual Operativo
y Plan Anual de Trabajo.

Elaborar boletin de las tecnologias liberadas.
Actualizar guias técnicas segin programacion en Plan Anval Operativo y Plan Anual de Trabajo.
Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.

PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:

Graduado universitario en Ingeniero Agrénomo de preferencia con estudios de Maestria o doctorado en
drea fin al puesto.

EXPERIENCIA:
Seis afios para grado universitario y cuatro para maestria en trabajos de investigacién de tecnologias.
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CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Debe poseer conocimientos sobre extensién agricola, asistencia técnica, capacitacién y transferencia de
tecnologia. Conocimiento sobre educacién de adultos y metodologias participativas y habilidad de manejo
de datos estadisticos.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculino.

Con inteligencia emocional.

Enfocado a la solucién de problemas.
Ordenado y disciplinado.

Excelentes relaciones interpersonales.

De sélidos principios morales y éticos.
Capacidad de Trabajar en equipo.
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: SUPERVISOR REGIONAL
Gerencia o Area: GERENCIA CENTA — CAFE

Staff o Departamento: SUBGERENCIA CENTA - CAFE
Dependencia Jerérquica: | SUBGERENTE CENTA - CAFE

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
La posicién consiste en planificar y coordinar la labor de los extensionistas que brindan asesoria y apoyo
a los productores del sector cafetalero, fortaleciendo sus capacidades para contribuir a mejorar las

condiciones de vida, desarrollo econémico y social del pais.

FUNCIONES BASICAS
Coordinar y Supervisar las actividades del personal de extensionistas y Digitadores.

Elaborar y/o adecuar las diferentes herramientas para desarrollar las actividades de CENTA CAFE, tales
como:

a) Hoja de Inscripcién de caficultores

b) Hoja de Asistencia Técnica

c) Hoja de Supervisién de Asistencia Técnica

d) Hoja de Supervisién de viveros

e) Apoyar en la elaborar los TDR cuando sea necesario

Colaborar en elaboracién de especificaciones técnicas de procesos de adquisicion de bienes y servicios a
demanda, ademas de revisar planes de trabajo, cronogramas del personal a su cargo y recibir informes y
evidencias mensualmente del personal a su cargo

Escribir articulos técnicos sobre temas de café segin demanda, también capacitar a extensionistas,
caficultores, estudiantes y téenicos privados en temas de café

Colaborar con la Coordinacién y/o Sub-coordinacién en diferentes actividades que lo demanden, ademas
de participar en reuniones, eventos y congresos nacionales e internacionales en representacién de CENTA
CAFE cuando sea delegado por la coordinacién y/o Sub-coordinacién

Planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades e informes de los extensionistas asignados;
ademds de elaborar Informes mensuales, trimestrales, semestrales, anuales y otros que se requieran en
cualquier periodo.

Mantener relaciones con organizaciones de productores en las cordilleras cafetaleras del pais, para el
buen desempefio de sus actividades y para el almacenamiento de productos agroquimicos y plantas de

café
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Establecer controles y registros, acerca de los incentivos entregados a caficultores, ademas de fomentar el
intercambio de conocimientos y experiencias entre los equipos de trabajo

Organizar y coordinar eventos regionales (Giras de campo, dias de campo, capacitaciones Magistrales y
apoyar a los extensionistas en la resolucién de problemas técnicos y administrativos

Representar a CENTA-CAFE en la Regién asignada, colaborar con aquellas tareas que se le encomienden
en el dmbito de sus funciones y sus territorios de responsabilidad

Participar en reuniones, eventos y congresos nacionales e internacionales en representacion de CENTA
CAFE

Participar en las evaluaciones de resultados e impacto de las tecnologias generadas por el CENTA y
adoptadas por los productores(as).

Formular y actualizar los puestos del personal de su competencia, a solicitud de la Unidad de Recursos
Humanos o cuando se considere, para mantener actualizade el Manual de Descripcién de Puestos.

Elaborar y supervisar el Plan Anual Operativo y Plan Anual de Trabajo de su competencia, y reportar a su
jefe inmediato, en los mecanismos y tiempos establecidos, el porcentaje de cumplimiento de metas.

Responder y cumplir con las observaciones emitidas por la Corte de Cuentas, firmas privadas de auditoria
y unidad de auditoria interna, para superar deficiencias en las gestiones administrativas y técnicas de su

competencia.
Asistir a diferentes actividades de tipo institucional vinculadas al quehacer de la Gerencia.

Cumplir y velar porque el personal a su cargo cumpla los valores, normativas, procedimientos, politicas y
demds disposiciones emanadas de la Direccidn Ejecutiva.

Cumplir y velar porque el personal a su cargo cumpla las leyes, reglamentos institucionales, normas,
politicas e instructivos administrativos y disciplinarios y demds regulaciones aplicables al CENTA.

Evaluar el desempefio del personal a cargo y proponer las medidas o acciones contundentes para la
mefora continua. Asi comeo aplicar sanciones al personal que por actos de indisciplina sean merecedores y

estén dentro de sus facultades.

Ser experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEQ) y administrador de contrato u
orden de compra cuando la institucién asi lo requiera.

Participar en los procesos de seleccién de personal de la Gerencia.

Dar asesoria, consulta y capacitacién o extensionistas, investigadores y productores sobre temas
relacionados con su especialidad.

Colaborar en el desarrollo de las actividades técnico cientificas en las que participa el CENTA,
Presentar Informe(es) técnico(s) finales de protocolos de investigacion.
Redactar anualmente un minimo de un articulo cientifico del trabajo de investigacién realizado.

Redactar anualmente un minimo de dos publicaciones para periédicos u otros medios.
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Elaborar ficha técnica de tecnologias liberadas segin programacién establecida en Plan Anval Operativo
y Plan Anual de Trabajo.

Elaborar boletin de las tecnologias liberadas.

Actualizar guias técnicas segin programacién en Plan Anual Operative y Plan Anual de Trabajo.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.

PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:

Ingeniero agrénomo o carreras afines.

EXPERIENCIA:
5 afios en labores similares.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:
Tener las habilidades de disefiar, instalacién y mantenimiento de sistema de riesgo de coteo. Ademas, el
manejo integrado de cultivos y control de plagas y manejo de paquetes bésicos de office.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino y masculino

Con inteligencia emocional.

Capacidad de liderazgo.

Avutomotivade y entusiasta.

Facilidad de palabra.

Amable y respetuoso.

Alto grado de colaberacién,

De sélidos principios morales y éticos.
Capacidad de trabajar en equipo.
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: EXTENSIONISTA EN CAFE
Gerencia o Area: SUBGERENCIA CENTA — CAFE

Staff o Departamento: SUPERVISORIA

Dependencia Jerdrquica: | SUPERVISOR REGIONAL

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
Brindar el servicio de transferencia de tecnologia, asistencia técnica y capacitacién con enfoque de género,
agricultura familiar, diversificacién agropecuaria y manejo adecuado de los recursos naturales, con el
propésito de mejorar los niveles de produccién y productividad de los sistema de produccién e incidir en el
mejoramiento de vida a las familias del drea rural y de la poblacién en general.

FUNCIONES BASICAS

Promover, identificar, seleccionar e inscribir a nuevos beneficiarios, atendiendo de forma técnica la cartera
de productores de café asignada, elaborar un expediente para cada uno de ellos y mantener actualizada
la base de datos de los productores atendidos.

Elaborar plan de trabajo y cronograma de actividades a desarrollar anualmente, de forma que puedan
convocar, planificar y ejecutar capacitaciones para productores de su cartera.

Entregar al Supervisor Regional la programacién semanal de trabajo; en la cual deben presentar
diagnostico situacional, plan de trabajo de la finca cafetalera bajo su cargo. Asegurando que todas las
evidencias de los expedientes por beneficiario estén clasificados, una copia en los archivos del proyecto y

ofro para su uso.

Desarrollar su trabajo de acuerdo a los lineamientos establecidos en el proyecto, afin de recolectar
informacién que contenga monitorec del comportamiento de lluvia, Roya, defoliacion, encuestas para
pronéstico de cosecha, visitas de asistencia técnica, incentivos y otros.

Asistir a las capacitaciones para la formacién de sus capacidades, promover y supervisar las actividades
de renovacién de cafetales. Logrando con esto el control y liquidacién de las entregas de incentivos por

medio de informes parciales y final; mantener actualizada la base de datos.

Colaborar e integrarse a otros proyectos y/o tareas que se le asignen para la reactivacién de la
caficultura del pais; ademés de participar con aquellas tareas que se le encomienden en el dmbito de sus
funciones y sus territorios de responsabilidad.

Brindar soportes en todo lo que la jefatura asi lo requiera.

Dar apoyo en el seguimiento de la asistencia técnica a los agricultores.
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Promover la cadena e identificar y seleccionar a los beneficiarios
Diagnosticar fincas y dictaminar la factibilidad agroecolégica y econdémica para la produccién.

Desarrollar su trabajo bajo la direccién u supervisién del téenico en forma responsable, participando en la
planificacién de actividades semanales, mensuales y reuniones grupales.

Completar toda la documentacién de los beneficiarios informes, monitoreo de campo, linea base,
diagnésticos, visitas de asistencia técnica, incentivos y ofros.

Promover el establecimiento de plantaciones comerciales en las cadenas.
Elaborar informes de avance de actividades asignadas en el plan de trabajo con la frecuencia establecida.

Participar activamente en lo retroalimentacion u andlisis de los procedimientos y herramientas para la
ejecucién del proyecto.

Control y liquidacién de los incentivos.
Desarrollar las actividades administrativas que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

Participar en las evaluaciones de resultados e impacto de las tecnologias generadas por el CENTA y
adoptadas por los productores(as).

Elaborar y ejecutar el plan anual de trabajo de su competencia y reportar a jefe inmediato en los
mecanismos y tiempos establecidos, el porcentaje de cumplimiento de metas.

Cumplir los valores, normativas, procedimientos, politicas y demas disposiciones emanadas de la Direccién
Ejecutiva.

Cumplir leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administrativos y disciplinarios y
demds regulaciones aplicables al CENTA,

Ser experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEQ) y administrador de contrato u
orden de compra cuando la institucién asi lo requiera,

Dar asesoria, consulta y capacitacién o extensionistas, investigadores y productores sobre temas
relacionados con su especialidad.

Colaborar en el desarrollo de las actividades técnico cientificas en las que participa el CENTA.
Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.

PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Ingeniero Agrénomo & Técnico en Agronomia.

EXPERIENCIA:
2 afios en metodologias de capacitacién y transferencia de tecnologia en el
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CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Es importante conocer sobre técnicas de capacitacién, adiestramiento y transferencia de tecnologia,
poseeros sélidos conocimientos en caficultura en las fases agricolas y de recoleccién. Asi mismo debe tener
habilidad para hacer andlisis, redaccién de informes y ejercer el frabajo en equipo, asi como un manejo de
apropiado del computador,

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculino.

Con inteligencia emocional.

Proactivo.

Automotivade y entusiasta.

Bueno para escuchar.

Amable y respetuoso.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: ESPECIALISTA EN CAFE
Gerencia o Area: SUBGERENCIA CENTA — CAFE

Staff o Departamento: SUPERVISORIA
Dependencia Jerdrquica: | SUPERVISOR REGIONAL

==

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
Generar, validar y transferir tecnologia de acuerdo a los programas de investigacién, contribuyendo al
mejor rendimiento de la produccién obtenida por lo usuarios que reciben asistencia técnica y capacitacion
del personal de extensién e investigacién del programa de reactivacién del café.

FUNCIONES BASICAS
Dar apoyo técnico y motivacional en el seguimiento de las actividades y proyectos en caficultura.

Levantar informacién de los ensayos regionales de adaptacién y rendimiento que estd teniendo el café y
documentarlo,

Hacer un manejo agronémico adecuado y oportuno del café.
Supervisar a nivel nacional las diferentes actividades que desarrollo el personal

Identificar problemas de los productores de caofé, analizarlos y plantear alternativas de soluciones
apropiadas.

Participar en la elaboracién del plan anual operativo del drea de investigacion.

Elaborar protocolos de investigacién incorporando el enfoque de equidad de género en los casos
requeridos.

Coordinar con los extensionistas el establecimiento de ensayo de investigacién en fincas de productores o
estaciones experimentales.

Efectuar manejo agronédmico de ensayos establecidos

Tomar datos de los ensayos, tabular y analizar debidamente
Eloborar informes de resultados, articulos cientificos, guias técnicas, recomendaciones técnicas y otras

publicaciones

Elaborar el material didéctico necesario para impartir capacitaciones cuando asi se le solicite.
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Apoyar a los extensionistas en la elaboracion de los mensaijes técnicos.
Asistir a reuniones con otros técnicos, coordinadores de otros programas y equipos del drea de trabajo.

Dar asesoria consulta y capacitacién o extensionistas y productores sobre temas relacionados con la
especialidad en café.

Participar activamente en quipos de generacién de fransferencia de tecnologia.

Estimular la utilizacién de tecnologias obtenidas en la validacién.

Consultar literatura para mantener una actualizacion constante en conocimientos cientificos.
Participar en los andlisis de los resultados de campo.

Establecer desde el disefio de los protocolos en qué medida hombres y mujeres participarén y se
beneficiardn con los resultados de los proyectos de investigacién de acverdo a los objetivos y problemas a
resolver.

Desarrollar las actividades administrativas que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

Participar en las evaluaciones de resultados e impacto de las tecnologias generadas por el CENTA y
adoptadas por los productores(as).

Elaborar y ejecutar el plan anual de trabajo de su competencia y reportar a jefe inmediato en los
mecanismos y tiempos establecidos, el porcentaje de cumplimiento de metas.

Cumplir los valores, normativas, procedimientos, politicas y demds disposiciones emanadas de la Direccién
Ejecutiva.

Cumplir leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administrativos y disciplinarios y
demds regulaciones aplicables al CENTA,

Ser experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) y administrador de contrato u
orden de compra cuando la institucién asi lo requiera.

Dar asesoria, consulta y capacitacion a extensionistas, investigadores y productores sobre temas
relacionados con su especialidad.

Colaborar en el desarrolle de las actividades téenico cientificas en las que participa el CENTA.
Presentar Informe(es) técnico(s) finales de protocolos de investigacién.

Redactar anualmente un minimo de un articulo cientifico del trabajo de investigacién realizado.
Redactar anualmente un minimo de dos publicaciones para periddicos v otros medios.

Elaborar ficha técnica de tecnologias liberadas segin programacién establecida en Plan Anual Operativo
y Plan Anual de Trabajo.

Elaborar boletin de las tecnologias liberadas.

Actualizar guias técnicas segin programacién en Plan Anval Operative y Plan Anual de Trabajo.
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Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.

PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:

Ingeniero agrénomo

EXPERIENCIA:
2 afios de experiencia como especialista en el drea de café

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Es importante conocer sobre técnicas de investigacién, transferencia tecnoldgica, capacitacién y
adiestramiento y poseer conocimientos sélidos sobre la caficultura en el Pais, asi como en la elaboracion de
protocolos, Asimismo debe tener habilidad para hacer andlisis, redaccién de informes, estadistica y buen

trabajo en equipo.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenine o masculino.

Buena condicién fisica por largas caminatas.

Con inteligencia emocional.

Proactivo.

Automotivado y entusiasta.

Bueno para escuchar.

Con sdlidos principios morales y buenas costumbres.
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Nivel Jerdrquico: NIVEL DE APOYO TECNICO Y ADMINISTRATIVO
Nombre del Puesto: GERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
Gerencia o Area: DIRECCION EJECUTIVA

Staff o Departamento: GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Reporta a: DIRECTOR EJECUTIVO

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
La posicién consiste en desarrollar la organizacién, coordinacion y supervision de los aspectos
administrativos y financieros de la institucién.

FUNCIONES BASICAS
Organizar, dirigir, coordinar y controlar todas las actividades administrativas de la Institucién.

Hacer seguimiento a la ejecucién de las directrices, normas y procedimientos de los asuntos de competencia
de la Gerencia.

Asegurar el funcionamiento del control inferno administrativo

Proponer el plan de trabajo de la Gerencia Administrativa, efectuar el seguimienfo de su ejecucién y
evaluar los resultados obtenidos.

Dirigir y controlar el anteproyecto anual de presupuesto de gastos de funcionamiento de la Gerencia.

Dirigir, administrar, coordinar y dar seguimiente a los procesos relacionados con los recursos de bienes y
servicios de la institucién, garantizando su adecuado funcionamiento.

Aprobar y supervisar el cumplimiento de los proyectos segun lo planificado.
Asesorar y apoyar d las dreas administrativas.
Proponer metodologias y estrategias para la buena gestién administrativa.

Aplicar los métodos y procedimiento de autocontrol, en el marco del sistema de control interno, que
garantice la calidad, eficiencia y eficacia en el desempefio de las funciones asignadas.

Planificar y coordinar los servicios de apoyo administrativo.

Coordinar acciones para la asignacién éptima y oportuna de los recursos materiales e informdticos en
funcién de los planes institucionales.
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Desarrollar estrategias y establecer propuestas de politicas internas para la captacién de fondos,
comercializacion de productos y servicios y su administracion.

Suministrar a la Direccién Ejecutiva la informacién administrativa requerida y asesorarla para la toma de
decisiones que permita asegurar el logro de los abjetivos institucionales.

Coordinar y dirigir las actividades relacionadas con la gestién de adquisiciones y contrataciones de obras ,
bienes y servicios del CENTA, con base en los procesos establecidos en la Ley de Adgquisiciones y
Contrataciones de la Administracién Pdblica y las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas que sean
establecidas por la unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Pablica
(UNAC).

Elaborar el Plan Anual Operative y Plan Anual de Trabajo de la Gerencia y supervisar su ejecucién.

Cumplir y velar porque el personal a su cargo cumpla las Leyes, Reglamentos Institucionales, Normas,
Politicas e Instructives Administrativos y Disciplinaries y demdés regulaciones aplicables al CENTA,

Evaluar el desempefio del personal a cargo y proponer las medidas o acciones contundentes para la
mejora continua y aplicar sanciones al personal que por actos de indisciplinag sean merecedores y estén
dentro de sus facultades.

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuando la institucién asi lo requiera.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Titulo Universitario en Administracién de Empresas, Ingenieria Industrial, Contaduria o Economia, con estudios
de Post Grado en Administracién de Empresas o finanzas.

EXPERIENCIA:

Cinco afios en puestos similares en la administracién Piblica o Privada

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Debe poseer sélidos conocimientos financieros, leyes tributarios, contabilidad gubernamental, marco
operativo de los subsistemas de presupuestos, tesoreria, contabilidad y crédito piblico. Conocimientos de
leyes y reglamentos financieros y los aplicativos SAFI; Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de
Cuentas de la Repulblica, ley de Administracion Financiera del Estado y sus reglamentos e instructivos
emitidos por el Ministerio de Hacienda. Conocimiento de la Ley LACAP y su Reglamento. Habilidades
Gerenciales y liderazgo.

Deseable conocimiento del idioma Inglés

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo masculino o Femenino

Con inteligencia emocional.

Enfocado a la solucién de problemas.
Ordenado y disciplinado.

Excelentes relaciones interpersonales.
Capacidad de Liderazgo.
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Nivel Organizativo: NIVEL DE APOYO TECNICO Y ADMINISTRATIVO
Nombre del Puesto: ASISTENTE A LA GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Gerencia o Area: GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Staff o Departamento: GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Dependencia Jerdrquica: | GERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
La posicién consiste en brindar apoyo a las actividades realizadas en las unidades y dreas de la Sub
Gerencia Administrativa, asistiendo en las necesidades presentadas en las diferentes Unidades
Organizativas. Brindar apoyo en trdmites administratives en las dreas de transporte y a las necesidades de
las Agencias de Extensién y del resto de la Institucién,

FUNCIONES BASICAS

Apoyar a la Gerencia de acuerdo a sus lineamientos de trabajo, en la ejecucidn de las tareas asignadas.
Atender asuntos secretariales con calidad.

Atender y resolver asuntos de indole interno relacionados con el trabajo, de acuerdo a instrucciones
recibidas de la jefatura.

Colaborar en el seguimiente de cumplimientos de metas de las diferentes unidades, reportande a la
jefatura.

Coordinar con el drea de Mantenimiento y Servicios Generales sobre necesidades presentadas en
infraestructura y servicios bdsicos, solicitados por las diferentes unidades.

Recibir solicitudes de vehiculos, motocicletas, combustible y otras necesidades relacionadas con el
funcionamiento de vehiculos y buscar en conjunto con la Gerencia soluciones.

Transmitir y gestionar necesidades de las diferentes Unidades y Agencias de Extensién sobre instalaciones
eléctricas, medidores o trédmites administratives que requieran.

Atender a los usuarios de vehiculos informando sobre los tramites realizados para su reparacién, dandole
seguimiento a reparaciones y mantenimiento desde que entran a taller hasta su diagnéstico.

Informar a las Agencias de Extensién, Gerencias, Areas y Unidades en el levantamiento de activos fijos y
verificacién de asignacién de vehiculos.

Verificar asignaciones de combustible por agencias de Extensién,
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Realizar en conjunto con personal de taller y mantenimiento inventarios de llantas, baterias en desuso y
solicitar su descargo a la persona encargada del kardex.

Redlizar informes del trabajo realizado.

Elaborar y ejecutar el plan anual de trabajo de su competencia y reportar a jefe inmediato en los tiempos
establecidos, el porcentaje de cumplimiento de metas.

Colaborar en responder las observaciones emitidas por la Corte de Cuentas, firmas privadas de auditoria
y unidad de auditoria interna, para superar deficiencias en las gestiones administrativas y técnicas
relacionadas con la Gerencia.

Cumplir las leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administratives y disciplinarios y
demads regulaciones aplicables al CENTA.

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuando la institucién asi lo requiera.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Graduado Universitario en Administracién de Empresas.

EXPERIENCIA:
2 afios en labores similares.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:
Debe poseer una excelente actitud hacia la calidad, manejo de relaciones interpersonales. Conocimiento
en actividades relacionadas con la administracién.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculino.

Con inteligencia emocional.

Ordenado, disciplinado y responsable.

Buena Redaccién

Amable y respetuoso.

Alto grado de colaboracién.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.

APROBADO: PAGINA: 2/2




g /.
g f&cms;;\.‘o'%;
Eg‘o HUMANOS j?.'
_ Centro Nacional de Tecnologia Agropecuaria y Forestal ' kol ¢
,__I el “Enrique Alvarez Cérdova” hm_‘
WCeEqvTr s

4 Mgropecusnia y Forestsl

Manual de Descripcién de Puestos

Nivel Organizativo: NIVEL DE APOYO EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: COLECTOR HABILITADO
Gerencia o Area: GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Staff o Departamento: GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Dependencia Jerdrquica: | GERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
El puesto consiste en realizar las funciones de percepcién y registros de los pagos en el drea de colecturia
de acuerdo a la normativa legal vigente aplicable de conformidad o los procedimientos establecidos, para
atender a los usuarios con calidad y eficiencia. Llevar a cabalidad el fondo circulante y gestionar Proyectos
especiales que le sean asignados.

FUNCIONES BASICAS

Atender a los usuarios en la elaboracién de facturas o créditos fiscales para recibir los pagos pertinentes.
Atender solicitudes para erogar fondos del circulante y estar pendiente de liquidarlos oportunamente,
Atender solicitudes de erogacién de fondos para proyectos especiales y estar pendiente de su liquidacién.
Efectuar corte de caja y cuadratura del efectivo percibido durante el dia.
Elaborar y presentar informe semanal a la Unidad Financiera, Contabilidad y Tesoreria.

Elaborar y presentar liquidacién del fondo cireculante segin la politica vigente.

Elaborar y presentar liquidaciones del fondo circulante de diferentes programas a la Unidad Financiera y
Presupuesto.

Cumplir las leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administrativos y disciplinarios y
demds regulaciones aplicables al CENTA,

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEQ) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuando la institucién asi lo requiera.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.
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PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Bachiller Téenico opcién Contador,

EXPERIENCIA:
1 afic en puestos similares.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Debe poseer conocimientos contables, manejo de caja y habilidad numérica que contribuyan a un trabajo
con velocidad y exactitud, ademds de conocimientos de las leyes y disposiciones contables
Gubernamentales, poseer una excelente actitud hacia la calidad, atencién a clientes, manejo de relaciones
interpersonales.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenine o masculino.

Con inteligencia emocienal.

Ordenado y disciplinado.

Iniciativa y Responsable

Habilidad para trabajar con nimeros.

Alto grado de colaboracién.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
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Nivel Organizativo: NIVEL DE APOYO TECNICO Y ADMINISTRATIVO

Nombre del Puesto: SECRETARIA EJECUTIVA

Gerencia o Area: GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

Staff o Departamento: GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

Dependencia Jerdrquica: | GERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

s -

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
El puesto consiste en apoyar las actividades administrativas de la unidad, con la realizacion de actividades
de tipo secretarial, tales como digitacién y archivo de documentos, llevar agenda, atender el teléfono,
enviar y recibir correspondencia, entre otros.

FUNCIONES BASICAS
Atender clientes internos y externos que visitan la Unidad.
Organizar y controlar la agenda de su jefe.
Establecer contactos y convocar a personas, para hacer cumplir los compromisos de la jefatura.
Redactar y digitar correspondencia y documentos varios de rutina.
Digitar trabajos técnicos, informes, cuadros y otros a solicitud de la jefatura.

Elaberar requisiciones, egresos de bodeggq, solicitudes y liquidaciones de combustible, acciones de personal,
y otros de acverdo a la demanda del personal de la unidad, y realizar el trémite interno necesario.

Canalizar las llamadas telefénicas que reciba o realice la jefatura y efectuar los debidos controles.
Tomar nota de los mensaijes recibidos y comunicar diligentemente a la jefatura o técnicos de la Unidad.

Organizar en directorio telefénico (fisico y electrénico) los nombres de personas, empresas u organismos con
los cuales se relaciona el personal de la unidad.

Manejar registros y archivos fisicos y electrénicos, de los documentos recibidos y elaborados en la Unidad.

Recibir, seleccionar y despachar correspondencia (fisica y electrénica), margindndola a las unidades,
empresas y organismos con los cuales se relaciona el personal de la unidad.

Asistir a las reuniones de trabajo y tomar nota de conformidad a las instrucciones de la jefatura.

Cumplir las  Leyes, Reglamentos Institucionales, Normas, Politicas e Instructivos Administrativos y
Disciplinarios y demds regulaciones aplicables al CENTA.
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Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEQ) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuando la institucién asi lo requiera.,

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura,
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:

Bachiller comercial opcién secretariadoe o afin

EXPERIENCIA:
2 afios en posiciones similares.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Es importante conocer los procesos administrativos de la institucion, poseer conocimientos de archivo,
paquetes computacionales, habilidad para escribir con rapidez y exactitud, debiendo ser bueno en
redaccién y ortografia, asi come poseer buenas relaciones interpersonales y ser muy discreto en el manejo
de la informacién.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:

Sexo femenino.

Con inteligencia emocional.

Rapidez y exactitud.

Discrecién y confidencialidad en el manejo de la informacion.
Proactivo, automotivado y entusiasta.

Cuidadoso y ordenado en su trabaije.

Amable y respetuoso.

De sdlidos principios morales y buenas costumbres.
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Pueste: ENCARGADO DE BODEGA DE INSUMOS AGRICOLAS
Gerencia o Area: GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Staff o Departamento: GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Dependencia Jerdrquica: | GERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
El puesto consiste en garantizar el control total de las actividades relacionadas con el manejo adecuado de
la bodega, llevar control de la calidad de los productos que se encuentran en la misma; saber en cualquier
momento las existencias en bodega de todos y cada uno de los productos a su cargo y en que sitio exacto
dentro de la bodega se encuentra; llevar un control preciso de las entradas y salidas de los productos.

FUNCIONES BASICAS
Velar por el adecuado despacho de productos, llenando las formas respectivas para cada producto e
ingresande las mismas al sistema.
Revisar y firmar los egresos de materiales o insumos entregados.

Atender a proveedores con productos a recibir en la bodega.

Revisar y firmar las actas de compra de los productos que ingresan en bodega y dar visto bueno en
factura.

Revisar el adecuado almacenaje de materiales e insumos agricolas.

Revisar la mercaderia que ingresa a bodega verificando, cantidad, calidad y precio.

Elaborar reportes de existencia a contabilidad para comparar y conciliar datos con ellos.
Realizar reportes para superar observaciones de auditoria realizadas a la gestion de la bodega.
Realizar requisiciones de insumos agricolas cuando sea necesario,

Elaborar el plan y presupuesto anual de compras.

Solicitar y verificar que se realice la fumigacién de bodega trimestralmente,

Efectuar correcciones de ingresos y egresos en sistema cuando sea necesario.

Realizar inventario general de materiales.

Elaborar informes segin los requerimientos del area.
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Ejecutar las acciones proyectadas en el Plan Anual Operative y Plan Anual de Trabajo de su competencia
y reportar a jefe inmediato en los tiempos establecidos, el porcentaje de cumplimiento de metas,

Cumplir las leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administrativos y disciplinarios y
demds regulaciones aplicables ol CENTA,

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEQ) y/o administrador de
contrato v orden de compra cuando la institucién asi lo requiera.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura,
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Bachiller General o Bachiller Téenico opcién Contador.

EXPERIENCIA:
2 afios en labores similares.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Debe poseer una excelente actitud de servicio al cliente y hacia la calidad, conocer a fondo el manejo de
conitroles de inventarios, medidas, conversién de unidades, volumen, peso. Ademdés de principios béasicos de
administracién.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexeo femenino o masculino.

Con inteligencia emocional.

Observador,

Capacidad de andlisis y solucién de problemas.
Ordenade y disciplinado.

Amable y respetuoso.

Alto grado de colaberacién.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
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10-0106 JEFE DE UNIDAD DE TESORERIA

10-0107 TECNICO CONTABLE

10-0108 TECNICO TESORERIA

10-0109 ENCARGADO DE ARCHIVO DE LA SUBGERENCIA FINANCIERA



.r’-.:*}o" \; |
D Centro Nacional de Tecnologia Agropecuaria y Forestal 1\i m 1%
s : “Enrique Alvarez Cérdova™ ‘ \ f £
WETT T S > ot
Ceniro Hacional de Tecaaiogia > l‘“ﬂl‘-‘". W
. Manual de Descripcién de Puestos N

Nivel Organizativo: NIVEL DE APOYO TECNICO Y ADMINISTRATIVO
Nombre del Puesto: SUBGERENTE FINANCIERO
Gerencia o Area: GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Staff o Departamento: SUBGERENCIA FINANCIERA
Dependencia Jerdrquica: | GERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

e ———

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
La posicién consiste en planificar, coordinar, dirigir y supervisar todas las actividades de presupuesto,
tesoreria y contabilidad. Velando por el cumplimiento de las normas y reglamentos definidos por el
sistema de administracién financiera SAFI.

FUNCIONES BASICAS

Dirigir la gestién financiera institucional, llevande a cabo la planificacién, coordinacién, integracién y
supervisidn de las actividades de presupuesto, tesoreria y contabilidad, brindéndoles el apoyo necesario
para el buen desempefio de sus funciones.

Difundir y supervisar el cumplimiento de las politicas y disposiciones normativas relacionadas al SAFI, en las
unidades que conforman la institucién.

Elaborar y proponer las disposiciones normativas internas, necesarias para facilitar la gestién financiera
institucional, las cuales deberdn ser somefidas a la aprobacién del Ministerio de Hacienda, previo a la
divulgacién y puesta en préctica, de conformidad a lo establecido en el Art.15 de la Ley AFL

Participar con la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI), la elaboracién del
Programa anual de compras, las adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios.

Gestionar y administrar los recursos financieros asignados al CENTA, para el cumplimiento de las
obligaciones legalmente exigibles adquiridas por la institucién.

Generar informes financieros para uso de la unidad, para las autoridades superiores del CENTA y para ser
presentados a las Direcciones Generales del Ministerio de Hacienda, que lo requieran.

Realizar el seguimiento y evaluacién de la gestién financiera, a nivel operativo institucional, y servir de
enlace con el Ministerio de Hacienda.

Velar por la conservacion en forma ordenada de todos los documentos de registros de la actividad
financiera institucional,

Velar, asesorar y cumplir la aplicacion de las normas y procedimientos de control interno, relacionadas con
la gestidn financiera.
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Revisar, supervisar y autorizar la informacién de presupuesto, de tesoreria y contable.

Coordinar la elaboracién de la programacion y ejecucion presupuestaria, documento de avance de
compromisos presupuestarios, solicitud de fondos.

Representar a la institucién en conjunto con Tesoreria, en todos los actos, contratos y operaciones
relacionadas con el movimiento de las cuentas bancarias y otros.

Coordinar, presentar y dar seguimiento al Proyecto de Presupuesto Institucional, para aprobacién por
parte de Junta Directiva y Direccién Ejecutiva, y posterior remisién al Ministerio de Hacienda, tomando en
cuenta los lineamientos recibidos del SAFI.

Formular y actualizar los puestos del personal de la Subgerencia, a solicitud de la Unidad de Recursos
Humanos o cuando se considere, para mantener actualizado el Manual de Descripcién de Puestos.

Supervisar la ejecucién de lo proyectado en el Plan Anual Operativo y Plan Anual de Trabajo de la
Subgerencia y reportar a su jefe inmediato en los tiempos y mecanismos establecides, el porcentaje de

cumplimiento de metas.

Cumplir con las observaciones emitidas por la Corte de Cuentas, firmas privadas de auditoria y unidad de
auditoria interna, para superar deficiencias en las gestiones administrativas y técnicas de su competencia.

Cumplir y velar porque el personal a su cargo cumpla los valores, procedimientos, politicas y demds
disposiciones emanadas de la Direccién Ejecutiva,

Cumplir y velar porque el personal a su carge cumpla las Leyes, Reglamentos Institucionales, Normas,
Politicas e Instructivos Administratives y Disciplinarios y demds regulaciones aplicables al CENTA.

Evaluar el desempefio del personal a cargo y proponer las medidas o acciones contundentes para la
mejora continua. Asi como aplicar sanciones al personal que por actos de indisciplina sean merecedores y

estén dentro de sus facultades.

Ser experto en la materia en la Comisién Evaluadera de Ofertas (CEQ) y administrador de contrato u
orden de compra cuando la institucién asi lo requiera.

Dar asesoria, consulta y capacitacién al personal del CENTA sobre temas relacionados con la especialidad.
Colaborar en el desarrollo de las actividades técnico cientificas en las que participa el CENTA,

Realizar y colaborar con cualquier ofra tarea que le sea asignada por la jefatura, en materia de
Administracién Financiera,

PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:

Licenciatura en Contaduria Pdblica © Administracién

EXPERIENCIA:
5 afiios en labores similares en la administracién pdblica o privada.
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Coordinar la elaboracién de la programacion y ejecucién presupuestaria, documento de avance de
compromisos presupuestarios, solicitud de fondos.

Representar a la institucion en conjunto con Tesoreria, en todos los octos, contratos y operaciones
relacionadas con el movimiento de las cuentas bancarias y otros.

Coordinar, presentar y dar seguimiento al Proyecto de Presupuesto Institucional, para aprobacién por
parte de Junta Directiva y Direccién Ejecutiva, y posterior remisién al Ministerio de Hacienda, tomando en
cventa los lineamientos recibidos del SAFI.

Asistir a diferentes actividades de tipo institucional vinculadas al quehacer de la unidad.

Elaborar el Plan Anual de Trabajo de la unidad y supervisar su correcta ejecucion.

Cumplir y velar porque el personal a su carge cumpla las Leyes, Reglamentos Institucionales, Normas,
Politicas e Instructivos Administrativos y Disciplinarios y demds regulaciones aplicables al CENTA.

Evaluar el desempefio del personal a cargo y proponer las medidas o acciones contundentes para la
mejora continua. Asi como aplicar sanciones al personal que por actos de indisciplina sean merecedores y
estén dentro de sus facultades.

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) y/o administrador de
contrato v orden de compra cuando la institucién asi lo requiera.

Dar asesoria, consulta y capacitacién al personal del CENTA sobre temas relacionados con la especialidad.

Readlizar y colaborar con cualquier ofra tarea que le sea asignada por la jefatura, en materia de
Administracién Financiera.
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Licenciatura en Contaduria Piblica o Administracién

EXPERIENCIA:
5 aiios en labores similares en la administracién publica o privada.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Debe poseer solidos conocimientos financieros, leyes tributarias, contabilidad gubernamental, marco
operativo de los subsistemas de presupuestos, tesoreria, contabilidad y crédito piblico. Conocimientos de
leyes y reglamentos financieros y los aplicatives SAFl; Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de
Cuentas de la Repuiblica, Ley de Administracion Financiera del Estado y su reglamento e instructivos
emitidos por el Ministerio de Hacienda.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculino.

Con inteligencia emocional.

Capacidad paro trabajar en equipo y liderazgo.
Orientado a resultados y mejora continua.

Etica profesional y discrecién.

Habilidad numérica.

Capacidad de sintesis y andlisis.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
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Nivel Organizativo: NIVEL DE APOYO TECNICO Y ADMINISTRATIVO
Nombre del Puesto: SECRETARIA
Gerencia o Area: SUBGERENCIA FINANCIERA

Staff o Departamento: SUBGERENCIA FINANCIERA

Dependencia lerdrquica: | SUBGERENTE FINANCIERO

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
El puesto consiste en apoyar las actividades administrativas de la unidad, con la realizacién de actividades
de tipo secretarial, tales como digitacién y archive de documentos, llevar agenda, atender el teléfono,
enviar y recibir correspondencia, enire otros.

FUNCIONES BASICAS

Atender clientes internos y externos que visitan la Unidad
Establecer contactos y convocar a personas, para hacer cumplir los compromisos de la jefatura.
Redactar y digitar correspondencia y documentos varios de rutina.

Digitar trabajos técnicos, informes, cuadros y otros a solicitud de la jefatura.

Elaborar requisiciones, egresos de bodega, solicitudes y liquidaciones de combustible, acciones de personal,
y otros de acverdo a la demanda del personal de la unida, y tramitar a la unidad correspondiente.

Canalizar las llamadas telefénicas que reciba o realice la jefatura y efectuar los debidos controles.
Tomar nota de los mensajes recibidos y comunicar diligentemente a la jefatura o técnicos de la Unidad.

Organizar en directorio telefénico (fisico y electrénico) los nombres de personas, empresas u organismos con
los cuales se relaciona el personal.

Manejar registros y archivos fisicos y elecirénicos, de los documentos recibidos y elaborados en la Unidad.

Recibir, seleccionar y despachar correspondencia (fisica y electrénica), margindndola a las unidades,
empresas y organismos con los cuales se relaciona el personal.

Colaborar en la emisién de cheques varios por indicaciones de la subgerencia.

Cumplir las Leyes, Reglamentos Institucionales, Normas, Politicas e Instructivos Administrativos y
Disciplinarios y demas regulaciones aplicables al CENTA,
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Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura y que esté relacionada
con el quehacer la subgerencia

PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:

Graduado de Bachiller Comercial opcién secretariade o afin

EXPERIENCIA:

1 afio en posiciones similares.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:
Conocimiento sobre técnicas de archivo

Excelente redaccién y ortografia
Manejo de Microsoft Office

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:

Sexo femenino o masculino.

Con inteligencia emocional.

Rapidez y exactitud.

Discrecién y confidencialidad en el manejo de la informacién.
Proactivo, automotivado y entusiasta.

Cuidadoso y ordenado en su trabajo.

Amable y respetuoso.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
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Nivel Organizative. NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: JEFE DE UNIDAD DE CONTABILIDAD
Gerencia o Area: SUBGERENCIA FINANCIERA

Staff o Departamento: UNIDAD DE CONTABILIDAD
Dependencia Jerdrquica: | SUBGERENTE FINANCIERO

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
El puesto consiste en efectuar los registros contables directos o automaticos de los hechos econémicos que
modifiquen los recursos y obligaciones de la institucién, asi mismo realizar los cierres contables mensuales y
anuales y preparar informacién financiera de acuerdo a la nermativa de la ley AFI.

FUNCIONES BASICAS

Validar la consistencia de la documentacién probatoria con la informacién registrada por el Area de
Tesoreria, en los auxiliares del Aplicativo Informdtico SAFl, previo o la generacién de las partidas
contables.

Preparar los informes que se proporcionardn a las autoridades competentes, los cuales deben contener
informacién suficiente, fidedigna y oportuna, en la forma y contenide que estas requieren, dentro de las
disponibilidades ciertas de datos.

Comprobar que la documentacién que respalda las operaciones contables cumpla los requisitos exigibles
en el orden legal y técnico.

Verificar que todas las transacciones efectuadas deniro del proceso, estén registradas en la Aplicacién
Informdtica SAF| a la fecha de cierre,

Efectuar cierres contables mensuales y anuales, de acuerdo a los plazos establecidos en las disposiciones
legales y técnicas vigentes.

Proporcionar toda la informacién que requiera la Direccion General de Contabilidad, para el cumplimiento
de sus funciones.

Registrar la informacién requerida de la ejecucién presupuestaria a los subsistemas del SAFI.
Dirigir la manera de mantener debidamente referenciado y completo el archivo de documentacién de
respaldo contable Institucional, diario y en orden cronolégico, de conformidad con lo establecido en el Art.

192 del Reglamento de la Ley AFIL.

Supervisar al personal bajo su cargo; brindéndoles el apoyo necesario para el buen desempefio de sus
funciones.
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Someter a la aprobacién de la Direccién General de Contabilidad Gubernamental los planes de cuentas y
las modificaciones antes de entrar en vigencia.

Preparar informes del movimiento contable en la forma, contenido y plazos que establezca la Direccién
General de Contabilidad Gubernamental.

Asesorar sobre la aplicacién de normas y procedimientos al personal bajo su cargo.

Validar la consistencia de la documentacién probatoria con la informacion registrada por el drea de
Tesoreria, en los Auxiliares de la aplicacién informética SAFI, previo a la generacién de las partidas
contables.

Establecer los mecanismos de control interno que aseguren el resguardo del patrimonio estatal y la
confiabilidad e integridad de la informacién, dentro de las politicas a que se refiere el Art. 105, literal g)
de la Ley AFl, sin perjuicio de las facultades de la Corte de Cuentas de la Republica

Proveer la informacién requerida de la ejecucién presupuestaria a los Subsistemas del SAFL.

Ejecutar y validar las partidas de ajustes contables requeridos para efectuar el cierre anual.

Analizar la informacién financiera generada y presentar las notas explicativas correspondientes.

Mantener debidamente referenciado y completo al archive de documentacién de respaldo contable
institucional, diario y en orden cronolégico, de conformidad con lo establecido en el Art. 192 del
reglamento de la Ley AFI.

Elaborar y presentar las liquidaciones del presupuesto.

Asistir a diferentes actividades de tipo institucional vinculadas al quehacer de la unidad.

Elaborar el Plan Anual de Trabajo de la unidad y supervisar su correcta ejecucion.

Cumplir y velar porque el personal a su cargo cumpla las Leyes, Reglamentos Institucionales, Normas,
Politicas e Instructivos Administrativos y Disciplinarios y demds regulaciones aplicables al CENTA.

Evaluar el desempefio del personal a su cargo y proponer las medidas contundentes para su mejora
continua. Asi como aplicar sanciones al personal que por actos de indisciplina sean merecedores y estén
dentro de sus facultades.

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) y/o administrador de
contrato v orden de compra cuando la institucién asi lo requiera.

Realizar y apoyar cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura inmediata.
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Graduado o egresado en cualquiera de las carreras de Ciencias Econémicas o afines al drea financiera.

EXPERIENCIA:
3 afios en labores similares.
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CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:
Debe poseer conocimientos sélidos y habilidades financieras, asi mismo, debe conocer sobre la ley IVA, AF,
ley Impuesto sobre la Renta y Contabilidad Gubernamental.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculino.

Con inteligencia emocional.

Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad de sintesis y andlisis.

Con ética profesional y discrecién.

Amable y respetuoso.

Alto grado de colaboracion.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
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Nivel Organizative: NIVEL DE APOYO TECNICO Y ADMINISTRATIVO
Nombre del Puesto: COLABORADOR ADMINISTRATIVO DE LA SUBGERENCIA
Gerencia o Area: SUBGERENCIA FINANCIERA

Staff o Departamento: SUBGERENCIA FINANCIERA

Dependencia Jerarquica: | SUBGERENTE FINANCIERO

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
Recibir, revisar y distribuir correspondencia de la Subgerencia Financiera y apoyar en controles y archivo.

FUNCIONES BASICAS

Elaborar las conciliaciones bancarias mensuales.

Verificar la disponibilidad financiera de cuentas de Proyectos.

Manejar registros y archivos fisicos y electrénicos, de los documentos recibidos y elaborados en la Unidad.
Recibir, seleccionar, despachar y archivar correspondencia.

Redactar y digitar correspondencia y documentos varios de rutina.

Cumplir las Leyes, Reglamentos Institucionales, Normas, Politicas e Instructivos Administrativos y
Disciplinarios y demds regulaciones aplicables al CENTA.

Realizar y colaborar con cualquier otfra tarea que le sea asignada por la jefatura y que esté relacionada
con el quehacer la subgerencia

PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Graduado de Bachiller Comercial opcién Contabilidad o afin

EXPERIENCIA:
Sin experiencia previa.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:
Conocimiento sobre técnicas de archivo

Excelente redaccién y ortografia

Manejo de Microsoft Office

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculino.
Disposicién para trabajar en equipo.
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Iniciativa,
Integridad y ética profesional.
Buenas relaciones interpersonales.
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Nivel Organizative: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: JEFE DE UNIDAD DE PRESUPUESTO
Gerencia o Area: SUBGERENCIA FINANCIERA

Staff o Departamento: UNIDAD DE PRESUPUESTO
Dependencia Jerdrquica: | SUBGERENTE FINANCIERO

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
La posicién consiste en planear, dirigir, asesorar y formular el Presupuesto Institucional y normativas
internas en base a la Ley de Presupuesto para el Ejercicio Fiscal vigente y demds normas legales
complementarias, a fin de lograr la efectividad del gasto en provecho de las metas priorizadas, asi como
la eficacia en la ejecucién presupuestaria de la Institucién.

FUNCIONES BASICAS

Elaborar el Proyecto de Presupuesto Institucional y el Plan Anuval de Trabajo, de cada ejercicio financiero
fiscal, tomando en cuenta la politica presupuestaria aprobada y otras disposiciones legales y técnicas
vigentes, y someterlo a validacién del Sub Gerente Financiero.

Elaborar la Programacién de la Ejecucién Presupuestaria (PEP)tomando en cuenta el Plan de Trabaijo,
programas de compras, calendarizacién de pagos y someterlo a validacién del Sub Gerente Financiero.

Verificar la disponibilidad presupuestaria a solicitud de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional y emitir la certificacion correspondiente, previo inicio de los procesos de adquisiciones y
contrataciones.

Elaborar y someter a aprobacién de Sub Gerente Financiero, los compromisos presupuestarios,
reprogramaciones, ajustes y transferencias de fondos que sean necesarios durante la ejecucién del
presupuesto, atendiendo los criterios establecidos en las disposiciones legales y técnicas vigentes.

Elaborar pro forma de Decreto Legislativo y justificaciones del caso, cuando la modificacién presupuestaria
a realizar, requiera autorizacién legislativa,

Registrar informacién relacionada con el Proyecto de Presupuesto Institucional, Programacién de la

Ejecuciéon Presupuestaria, Compromisos Presupuestarios y Modificaciones Presupuestarias, en la aplicacién
informatica SAFI.

Mantener un archivo ordenado cronolégicamente de la documentacién correspondiente a los registros de
modificaciones presupuestarias y compromisos presupuestarios efectuados.

Consolidar los montos segin los planes de trabajo por unidad presupuestaria y lineas de trabajo.
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Revisar documentos de fondos circulantes y clasificacién por especificos para elaboracion de compromisos
presupuestarios.

Generar informacién presupuestaria, para su respectivo andlisis y foma de decisiones.
Controlar la ejecucién presupuestaria de proyectos provenientes de donaciones y proyectos especiales.

Ajustar y reprogramar la transferencia de fondos de acuerdo a compromiso presupuestario y presentarlo
al Ministerio de Hacienda.

Elaborar informes mensuales de ejecucidén presupuestaria por fuentes de financiamiento.

Proporcionar y crear la formulacién de documentos técnicos normativos para la correcta aplicacién del
sistema asi como formular las lineas pertinentes a fin de normar la programacién, formulacién, ejecucion,
evaluacién y control presupuestario,

Asistir a diferentes actividades de tipo institucional vinculadas al quehacer de la unidad
Elaborar el Plan Anual de Trabajo de la unidad y supervisar su correcta ejecucion.

Cumplir y velar porque el personal a su cargo cumpla las Leyes, Reglamentos Institucionales, Normas,
Politicas e Instructivos Administrativos y Disciplinarios y demds regulaciones aplicables al CENTA.

Evaluar el desempeiio del personal a su cargo y proponer las medidas contundentes para su mejora
continua. Asi como aplicar sanciones al personal que por actos de indisciplina sean merecedores y estén
dentro de sus facultades.

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuando la institucién asi lo requiera.

Realizar y apoyar cualquier ofra tarea que le sea asignada por la jefatura inmediata.
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Graduado o egresado en licenciatura en Administracién de Empresas o Licenciado en Contaduria Publica.

EXPERIENCIA:

3 afios en labores similares en la administracidn publica o privada.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Debe poseer sélidos conocimientos en el drea presupuestaria gubernamental, Normas Técnicas de Control
Interno de la Corte de Cuentas de la Republica, contabilidad gubernamental, leyes tributarias y
conocimiento sobre el marco operativo de los subsistemas de presupuesto, contabilidad y tesoreria.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:

Sexo femenino o masculino.

Con inteligencia emocional.

Capacidad de andlisis y sintesis y habilidad numérica.
Capacidad para trabajar en equipo y liderazgo.
Poseer ética profesional, discrecion.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: JEFE DE UNIDAD DE TESORERIA
Gerencia o Area: SUBGERENCIA FINANCIERA

Staff o Departamento: UNIDAD DE TESORERIA
Dependencia Jerdrquica: | SUBGERENTE FINANCIERO

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
La posicién consiste en planificar, coordinar, dirigir y controlar la administracién de los recursos financieros
de acuerdo con las normas y procedimientos gubernamentales establecidos; asi como ejecutar la funcién
de control de flujo de fondos con el fin de determinar la disponibilidad presupuestaria en gastos de
operacién.

FUNCIONES BASICAS

Autorizar las érdenes de descuento emitidas a los empleados de la Institucion y remitirlas para su
correspondiente registro en la Unidad de Recursos Humanos.

Validar en la planilla para el pago de remuneraciones, la informacién registrada por la Unidad de
Recursos Humanos, relacionada con la aplicacién de los descuentos de ley y otros correspondientes a los
compromisos adquiridos por los empleados.

Verificar la existencia del compromiso presupuestario previo a iniciar todo trédmite de pago.

Gestionar ante la Direccién General de Tesoreria, las transferencias de fondos para el pago de las
obligaciones adquiridas por la Institucién, mediante la presentacién de los correspondientes requerimientos
de fondos.

Verificar la transferencia de fondos realizada por el MAG, a la cuenta corriente subsidiaria institucional y
efectuar las transferencias o las cuentas abiertas para el pago de remuneraciones, bienes y servicios,
actividades especiales, fondo circulante de monto fijo, proyectos y otras abiertas, de conformidad a lo
establecido en las disposiciones legales y técnicas vigentes.

Efectuar los pagos de remuneraciones, bienes y servicios, asi como retener y remesar lo correspondiente a
los pagos mensuales y ofros aplicados a los empleados, de conformidad al Art.118 del Reglamento de la
Ley AFL

Administrar la cuenta corriente para el manejo de los Embargo Judiciales aplicados a los empleados y
efectuar la remisién de los mismos a la Direccién General de Tesoreria, en los plazos establecidos en las

disposiciones legales y técnicas vigentes.

Coordinar la gestion financiera de las colecturias habilitadas institucionales.
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Revisar y aprobar la documentacién fuente que sustente las operaciones financieras de su competencia.
Dirigir, controlar y supervisar las actividades de ingresos y egresos.

Ejecutar la funcién de control de flujos de fondes con el fin de determinar la disponibilidad presupuestaria
en gastos de operacion, remuneraciones y fondos especiales para la oportuna ejecucién financiera.

Coordinar, dirigir y realizar los registros de informacién en los auxiliares de anticipos de fondos,
obligaciones por pagar (corriente y afios anteriores) y control de bancos, de conformidad con las
disposiciones legales y técnicas vigentes.

Revisar las conciliaciones Bancarias y los estados de cuenta.

Coordinar, dirigir y realizar los andlisis pertinentes a su funcién.

Revisar y firmar cheques emitidos para pago de salarios, bienes y servicios, fondo circulante y otros
compromisos financieros, velando porque cada uno de ellos lleve la documentacién de soporte.

Elaborar informes sobre la situacién financiera a partir de flujos y presupuestos de caja.

Sugerir normas y procedimientos de cardcter financiero referentes a la administracién de fondos y control
presupuestario.

Representar a la institucion en conjunto con la Sub Gerencia Financiera en todos los actos, contratos y
operaciones relacionadas con el movimiento de las cuentas bancarias y otros.

Asistir a diferentes actividades de tipo institucional vinculadas al quehacer de la unidad.
Elaborar el Plan Anual de Trabajo de la unidad y supervisar su correcta ejecucién.,

Cumplir y velar porque el personal a su cargo cumpla las Leyes, Reglamentos Institucionales, Normas,
Politicas e Instructivos Administrativos y Disciplinarios y demds regulaciones aplicables al CENTA.

Evaluar el desempefio del personal a su cargo y proponer las medidas contundentes para su mejora
continua. Asi como aplicar sanciones al personal que por actes de indisciplina sean merecedores y estén
dentro de sus facultades.

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuando la institucidn asi lo requiera.

Realizar y apoyar cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura inmediata.
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:

Graduado o egresado en cualquiera de las carreras de Ciencias Econémicas o afines al édrea financiera.

EXPERIENCIA:
3 afios en labores similares.
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CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Debe poseer sélidos conocimientos sobre contabilidad gubernamental, presupuestos, conocimientos de
leyes y reglamentos financieros y los aplicativos SAFI; conocimientos de computacién y manejo de paquetes
utilitarios.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculino.

Con inteligencia emocional.

Alto grado de colaboracion.

Capacidad para trabajar en equipo y liderazgo.
Capacidad de sintesis y andlisis.

Orientado a resultados y mejora continua.
Habilidad numérica.

Etica profesional y discrecién.

Amable y respetuoso.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
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Manual de Descripcién de Puestos

Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: TECNICO CONTABLE
Gerencia o Area: SUBGERENCIA FINANCIERA

Staff o Departamento: UNIDAD DE CONTABILIDAD
Dependencia Jerarquica: | JEFE DE UNIDAD DE CONTABILIDAD

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
El puesto consiste en controlar diariomente todas las transacciones financieras, revisando y validando todos
los movimientos y registrédndolos en el sistema financiero SAFIL.

FUNCIONES BASICAS

Verificar que la documentacién de soporte de los registros contables cumpla con los requisitos legales y
técnicos segin la normativa aplicable.

Revisar, validar y registrar movimientos de devengados y pagados de las obligaciones en la aplicaciéon
SAFI.

Revisar y registrar partidas de diario en el sistema SAFI.
Colaborar con todos los que conforman la unidad financiera en labores relacionadas al cargo.

Mantener actualizado el libro de IVA, y preparar las decloraciones mensuales del impuesto al valor
agregado, y demds informes que se presentan al Ministerio de Hacienda.

Mantener debidamente referenciada y archivada en orden cronolégico sistematicamente y oportunamente
la documentacién contable.

Revisar y validar movimientos de devengado y pagado de las obligaciones por pagar en el sistema SAFI.

Verificar que todas las partidas contables cuentan con el soporte correspondiente ¥ que cumplan con los
requisitos legales y técnicos seglin normativa legal aplicable. :

Preparar informacién para la elaboracién de las conciliaciones bancarias de la Institucién.

Preparar informes que se presentarén al contador institucional con informacién fidedigna y oportuna sobre
los movimientos contables.

Desarrollar las actividades administrativas que le sean asignadas por la jefatura inmediata.
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Elaborar y ejecutar el plan anual de trabojo de su competencia y reportar a jefe inmediato en los
mecanismos y tiempos establecidos, el porcentaje de cumplimiento de metas.

Cumplir leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administrativos y disciplinarios y
demés regulaciones aplicables al CENTA.

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuando la institucién asi lo requiera.

Apoyar en la capacitacién del personal del CENTA en su rama de conocimiento, cuando se le requiera.
Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura inmediata.
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Bachiller Téenico opcién Contador.

EXPERIENCIA:

1 afio en labores similares.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:
Debe poseer conocimientos sobre contabilidad gubernamental, de Leyes tributarias, Ley de pensiones y
Leyes laborales, manejo del sistema SAFI.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculino.

Ordenado y disciplinade.

Disposicién al trabajo en equipo.

Con iniciativa y Responsable.

Habilidad para trabajar con nimeros.

Alto grado de colaboracion.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
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Nivel Organizative: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: TECNICO DE TESORERIA
Gerencia o Area: SUBGERENCIA FINANCIERA

Staff o Departamento: UNIDAD DE TESORERIA
Dependencia Jerdrquica: | JEFE DE UNIDAD DE TESORERIA

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
El puesto consiste en ejecutar los procesos administrativos y financieros; revisando, clasificando y
registrando los documentos de respaldo de las operaciones financieras efectuadas para el pago de
remuneraciones, bienes y servicios, aplicando las normativas legales vigentes.
FUNCIONES BASICAS
Recibir y revisar facturas para trémites de pago, emitiendo quedan y comprobante de retencién a los
proveedores de bienes y servicios.

Registrar en el SAFI, la emisién del comprobante de retencién del 1% del IVA, para posterior declaracién.

Registrar en el SAFI, los movimientos y saldos de cuentas bancarias para elaborar la conciliacién bancaria
y cierre contable mensual.

Generar desde el SAFI, requerimiento de fondos para el page de proveedores y liquidar los gastos.
Conciliar montos a pagar de la planilla de remuneraciones y planillas del ISSS y AFP.

Elaborar planillas de dietas a pagar a la Junta Directiva y emitir cheques.

Elaborar formularios de ingresos de divisas,

Elaborar informe mensual de retenciones e IVA por servicios.

Elaborar informe de caja y liquidacién de proyectos.

Elaborar el informe anual de retenciones y constancias de retenciones por servicios.

Trasladar documentos a Contabilidad para su archive correspondiente.

Elaborar informes mensuales de ingresos y egresos de recursos propios.

Chequear que las érdenes de pago estén correctamente elaboradas y que contienen los soportes
respectivos.

Clasificar las érdenes de pago segin conceptos y montos.
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Registrar los movimientos de pago en el sistema SAFI
Archivar correcta y oportunamente todos los documentos de pago.

Digitar la documentacién de obligaciones por pagar en el sistema SAFI.
Mantener actualizado el libro de bancos.

Emitir y preparar para revisién y autorizacién cheques para el pagoe de remuneraciones, bienes y servicios
y adjuntar sus respectivos soportes.

Atender a los proveedores y entregar cheques de pago.

Llevar un estricto control de cheques emitidos e ingresar los datos en el sistema SAFI.
Realizar los pagos de cotizaciones previsionales y del seguro social oportunamente.

Revisar, ordenar y atender el pago de planilla mensualmente.

Elaborar la declaracién de renta anual de la Institucion.

Generar informe de cheques que no han sido retirados.

Realizar la conciliacién bancaria de las cuentas de la institucion.

Elaborar informes periédicos de tareas realizadas.

Desarrollar las actividades administrativas que le sean asignadas por la jefatura inmediata.

Elaborar y ejecutar el plan anual de trabajo de su competencia y reportar a jefe inmediato en los
mecanismos y tiempos establecidos, el porcentaje de cumplimiento de metas.

Cumplir leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administrativos y disciplinarios y
demés regulaciones aplicables al CENTA.

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuando la institucidn asi lo requiera.

Apoyar en la capacitacién del personal del CENTA en su rama de conocimiento, cuando se le requiera.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura inmediata.

PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Bachiller Técnico opcién Contador.

EXPERIENCIA:
1 afio en labores similares.
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CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Debe poseer una excelente actitud hacia la calidad, atencién a clientes, conocimiento de Leyes tributarias,
Contabilidad Gubernamental, Ley de pensiones y Leyes laborales y del sistema SAFl y manual de ejecucion
presupuestaria.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:

Sexo femenino o masculino.

Con inteligencia emocional.

Ordenado y disciplinado.

Con iniciativa y Responsable.

Habilidad para trabajar con nimeros.

Alto grado de colaboracién.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA

Nombre del Puesto: ENCARGADQO DE ARCHIVO DE LA UNIDAD FINANCIERA
Gerencia o Area: SUBGERENCIA FINANCIERA

Staff o Departamento: UNIDAD DE CONTABILIDAD

Dependencia Jerdrquica: | JEFE DE UNIDAD DE CONTABILIDAD

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
La posicién consiste en controlar, archivar y resguardar toda la documentacién contable y de soporte, de
acverdo a la normativa legal y técnica aplicable para atender en forma pertinente los requerimientos de
informacion y documentacion solicitada.

FUNCIONES BASICAS

Establecer los mecanismos de registro y control de la informacién para asegurar el resguardo,
confiabilidad e integridad de la informacién contable.

Recibir, organizar y archivar documentacién contable con todos sus soportes, estados financieros y reportes
contables para ser archivados.

Llevar un control en digital sobre el préstamo de documentacién contable, soportes, reportes contables y
estados financieros a las unidades cuando sea requerido, afin de tener una ubicacién exacta de los mismos
y fortalecer el control interno.

Gestionar la recuperacién de documentacién prestada para develverla al archive financiero.

Llevar en perfecto orden y ubicacién el archive fisico de documentos contables, soportes, reportes contables
y estados financieros, identificdndolos con vifietas, fechas y si es fondo propio o proyectos especiales, para

su rapida ubicacién cuando se soliciten.

Apoyar en requerimientos de informacién de Auditoria Interna, Externa o Corte de Cuentas y Organismos
Financieros sobre documentos archivados.

Colaborar en la revisién de cheques de proveedores y salarios de personal.

Remitir al Archivo General Institucional de la documentacién contable después de finalizadas las auditorias
correspondientes.

Desarrollar las actividades administrativas que le sean asignadas por la jefatura inmediata.

Elaborar y ejecutar el plan anual de trabajo de su competencia y reportar a jefe inmediato en los
mecanismos y tiempos establecidos, el porcentaje de cumplimiento de metas.
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Cumplir leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administrativos y disciplinarios y
demds regulaciones aplicables al CENTA.

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadera de Ofertas (CEQ) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuando la institucién asi lo requiera.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura inmediata.

PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Bachiller Técnico opcién Contador o Técnico Archivista.

EXPERIENCIA:

1 afio de experiencia en labores similares.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:
Debe poseer conocimientos bdsicos en contabilidad, técnicas de archivo, uso de cédigos, manejo de
paquetes utilitarios, debiendo poseer habilidad para relacionarse con otros.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculino.

Con inteligencia emocional.

Capacidad para trabajar en equipo

Poseer ética profesional y discreto.

Excelentes relaciones interpersonales.

Ordenado y disciplinado.

Amable y respetuoso.

Alto grado de colaboracién.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
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Manual de Descripcidn de Puestos

INDICE DE PUESTOS

UNIDAD ORGANIZATIVA: 10 — 02 UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

CODIGO PUESTO

10 - 0201 JEFE DE UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

10 - 0202 COLABORADOR ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS GENERALES
10 - 0203 SECRETARIA

10 - 0204 VIGILANTE

10 - 0205 ENCARGADO DE AREA DE ACTIVO FIJO

10 - 0206 COLABORADOR ADMINISTRATIVO DE ACTIVO FIJO

10 - 0207 ENCARGADO DE AREA DE MANTENIMIENTO

10 - 0208 COLABORADOR ADMINISTRATIVO DE AREA DE MANTENIMIENTO
10 - 0209 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO

10-0210 MECANICO DE REFRIGERACION Y AIRE ACONDICIONADO
10 - 0211 ELECTRICISTA

10-0212 AUXILIAR DE SERVICIO

10-0213 ENCARGADO DE AREA DE TALLER DE MECANICA

10-0214 MECANICO AUTOMOTRIZ Y DE MAQUINARIA AGRICOLA
10-0215 SECRETARIA

10-0216 ENCARGADO DE AREA DE TRANSPORTE

10-0217 ENCARGADO DE COMBUSTIBLE

10-0218 COLABORADOR ADMINISTRATIVO DE AREA DE TRANSPORTE
10-0219 MOTORISTA

10 - 0220 ENCARGADO DE AREA DE BODEGA

10 -0221 COLABORADOR ADMINISTRATIVO DE AREA DE BODEGA
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: JEFE DE UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES
Gerencia o Area: GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Staff o Departamento: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

Dependencia Jerdrquica: | GERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
El puesto consiste en planificar, organizar, delegar, supervisar y autorizar todas las actividades
administrativas y sus respectivos procesos, en las dreas de Bodega, Active Fijo, Taller de Mecdnica y
Transporte y Mantenimiento. Gestionando con calidad y prontitud los tramites de pagos, compras,
contratacién de servicios u orden de compra, salidas de automotores, egresos de bodega, despacho de
combustible, entre otros.

FUNCIONES BASICAS

Supervisar las actividades en proceso de las diferentes dreas, para que el personal bajo su cargo efectie
las labores de manera excelente.

Verificar y autorizar diariamente la salida en misién oficial de vehiculos y motorista del personal bajo su
cargo.

Autorizar al Encargado de Transporte para firmar de visto bueno las salidas en misiones oficiales y
distribucién de combustible, cuando sea necesario.

Verificar y dar visto bueno a los egresos de bodega de las diferentes unidades organizativas, para el
retiro de papeleria, reportes y otros insumos de oficina.

Autorizar y supervisar la distribucién y uso de combustible y bienes de consumo que se requiera para el
buen funcionamiento de las actividades diarias de la unidad.

Gestionar los tramites de permisos de vacaciones y horas extras del personal de vigilancia.

Coordinar el tramite de pago de facturas de agua, electricidad, impuestos municipales, recoleccién de
basura y verificar que estos se realicen oportunamente.

Elaborar Términos de Referencia o especificaciones técnicas para gestionar compras de materiales de
papeleria, insumos, lubricantes, repuestos y ofros.

Elaborar Términos de Referencia o especificaciones técnicas para la contratacién de los servicios anuales
de vigilancia, transporte colectivo, agua envasada, combustible para flota vehicular y arrendamiento de

equipos de fotocopiadora e impresiones, entre otros,

Supervisar, administrar, gestionar y controlar los activos fijos de la Institucién, que conlleven a un registro
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clare, transparente y actualizado, que a su vez, demande un seguimiento en los bienes.

Supervisar y verificar la administracién de bodega y control de inventario de las existencias y condiciones
de materiales, insumos y equipos almacenados, para garantizar la correcta conservacidn para su
dispenibilidad a corto © mediane plazo.

Supervisar la entrega de combustible y revisar controles de despacho y liquidaciones.

Supervisar y verificar el servicio de recepcién, reparacién, mantenimiento y entrega de vehiculos y
motocicletas que ingresan al taller de mecdnica, para garantizar un servicio prestado con eficiencia y
rapidez. Debiéndose mantener informado sobre registros y controles de presupuestos, ordenes de
compra, inventario de refacciones, proveedores y otros.

Elaborar y presentar informes periédicos a la Gerencia Administrativa y Financeira, sobre acciones de
personal, manejo de bienes u otfros aspectos administrativos solicitados.

Elaborar, ejecutar y supervisar el Plan Anual Operativo y Plan Anual de Trabajo de la unidad, y reportar
a su jefe inmediato, en los mecanismos y tiempos establecidos, el porcentaje de cumplimiento de metas

Cumplir y velar porque el personal o su cargo cumpla las Leyes, Reglamentos Institucionales, Normas,
Politicas e Instructivos Administrativos y Disciplinarios y demés regulaciones aplicables al CENTA.

Evaluar el desempefio del personal a cargo y proponer las medidas o acciones contundentes para la
mejora continua y aplicar sanciones al personal que por actos de indisciplina sean merecedores y estén
dentro de sus facultades.

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuando la institucién asi lo requiera.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:

Ingeniero Industrial o Administrador de Empresas.

EXPERIENCIA:
2 afios en labores similares.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Debe conccer a fondo los procesos que se realizan, enfocados a soluciones. Debe poseer habilidades
comunicacionales, liderazgo e integracién de equipos de trabajo y para mejorar continuamente en todo
su quehacer, siendo proactivo y propositivo en su trabajo. Asimismo, debe ser hdbil para escribir informes
y llevar estadisticas.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculino.

Con inteligencia emocional.

Bueno para escuchar y facilidad de palabra.
Amable y respetuoso.

Alto grado de colaboracién.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: COLABORADOR ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS GENERALES
Gerencia o Area: GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Staff o Departamento: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

Dependencia Jerdrquica: | JEFE DE UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
La posicién consiste en brindar apoye a las actividades realizadas en Servicios Generales, colaborande
con la jefatura en el seguimiento y control de actividades relacionadas con las dreas de la unidad.

FUNCIONES BASICAS
Apoyar d la jefatura de acuverdo a sus lineamientos de trabaijo, en la ejecucién de las tareas asignadas.

Realizar actividades secretariales con diligencia y eficiencia cuando se requiera para agilizar la conclusion
de trabajos urgentes.

Atender y resolver asuntos de indole interno, relacionados con el trabajo y de acuerdo a instrucciones
recibidas de la jefatura.

Colaborar con la jefatura, en la coordinacién, seguimiento, control y evaluacién de las dreas de bodega y
activo fijo.

Colaborar con la jefatura, en la cocrdinacién de las actividades y acciones relacionadas con las diferentes
dreas de la Unidad.

Actualizar manuales, instructives, politicas, procedimientos relacionados con las diferentes dreas de la
Unidad.

Gestionar necesidades de las diferentes dreas de la Unidad y que necesitan de la aprobacién o
conocimiento de la jefatura.

Atender o los usuarios sobre tramites realizaodos en cualquiera de las dreas que conforman la Unidad de
Servicios Generales.

Realizar informes del trabajo realizado.

Consolidar informes de las dreas de la Unidad, en los formatos y tiempos de entrega, que han sido
solicitades por la jefatura y que deberdn ser presentadas a la Gerencia Administrativa y Financiera.

Elaborar y ejecutar el plan anual de trabajo de su competencia y reportar a jefe inmediato en los
mecanismos y tiempos establecidos, el porcentaje de cumplimiento de metas.

APROBADO: PAGINA: 1/2




Colaborar en responder las observaciones emitidas por la Corte de Cuentas, firmas privadas de auditoria
y unidad de auditoria interna, para superar deficiencias en las gestiones administrativas y técnicas
relacionadas con la Unidad.

Cumplir los valores, procedimientos, normativas, politicas y demds disposiciones emanadas de la Direccién
Ejecutiva.

Cumplir las leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administrativos y disciplinarios y
demés regulaciones aplicables al CENTA.

Ser experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEQ) y administrador de contrato u
orden de compra cuando la institucién asi lo requiera.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:

Graduado Universitario en Administracién de Empresas, Ingenieria Industrial.

EXPERIENCIA:
2 afos en labores similares.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:
Debe poseer una excelente actitud hacia la calidad, manejo de relaciones interpersonales. Conocimiento
en actividades relacionadas con la administracién.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculino.

Con inteligencia emocional.

Ordenado, disciplinade y responsable.

Buena Redaccién

Amable y respetuoso.

Alto grado de colaboracién.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: SECRETARIA
Gerencia o Area: GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Staff o Departamento: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

Dependencia Jerarquica: | JEFE DE UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
El puesto consiste en apoyar las actividades administrativas de la unidad, con la realizacién de actividades
de tipo secretarial, tales como digitacién y archivo de documentos, llevar agenda, atender el teléfono,
enviar y recibir correspondencia, entre otfros.

FUNCIONES BASICAS
Atender clientes internos y externos que visitan la Unidad
Establecer contactos y convocar a personas, para hacer cumplir los compromisos de la jefatura,
Redactar y digitar correspondencia y documentos varios de rutina.
Digitar trabajos técnicos, informes, cuadros y otros a solicitud de la jefatura.

Elaborar requisiciones, egresos de bodega, solicitudes y liquidaciones de combustible, acciones de personal,
y otros de acuerdo a la demanda del personal de la unida, y tramitar a la unidad correspondiente.

Canalizar las llamadas telefénicas nacionales que reciba o realice la jefatura y efectuar los debidos
controles.

Tomar nota de los mensajes recibidos y comunicar diligentemente a la jefatura o téenicos de la Unidad.

Organizar en directorio telefénico (fisico y electrénico) los nombres de personas, empresas u organismos con
los cuales se relaciona el personal.

Manejar registros y archivos fisicos y electrénicos, de los documentos recibidos y elaborados en la Unidad.

Recibir, seleccionar y despachar correspondencia (fisica y electrénica), margindndola a las unidades,
empresas y organismos con los cuales se relaciona el personal.

Cumplir los valores, procedimientos, normativas, politicas y demés disposiciones emanadas de la Direccién
Ejecutiva.

Cumplir las Leyes, Reglamentos Institucionales, Normas, Politicas e Instructivos Administrativos y
Disciplinarios y demds regulaciones aplicables al CENTA.
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Ser experto en la materia en la Comisidn Evaluadora de Ofertas (CEQ) y administrador de contrato u
orden de compra cuando la institucién asi o requiera.

Colaborar en actividades protocolarias durante el desarrollo de los eventos técnico cientificos en los que
participa el CENTA,

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.

PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Bachiller comercial opcién secretariado o afin

EXPERIENCIA:

1 afio en posiciones similares.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Es importante conocer los procesos administrativos de la institucién, poseer conocimientos de archivo,
paquetes computacionales, debiendo ser bueno en redaccién y ortografia, asi como poseer buenas
relaciones interpersonales y ser muy discreto en el manejo de la informacién.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:

Sexo femenino o masculine.

Con inteligencia emocional.

Rapidez y exactitud.

Discrecién y confidencialidad en el manejo de la informacién.
Proactivo, automotivado y entusiasta.

Cuidadoso y ordenado en su trabajo.

Amable y respetuoso.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: VIGILANTE
Gerencia o Area: GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Staff o Departamento: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

Dependencia lerdrquica: | IEFE DE UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

S — TR T e e e ———

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
La posicién consiste en ejercer la vigilancia y proteccién de bienes muebles e inmuebles, asi como del
personal que labora dentro de las instalaciones del CENTA, guardando el debido respeto.
FUNCIONES BASICAS

Efectuar controles de identidad en el ingreso y salida de las instalaciones a vehiculos o personas.

Verificar que cada producto de bodega o vendido, que salga de las instalaciones, esté amparadoe por
factura o documento que lo autorice.

Verificar que los guardias armados estén laborando en sus posiciones.

Efectuar inspeccion dentro de las instalaciones, al finalizar la jornada laboral, para verificar gue no
queda personal NO autorizado deniro de las mismas,

Verificar dentro de las instalaciones al cierre de la jornada laboral que las oficinas y bodegas estén
debidamente cerradas.

Realizar rondas periédicas en el turno de trabajo.

Entregar bitdcora a compaiiero que releva para mantenerlo informado de cémo quedan las instalaciones.
Informar oportunamente y a las instancias pertinentes de robo y hurto efectuados en las instalaciones.
Revisar periédicamente los extintores y medidas de seguridad instaladas.

Efectuar chequeo de instalaciones eléctricas en colaboracién a la unidad de mantenimiento para reportar
cualquier desperfecto.

Revisar periédicamente los candados y cerraduras de los accesos que estén en buen estado y
funcionando bien.

Acatar las instrucciones que, en el ejercicio de sus competencias, impartan los responsables de los Cuerpos
de Seguridad Nacional, en una situacién de emergencia, siempre que se refieran a las personas y bienes
de cuya proteccién y vigilancia estuviesen encargados.
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Cumplir los valores, procedimientos, normativas, politicas y demds disposiciones emanadas de la Direccién
Ejecutiva.

Cumplir las leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructives administrativos y disciplinarios
y demds regulaciones aplicables al CENTA,

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.

PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Noveno grade.

EXPERIENCIA:
1 afio en laberes similares.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Debe poseer una excelente actitud de servicio al cliente y hacia la calidad, conocer el uso y manejo de
armas y contar con licencia de portacién de armas.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculino.

Excelente presentacion.

Excelentes relaciones interpersonales.

Trabajo en equipo.

Amable y respetuoso.

Alto grade de colaboracién.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: ENCARGADO DE AREA DE ACTIVO FIJO
Gerencia o Area: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

Staff o Departamento: AREA DE ACTIVO FIJO

Dependencia Jerdrquica: | JEFE DE UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
El puesto tiene la responsabilidad de controlar todos los bienes de la Institucién, en lo relacionado a su
ubicacién fisica, responsables y depreciacién, verificando que se realicen las descargas correspondientes
en los inventarios.
FUNCIONES BASICAS

Identificar y contar con la informacién precisa de los activos fijos de la Institucidn, asignados por empleado,
disponiendo de sus principales datos, como por ejemplo:

- Cédigo de identificacién fisica de cada activo(incluse a nivel del nimero de parte/componente)

- Cédigo de equipo y modelo

- Descripcién amplia del active

- Documento contable de adquisicion, fecha y nimero de registro contable

- Area de costos contable

- Ubicacién fisica a la que pertenece

- Nombre del empleado al que le ha sido asignado

- Costo de adquisicién

- Vadlor neto del active

- Tiempo de vida 0til estimado

- Estado actual

- Céleulo de depreciacion

Realizar un inventario (levantamiento, identificacién, depuracién) parcial o total de los activos fijos de la
institucion por lo menos una vez al afio, con el fin de verificar la informacién que se tiene registrada del
equipo, mobiliario, o cualquier otro bien propiedad del CENTA.

Realizar un correcto cdlculo de las depreciaciones por activo.

Realizar un seguimiento de los activos depreciadoes, desde su identificacion, seguimiento al término de vida
util y descargo, hasta el proceso de subasta como material o equipo de descarte.

Coordinar, revisar, firmar los cargos y descargos de activos fijos asignados a los empleados., por traslados,
ingresos, retiros y ofras acciones de personal.

Brindar respuesta a solicitudes de equipo en forma escrita o verbal.

Verificar los descargos del equipo del personal que se retira y extender solvencias por recepcién a
conformidad.
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Elaborar informes sobre la ubicacién y estado del mobiliario y equipe de manera periédica o cuando le
seda solicitado por la jefatura,

Dar seguimiento a elaboracién de actas de reposicién de bienes por dafios con responsabilidad para el
empleado.

Verificar y actualizar inventarios de vehiculos y maquinaria agricola.

Levantar inventario de activos adquiridos con fondos de proyectos y al término de los mismos, gestionar ante
la Junta Directiva, la aceptacién de donacién de mobiliario y equipo para ser incluidos en el inventario

general del CENTA.

Elaborar, ejecutar y supervisar el Plan Anual Operativo y Plan Anuval de Trabajo del dreq, y reportar a su
jefe inmediato, en los mecanismos y tiempos establecidos, el porcentaje de cumplimiento de metas

Asistir a diferentes actividades de tipo institucional vinculadas al quehacer de la unidad.

Cumplir y velar porque el personal a su cargo cumpla las Leyes, Reglamentos Institucionales, Normas,
Politicas e Instructivos Administrativos y Disciplinarios y demds regulaciones aplicables al CENTA,

Evaluar el desempefio del personal a cargo y proponer las medidas o acciones contundentes para la
mejora continva y aplicar sanciones al personal que por actos de indisciplina sean merecedores y estén
dentro de sus facultades.

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuando la institucién asf lo requiera.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Licenciatura en Contaduria Piblica o Administracién de Empresas o carreras afines,

EXPERIENCIA:
3 afios en labores similares.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:
Debe poseer una alta capacidad de andlisis, metédico, con buen juicio, excelente actitud hacia la calidad.
Conocimiento de ley contable gubernamental y habil para coordinar equipos de trabaje.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculine.

Capacidad de andlisis.

Ordenado y disciplinado.

Responsable

Alto grado de colaboracién.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
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Nivel Organizative: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: COLABORADOR ADMINISTRATIVO DE ACTIVO FIJO
Gerencia o Area: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

Staff o Departamento: AREA DE ACTIVO FIJO

Dependencia Jerarquica: | ENCARGADO DE AREA DE ACTIVO FLIO

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
El puesto consiste en colaborar con el registro y control de todos los bienes de la Institucién, en lo
relacionado a su ubicacién fisica y contable, realizando cargos y descargos en los inventarios.

FUNCIONES BASICAS

Mantener una base de datos consolidada sobre los activos fijos de la institucién.
Digitar informacién relacionada con el control de activo fijo.
Realizar los ingresos de nueve mobiliario y equipo al inventario de activos fijos.

Colaborar en los procesos de registro de cargos y descargos de maquinaria, mobiliario, herramientas y
equipo del inventario de activos fijos institucional.

Realizar traslados de equipo en mal estado de las diferentes agencias de extensién y realizar el registro
contable.

Codificar, marcar y remarcar el mobiliario y equipo de acuerde a codificacién establecida por la
Institucion.

Llenar las tarjetas individuales de mobiliario y equipo entregado a cada empleado y posteriormente
realizar los descargos del equipo del personal que se retira.

Calcular las depreciaciones de mobiliario y equipe de la Institucién, segin politica establecida para ello.
Actualizar el valor actual de inventarios anualmente.

Realizar y verificar periédicamente y segin programacién, los inventarios de herramientas, mobiliario y
equipo en todas las oficinas y bodegas de la institucidn,

Colaborar en la elaboracién de informes de Hatos Bovinos y porcinos, inventario de maquinaria agricola y
vehiculos,

Cotejar en contabilidad las diferentes cuentas de los actives para que todo coincida.

Elaboracién de informes de funciones realizadas.
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Elaborar y ejecutar el plan anual de trabajo de su competencia y reportar a jefe inmediato en los
mecanismos y tiempos establecidos, el porcentaje de cumplimiento de metas.

Cumplir las leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administrativos y disciplinarios y
demas regulaciones aplicables al CENTA.

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuando la institucién asi lo requiera.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Bachiller Técnico opcidn Contaduria o Bachiller General.

EXPERIENCIA:
2 afios en labores similares.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Debe tener conocimiento de procesos contables y manejo de inventarios, capacidad de trabajar en equipo.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculino.

Con inteligencia emocional.

Ordenado y disciplinado.

Responsable

Alto grado de colaboracion.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.

APROBADO: PAGINA: 2/2




s~y Ceniro Nacional de Tecnologia Agropecuaria y Forestal

B 7 “Enrique Alvarez Cérdova"
W =WV e
P

Manual de Descripcién de Puestos

Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: ENCARGADO DE AREA DE MANTENIMIENTO
Gerencia o Area: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

Staff o Departamento: AREA DE MANTENIMIENTO

Dependencia Jerdrquica: | JEFE DE UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
El puesto tiene la responsabilidad de planificar, coordinar, dirigir, supervisar y delegar la prestacién de
servicios de mantenimiento en la Institucién; asi como realizar visitas periédicas a las Agencias de Extensién
Agricola para verificar el estado de las infraestructuras.
FUNCIONES BASICAS

Brindar atencion a emergencias surgidas en las instalaciones del CENTA referentes al drea de
mantenimiento.

Asignar y supervisar el trabajo de todo el personal del drea de mantenimiento.
Suministrar al personal los implementos y herramientas necesarias para realizar su labor a cabalidad.

Supervisar el estado fisico de las instalaciones del CENTA, para dar mantenimiento preventivo al detectar
fallas tempranas, para resolver oportunamente las necesidades de reparacion.

Planificar, coordinar y controlar el mantenimiento preventive de mobiliario y equipo de la institucion.

Elaborar y tramitar las requisiciones de pedidos de materiales y herramientas para efectuar
repdraciones.

Realizar programacién del trabajo semanal para el personal de mantenimiento.

Dar seguimiento a las reparaciones efectuadas, para garantizar el trabajo de reparacién o mantenimiento
efectuado. En caso que los arreglos entregados no sean a satisfaccién del usuario, buscarle solucién.

Controlar los permisos del personal a su cargo en coordinacién con Recursos Humanos.

Elaborar solicitudes de combustible para el traslado del personal a su cargo fuera de la sede y efectuar la
liquidacién del mismo.

Adiestrar al personal a su cargo.

Rendir informe de las labores realizadas en el drea de mantenimiento.
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Elaborar, ejecutar y supervisar el Plan Anual Operative y Plan Anual de Trabajo de la unidad, y reportar
a su jefe inmediato, en los mecanismos y tiempos establecidos, el porcentaje de cumplimiento de metas

Asistir a diferentes actividades de tipo institucional vinculadas al quehacer del érea.

Cumplir y velar porque el personal a su cargo cumpla las Leyes, Reglamentos Institucionales, Normas,
Politicas e Instructivos Administratives y Disciplinarios y demds regulaciones aplicables al CENTA.

Evaluar el desempefio del personal a cargo y proponer las medidas o acciones contundentes para la
mejora continua y aplicar sanciones al personal que por actos de indisciplina sean merecedores y estén
dentro de sus facultades.

Participar como experto en la materio en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEQ) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuando la institucidn asi lo requiera.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.

PERFIL DEL PUESTO
EDUCACION MINIMA:

Ingeniero Industrial o Arquitecto

EXPERIENCIA:
3 afios en labores similares.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Debe poseer conocimientos sobre métodos, herramientas, materiales y equipos utilizados en el
mantenimiento y reparacioén de obras civiles. Conocer sobre tiempos, materiales y costos de materiales de
reparacién. Supervisién y manejo de personal.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo masculino o femenino.

Enfocado a bisqueda de soluciones.

Ordenado y disciplinado.

Responsable

Alto grado de colaboracién.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
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Nivel Organizative: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: COLABORADOR DE AREA DE MANTENIMIENTO
Gerencia o Area: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

Staff o Departamento: AREA DE MANTENIMIENTO

Dependencia Jerdrquica: | ENCARGADO DE AREA DE MANTENIMIENTO

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
Colaborar y apoyar en las actividades administrativas que se ejecutan en el drea de mantenimiento,
elaborar, controlar y archivar diferentes documentos.

FUNCIONES BASICAS

Elaborar egresos, requisiciones, notas, memorandos, justificaciones por tiempo compensatorio, acciones de
personal y otros.
Elaborar egresos de material de limpieza.
Ordenar, clasificar y archivar documentos varios.
Elaborar informes de metas mensuales.
Realizar el manejo de Bodega de Fraccionamiento, y llevar registro y control de ingresos y egresos.
Llevar un registro y control de solicitudes de trabajo por orden de llegada.

Elaborar solicitudes y liquidaciones de combustible.

Cumplir las leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administrativos y disciplinarios y
demdas regulaciones aplicables al CENTA.

Participar como experto ‘en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuando la institucién asi lo requiera.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Bachiller General.

EXPERIENCIA:

Neo indispensable
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CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:
Manejo de paquete MS Office.
Conocimientos de correo electrénico y navegacién en internet.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculino.

Iniciativa.

Responsabilidad.

Capacidad de elaboracién de documentos.
Excelentes relaciones interpersonales.

Trabajo en equipo.

Metddico y ordenado.

Discreto y con capacidad de manejar informacién confidencial.
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: ' AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
Gerencia o Area: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

Staff o Departamento: AREA DE MANTENIMIENTO
Dependencia Jerdrquica: | ENCARGADO DE AREA DE MANTENIMIENTO

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:
El puesto consiste en apoyar en las tareas de mantenimiento correctivo y preventive a cada uno de los
técnicos responsables, auxiliGdndoles en la solucién o reparacién de problemas de mantenimiento.

FUNCIONES BASICAS:

Realizar trabajos de jardineria, carpinteria, fontaneria, albaiileria, electricidad y otras tareas asignadas,
para dar el mantenimiento preventive y correctivo a las instalaciones, mobiliario y equipo de la institucién,
de acverdo a programaciones e instrucciones dadas por la jefatura.

Reparar y dar mantenimiento a mobiliarios, equipos e instalaciones del CENTA.

Realizar tareas de ornato y mantenimiento de jardines.

Auxiliar en tareas de inspeccién de riesgos a las instalaciones y equipo, cuando se le solicite.

Realizar trabajos diversos para apoyar en la logistica para realizar actividades especiales en las que
participa el CENTA, como eventos, ferias cientificas y otras.

Realizar trabajos emergentes no programados que le sean asignados.
Elaborar presupuestos de materiales necesarios para reparaciones diversas.

Cumplir las leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administrativos y disciplinarios y
demds regulaciones aplicables al CENTA.

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuando la institucién asi lo requiera.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Novene grado.

APROBADO: PAGINA: 1/2




EXPERIENCIA:
1 afie en labores similares.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:
Debe poseer conocimientos bdsicos sobre métodos, herramientas, materiales y equipos utilizados en el
mantenimiento y reparacién de diferentes obras civiles,

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo masculino.

Con inteligencia emocional.

Ordenado vy disciplinado.

Responsable.

Alto grado de colaboracion.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
Con capacidad de seguir instrucciones.
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: MECANICO DE REFRIGERACION Y AIRE ACONDICIONADO
Gerencia o Area: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

Staff o Departamento: AREA DE MANTENIMIENTO

Dependencia Jerarquica: | ENCARGADO DE AREA DE MANTENIMIENTO

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
El puesto consiste en atender las érdenes de frabajo, verbales y por escrito, que implique realizar tareas en
el drea de reparacién de aires acondicionados y equipos de refrigeracién efectudndolas con calidad y
prontitud.

FUNCIONES BASICAS

Elaborar y ejecutar el plan anual de trabajo de su competencia y reportar a jefe inmediato en los
mecanismos y tiempos establecidos, el porcentaje de cumplimiento de metas.

Realizar trabajos de mantenimiento preventivo o reparacién de aire acondicionado y sistemas de
refrigeracién de acuerdo a programaciones e instrucciones dadas por la jefatura.

Evaluar y realizar diagnéstico a equipos de aire acondicionado y refrigeracién, para determinar
anomalias y magnitud de las fallas, emitiendo recomendacién para su reparacién.

Reparar fallas en equipos de aire acondicionado y refrigeradores, ya sea soldando tuberias, hacer vacio,
cargar gas freén 12 & 22, arreglo de tableros eléctricos de los distintos tipos de equipos de aire

acondicionado.

Dar mantenimiento preventivo y correctivo en bodegas de almacenamiento de semillas, cdmaras y equipos
de refrigeracién de laboratorios, molinos de granos en laboratorio de alimentos y clasificadora de semillas.

Elaborar presupuestos de materiales necesarios para reparaciones diversas.

Cumplir las leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administrativos y disciplinarios y
demds regulaciones aplicables al CENTA.

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuando la institucién asi lo requiera.

Realizar y colaborar con cualquier ofra tarea que le sea asignada por la jefatura.
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PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Técnico en refrigeracién y aire acondicionado.

EXPERIENCIA:

1 afio de experiencia en labores similares.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:
Debe poseer conocimientos electrénica, aire acondicionado y refrigeracidn, instalaciones eléctricas en baja
y mediana tensién. Destreza manual.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo masculine o femenino.

Con inteligencia emocional.

Amable y don de gente.

Ordenado y disciplinado

Responsable.

Alto grado de colaboracién.

De sélidos principios morales y buenas costumbres,
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: ELECTRICISTA
Gerencia o Area: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

Staff o Departamento: AREA DE MANTENIMIENTO

Dependencia Jerdrquica: | ENCARGADO DE AREA DE MANTENIMIENTO

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

El puesto consiste en atender las érdenes de trabajo, verbales y por escrito, que implique realizar tareas en
el drea de reparacién de sistemas eléctricos en la Institucién y en las Agencias de Extensién Agricola.

FUNCIONES BASICAS

Elaborar y ejecutar el plan anual de trabajo de su competencia y reportar a jefe inmediato en los
mecanismos y tiempos establecidos, el porcentaje de cumplimiento de metas.

Realizar trabajos de mantenimiento preventivo o reparacién de sistemas eléctricos en las instalaciones del
CENTA y Agencias de Extension, de acuerdo a programaciones e instrucciones dadas por la jefatura.

Evaluar y realizar diagnéstico a lineas primarias y secundarias, para determinar anomalias y magnitud de
las fallas, emitiendo recomendacién para su reparacién.

Actuar como perito evaluador en la prevencién de riesgos por fallas en el sistema eléctrico, en momentos
de catdstrofes naturales o de cualquier otra indole, para determinar las medidas de cardcter preventive y
técnico que garanticen razonablemente la seguridad y salud de los trabajadores y trabajadoras dentro se
los lugares de trabajo.

Brindar mantenimiento preventive y reparacién al sistema eléctrico en general ya sea primario o
secundario.

Instalar, dar mantenimiento y reparar instalaciones eléciricas para maquinaria y motores eléctricos.
Determinar el amperaije eléctrico que ameritan las instalaciones de maquinaria y equipos.

Instalar ldmparas de todos los tipos requeridos.

Conectar los cables a las redes respectivas.

Realizar acometidas eléctricas.

Chequear periédicamente y segin programacién las condiciones de instalaciones eléctricas de equipos y
artefactos varios.
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Realizar mantenimiento de postes para alumbrade.

Ubicar el cableado adecuado para la instalacién de equipos y/o aparatos eléctricos.

Instalar controles para motores eléctricos.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral establecidos por la institucién.

Mantener inventario de materiales y equipo necesario para el cumplimiento de sus funciones, mantener en
orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

Elaborar informes periédicos de las actividades realizadas.

Revisar y dar mantenimiento a equipos de emergencia.

Brindar mantenimiento preventivo a equipe de bombeo, riego y agua potable.

Apoyar en el mantenimiente de equipo de aires acondicionados.

Elaborar presupuestos para instalacién y/o reparaciones eléctricas varias en la sede y en las agencias.

Cumplir las leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administrativos y disciplinarios y
demds regulaciones aplicables al CENTA.

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEQO) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuando la institucién asi lo requiera.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Noveno grado o técnico en electricidad.

EXPERIENCIA:
2 afios de experiencia en labores similares.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Debe poseer conocimientos de instalaciones eléctricas en baja y mediana tensién. Destreza manual.
Elaboracién de presupuestos pdara proyectos y reparaciones. Conocimiento en diferentes materiales
eléctricos y equipo.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo masculino.

Amable y don de gente.

Ordenado y disciplinade

Responsable,

Alto grado de colaboracién.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA

Nombre del Puesto: AUXILIAR DE SERVICIO

Gerencia o Area: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

Staff o Departamento: AREA DE MANTENIMIENTO

Dependencia Jerarquica: | ENCARGADO DE AREA DE MANTENIMIENTO
— S e

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
El puesto consiste en realizar tareas de limpieza general en las dreas asignadas; brindar apoyo en la
preparacién y montaje de eventos institucionales y reuniones de trabajo, manteniende el orden y aseo de
las instalaciones y colaborando en la reproduccién y distribucién de documentos, asi como en la atencién de
teléfone y publico cuando sea necesario.

FUNCIONES BASICAS
Propercionar atencién con el servicio de café para el personal de la oficina.

Realizar labores de limpieza generalizada de muebles, pisos, pasillos, ventanales, puertas y otros, en las
dreas que le han sido asignadas.

Realizar labores de limpieza en los servicios sanitarios, haciendo uso del material de limpieza que le ha
sido entregado.

Solicitar mensualmente el material y equipo de limpieza que necesita para realizar sus labores.

Colaborar en el traslado de correspondencia, trédmites internos de egresos de bodega, trdmites en la
colecturia y ofros, entre oficinas.

Atender teléfonos y publico cuando sea necesario.

Informar inmediatamente a Encargado de Area de Mantenimiento, sobre desperfectos en las instalaciones o
mobiliario.

Colaborar en el traslado de papeleria, insumos, mobiliario y equipo entre oficinas o bodega.

Colaborar en actividades de ambientacién en general, ornato, limpieza y logistica en apoyo a reuniones,
eventos, capacitaciones, ferias y otras realizadas dentro de los instalaciones del CENTA o fuera de ellas,
cuando sed necesario.

Colaborar en actividades de atencién a empleados y particulares, con el servicio de entrega de
alimentacioén, traslado de papeleria, y otras actividades en general, en eventos, capacitaciones, ferias y
otras realizadas dentro de las instalaciones del CENTA o fuera de ellas, cuando sea necesario.
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Sacar fotocopias cuando se le solicite apoyo.

Cumplir las leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administrativos y disciplinarios y
demds regulaciones aplicables al CENTA.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Noveno grado.

EXPERIENCIA:
No indispensable.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:
Debe poseer conocimientos sobre manejo de copiadoras y teléfonos.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo masculino o femenino.

Con inteligencia emocional.

Amable y respetuoso.

Alto grado de trabajo en equipo.

Ordenado vy disciplinado.

Responsable.

Alto grado de colaboracién.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: ENCARGADO DE AREA DE TALLER DE MECANICA
Gerencia o Area: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

Staff o Departamento: AREA DE TALLER DE MECANICA

Dependencia Jerérquica: | JEFE DE UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
El puesto consiste en coordinar todas las operaciones del taller, realizar reparaciones automotrices con
eficiencia en vehiculos y motocicletas, asi come colaborar en la reparacién de vehiculos y maquinaria
agricola en general. Realizar mantenimiento preventive en las unidades a fin de evitar desperfectos a
futuro. Encargado de gestionar los retiros de bodega y distribuirlos a los distintos mecdnicos asignados
segun pregramacién.

FUNCIONES BASICAS

Verificar y determinar por medio de diagnéstico, el estado fisico y mecénico del ingreso de las unidades
automotoras al Taller;

Mantener un archive ordenado y completo de la documentacién que respalda el trabajo realizado a los
automotores;

Elaborar y ejecutar el plan de mantenimiento preventivo y corrective de vehiculos, motocicletas y
maquinaria agricola propiedad del CENTA.

Verificar y determinar por medio de diagndstico el estado fisico y mecdanico de la maquinaria agricola
para su debido mantenimiento preventivo y correctivo;

Realizar los procedimientos administrativos para el control y/o adquisiciones de los repuestos utilizables en
los trabajos realizados.

Retirar de bodega los repuestos y materiales solicitados para efectuar reparaciones, para distribuirlos a
cada mecdnico segln asignacién.

Supervisar al personal en el proceso de reparaciones de vehiculos, asi como revisar las hojas de trabajo de
lo realizado en los mismos.

Recibir vehiculos, motocicletas y maquinaria agricola con desperfectos mecdnicos y elaborar presupuestos o
diagnésticos de reparacién.

Realizar reparaciones de vehiculos, motocicletas y magquinaria agricola propiedad del CENTA.

Verificar las necesidades de insumos y repuestos, para solicitar mediante requisiciones de los insumos,
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materiales y repuestos a ser utilizados en el taller.

Verificar la calidad del servicio recibido por talleres particulares, mediante la inspeccién por visita al
momento de ser efectuadas las reparaciones a los vehiculos o motocicletas propiedad de la Institucién.

Realizar programacién semanal del mantenimiento corrective y preventivo de vehiculos, motocicletas o
magquinaria agricola.

Participar en elaboracién del presupuesto anual para programar la compra de llantas, baterias,
lubricantes y otros.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral establecidos por la institucion.

Elaborar, ejecutar y supervisar el Plan Anual Operativo y Plan Anual de Trabajo del dreaq, y reportar a su
jefe inmediato, en los mecanismos y tiempos establecidos, el porcentaje de cumplimiento de metas

Mantener inventario de materiales y equipo necesario para el cumplimiento de sus funciones, mantener en
orden equipo vy sitio de trabajo, repertando cualquier anomalia.

Cumplir y velar porque el personal a su cargo cumpla las Leyes, Reglamentos Institucionales, Normas,
Politicas e Instructivos Administrativos y Disciplinarios y demds regulaciones aplicables al CENTA.

Evaluar el desempefio del personal a cargo y proponer las medidas o acciones contundentes para la
mejora continua y aplicar sanciones al personal que por actos de indisciplina sean merecedores y estén
dentro de sus facultades.

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEQ) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuando la institucién asi lo requiera.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.

PERFIL DEL PUESTO
EDUCACION MINIMA:

Bachiller Técnico opcién Mecdanica

EXPERIENCIA:
3 afios en labores similares.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:
Conocimientos en mecdnica automotriz, electrénica automotriz, sistemas hidrdulicos y neumdticos,
conocimientos para calibrar equipos agricolas.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculino.

Con inteligencia emocional.

Liderazge.

Iniciativa y trabajo en equipo.

Amable y respetuoso.

Alto grado de colaboracién.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA

Nombre del Puesto: MECANICO AUTOMOTRIZ Y DE MAQUINARIA AGRICOLA
Gerencia o Area: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

Staff o Departamento: AREA DE TALLER DE MECANICA

Dependencia Jerdrquica: | ENCARGADO DE AREA DE TALLER DE MECANICA

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
El puesto consiste en realizar reparaciones automotrices con eficiencia en vehiculos y tractores, asi como en
maquinas sembradoras de grano o equipo agricola en general. Realizar mantenimiento preventivo en las
unidades afin de evitar desperfectos a futuro.
FUNCIONES BASICAS

Recibir unidades automotoras para reparacién y realizar diagnésticos y presupuestos para su reparacién

Diagnosticar y reparar desperfectos eléctricos y mecdnicos de los vehiculos, motocicletas y magquinaria
agricola propiedad del CENTA.

Realizar trabajos de enderezado y pinfura o los automotores propiedad del CENTA, en los casos de golpes
menores.

Realizar trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo que incluye limpieza de partes automotrices,
engrases, lubricacion, regulacién y ajustes de piezas, cambios de aceite, revision y regulaciéon de frenos,
ajustes de motor, sopleteado de filiro de aire, engrase de direccién y baleros, cambio de filtros, bujias,
hules en hojas de resortes traseras y delanteras y otros que sean necesarios.

Hacer reporte de trabajo diario y semanal realizado, mediante los formularios dispuestos para ello.

Efectuar reparaciones cuando asi lo requiera la unidad en mantenimiento.

Asistir al personal en carretera para diagnosticar y reparar de forma inmediata fallas mecanicas y
eléctricas a los vehiculos automotores propiedad de CENTA.

Mantener en buen estado las herramientas asignadas o su trabajo y realizar limpieza general al taller
semanalmente.

Cumplir las leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administrativos y disciplinarios y
demas regulaciones aplicables al CENTA,
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Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuando la institucién asi lo requiera.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Bachiller Técnico opcién Mecdnica

EXPERIENCIA:

2 aiios en labores similares.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:
Conocimientos en mecdnica automotriz, elecirénica automotriz, sistemas hidrdulicos y neumdticos,
conocimientos para calibrar equipos agricolas.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:

Sexo femenino o masculine.

Con inteligencia emocional.

Iniciativa y trabajo en equipo.

Capacidad de andlisis y elaboraciéon de documentos.
Amable y respetuoso.

Alto grado de colaboracién.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: SECRETARIA
Gerencia o Area: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

Staff o Departamento: AREA DE TALLER DE MECANICA

Dependencia Jerdrquica: | ENCARGADO DE AREA DE TALLER DE MECANICA

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
El puesto consiste en apoyar las actividades administrativas de la unidad, con la realizacién de actividades
de tipo secretarial, tales como digitacién y archive de documentos, llevar agenda, atender el teléfono,
enviar y recibir correspondencia, entre ofros.

FUNCIONES BASICAS

Atender clientes internos y externos que visitan la Unidad
Establecer contactos y convocar a personas, para hacer cumplir los compromisos de la jefatura.
Redactar y digitar correspondencia y documentos varios de rutina.

Digitar trabajos técnicos, informes, cuadros y otros a solicitud de la jefatura.

Elaborar requisiciones, egresos de bodega, solicitudes y liquidaciones de combustible, acciones de personal,
y otros de acverdo a la demanda del personal de la unidg, y tramitar a la unidad correspondiente.

Canalizar las llamadas telefénicas nacionales que reciba o realice la jefatura y efectuar los debidos
controles.

Tomar nota de los mensajes recibidos y comunicar diligentemente a la jefatura o técnicos de la Unidad.

Organizar en directorio telefénico [fisico y electrénico) los nombres de personas, empresas u organismos con
los cuales se relaciona el personal.

Manejar registros y archivos fisicos y electrénicos, de los documentos recibidos y elaborados en la Unidad.

Recibir, seleccionar y despachar correspondencia (fisica y electrénica), margindndola a las unidades,
empresas y organismos con los cuales se relaciona el personal.

Cumplir las Leyes, Reglamentos Institucionales, Normas, Politicas e Instructivos Administratives y
Disciplinarios y demés regulaciones aplicables al CENTA.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.
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PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:

Bachiller comercial opcién secretariado o afin

EXPERIENCIA:

1 afio en posiciones similares.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Es importante conocer los procesos administrativos de la institucién, poseer conocimientos de archivo,
paquetes computacionales, debiendo ser bueno en redaccién y ortografia, asi como poseer buenas
relaciones interpersonales y ser muy discreto en el manejo de la informacién.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:

Sexo femenino o masculino.

Con inteligencia emocional.

Rapidez y exactitud.

Discrecién y confidencialidad en el manejo de la informacién.
Proactivo, automotivado y entusiasta.

Cuidadoso y ordenado en su trabajo.

Amable y respetuoso.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA

Nombre del Puesto: ENCARGADO DE AREA DE TRANSPORTE
Gerencia o Area: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

Staff o Departamento: AREA DE TRANSPORTE

Dependencia Jerdrquica: | JEFE DE UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
El puesto consiste en lograr un eficiente y racional servicio de transporte que permita la movilizacién fisica
de los empleados para el desarrollo de las actividades técnicas y administrativas; maximizando el uso y
buen estado de los equipos con que se cuenta.

FUNCIONES BASICAS
Atender oportunamente el aprovisionamiento y distribucién de combustible, estableciendo los controles

pertinentes y supervisar la elaboracién del detalle de gastos de combustible a entregar por vehiculo.

Atender la demanda de vehiculos, manteniendo informacién actualizada sobre ubicacién y caracteristicas
de los vehiculos propiedad del CENTA.

Levantar acta de enfrega de equipos y coordinar con el drea de Activo Fijo el cargo y descargo de las
unidades.

Elaborar planes de mantenimiento preventivo y correctivo que le permitan contar con unidades eficientes y
en buen estado.

Supervisar la elaboracién de [as requisiciones de materiales, servicios o repuestos que se necesitan para el
equipamiento de las unidades de transporte y maquinaria agricola.

Asignar vehiculo para realizar las misiones que han sido previamente programadas por las diferentes
unidades organizativas, estableciendo prioridades, segin las necesidades.

Elaborar las necesidades de repuestos para la reparacién de la flota vehicular.

Colaborar en el tramite de reclamos con la Compafiia Aseguradora por los daiios, robo y otfros a los
vehiculos de la Institucién.

Controlar la salida y entrada de vehiculos a reparacién a taller interno y externo para conocer
oportunamente su estado actual.

Elaborar informe del estado y ubicacién de las diversas unidades automotrices con que cuenta la Institucidn,
coordinando con el Encargado de Activo Fijo.

Coordinar el framite de la refrenda de matricula de vehiculos y otros equipos ante el registro piblico de
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vehiculos del Ministerio de Hacienda, trdmite de matricula de unidades nuevas, asi come sus respectivas
placas.

Reportar e informar a la Asesoria Juridica sobre accidentes, robos y otros en donde se involucren vehiculos

y personal del CENTA.
Tramitar solicitudes de franquicia y aduanales para el recibo de vehiculo por compra o denaciones.

Elaborar, ejecutar y supervisar el Plan Anual de Trabajo de la unidad, y reportar a su jefe inmediato, en
los mecanismos y tiempos establecidos, el porcentaje de cumplimiento de metas

Cumplir y velar porque el personal a su carge cumpla las Leyes, Reglamentos Institucionales, Normas,
Politicas e Instructivos Administrativos y Disciplinarios y demds regulaciones aplicables al CENTA.

Evaluar el desempefio del personal a cargo y proponer las medidas o acciones contundentes para la
mejora continua y aplicar sanciones al personal que por actos de indisciplina sean merecedores y estén
dentro de sus facultades.

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEQ) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuando la institucién asi lo requiera.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Bachiller General.

EXPERIENCIA:

3 afios de experiencia en trabajos similares.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Conocimientos bdsicos en mecdénica automotriz para coordinar asistencia en carretera. Conocimiento sobre
trédmites aduanales, registro publico de vehiculos del Ministerio de Hacienda, manejo de paquetes
computacionales y conocimientos bdsicos en administracién.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:

Sexo femenino o masculino.

Iniciativa y trabajo en equipo.

Capacidad de Andlisis y Sintesis.

Enfocado a la resolucién de problemas.

Amable, respetuoso y con alto grado de colaboracién.
De sélidos principios morales y buenas costumbres.
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto:; ENCARGADO DE COMBUSTIBLE
Gerencia o Area: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

Staff o Departamento: AREA DE TRANSPORTE

Dependencia Jerarquica: | ENCARGADO DE AREA DE TRANSPORTE

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
El puesto consiste en gestionar, administrar y suministrar el combustible que se asigna a cada unidad mévil
de la Institucién, verificando existencias, procesando las solicitudes y liquidaciones al sistema y realizando
las recargas del mismo.

FUNCIONES BASICAS

Lleva control de los cupones de combustible entregados, regisirando nombre vy ubicacién del chofer,
monto en délares, modelo y placa del vehiculo.

Mantener limpio y en orden equipos y sitio de trabaje.

Procesar las solicitudes y liquidaciones de combustible generadas diariamente.

Entregar los cupones fisicos o realizar la recarga electrénica.

Generar egresos de combustible para su archive.

Archivar diariamente documentacién de solicitudes y liquidaciones atendidas y egresos de combustible.
Realizar informe de cierre contable mensual de las entregas de combustible.

Informar quincenalmente a Encargado de Area de Transporte, las entregas de combustible realizadas.
Recargar mensualmente el sistema de combustible.

Solicitar la recarga de combustible a la empresa adjudicada y gestionar con ella los trdmites de
adquisicion y entrega del mismo de acuerdo a politica establecida.

Cumplir las leyes, reglamentos institucionales, normas, normativas, politicas e instructivos administrativos y
disciplinarios y demés regulaciones aplicables al CENTA.

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuando la institucién asi lo requiera.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.

APROBADO: PAGINA: 1/2




PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:

Bachiller General.

EXPERIENCIA:
No es indispensable experiencia.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:
Debe poseer conocimientos sobre manejo de computadoras, conocimientos contables basicos y habilidad
numeérica.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculino.

Con inteligencia emocional.

Ordenado y disciplinado.

Responsable.

Alto grado de colaboracién.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA

Nombre del Puesto: COLABORADOR ADMINISTRATIVO DE AREA DE TRANSPORTE
Gerencia o Area: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

Staff o Departamento: AREA DE TRANSPORTE

Dependencia Jerdrquica: | ENCARGADO DE AREA DE TRANSPORTE

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
El puesto consiste en colaborar con la actualizacién de expedientes de vehiculos, brindar asistencia técnica
a usuarios en caso de accidentes, roboc o hurto de vehiculos, coordinar asistencia con la compaiiia
aseguradora; y apoyar en la elaboracién de términos de referencia o especificaciones técnicas para la
adquisicién de bienes o servicios en la Unidad de Servicios Generales.
FUNCIONES BASICAS

Actualizar los expedientes de vehiculos para que se mantenga al dia la informacién de cada uno de ellos.

Llevar un control de asistencia diaria a las unidades de transporte colectivo de personal, verificando hora
de llegada de cada vehiculo, hora de salida y realizar reporte de cualquier anomalia presentada.

Hacer reporte de trabaijo realizade diario y semanal.

Establecer comunicacién con otras instituciones via telefénica para solicitar apoyo de transporte cuando sea
necesario, para el cumplimiento de metas institucionales.

Brindar asistencia técnica en caso de accidente, robo o hurto de vehiculos.

Elaborar términos de referencia TDR o especificaciones téenicas para la adquisicién de bienes o servicios de
la institucion en lo relacionado a la Unidad de Servicios Generales.

Coordinar asistencia técnica en carretera con la aseguradora, ante siniestro, accidentes o robo de vehiculos,

Cumplir las leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administratives y disciplinarios y
demds regulaciones aplicables al CENTA,

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEQ) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuando la institucidn asi lo requiera.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.
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PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Bachiller General.

EXPERIENCIA:
1 afio en trabajos similares.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:
Conocimientos bdsicos en mecdnica automotriz para coordinar asistencia en carretera y conocimientos en
manejo de paquetes computacionales.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculino,

Con inteligencia emocional.

Iniciativa y trabajo en equipo.

Amable y respetuoso.

Alto grado de colaboracién.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: MOTORISTA
Gerencia o Area: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES
Staff o Departamento: AREA DE TRANSPORTE
Dependencia Jerarquica: | ENCARGADO DE AREA DE TRANSPORTE

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
El puesto consiste en la adecuada movilizacién de personas, materiales, equipos, documentos y
correspondencia de la institucién hacia fuera de la misma; y velar por el buen funcionamiento del vehiculo
asighado.
FUNCIONES BASICAS

Conducir vehiculo a lugares que le sean encomendados en misién oficial.

Controlar los indicadores del consumo de combustible y lubricantes del vehiculo y otros, antes de realizar la
mision oficial, para garantizar el buen estado del automotor,

Llevar bitacora de servicios de transporte proporcionado, kilometraje y consumo de combustible.

Realizar los trédmites administrativos para realizar la misién oficial, gestionando la autorizacién del uso del
vehiculo y el retiro de cupones de combustible.

Realizar las liquidaciones de combustible, después de finalizada la misién oficial.
Reportar fallas mecénicas y de carroceria o cualquier dafio al vehiculo.

Efectuar cambio de llantas y hacer reparaciones menores para los cuales estén capacitados, si presentan
dificultades en carretera.

Elaborar informe en caso de accidente vial, robo o dafio del vehiculo.

Transportar personal, delegados de organismos internacionales, a diferentes misiones oficiales, atendiendo
las medidas de precaucién para garantizar la seguridad de los pasajeros.

Entregar con exactitud y prontitud, correspondencia a los lugares asignados segun instrucciones,
Trasladar exdmenes y medicamentos del CENTA al ISSS y viceversa, en apoyo a la clinica empresarial.
Trasladar material y equipo que sean requeridos en las diferentes actividades institucionales.

Efectuar trdmite de pagos de obligaciones patronales y crediticias del personal de la institucion.
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Trasladar planilla de page para firma del personal a las distintas Agencias de Extensién.
Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo asignado.

Cumplir las leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administrativos y disciplinarios y
demés regulaciones aplicables al CENTA.

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuando la institucién asi lo requiera.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MIiNIMA:
Noveno Grado.

EXPERIENCIA:

1 afio en trabajos similares.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:
Conocimientos basicos en mecdanica automotriz y conocimientos de nomenclatura de El Salvador.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo masculino o femenino.

Con inteligencia emocional.

Iniciativa y trabajo en equipo.

Amable y respetuoso.

Responsable y discreto.

Alto grado de colaboracién.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
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Nivel Organizative: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: ENCARGADQ DE AREA DE BODEGA
Gerencia o Area: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

Staff o Departamento: AREA DE BODEGA
Dependencia Jerdrquica: | JEFE DE UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
El puesto consiste en garantizar el control total de las actividades relacionadas con el manejo adecvado de
la bodega, en cuanto a la recepcién, almacenaje y distribucidn de materiales o productos, llevando control
de la calidad de los productos que se encuentran en la misma y velando que el local cumpla y redna las
condiciones éptimas de almacenamiento; llevar un control preciso de las entradas y salidas de los
productos.

FUNCIONES BASICAS

Dictar y aplicar las normas necesarias para la conservacion de los materiales y productos, verificando el
cumplimiento de éstas disposiciones al interior de la bodega.

Recibir de los proveedores, los bienes, materiales y suministros, comprobande que correspondan a las
cantidades y calidades establecidas en la orden de compra y factura o guia de despacho del proveedor, y
rechazar productos que estén deteriorados o no correspondan a la compra.

Para lo recepcidén de estas mercaderias debe actuar en conjunto con el Administrador de Contrato
nombrado por la UACI, y que al mismo tiempo es representante de la Unidad que solicité la compra del
articulo, verificando que ellos correspondan a la Orden de Compra emitida por el CENTA y que sean los
especificados.

Solicitar una revisién técnica, por el Experto en la Materia nombrado por la UACI, cuando se considere
necesaria su participacién, al momento de recibir un producto.

Informar a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones, o al Gerente Administrativo segin corresponda,
cualquier irregularidad en la recepcién.

Revisar y firmar las actas de recepcién de los productos recibides a conformidad y que ingresan a bodega
y firmar facturas para trédmite de quedan de pago a los proveedores.

Administrar la utilizacién del espacio disponible con una constante improvisacién y traslado de los articulos
a lugares més convenientes o sencillamente a otros lugares para dejar su ubicacién a nuevas recepciones

Almacenar y resguardar los bienes y materiales en buenas condiciones de uso.

Informar o la Jefatura sobre situaciones anormales, tales como: problemas de seguridad, cerraduras en mal
estado, puertas o ventanas que pueden ser violentadas o abiertas con facilidad, rejas en mal estado que
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impidan el ingreso de personas o animales al interior de las bodegas, instalaciones eléctricas defectuosas,
techos o cielos rotos que permitan el ingreso de aguas lluvias o humedad al recinto, mermas, pérdidas,
deterioros, peligros de contaminacion e incendio, efc.

Despachar los bienes y materiales, segin las cantidades y especificaciones establecidas en el documento
"Egreso de Bodega" U ofro documento interno, verificando cantidad, especificaciones de lo solicitado, fecha
y autorizacién de firmas, antes de ser entregados.

Velar por el adecuado despacho de productos, llenando las formas respectivas para cada producto e
ingresando las mismas al Sistema Administrativo de Bodega-SAB, para mantener actualizado el registro de
ingresos y egresos de bodega.

Atender y responder a la solicitud de productos o existencias de los mismos.

Etiquetar cada uno de los productes.

Realizar en el Sistema Administrativo de Bodega-SAB, ajustes de inventario por ingresos, egresos o merma
de materiales o insumos dafiados, cuando sea necesario y bajo la autorizacién de las instancias pertinentes.

Elaborar reportes de existencia a contabilidad para comparar y conciliar datos con ellos.
Realizar requisiciones tfrimestrales para mantener la existencia de papeleria e insumos.
Elaborar el plan y presupuesto anual de compras.

Solicitar y gestionar la disposicién de medios de proteccién contra la contaminacién, dafios y deterioros de
los materiales producida por organismos vives, come hongos, bacterias, roedores e insectos.

Elaborar informes segin los requerimientos del drea e informes de proyectos.

Cumplir y velar porque el personal a su cargo cumpla las Leyes, Reglamentos Institucionales, Normas,
Politicas e Instructivos Administrativos y Disciplinarios y demds regulaciones aplicables al CENTA.

Evaluar el desempefio del personal a cargo y proponer las medidas o acciones contundentes para la

mejora continua. Asi como aplicar sanciones al personal que por actos de indisciplina sean merecedores y
estén dentro de sus facultades.

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuando la institucién asi lo requiera.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.

PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Bachiller General o Bachiller Técnico opcién Contador.

EXPERIENCIA:

3 afios en labores similares.
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CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:
Debe poseer una excelente actitud de servicio al cliente y hacia la calidad, conocer a fondo el manejo de

controles de inventarios, medidas, conversién de unidades, volumen, peso. Ademds de principios bésicos de
administracion.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculino.

Capacidad de andlisis y solucién de problemas.
Ordenado y disciplinade.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: COLABORADOR ADMINISTRATIVO DE AREA DE BODEGA
Gerencia o Area: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

Staff o Departamento: AREA DE BODEGA

Dependencia Jerarquica: | ENCARGADO DE AREA DE BODEGA

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
El puesto consiste en colaborar y asistir en las actividades realizadas en la bodega, recibiendo, revisando y
organizando los materiales y productos recibides a fin de mantener y despachar oportunamente lo
solicitado.

FUNCIONES BASICAS
Despachar y entregar los productos, insumos y materiales solicitados y detallades mediante formularios de
egresos de bodega, debidamente autorizados segin corresponda, verificando su existencia, el detalle de
producto y cantidad a entregar.

Registrar en el Sistema adminisirativo de Bodega —=SAB, los productos, insumos y materiales despachados,
para mantener actualizados los registros de existencia.

Llevar un efectivo registro, control y archivo de los egresos de bodega despachados.

Recibir, inspeccionar y contar minuciosamente los materiales y productes que ingresan a bodega,
rechazando e informando de las producios en mal estado.

Codificar, clasificar y rotular la mercaderia nueva que ingresa.
Almacenar y distribuir adecuadamente los productos recibidos.
Colaborar en la realizacién de inventarios periédicos cuando se le solicite.

Cumplir las leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructives administrativos y disciplinarios y
demds regulaciones aplicables al CENTA,

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:

Bachiller.

EXPERIENCIA:

1 afio en labores similares.
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CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:
Debe poseer una excelente actitud de servicio al cliente y hacia la calidad, conocer el manejo de controles
de inventarios, medidas, conversién de unidades, volumen y peso.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo masculino o femenino.

Con inteligencia emocional.

Excelentes relaciones interpersonales.

Con iniciativa.

Ordenado y disciplinado.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
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INDICE DE PUESTOS

UNIDAD ORGANIZATIVA: 10 = 03 UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO PUESTO

10 - 0301 JEFE DE UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

10 - 0302 ANALISTA DE OPERACIONES DE PERSONAL

10 - 0303 ANALISTA DE CAPACITACION

10-0304 ANALISTA DE BIENESTAR LABORAL

10 - 0305 COLABORADOR ADMINISTRATIVO DE RECURSOS HUMANOS — CONTROL
ASISTENCIA

10 - 0306 COLABORADOR ADMINISTRATIVO DE RECURSOS HUMANOS — REGISTRO
Y CONTROL DE EXPEDIENTES

10 - 0307 COLABORADOR ADMINISTRATIVO DE RECURSOS HUMANOS —

ENCARGADO DE PLANILLAS
10 -0308 SECRETARIA
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: JEFE DE UNIDAD DE RECURSOS HUMANQOS
Gerencia o Area: GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Staff o Departamento: UNIDAD DE RECURSOS HUMANQOS

Dependencia Jerdrquica: | GERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
La posicién consiste en planificar y coordinar todas las actividades relacionadas con la administracién del
personal de la Institucion y proveer el recurso humano oportuno de mode de reclutar, seleccionar, capacitar al
personal técnico y de apoyo administrative de las diferentes dreas del CENTA para garantizar altos niveles
de productividad de los empleados y logro de las metas planteadas; cumpliendo con los més altos estandares
existentes en la actualidad de equidad a los empleados y junto a las normas y leyes vigentes de la
administracién de personal en el sector publico del pais.

FUNCIONES BASICAS

Sistematizar los lineamientos de trabajo del personal a cargo.
Garantizar una buena comunicacion entre todos los niveles para mantener un ambiente laboral saludable.
Buscar soluciones en conjunto con el empleado en la atencién de reclamos y problemas laborales y personales.
Supervisar y coordinar el trabajo del personal a cargo.
Revisar y aprobar documentos generados en la unidad.

Firma de orden de descuento y constancias de tiempo y salaries.

Elaborar y controlar el proceso de reclutamiento, seleccidn, ingreso e induccién del personal, a fin de asegurar
la eleccién de los candidatos mds idéneos para los puestos de la institucion.

Coordinar programas de capacitacion y entrenamiento pard los empleados.

Supervisar el proceso de elaboracién de la planilla de personal afin de garantizar el pago oportuno al
personal.

Supervisar y verificar los procesos de prestaciones laborales, a objeto de dar cumplimiento a los planes y
programas sobre los beneficios establecidos por la institucién,

Supervisar el control de los pasivos laborales del personal activo en lo referente a permisos personales,
incapacidades, etc.
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Supervisar la actualizacién de expedientes de todo el personal de la Institucién.

Coordinar y controlar el proceso de egreso para la desincorporacién del personal, ya sea por despido, retiro
voluntario o culminacién de contrato.

Verificar la elaboracién del plan anual de la deteccién de necesidades de capacitacién y autorizar el plan de
capacitacion anual,

Proponer y administrar el presupuesto de gasto e inversidén anuval de la unidad.

Planificar y coordinar el desarrollo del proceso de evaluacion anual de desempeiio.

Participar en la resolucién de conflictos laborales del personal de la Institucion.

Proponer opiniones y recomendaciones, cuando sea solicitado por la Direccién Ejecutiva.

Mantener comunicacién con el Ministerio de Trabaje, Ministerio de Hacienda, Instituto Salvadoreiio del Segure
Social y las Administradoras de Fondos de Pensiones, afin de estar actualizado en cualquier cambio referente
a la administracién de personal o reportes que tengan que enviarse.

Asistir a diferentes actividades de tipo institucional vinculadas al quehacer de la unidad.

Elaborar el Plan Anual de Trabajo de la unidad y supervisar su correcta ejecucién.

Cumplir y velar porque el personal o su cargo cumpla las Leyes, Reglamentos Institucionales, Normas, Politicas
e Instructivos Administrativos y Disciplinarios y demés regulaciones aplicables al CENTA,

Evaluar el desempefio del personal a su cargo y proponer las medidas contundentes para su mejora continua.
Asi como aplicar sanciones al personal que por actos de indisciplina sean merecedores y estén dentro de sus
facultades.

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEQ) y/o administrador de
contrato v orden de compra cuando la institucién asi lo requiera.

Es responsable de la administracién y actualizacién constante del Manual de Procedimientos de Recursos
Humanos, Manual de Puestos, Manual de Seleccién y Contratacién, Manual de Evaluacién del Desempefio ¥
otros de su competencia.

Realizar y colaborar con cualquier ofra tarea que le sea asignada por la jefatura.
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Licenciatura en Psicologia, Administracién de Empresas o Ingenieria Industrial o carreras afines

EXPERIENCIA:
3 afios en labores similares.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Debe poseer una alta capacidad de anélisis, metédico, con buen juicio, excelente actitud hacia la calidad.
Conocimiento de leyes laborales y Gubernamentales y normativa interna.
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REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculine.

Capacidad de andlisis y solucién de problemas.
Ordenado, responsable y disciplinado.

Buena escucha.

Empatia.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
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Manual de Descripcién de Puestos

Nivel Organizativo: NIVEL DE EJEUCION OPERATIVA

COLABORADOR ADMINISTRATIVO DE RECURSOS HUMANOS-
CONTROL DE ASISTENCIA

Gerencia o Area: GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCEIRA
Staff o Departamento: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Dependencia Jerdrquica: | JEFE DE UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

R SN = ==

Nombre del Puesto:

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
El puesto consiste en llevar un registro y conirol de las acciones de personal, y conocer mediante datos
estadisticos, el comportamiento del ausentismo del personal del CENTA

FUNCIONES BASICAS

Verificar la correcta declaracién de la informacién presentada en permisos y los documentos anexos que los
P P

justifican, para dar por recibida o devuelta para correccién la accién de personal, antes de ser registrada en

el Sistema del Reloj Marcador.

Registrar las acciones de personal en el sistema del reloj marcador para actualizar diariamente las bases de
datos, con la informacién relacionada a la asistencia.

Archivar temporalmente cada accién de personal para conformar el informe mensual del registro de la
asistencia, que posteriormente serdé entregado al Colaborador Administrative de Recursos Humanes - Control
de Asistencia, para archivo definitivo.

Imprimir y revisar el reporte que arroja el sistema del reloj marcador, confrontando con los permisos recibidos
y presentar el inferme mensual a Colaborador Administrativo de Recursos Humanos = Encargado de Planillas
para gue se aplique los descuentos por llegadas tardias y ausencias injustificadas.

Elaborar informe semestral del control de asistencia, que refleje datos estadisticos sobre el comportamiento del
ausentismo del personal.

Administrar los relojes marcadores de la Institucién, para adicionar o rescindir registros de empleados,
gestionar mantenimientos y compras de nuevos equipos, dirigir el uso adecuado de los equipos ubicados en las
diferentes regiones.

Elaberar y ejecutar el plan anual de trabajo de su competencia y reportar a jefe inmediato en los mecanismos
y tiempos establecidos, el porcentaje de cumplimiento de metas.

Cumplir las leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administrativos y disciplinarios y
demds regulaciones aplicables al CENTA.

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) y/o administrador de
contrato u orden de compra cvando la institucién asi lo requiera.
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Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Bachiller.

EXPERIENCIA:

1 afio en labores similares.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:
Debe saber sobre manejo de paquetes utilitarios y poseer excelentes relaciones interpersonales.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femeninoe o masculine.

Con inteligencia emocional.

Etico y discreto.

Alto grado de manejo de relaciones interpersonales.
Responsable y alto grado de colaboracién.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: ANALISTA DE CAPACITACION
Gerencia o Area: GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Staff o Departamento: UNIDAD DE RECURSOS HUMANQS
Dependencia Jerdrquica: | JEFE DE UNIDAD DE RECURSOS HUMANQOS

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

La posicién consiste apoyar a la Unidad de Recursos Humanos en la realizacién de evaluaciones psicométricas
y promover la capacitacién en la institucién, con el objeto de que los funcionarios cuenten con més y mejores
herramientas para cumplir sus funciones de modo eficiente y eficaz.

FUNCIONES BASICAS
Generar politicas de desarrollo del talento humano.
Buscar posibilidades de capacitacién innovadoras promoviendo alianzas estratégicas con diferentes entidades.
Realizar diagnéstico de necesidades de capacitacion, formacién y entrenamiento.

Elaborar un plan anual de capacitacién y desarrollo del talento humano.

Revisar la operatividad del plan anual de capacitacién, para retroalimentar, reprogramar o modificar la
ejecucién del plan.

Desarrollar y coordinar los eventos de capacitacién de acuerdo al plan anual de capacitaciones.

Tramitar ante el MAG o Relaciones Exteriores misiones oficiales del personal del CENTA, que requiere de la
salida al exterior.

Elaborar informes mensuales y anuales de las capacitaciones realizadas.
Apoyar en la presentacién de informes mensuales de cumplimiento del Plan Anual Operativo de la Unidad.

Visitar de acuerdo a agenda, las oficinas administrativas, agencias de extensién agricola, unidades de
investigacion y otras, para verificar la asistencia del personal, segin los registros.

Coordinar el proceso de reclutamiento, seleccién y contratacién, asegurando la contratacién del mismo bajo las
condiciones definidas por la normativa laboral y politicas de seleccién y contratacién del CENTA.

Apoyar en el proceso de seleccién con la realizacién de evaluaciones psicométricas a candidatos a plazas.

Coordinar el proceso de induccién y reinduccién del personal, dande a conocer el Reglamento Interno y
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demés normativa laboral aplicable al CENTA.

Documentar el proceso de reclutamiento, seleccidn, contratacién e induccién de personal, para ser archivado en
expediente de personal.

Presentar informe de monitoreo de personal realizadas, trédmites de misiones oficiales al exterior, desarrollo
descriptivo de capacitaciones realizadas internas y externas.

Elaborar y ejecutar el plan anual de trabajo de su competencia y reportar a jefe inmediato en los mecanismos
y tiempos establecidos, el porcentaje de cumplimiento de metas.

Elabeorar documentos técnicos con calidad cuando sea solicitado.

Cumplir leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administrativos y disciplinarios y
demds regulaciones aplicables al CENTA.

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEQ) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuando la institucién asi lo requiera.

Redlizar y colaborar con cualquier ofra tarea que le sea asignada por la jefatura.
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:

Licenciatura en Psicologia o carreras afines.

EXPERIENCIA:
2 afios en labores similares.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Debe poseer una alta capacidad de andlisis, metédico, con buen juicio, excelente actitud hacia la calidad.
Conocimiento de leyes laborales y evaluaciones psicométricas.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculino.

Con inteligencia emocional.

Capacidad de andlisis.

Ordenado vy disciplinado.

Excelente Redaccién

Responsable y ético.

Alto grado de colaboracién.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
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Nivel Organizative: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: ANALISTA DE BIENESTAR LABORAL
Gerencia o Area: GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Staff o Departamento: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS .
Dependencia Jerarquica: | JEFE DE UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
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DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
La posicién consiste en gestionar integralmente los aspectos laborales en lo referente a las condiciones que
beneficien su desempefio en ambientes laborales favorables, que potencien su calidad de vida laboral y en lo
posible propiciando conciliar la vida familiar con el trabajo, abarcando lo relacionado con ambientes fisicos,
culturales, psicolaborales y de salud,
FUNCIONES BASICAS

Dar asesoria a los empleados sobre problemas laborales, personales y familiares, que afecten al empleado
en su rendimiento y motivacién laboral.

Administrar, asesorar, dirigir y/o gestionar el otorgamiento de los beneficios laborales otorgades a los
empleados del CENTA, tales como: otorgamiento del seguro colectivo de vida, beneficios por fallecimiento del
empleado, trémites de incapacidades por diferentes riesgos, trdmites de pensién por jubilacién o invalidez,
otorgamiento de permisos de diferente indole, afiliacién a las AFP e ISSS, otorgamiento de beneficios
econdmicos por retire voluntarie, permisos por estudios, gestién de incapacidades que generan subsidio por el
ISSS, gestién de compra de uniformes, prestacion de servicios médicos, prestacion de servicios de alimentacién,
entre ofros.

Actuar como conciliador laboral en aquellos conflictos laborales que la jefatura inmediata lo considere
conveniente.

Recibir, revisar, registrar y fotocopiar las incapacidades médicas que generan subsidio por el ISSS, para
realizar los tramites internos y/o externos para la gestién del subsidio.

Dirigir a los empleados de nuevo ingreso en los trédmites de afiliacién al ISSS y AFP, asegurdndose de entregar
fotocopia de los documentos tramitados a expediente de personal.

Gestionar ante el Ministerio de Hacienda, el seguro colectivo de vida a empleados, por primera vez o
actualizacién, asegurdndose de su archive en expediente de personal.

Mantener actualizados los registros en expediente del personal referente a la plica del seguro colective de
vida y designacion de beneficiarios, para asegurar la confiabilidad de la informacién resguardada, para lo
que deberd realizar revisiones periédicas e identificar casos puntuales que requieren actualizacion.

Brindar asesoria a los beneficiarios cuando sucede el fallecimiento de un empleado, para gestionar los
beneficios por fallecimiento: seguro colectivo de vida, pago del sueldo pendiente del empleado fallecido,
reembolso de gastos funerales y trdmite para pensién por sobrevivencia.
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Asesorar a los empleados que estdn incapacitados para el tramite con el ISSS para el pago de subsidios por
incapacidad y el tramite de pensidén por invalidez.

Realizar cuando sea requerido visitas a los empleados enfermos con incapacidad amplia, para ver su estado
de salud, brindar apoyo y asesoria en el tramite de la incapacidad, cobro de su salario, entre otros,

Gestionar la publicacién de esquelas mortuorias de empleados o sus familiares.

Supervisar la atencién brindada por la cafeteria de oficina central y estacién experimental de San Andrés.
Gestionar la elaboracién del contrato de servicio de las cafeterias, cuando se requiera.

Coordinar los eventos culturales, deportivos y celebraciones especiales que estén dirigidos al personal.
Gestionar la elaboracién de carnet a personal de nuevo ingreso o reposicién por pérdida o deterioro.

Es responsable de requerir al personal de nuevo ingreso, reingreso, o cambio de plaza, la entrega de
fotocopias de documentos, curriculo, exédmenes médicos y ofros, que son requisito para su confratacion,
asegurdndose que la documentacidn que recibe sea legible y esté completa para su posterior archivo en el
expediente de personal.

Es responsable de atender las solicitudes de retiro voluntario presentadas por el personal, orientando y
asesorando al empleado interesado, sobre el proceso a seguir para el tramite de su beneficio.

Elaborar y ejecutar el plan anual de trabajo de su competencia y reportar a jefe inmediato en los mecanismos
y tiempos establecidos, el porcentaje de cumplimiento de metas.

Cumplir las leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administrativos y disciplinarios y
demdas regulaciones aplicables al CENTA.

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEQ) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuando la institucién asi lo requiera.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.

PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:

Licenciatura en Trabajo Social o psicologia.

EXPERIENCIA:

2 afios de experiencia en labores similares.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Debe poseer una alta capacidad de andlisis, metédico, con buen juicio. Conocimiento de leyes laborales y
leyes relacionadas con la prestacién laboral, manejo de paquetes utilitarios, experiencia en trdmites de
prestaciones laborales y atencién de casos,

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculino.

Capacidad de andlisis, Ordenado y disciplinado.
Responsable y Alto grado de colaboracién.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: ANALISTA DE OPERACIONES DE PERSONAL
Gerencia o Area: GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Staff o Departamento: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
hD?endenciq Jerérquica: | JEFE DE UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
La posicién consiste apoyar a la Unidad de Recursos Humanos en la elaboracién de acuerdos emanados de la
Direccién Ejecutiva, tales como permisos sin goce de sueldo, traslados, misiones oficiales, terminacion de
contratos, apertura y cierre de cuentas, permisos por estudio, etc.

FUNCIONES BASICAS:
Gestionar anualmente la apertura y cierre del libro de acuerdos.

Redactar, gestionar y levar registro de acverdos de Direccién Ejecutiva, cvidando de investigar informacion,
revisar expedientes y sus antecedentes para su elaboracién y posterior archivo.

Mantener registros y controles actualizados de las acciones de personal autorizadas mediante Acuerdos de
Direccién Ejecutiva, para contar con informacién que permita generar cuadros, reportes y otros solicitados por
diferentes instancias.

Analizar, elaborar y responder correspondencia que le ha sido asignada por la jefatura, y que son originadas
por relaciones laborales con instancias internas o externas.

Elaborar documentos técnicos con calidad cuando sea solicitado.

Colaborar en la preparacién de informes, listados de personal, cuadros y otros, solicitados por auditoria
interna, Corte de Cuentas de la Republica, o cualquier otra instancia interna o externa.

Preparar propuestas de nombramientos de personal para ser presentados al Ministeric de Hacienda, para
solicitar autorizacién de contratacién.

Gestionar y dar seguimiento al trdmite de fianzas de personal, con la Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones, desde la solicitud del tramite de fianza hasta el archivo en expediente de personal.

Administrar los procedimientos para declaracién de los sujetos obligados por la Ley de Probidad de El
Salvador, manteniendo registros actualizados, informando oportunamente a la Unidad de Asesoria Juridica y
Corte Suprema de Justicia, de los ceses y toma de posesién en cargos obligados a declarar probidad.

Colaborar en la elaboracién de contratos colectivos o individuales de trabajo del personal por diferentes
sistemas de pago.
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Colaborar en digitar, tabular y elaborar informe de resultados finales de las evaluaciones anuales realizadas
al personal del CENTA.

Desarrollar las actividades administrativas que le sean asignadas por la jefatura inmediata.

Ejecutar las acciones proyectadas en el Plan Anual de Trabajo de su competencia y reportar a jefe inmediato
en los tiempos establecidos, el porcentaje de cumplimiento de metas.

Cumplir las leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administratives y disciplinarios y
demdas regulaciones aplicables al CENTA.

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuando la institucién asi lo requiera.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:

Licenciatura en Administracién de Empresas, Licenciatura en derecho o carreras afin.

EXPERIENCIA:

1 afio en labores similares.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Debe poseer una alta capacidad de andlisis, metédico, con buen juicio, excelente actitud hacia la calidad.
Conocimiento de leyes laberales y Corte de Cuentas.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculino.

Con inteligencia emocional.

Capacidad de andlisis.

Ordenado y disciplinado.

Excelente Redaccién.

Responsable.

Alto grado de colaboracién.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA

COLABORADOR ADMINISTRATIVO DE RECURSOS HUMANOS -
REGISTRO Y CONTROL DE EXPEDIENTES

Nombre del Puesto:

Gerencia o Area: GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Staff o Departamento: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Dependencia Jerdrquica: | JEFE DE UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
El puesto consiste en mantener al dia el historial laboral de cada uno de los empleados del CENTA, y tener
control de los expedientes manteniendo la confidencialidad y resguardo adecuado de los mismos,

FUNCIONES BASICAS

Llevar un registro y control actualizado de los expedientes, revisando y archivando diariamente la informacién
brindada.

Clasificar, ordenar y archivar documentos como notas, acuerdos, incapacidades, acciones de personal y otros.

Construir el historial laboral del personal activo y pasive del CENTA, cuando soliciten su tiempo de servicio
para tradmites de pensién.

Actualizar anualmente los expedientes del personal registrande en la hoja de servicio, los datos
presupuestarios de la refrenda de nombramientes o contratos, segin la plaza que ocupa cada empleado,

Actualizar el archivo de pasivos de personal.

Brindar informacién sobre el personal cuando lo requieran, siguiendo las politicas y procesos establecidos para
tal fin, cuidando mantener la confidencialidad de la informacién.

Elaborar y ejecutar el plan anual de trabajo de su competencia y reportar a jefe inmediato en los mecanismos
y tiempos establecides, el porcentaje de cumplimiento de metas.

Cumplir las leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administrativos y disciplinarios y
demés regulaciones aplicables al CENTA,

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuando la institucién asi lo requiera,

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.
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PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:

Bachiller.

EXPERIENCIA:
1 afio en labores similares.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:
Debe saber sobre manejo de paquetes utilitarios, conocimientos sobre sistemas de archivos.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculino.

Con inteligencia emocional.

Ordenado y disciplinado.

Responsable y alto grado de colaboracién.

De sélidos principios morales y buenas costumbres,
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA

COLABORADOR ADMINISTRATIVO DE RECURSOS HUMANOS —
ENCARGADOQ DE PLANILLAS

Nombre del Puesto:

Gerencia o Area: GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Staff o Departamento: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Dependencia Jerdrquica: | JEFE DE UNIDAD RECURSOS HUMANQOS
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DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
La posicién consiste en elaborar la némina de pagos en forma sistematizada bajo el programa SIRH (Sistema
de Informacién de Recursos Humanos) y en conformidad a las normas legales vigentes y considerando las
variaciones derivadas de nombramientos, ascensos, renuncias, inasistencias, érdenes de descuento, retencién
de cargas familiares, retenciones judiciales, pagos de préstamos bancarios y descuentos varios. Elaborando
también las planillas de ISSS y AFP.
FUNCIONES BASICAS

Mantener actualizade los datos de planillas y datos presupuestarios, de ingresos y egresos de personal,
administrando el Médulo de Emisién de Planillas, a través del Sistema de Informacién de Recursos Humanos —
SIRHI,

Mantener actualizada la base de datos de personal, administrande el Médulo de Administracién de Personal,
a través del Sistema de Informacién de Recursos Humanos Institucional — SIRHL

Recibir a los empleados que llevan érdenes de descuento para revisar el monto sujeto a descuento.

Emitir constancias de salarios al personal que lo solicite.

Realizar el ingreso de conceptos de pago que afectan el liquide salarial, fales como: érdenes de descuento,
descuentos por licencias sin goce, llegadas tardes, ausencias, amonestaciones y otros al sistema, para la
posterior emisién de planilla de salarios.

Ingresar datos de personal de nuevo ingreso a fichas de personal en el programa SIRH.

Caleular los descuentos por llegadas tardes y horas extras e ingresarlo al sistema.

Emitir las planillas de salarios, horas extras, aguinaldos y presentarlas a la Tesoreria para tramite de pagos.
Elaborar, generar y emitir planilla de AFP, INPEP, IPSFA, ISSS y F.S.V, en los sistemas adicionales para tal fin.

Archivar mensualmente la documentacién de soporte de emisién de planilla.

Emitir una vez al afio reporte de retencién de renta y constancia de retencién de renta a empleados.
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Emitir las refrendas de personal una vez al afio.

Elaborar célculos y cuadros estadisticos varios que le sean solicitados por la jefatura para andlisis de
informacién,

Elaborar célculos y cuadros para page del beneficio por retiro voluntario del personal interesado,

Elaborar y ejecutar el plan anual de trabajo de su competencia y reportar a jefe inmediato en los mecanismos
y tiempos establecidos, el porcentaje de cumplimiento de metas.

Cumplir las leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administrativos y disciplinarios y
demas regulaciones aplicables al CENTA.

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuando la institucion asi lo requiera.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Bachiller o Técnico en computacién.

EXPERIENCIA:

1 afic de experiencia en labores similares.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Debe poseer conocimiento de leyes laborales, manejo de paquetes utfilitarios, conocimiento y manejo del
sistema de informacién de recursos humanos (SIRH) y manejo del programa de Superintendencia de Pensiones
y conocimientos contables bdasicos.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculino.

Con inteligencia emocional.

Ordenado y disciplinado.

Responsable y ético.

Discreto.

Alto grado de colaboracién,

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
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Nivel Organizativo: NIVEL EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: SECRETARIA
Gerencia o Area: GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Staff o Departamento: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Dependencia Jerarquica: | JEFE DE UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

El puesto consiste en apoyar las actividades administrativas de la unidad, con la realizacién de actividades de
tipo secretarial, tales como digitacién y archive de documentos, llevar agenda, atender el teléfono, enviar y
recibir correspondencia, entre otros.

FUNCIONES BASICAS
Atender clientes internos y externos que visitan la Unidad
Establecer contactos y convocar a personas, para hacer cumplir los compromises de la jefatura.
Redactar y digitar correspondencia y documentos varios de rutina.

Digitar trabajos técnicos, informes, cuadros y otres a solicitud de la jefatura.

Elaborar requisiciones, egresos de bodega, solicitudes y liquidaciones de combustible, acciones de personal, y
otros de acuerdo a la demanda del personal de la unida, y tramitar a la unidad correspondiente,

Canalizar las llamadas telefénicas nacionales que reciba o realice la jefatura y efectuar los debidos controles.
Tomar nota de los mensajes recibidos y comunicar diligentemente a la jefatura o técnicos de la Unidad.

Organizar en directorio telefénico (fisico y electrénico) los nombres de personas, empresas v organismos con
los cuales se relaciona el personal,

Manejar registros y archivos fisicos y electronicos, de los decumentos recibidos y elaborados en la Unidad.

Recibir, seleccionar y despachar correspondencia (fisica y electrénica), marginandola a las unidades, empresas
y organismos con los cuales se relaciona el personal.

Recibir los documentos de acciones de personal, revisar y registrar en el sistema del reloj marcador para
actualizar diariamente las bases de datos, con la informacién relacionada a la asistencia,

Archivar temporalmente cada accién de personal para conformar el informe mensual del registro de la
asistencia, que posteriormente serd entregado al Colaborador Administrativo de Recursos Humanos - Control
de Asistencia, para archive definitivo.
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Enviar en forma fisica y digital reporte de asistencia de personal que estd destacado en CENTA y que
pertenece a otras instituciones, para gestionar el control de asistencia en sus dependencias.

Cumplir leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administrativos y disciplinarios y
demds regulaciones aplicables al CENTA.

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuando la institucién asi lo requiera.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura,
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:

Bachiller comercial opcién secretariado o afin

EXPERIENCIA:
1 afio en posiciones similares.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Es importante conocer los procesos administrativos de la institucidn, poseer conocimientos de archivo, paquetes
computacionales, debiendo ser bueno en redaccién y ortografia, asi como poseer buenas relaciones
interpersonales y ser muy discreto en el manejo de la informacion.,

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:

Sexo femenino o masculino.

Con inteligencia emocionall.

Rapidez y exactitud.

Discrecién y confidencialidad en el manejo de la informacién.
Proactivo, automotivado y entusiasta.

Cuidadoso y ordenade en su trabaje.

Amable y respetuoseo.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
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INDICE DE PUESTOS

UNIDAD ORGANIZATIVA: 10 — 04 UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

CODIGO PUESTO

10 — 0401 OFICIAL DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS
10 — 0402 TECNICO EN ARCHIVO
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: OFICIAL DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS
Gerencia o Area: GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Staff o Departamento: UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS
Dependencia Jerdrquica: | GERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
Ejercer la jefatura de la Unidad de Gestién Documental y Archives, de acuerdo a las condiciones
establecidas en los lineamientos del Instituto del Acceso a la Informacién Piblica y la normativa interna del
CENTA.

FUNCIONES BASICAS
Ejercer la jefatura de la Unidad de Gestién Documental y Archivos, y coordinar su recursos humano.

Cumplir y hacer cumplir el marco normative institucional y nacional en materia de gestién documental y
archivos.

Elaborar y actualizar los normativos para la organizacién de archivos fisicos y digitales del CENTA.

Elaborar y actualizar el cuadro de clasificacién documental del CENTA, o cualquier otro instrumento de
descripcién de documentos que se requiera,

Ejecutar actividades de supervisién y evaluacién en la red de archivos de la institucién, tanto fisicos como
digitales.

Proponer un modelo para la gestién de correspondencia oficial de la Institucidn.

Ejercer la presidencia del Comité Institucional de Seleccion y Eliminacién de Documentos.

Capacitar al personal de lg Institucién en materia de gestién documental y archivos.

Elaborar y brindar seguimiento a los proyectos institucionales en materia de gestién documental y archivos.

Representar externamente al CENTA, ante los entes rectores y normalizadores del Organo Ejecutivo en
materia de gestion documental y archivos.

Asistir a diferentes actividades de tipo institucional vinculadas al guehacer de la unidad.
Elaborar el Plan Anual de Trabajo de la unidad y supervisar su correcta ejecucion,

Cumplir y velar porque el personal a su cargo cumpla las Leyes, Reglamentos Institucionales, Normas,
Politicas e Instructivos Administrativos y Disciplinarios y demds regulaciones aplicables al CENTA.
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Evaluar el desempefio del personal a su cargo y propeoner las medidas contundentes para su mejora
continua. Asi como aplicar sanciones al personal que por actos de indisciplina sean merecedores y estén
dentro de sus facultades.

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuando la institucién asi lo requiera.

Realizar y apoyar cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura inmediata.

PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Profesional universitario con la titulacién y preparacién académica adecuada en materia de gestion
documental y archivos.

EXPERIENCIA:
1 afio de experiencia en labores similares.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:
Manejo completo del sistema office de computacidn y banco de dates. Tener una introduccién bésica a la
archivistica centrada sobre la historia de los archivos y de la archivistica, conocimiento de la LAIP.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:

Sexo femenino o masculino.

Ordenado, disciplinado y responsable.

Buena Redaccién y ortografia.

Amable y respetuoso, con alto grade de colaboracion.
De sélidos principios morales y buenas costumbres.
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Nivel Organizative: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA

Nombre del Puesto: TECNICO EN ARCHIVO

Gerencia o Area: GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Staff o Departamento: UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

Dependencia Jerdrquica: | OFICIAL DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIIVOS
S

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
Su funcién se traduce en la ejecucién de los procesos técnicos relacionades con la captura, clasificacion,
ordenacién, descripcion, conservacién, acceso y valoracion de los documentos resguardados en el archivo
central.

FUNCIONES BASICAS

Recibir los documentos transferidos desde los archivos de gestién, cotejarlos con los inventarios y ubicarlos
en sus estantes respectivos, previa aprobacién.

Cumplir los manuales de procedimientos y normatives de acceso y consulta de documentos del Archivo
Central y la UGDA.

Capturar los documentos que se reciban en el Archive Central, mediante inventarios que seguir@n los
formatos previamente establecidos por la UGDA,

Atender los requerimientos de informacién de documentos fisicos que resguarda el Archive Central.

Clasificar, ordenar y describir los documentos, siguiendo para ello los normativos y lineamientos
previomente establecidos por la UGDA.

Organizar y describir el fondo acumulado del Archivo Central del CENTA, siguiendo para ello los
procedimientos establecidos en los manuales que gire la UGDA.

Brindar asistencia técnica a los encargados(as) de archivos de gestién del CENTA, cuando asi lo requieran,
previa aprobacién del Oficial de Gestién Documental y Archivos.

Desarrollar las actividades administrativas que le sean asignadas por la jefatura inmediata.

Elaborar y ejecutar el plan anual de trabajo de su competencia y reportar a jefe inmediato en los
mecanismos y tiempos establecidos, el porcentaje de cumplimiento de metas.

Cumplir las Leyes, Reglamentos Institucionales, Normas, Politicas e Instructivos Administratives y Disciplinarios
y demds regulaciones aplicables al CENTA.
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Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuando la institucién asi lo requiera.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Bachiller General o estudiante de carrera archivistica.

EXPERIENCIA:
Sin experiencia previa. Los Técnicos de Archivo, deberdn ser capacitados en el drea de archivo por el
Oficial de Gestién Documental y Archives, inmediatamente después de su nombramiento.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:
Debe conocer sobre el uso de manejo completo de sistema office de computacién y banco de datos. Tener
una introduccién bésica a la archivistica centrada sobre la historia de los archivos y de la archivistica.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculino.

Ordenade y disciplinado

Buena Redaccién y ortografia.

Responsable

Amable y respetuoso.

Alto grado de colaboracién.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
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INDICE DE PUESTOS

UNIDAD ORGANIZATIVA: 10 — 05 UNIDAD DE INFORMATICA

CODIGO PUESTO

10 - 0501 JEFE DE UNIDAD DE INFORMATICA

10 - 0502 DESARROLLADOR DE APLICACIONES

10 - 0503 ADMINISTRADOR DE SISTEMAS Y CONTENIDO
10 - 0504 ADMINISTRADOR DE RED

10 - 0505 TECNICO EN TELEFONIA

10 - 0506 OPERADOR DE CONMUTADOR

10 - 0507 SECRETARIA
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA

Nombre del Puesto: JEFE DE UNIDAD DE INFORMATICA
Gerencia o Area: GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Staff o Departamento: UNIDAD DE INFORMATICA

Dependencia Jerdrquica: | GERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
La posicién consiste en gestionar la plataforma tecnolégica para la mejora e innovacién de procesos y
servicios institucionales, optimizando los recursos de sistemas para garantizar el soporte de operaciones
logisticas de alto volumen y la integracién de los usuarios para el manejo de los mismos.
FUNCIONES BASICAS
Supervisar y evaluar los procesos de sistemas de informacién realizados por el personal a cargo.
Facilitar los medios tecnolégicos que fomenten la transparencia de la institucién.
Coordinar el servicio de soporte técnico para el manejo y mantenimiento a los equipos.
Definir politicas y estandares de seguridad en la infoermacién.
Proponer metas y objetivos anuales para la unidad.
, 8
Planificar proyectos de desarrollo de sistemas y seguridad informética.

Coordinar la elaboracién de sistemas que comprenden andlisis, disefio, programacién y mantenimiento.

Dirigir y planificar la estrategia de tecnologia de informacién en base a los lineamientos y objetivos de la
institucién.

Planificar la renovacién al equipo informdtico, de telecomunicaciones, software utilitario o seguridad
informética de acuerdo a los cambios tecnolégicos.

Elaborar los procedimientos, documentos, recomendaciones y ofros que tengan que ver con servicios o equipos
informdticos.

Proponer y administrar el presupuesto de gasto e inversién tecnolégica anual para el mejoramiento de los
sistemas,

Planificar y promover capacitaciones al personal en materia informdtica.

Realizar informes del trabajo realizado para presentar a la jefatura correspondiente.
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Formular y actualizar los puestos del personal de la Unidad, a solicitud de la Unidad de Recursos Humanos o
cuando se considere, para mantener actualizado el Manual de Descripcion de Puestos.

Elaborar, ejecutar y supervisar el Plan Anval Operative ¥ Plan Anval de Trabajo de la unidad, y reportar a su
jefe inmediato, en los mecanismos y tiempos establecidos, el porcentaje de cumplimiento de metas.

Responder y cumplir con las observaciones emitidas por la Corte de Cuentas, firmas privadas de auditoria y
unidad de avuditoria interna, para superar deficiencias en las gestiones administrativas y técnicas de su
competencia.

Cumplir y velar porque el personal a su cargo cumpla los valores, normativas, procedimientos, politicas y
demds disposiciones emanadas de la Direccién Ejecutiva.

Cumplir y velar porque el personal a su cargo cumpla las Leyes, Reglamentos Institucionales, Normas, Politicas
e Instructives Administratives y Disciplinarios y demds regulaciones aplicables al CENTA.

Evaluar el desempefic del personal a cargo y proponer las medidas o acciones contundentes para la mejora
continua. Asi como aplicar sanciones al personal que por actos de indisciplina sean merecedores y estén
dentro de sus facultades.

Ser experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEQ) y administrador de contrato u orden
de compra cuando la institucién asi lo requiera.

L

Participar en los procesos de seleccion de personal de la Unidad.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:

Licenciado o Ingeniero en Sistemas.

EXPERIENCIA:
4 afios en labores similares.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Debe poseer sélidos conocimientos en elaboracién, disefio y administracién de sitios web, manejo de
programas de disefio grafico, conocimiento de lenguajes de programacién web. Enfocado al andlisis y
solucién de problemas, habilidad para presentacién de informes.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculine.

Ordenado, disciplinado y Responsable.

Amable y respetuoso.

Trabadjo en equipo y propositivo.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: DESARROLLADOR DE APLICACIONES
Gerencia o Area: GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Staff o Departamento: UNIDAD DE INFORMATICA
Dependencia Jerarquica: | JEFE DE UNIDAD DE INFORMATICA

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
La posicién consiste en analizar, disefiar, desarrollar, implementar y dar mantenimiento a los  sistemas de
informacién del CENTA.

FUNCIONES BASICAS

Brindar asistencia presencial, telefénica y remota a los usuarios de las diferentes dreas y dependencias de la
Institucion,

Monitorear y actualizar 105 bases de datos de los sistemas existentes.
Monitorear el buen funcionamiento de los sistemas de informacién existentes.
Apoyar con la seguridad e integridad de la informacién de la Institucién.
Realizar mantenimiento a los sistemas existentes.

L]

Realizar andlisis, disefio, desarrollo, implementacién y mantenimiento a los sistemas de informacién existentes
y/o futuros que la institucién requiera, ajustéandolos a los estandares especificados por la Institucién.

Realizar informes del trabajo cuando se le requiera.

Elaborar y ejecutar las acciones proyectadas en el Plan Anual de Trabajo de su competencia y reportar al
jefe inmediato en los tiempos establecidos, el porcentaje de cumplimiento de metas.

Cumplir los valores, procedimientos, politicas y demdés disposiciones emanadas de la Direccién Ejecutiva.

Cumplir las leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administrativos y disciplinarios y
demds regulaciones aplicables al CENTA.

Ser experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEQ) y administrador de contrato u orden
de compra cuando la institucién asi lo requiera.

Apoyar en la capacitacién del personal del CENTA en su rama de conocimiento, cuando asi se le requiera.

Apoyo y seguimiento en procesos de Desarrollos de sistemas informéaticos con recursos externos (consultorias).
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Administracién de servidores de aplicacién y bases de datos.

Realizar y colaboerar con’ cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:

Técnico en Desarrollo de Sistemas o carreras afines.

EXPERIENCIA:
2 aiios en el drea de disefio, desarrollo y mantenimiento de sistemas de informacién.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Debe poseer sélidos conocimientos en paquetes ofimdticos, desarrollo de sistemas, herramientas de disefio,
andlisis de requerimiento de sistemas, bases de datos, software de administracién de bases de datos,
lenguajes de programacién, y procesos administratives.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Género femenino o masculino.

Con inteligencia emocional.

Ordenado y disciplinado.

Trabajo en equipo y bajo presién.

Responsable y discreto.

Amable y respetuoso.

Alto grado de colaboracién, iniciativa y creatividad.
Enfocado a solucién de problemas.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA

Nombre del Puesto: = | ADMINISTRADOR DE SISTEMAS Y CONTENIDO
Gerencia o Area: GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Staff o Departamento: UNIDAD DE INFORMATICA

Dependencia Jerarquica: | JEFE DE UNIDAD DE INFORMATICA

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
La posicién consiste en administrar ¥ disefiar los diferentes sitios
Web de la institucién, asi como la gestion de los servidores de Dominio, Correo electrénico y sitios web,
garantizando un éptimo nivel de funcionamiento y actualizacién.

FUNCIONES BASICAS

Brindar asistencia técnica a usuarios en el uso y mantenimiento de sistemas de informacién y pdginas web de
manera presencial, telefénica o via remota.

Administracién de los servidores de Dominio, Correo electrénico y sitios web servidores del CENTA.

Brindar mantenimiento y actualizacién a los sistemas de informacién y sitios web propiedades de la institucién.
&

Apoyar con la seguridad e integridad de la informacién de la institucién.

Apoyar en la gestién con las diferentes dreas del CENTA para que proporcionen informacién e insumo afin de
mantener actualizados los sitios web de la Institucién.

Mejorar la navegabilidad de los usuarios en los sitios web propiedad de la institucién.
Realizar informes de trabajo cuando se le requiera.

Elaborar y ejecutar las acciones proyectadas en el plan anual de trabajo de su competencia y reportar al jefe
inmediato en los mecanismos y tiempos establecidos, el porcentdje de cumplimiento de metas.

Cumplir los valores, procedimientos, politicas y demds disposiciones emanadas de la Direccién Ejecutiva.

Cumplir las leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administrativos y disciplinarios y
demds regulaciones aplicables al CENTA.

Ser experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEQ) y administrador de contrato u orden
de compra cuando la institucién asi lo requiera.

Apoyar en la capacitacién del personal del CENTA en su rama de conocimiento, cuando asi se le requiera.
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Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Téenico en disefio de sitios web o carreras afines.

EXPERIENCIA:
2 afios en disefio, mantenimiento y actualizacién de sistemas de informacién en ambiente web.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Debe poseer sélidos conocimientos en elaboracién, disefio y administracién de sitios web, manejo de
programas de disefio grdfico, conocimiento de lenguajes de programacién web, asi como equipos de
seguridad, correo electrénico, entre otros.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Género femenino o masculino.

Con inteligencia emocional.

Ordenado vy disciplinado.

Trabajo en equipo y bajo presidn.

Responsable y discreto

Amable y respetuoso.

Alto grado de colaboracién, iniciativa y creatividad.
Enfocado a solucién de problemas.

De sdlidos principios morales y buenas costumbres.
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA

Nombre del Puesto: ADMINISTRADOR DE RED
Gerencia o Area: GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Staff o Departamento: UNIDAD DE INFORMATICA

Dependencia Jerdrquica: | JEFE DE UNIDAD DE INFORMATICA

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
La posicion consiste en realizar mantenimiento preventivo, corrective y ensamblaje de equipos infermaticos del
CENTA, asi mismo, proporcionar la asistencia técnica a los usuarios en problemas de Hardware y Sofware en
general,

u FUNCIONES BASICAS

Realizar mantenimiento preventivo, corrective, ensamblaje de CPU e instalacién de software establecido por
la Institucién, necesario para un debido funcionamiento en los equipos informaticos del CENTA,

Proporcionar asistencia a los usvarios delas diferentes dreas en la parte técnica informdtica (hardware y
software)

Mantener en éptimo funcionamiente los equipos informdticos en las diferentes dreas y dependencias que
integran el CENTA.

Apoyar en la seguridad e integridad de la informacién dela Institucién en todo momento.

Asesorar y brindar especificaciones técnicas en los procesos de compra de insumos y/o equipo informatico.
%

Recepcién y diagnéstico de equipos informdticos para reparacién o descarte.

Apoydr en mantenimiento preventivo y correctivo de la red informética de la Institucién.

Realizar informe de trabajo cuando se le requiera.

Elaborar y ejecutar accicnes proyectadas en el plan anual de trabajo de su competencia y reportar a jefe
inmediato, en los mecanismos y tiempos establecidos, el porcentaje de cumplimiento de metas.

Brindar apoyo téenico para la instalacién de equipos y redes informaticas en eventos institucionales.

Cumplir las leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administrativos y disciplinarios y
demas regulaciones aplicables al CENTA.

Ser experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEQ) y administrador de contrato u orden
de compra cuando la institucién asi lo requiera.
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Apoyar en la capacitacidn del personal del CENTA en su rama de conocimiento, cuando asi se le requiera.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.

PERFIL DEL PUESTO
EDUCACION MINIMA:

Técnico en mantenimiento de computadoras o carreras afines.

EXPERIENCIA:
2 afies de experiencia en el drea de soporte técnico, proporcionando asistencia a los usuarios en solucién de
problemas de hardware y software, mantenimiento correctivo y preventivo de equipos informdticos.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Conocimiento sobre diferentes equipos informdticos a nivel de hardware y software., asi como, mantenimiento
corrective y preventivo correspondiente, protocolos de comunicacion de datos (TCP IP y FTP), y conocimientos
del idioma inglés.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:

Género femenino o masculino.

Con inteligencia emocional.

Ordenado vy disciplinado.

Trabajo en equipo y bajo presién,

Responsable y discreto.

Amable y respetuoso.

Alto grado de colaboracién, iniciativa y creatividad.

Enfocado a solucidn de problemas.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA

Nombre del Puesto: TECNICO EN TELEFONIA

Gerencia o Area: GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Staff o Departamento: UNIDAD DE INFORMATICA

Dependencia Jerdrquica: | JEFE DE UNIDAD DE INFORMATICA

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
La posicién consiste en la instalacién, configuracién, reparacion y mantenimiento a los equipos de telefonia
con que cuenta la institucién, realizando un trabajo oportuno y de calidad.

FUNCIONES BASICAS

Mantener una constante inspeccién del funcionamiento de los equipos de telefonia con que cuenta la
institucion.

Revisar y reparar fallas en aparatos y planta telefénica.
Diagnosticar y reportar fallas en lineas troncales a empresa externa que brinda el servicio.

Asistencia técnica a los usuarios de las diferentes dependencias de manera presencial, telefénica o via
remoto.

Brindar mantenimiento preventivo y correctivo a las redes telefénicas y aparatos.
Desarrollo y mantenimiento preventivo y correctivo de la red de telefonia de la institucién.
Instalacién de nuevo cableado externo e interno o reparacién del mismo.

Sustituir al operador de conmutador en caso de ser necesario.

Realizar informes del trabajo cuando se le requiera.

Elaborar y ejecutar el plan anual de trabajo de su competencia y reportar a jefe inmediato en los mecanismos
y tiempos establecidos, el porcentaje de cumplimiento de metas.

Cumplir las leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administrativos y disciplinarios y
demds regulaciones aplicables al CENTA.

Participar como experto en la materia en la Comisién Evalvadora de Ofertas (CEO) y administrador de
contrato u orden de compra cuando la institucion asi lo requiera.

Apoyar en la capacitacion del personal del CENTA en su rama de conocimiento cuando asi se le requiera.
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Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Técnico en telefonia o carrera afin.

EXPERIENCIA:
2 afios de experiencia en labores similares.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:
Debe poseer sélidos conacimientos en telefonia andloga e IP, funcionamiento de redes y plantas telefénicas,
asi como certificaciones en telefonia.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculino.

Ordenado y disciplinado.

Trabajo en equipo

Responsable y discreto.

Amable y respetuoso.

Alto grado de colaboracién.

Enfocado a solucién de problemas.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: OPERADOR DE CONMUTADOR
Gerencia o Arec: GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Staff o Departamento: UNIDAD DE INFORMATICA
Dependencia Jerdrquica: | JEFE DE UNIDAD DE INFORMATICA

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
La posicién consiste en enlazar con calidad y prontitud, las comunicaciones telefénicas entre usuarios externos
e internos a través del conmutador de la institucién.

FUNCIONES BASICAS

Atender las llamadas entrantes y salientes con cortesia y buena actitud enlazande a los usuarios a la
extensién correspondiente.

Realizar llamadas internas y externas que solicite el personal de la institucién.
Informar sobre fallas en el sistema telefénico cuando sea necesario.
Gestionar el mantenimiento preventivo del equipo asignado.

Comunicar avisos divers;s al personal de la institucién via telefénica.

Realizar informes del trabajo cuando se le requiera.

Cumplir las leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administrativos y disciplinarios y
demds regulaciones aplicables al CENTA.

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) y administrador de
contrato u orden de compra cuando la institucién asi lo requiera.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:

Bachiller General.

EXPERIENCIA:
No es necesaria experiencia previa.

13
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CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Debe poseer conocimientos bdasicos del uso del conmutador.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculino.

Ordenado y disciplinado.

Actitud de servicio.

Responsable y discreto.

Amable y respetuoso.

Alto grado de colaboracién, iniciativa y creatividad.
Enfocado a solucién de problemas.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
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Nivel Jerarquico: NIVEL EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: SECRETARIA
Gerencia o Area: GERENCIA ADMINISTRATIVA 'Y FINANCIERA

Staff o Departamento: UNIDAD DE INFORMATICA

Reporta a: JEFE DE UNIDAD DE INFORMATICA

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
El puesto consiste en apoyar las actividades administrativas de la unidad, con la realizacién de actividades de
tipo secretarial, tales como digitacién y archive de documentos, llevar agenda, atender el teléfono, enviar y
recibir correspondencia, entre otros.

FUNCIONES BASICAS
Atender clientes internos y externos que visitan la Unidad
Establecer contactos y convocar a personas, para hacer cumplir los compromisos de la Unidad.
Redactar y digitar correspondencia y documentos varios de rutina.
Digitar trabajos técnicos, informes, cuadros y otros a solicitud de la jefatura.

Elaborar requisiciones, egresos de bodega, solicitudes y liquidaciones de combustible, acciones de personal, y
otros de acuerdo a la demanda del personal de la Unidad, y tramitar a la Unidad correspondiente.

&
Canalizar las llamadas telefénicas nacionales que reciba o realice la jefatura y efectuar los debidos controles.

Tomar nota de los mensajes recibidos y comunicar diligentemente a la jefatura o técnicos de la Unidad.

Organizar en directorio telefénico (fisico y electrénico) los nombres de personas, empresas v organismos con
los cuales se relaciona el personal.

Manejar registros y archivos fisicos y electrénicos, de los documentos recibidos y elaborados en la Unidad.

Recibir, seleccionar y despachar correspondencia (fisica y electrénica), marginéndola a las unidades, empresas
y organismos con los cuales se relaciona el personal.

Cumplir las Leyes, Reglamentos Institucionales, Normas, Politicas e Instructivos Administrativos y Disciplinarios
y demds regulaciones aplicables al CENTA.

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) y/o administrador de
contrato v orden de compra cuando la institucién asi lo requiera.
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Colaborar en actividades protocolarias durante el desarrollo de los eventos técnico cientificos en los que
participa el CENTA.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.

PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MIiNIMA:
Bachiller comercial opcién secretariado o afin

EXPERIENCIA:

1 afio en posiciones similares.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Es importante conocer los procesos administrativos de la institucion, poseer conocimientos de archivo, paquetes
computacionales, debiendo ser bueno en redaccién y ortografia, asi como poseer buenas relaciones
interpersonales y ser muy discreto en el manejo de la informacion.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:

Sexo femenino o masculino.

Rapidez y exactitud.

Discrecién y confidencialidad en el manejo de la informacién.
Proactivo, automotivado y entusiasta.

Cuidadoso y ordenado en su trabajo.

Amable y respetuoso.

De sélidos principios morales y buenas costumbres,
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INDICE DE PUESTOS

UNIDAD ORGANIZATIVA: 10 — 06 UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

INSTITUCIONAL

CODIGO PUESTO

10 — 0601 JEFE DE UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL
10 - 0602 TECNICO UACI

10 -0603 SECRETARIA
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: JEFE DE UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL
Gerencia o Area: GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Staff o Departamento: UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

Dependencia Jerdrquica: | GERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
Coordinar los procesos de adquisicién de obras, bienes y servicios, segin la Ley de Adquisicién y
Contrataciones de la Administracién Poblica (LACAP), su reglamento y demds normativa relacionada, de
acuerdo a los principios y valores establecidos en la LACAP.

FUNCIONES BASICAS
Designar a los Técnicos UACI, para que realicen los procesos de adquisicion y contratacién.

Cumplir las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas que sean establecidas por la UNAC, y ejecutar
todos los procesos de adquisiciones y contrataciones objeto de esta ley.

Ejecutar los procesos de adquisiciones y contrataciones objeto de la ley, para lo cual llevard un expediente
de todas sus actuaciones, del proceso de contratacién, desde el requerimiento de la unidad solicitante hasta
la liquidacion de la obra, bien o servicio.

Construir el enlace entre la UNAC y las dependencias de la Institucién, en cuanto a las actividades técnicas,
flujos y registros de informacién y otros aspectos que se deriven de la gestién de adquisiciones y
contrataciones.

Elaborar en coordinacién con la Sub Gerencia Financiera, la programacién anual de compras, las
adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios, darle seguimiento a la ejecucion de dicha
programacién. Esta programacién anual deberd ser compatible con la politica anual de adquisiciones y
contrataciones dela Administracién Puoblica, el plan de trabajo institucional, el presupuesto y la
programacion de la ejecucién presupuestaria del ejercicio fiscal vigente y sus modificaciones.

Verificar la asignacién presupuestaria, previo a la iniciacién de todo proceso adquisitivo.

Adecuar conjuntamente con la unidad solicitante, las bases de licitacion o de concurso, términos de
referencia o especificaciones técnicas de un proceso de adquisicién.

Realizar la recepcidn y apertura de ofertas y levantar el acta respectiva, cuando aplique.

Solicitar la asesoria de peritos o técnicos idéneos, cuando asi lo requiera la naturaleza de la adquisicién y
contratacién.
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Permitir el acceso al expediente de contratacién de las personas involucradas en el proceso, después de
notificado el resultado y a los administradores de contrato.

Mantener actualizada la informacion requerida en los médulos del registro y llevar el control y la
actualizacién del banco de datos institucional de ofertantes y contratistas de acuverdo al tamafio de
empresa y por sector econdémico, con el objeto de facilitar la participacién de éstas en las politicas de
compras.

Exigir, recibir y resolver las garantias requeridas en los procesos que se requieran, asi como, gestionar el
incremento de las mismas, en la proporcién en que el valor y el plazo del contrato aumenten. Dichas

garantias se enviardn a custodia a la Tesoreria Institucional.

Precalificar a los potenciales ofertantes nacionales o exiranjeros, asi como revisar y actualizar la
precalificaciéon al menos una vez al afio, cuando aplique.

Informar por escrito y trimestralmente al titular de la Institucién, de las contrataciones que se realicen.

Prestar a la comisién evaluadora de ofertas, o a la comisién de alto nivel, la asistencia que precise para el
cumplimiento de sus funciones,

Calificar a los ofertantes nacionales y extranjeros, cuando aplique.
Proporcionar a la UNAC oportunamente, toda la infermacién requerido por ésta,

Cumplir y hacer cumplir todas las responsabilidades que se establezcan en la Ley y el Reglamento de la
LACAP; Lit .r) Art. 12 LACAP.

Asistir a diferentes actividades de tipo institucional vinculadas al quehacer de la unidad.
Elaborar el Plan Anual de Trabajo de la unidad y supervisar su correcta ejecucion.

Cumplir y velar porque el personal a su cargo cumpla las Leyes, Reglamentos Institucionales, Normas,
Politicas e Instructivos Administrativoes y Disciplinarios y demés regulaciones aplicables al CENTA.

Evaluar el desempefio del personal a su cargo y proponer las medidas contundentes para su mejora
confinua. Asi como aplicar sanciones al personal que por actos de indisciplina sean merecedores y estén
dentro de sus facultades.

Dar asesorio, consulta y capacitacion a empleados del CENTA, sobre temas relacionados con la
especialidad.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura, relacionada a las
adquisiciones y contrataciones institucionales.

PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Profesional universitarie graduado.

EXPERIENCIA:
4 afios en labores similares.
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CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Debe poseer sélidos conocimientos y aplicacién de la LACAP y su Reglamento, asi como del sistema de
compras publicas (COMPRASAL).

Conocimientos sobre la Ley de la Corte de Cuentas de la Repuiblica, Ley AFl y su reglamento

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculine.

Con inteligencia emocional.

Elaboracién de informes.

Facilidad de expresién verbal y escrita.

Enfocado a solucién de problemas.

Toma de decisiones y capacidad de andlisis.
Amable y respetuoso.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA

Nombre del Puesto: TECNICO UACI

Gerencia o Area: GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Staff o Departamento: UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

Dependencia Jerdrquica: | JEFE DE UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

=== =

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
Consiste en realizar los procesos de adgquisiciones de obras, bienes y servicios segin la Ley y Reglamento
de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Piblica (LACAP), su reglamento y demds normativa
relacionada, de una manera eficiente, transparente, eficaz y oportuna.
FUNCIONES BASICAS
Ejecutar procesos de adquisicion y contratacién conforme a la LACAP y demds normativa relacionada.

Verificar que cada requerimiento esté programado en el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones.

Revisar que los requerimientos asignados, contengan toda la informacién bésica e identificar la forma de
adquisicién y contratacion.

Publicar las diferentes etapas de cada requerimiento en COMPRASAL y medic escrito, segln corresponda.
Recibir y revisar las ofertas de requerimientos en proceso.

Atender y realizar consultas y aclaraciones de oferentes y solicitantes.

Tramitar la disponibilidad y compromiso presupuestario ante la Sub Gerencia Financiera.

Adecuar conjuntamente con la unidad solicitante, las bases de licitacién y concurso, términos de referencia y
especificaciones técnicas.

Elaborar cuadro de evaluacién, informes y actas de recomendacién de adjudicaciones para las diferentes
formas de contratacién.

Desarrollar las actividades administrativas que le sean asignadas por la jefatura inmediata.

Ejecutar las acciones proyectadas en el Plan Anual de Trabajo de su competencia y reportar a jefe
inmediato, en los mecanismos y tiempos establecidos, el porcentaje de cumplimiento de metas.

Cumplir las leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administrativos y disciplinarios y
demds regulaciones aplicables al CENTA.
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Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Bachiller

EXPERIENCIA:

3 afios en labores similares.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:
Amplios conocimientos en la LACAP y su reglamento, elaboracién de contrates, adendas, informes,
resoluciones razonadas, manejo del sistema COMPRASAL y habilidad para redactar bases de licitacién.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo femenino o masculine.

Con inteligencia emocional.

Iniciativa.

Atencién a clientes.

Amable y respetuoso.

Alto grado de colaboracién.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: SECRETARIA
Gerencia o Area: GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Staff o Departamento: UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

Dependencia Jerérquica: | JEFE DE UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
Apoya las actividades administrativas de la unidad, con la realizacién de actividades de tipo secretarial,
tales como digitacion y archivoe de documentos, llevar agenda, atender el teléfono, enviar y recibir
correspondencia, entre ofros.

FUNCIONES BASICAS

Atender clientes internos y externos que visitan la Unidad
Establecer contactos y convocar a personas, para hacer cumplir los compromisos de la jefatura.
Redactar y digitar correspondencia y documentos varios de rutina.
Digitar trabajos técnicos, informes, cuadros y otros a solicitud de la jefatura.
Elaborar requisiciones, egresos de bodega, érdenes de compra, solicitudes y liquidaciones de combustible,
acciones de personal, y ofros de acverdo a la demanda del persenal de la unida, y tramitar a la unidad
correspondiente.
Elaborar los informes mensuales de adquisiciones.

Elaborar el registro de oferentes y proveedores.

Canalizar las llamadas telefénicas nacionales que reciba o realice la jefatura y efectuar los debidos
controles.

Tomar nota de los mensajes recibidos y comunicar diligentemente a la jefatura o técnicos de la Unidad.

Organizar en directorio telefénico (fisico y electrénico) los nombres de personas, empresas v organismos con
los cuales se relaciona el personal.

Manejar registros y archivos fisicos y electrénicos, de los documentos recibidos y elaborados en la Unidad.

Recibir, seleccionar y despachar correspondencia (fisica y electrénica), margindndola a las unidades,
empresas y organismos con los cuales se relaciona el personal.
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Cumplir las Leyes, Reglamentos Institucionales, Normas, Politicas e Instructivos Administrativos y
Disciplinarios y demds regulaciones aplicables al CENTA.

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuando la institucién asi lo requiera.

Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Bachiller comercial opcién secretariado o afin

EXPERIENCIA:

1 afio en posiciones similares.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Es importante conocer los procesos administrativos de la institucién, poseer conocimientos de archivo,
paqueies computacionales, debiendo ser bueno en redaccién y ortografia, asi come poseer buenas
relaciones interpersonales y ser muy discreto en el manejo de la informacién.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:

Sexo femenino o masculino.

Con inteligencia emocional.

Rapidez y exactitud.

Discrecién y confidencialidad en el manejo de la informacién.
Proactivo, automotivado y entusiasta.

Cuidadoso y ordenado en su trabajo.

Amable y respetuoso.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
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UNIDAD ORGANIZATIVA: 10 - 07 AREA DE COMERCIALIZACION

CODIGO PUESTO

10 - 0701 ENCARGADO DE AREA DE COMERCIALIZACION

10 -0702 COLABORADOR ADMINISTRATIVO DE COMERCIALIZACION

10-0703 AUXILIAR DE SERVICIO
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: ENCARGADO DE AREA DE COMERCIALIZACION
Gerencia o Area: GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Staff o Departamentos: AREA DE COMERCIALIZACION

Dependencia Jerdrquica: | GERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
La posicién consiste en promover, coordinar y controlar las ventas de los productos agropecuarios, sub
productos y servicios que promueve la Institucion,
FUNCIONES BASICAS

Organizar, coordinar y establecer los procesos y disposiciones normativos para promover correcta y
oportunamente la venta de productos, sub productos y servicios.

Almacenar, estandarizar y clasificar los productos para su venta.
Gestionar el transporte para el traslado de productos para su venta.
Recibir y dar ingreso en el sistema a los productos y sub productes que llegan para venta.

Mantener una excelente comunicacién con los clientes para informarles de las existencias de productos, sub
productos y servicios.

Lievar un informe diario de las existencias de productos, sub productos en bodega.

Presentar a la Gerencia Administrativa y Financiera, informe de la venta de productos, sub productos y
servicios a cargo.

Supervisar la actualizacién y control de los inventarios y de los productos y sub productos.
Participar en la comisién de fijacion de precios.
Mantener actualizade los precios de los productos, sub productos y servicios.

Elaborar el Plan Anual de Trabajo del drea y supervisar su correcta ejecucién.

Cumplir y velar porque el personal a su cargo cumpla las Leyes, Reglamentos Institucionales, Normas,
Politicas e Instructivos Administrativos y Disciplinarios y demas regulaciones aplicables al CENTA.
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Evaluar el desempefic del personal a su cargo y proponer las medidas contundentes para su mejora
continua. Asi como aplicar sanciones al personal que por actos de indisciplina sean merecedores y estén
dentro de sus facultades.

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEO) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuando la institucién asi lo requiera.

Realizar y apoyar cualquier otfra tarea que le sea asignada por la jefatura inmediata.
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Graduado Universitaric en Mercadeo.

EXPERIENCIA:
5 afios en formulacién y ejecucién de planes de mercadeo de productos bésicos.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:
Debe poseer conocimientos sobre ventas

Manejo de Microsoft Office.

Licencia de conducir vigente.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo masculino.

Con inteligencio emocienal.

Con iniciativa.

Amable y respetuoso.

Enfocado a ventas.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: COLABORADOR ADMINISTRATIVO DE COMERCIALIZACION
Gerencia o Area: GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Staff o Departamento: AREA DE COMERCIALIZACION

Dependencia Jerdrquica: | ENCARGADO DE AREA DE COMERCIALIZACION

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
La posicién consiste en colaborar en la gestién de venta y promocién de productos, sub productos y servicios
del CENTA, realizando la tarea con calidad.

FUNCIONES BASICAS

Recibir y empacar los diferentes productos que llegan de las dreas de produccién.
Vender y promover los productos, sub productos y servicios a cargo por medio de llamadas telefénicas.
Limpiar y empacar las hortalizas recibidas.
Verificar diariamente el estado de las hortalizas, para desechar lo que no sirve.
Hacer informe diario de ventas.

Lievar control de la facturacién de la venta de productos, sub productos y servicios.

Guardar los productos que llegan a la unidad, de acuerdo a su fecha de ingreso usando el sistema PEPS,
primeras entradas — primeras salidas.

Sacar de inventario el producto que se dafié por no ser vendido a tiempo.
Informar a la jefatura de cualquier problema que se suscite.
Desarrollar las actividades administrativas que le sean asignadas por la jefatura inmediata.

Elaborar y ejecutar el plan anuval de trabajo de su competencia y reportar a jefe inmediato en los
mecanismos y tiempos establecidos, el porcentaje de cumplimiento de metas.

Cumplir leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administrativos y disciplinarios y
demds regulaciones aplicables al CENTA,

Participar como experto en la materia en la Comisién Evaluadora de Ofertas (CEQ) y/o administrador de
contrato u orden de compra cuando la institucién asi lo requiera.
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Realizar y colaborar con cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura inmediata.

PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Graduado de Bachiller.

EXPERIENCIA:
1 afio en labores similares.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:
Debe poseer conocimientos sobre ventas.

Manejo de Microsoft Office.

Licencia de conducir vigente.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo masculino.

Con inteligencia emocional.

Amable y respetuoso.

Enfocado a ventas.

De sélidos principios morales y buenas costumbres,
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Nivel Organizativo: NIVEL DE EJECUCION OPERATIVA
Nombre del Puesto: AUXILIAR DE SERVICIO
Gerencia o Area: GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Staff o Departamento: AREA DE COMERCIALIZACION

Dependencia Jerdrquica: | ENCARGADO DE AREA DE COMERCIALIZACION

L ETETEL L SR e ¢ A e s — T T

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
El puesto consiste en realizar tareas de limpieza general en las dreas asignadas; brindar apoyo en la
preparacién y montaje de eventos institucionales y reuniones de trabajo, manteniendo el orden y aseo de
las instalaciones y colaborando en la reproduccién y distribucién de documentos, asi comeo en la atencién de
teléfono y publico cuando sea necesario.
FUNCIONES BASICAS

Proporcionar atencion con el servicio de café para el personal de la oficina.

Redlizar labores de limpieza generalizada de muebles, pisos, pasillos, ventanales, puertas y otros, en las
éreas que le han sido asignadas.

Realizar labores de limpieza en los servicios sanitarios, haciendo uso del material de limpieza que le ha
sido entregado.

Solicitar mensualmente el material y equipo de limpieza que necesita para realizar sus labores.
Colaborar en el traslade de correspondencia entre oficinas.
Atender teléfonos y piblico cuando sea necesario.

Informar inmediatamente a Encargado de Area de Mantenimiento sobre desperfectos en las instalaciones o
mobiliario.

Colaborar en el traslado de mobiliario y equipo entre oficinas cuando sea necesario.

Colaborar en actividades de ornato, limpieza y logistica en apoyo a reuniones, eventos, capacitaciones,
ferias y otras realizadas dentro de las instalaciones del CENTA o fuera de ellas, cuando sea necesario.

Colaborar en actividades de atencién a participantes de eventos, capacitaciones, ferias y otras realizadas
dentro de las instalaciones del CENTA o fuera de ellas, cuando sea necesario.

Sacar fotocopias cuando se le solicite apoyo.
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Apoyar en las labores de recibir, seleccionar, limpiar y empacar productos varios, a solicitud de encargado
de drea.

Colaborar en la venta y promocién de productos varios, a solicitud de encargado de drea.

Cumplir las leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administratives y disciplinarios y
demd@s regulaciones aplicables al CENTA.

Realizar y colaborar con cualguier otra tarea que le sea asignada por la jefatura.
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Noveno grado.

EXPERIENCIA:
No indispensable.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:
Debe poseer conocimientos sobre manejo de copiadoras y teléfones.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:
Sexo masculino o femenino.

Amable y respetuoso.

Alto grado de trabajo en equipo.

Ordenado y disciplinado.

Responsable.

Alto grado de colaboracién.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.
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