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 No.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 Organizacién
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 acordd continuar trabajando en mejorarlo.-lll.
Que la Unidad de Recursos Humanos, ha presentado el Manual de Descripcion de Puestos,
con modificaciones y actualizaciones que han sido planteadas en coordinacion con las
diferentes jefaturas de las Unidades Organizativas del CENTA, en congruencia con el Manual
de Organizacion y Funciones vigente.-POR TANTO: De conformidad al Articulo 16, literal a), de
la Ley de Creacién del CENTA, ACUERDA: Aprobar las modificaciones y actualizaciones
realizadas al Manual de Descripcion de Puestos, presentado por la Unidad de Recursos
Humanos, en congruencia con el Manual de Organizacién 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 ORTE\C\SA

DIRECTOR EJECUTIVO
Acuerdo J.D. No. 1809/2015
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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 Gnica responsable

de emitir los cambios auterizados.




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 organizativo 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 Humanes.

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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CODIGO

0101
0102
0103
0104

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



-y Centro Nacional de Tecnologia Agropecuaria y Forestal

e “Enrique Alvarez Cérdova”

‘.“i M i .i..u e

Cemtro Hactonal o Teonotogia
- Agropecuaria y Forestal

Manual de Descripcién de Puestos

L e S s e

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 Institucion.

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.
Realizar estudio y evaluacién de control interno del dreaq, procesos o aspectos a examinar.

Supervisar al personal bajo su cargo brindéndoles 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 autoridad, Corte de Cuentas y Gerencias sobre los resultados y conclusiones de las
auditorias.

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

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

Determinar los recursos adecuados y suficientes para lograr los obijetivos 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 demas 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 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 u orden de compra cuando la institucién asi lo requiera.

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

EDUCACION MINIMA:
Licenciatura en Contaduria Piblica y/o Administracién de Empresas.

EXPERIENCIA:

5 afios en labores de auditoria.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:

Debe poseer conocimientos sélidos 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 paquetes utilitarios. 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, impartido 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 sélidos principios morales y buenas costumbres.
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Nivel Organizativo: NIVEL DELIBERATIVO-DECISORIO
Nombre del Puesto: TECNICO DE AUDITORIA INTERNA
Gerencia o Area: JUNTA DIRECTIVA

Staff o Departamento: UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Dependencia Jerdrquica: | JEFE DE UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
El puesto consiste en realizar en forma eficiente y eficaz las auditorias asignadas; asegurando que las
gestiones administrativas y operacionales 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, ejecucion 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 demés disposiciones emanadas en el
desarrollo de la Auditoria.

Cumplir las leyes, reglamentos institucionales, normas, politicas e instructivos administrativos y disciplinarios y
demés regulaciones aplicables al CENTA, en el desarrollo de los exdmenes 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 cuando 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 Jerarquica: | JEFE DE UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
=

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 fortalezcan 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 vtilizados en las fases de
planeacién, ejecucién e informes de auditoria.

Examinar instrumentos publicos diversos, para la determinacién del establecimiento de criterios a
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 auditorias
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 control 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 documentacion
de respaldo de las auditorias realizadas.

Colaborar en la elaboracién y presentacion 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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comuniguen los hallazgos de las auditorias.

Participar en la presentacion 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 cumplimientfo 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.

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 pulblica, entre otros.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:

Sexo femenino o masculino.

Capacidad para trabajar en equipo

Responsable, Amable y Respetuoso.

Alto grade 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 DELIBERATIVQ - DECISORIO
Nombre del Puesto: SECRETARIA
Gerencia o Area: JUNTA DIRECTIVA

Staff o Departamento: UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Dependencia Jerérquica: | JEFE DE UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

“
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 ofros 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 realizar el trdmite 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.

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.

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 de procesos administrativos, poseer conocimientos de archivo, paquetes

computacionales, habilidad para escribir con rapidez y exactitud, debiendo ser buena en redaccién ¥
ortografia.

REQUISITOS PERSONALES Y PSICOLOGICOS:

Sexo femenino.

Con inteligencia emocional.

Rapidez y exactitud.,

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

Cuidadoeseo 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

CODIGO PUESTO

0201 DIRECTOR EJECUTIVO

0202 ASISTENTE SECRETARIAL A LA DIRECCION EJECUTIVA
0203 SECRETARIA DE JUNTA DIRECTIVA

0204 MOTORISTA

0205 AUXILIAR DE SERVICIO
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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, planificande 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, mediano 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 adquisicion 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, segin
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 ofra 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 Piblica.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:
Fundamentalmente, poseer un criterio administrativo sélide y conocimientos en las éreas 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 disciplinade.

Excelentes relaciones interpersonales.

De sélidos principios morales y buenas costumbres.

Del Ari15 de la Ley de Creacién del CENTA:

Ser Ciudadano Salvadorefio, mayor de 35 afios

Gozar de reconocida honorabilidad y de instruccién Notoria;

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

No tener parentesco dentro del cuarto grado de ceonsanguinidad 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 revisién 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 electronico, 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 Direccidn
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 por la jefatura.

PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:
Secretaria Ejecutiva Bilingie

EXPERIENCIA:
3 afios en labores similares.

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

de administracién.

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.
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Nivel Organizativo: NIVEL DIRECTIVO
MNombre del Puesto: SECRETARIA DE JUNTA DIRECTIVA
Gerencia o Area: DIRECCION EJECUTIVA

Staff o Departamento: DIRECCION EJECUTIVA

Dependencia Jerdrquica: | DIRECTOR EJECUTIVO

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
Apoyar eficientemente la labor de la Direccidn 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 Direccién 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 Direccién,

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

Tomar nota de los mensajes 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 Direccién,

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

Recibir, seleccionar y despachar correspondencia (fisica y electrénica), margindndola a la Direccién u ofras
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 afio.
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Tramitar la certificacién de las Actas firmadas en Junta Directiva.

Cumplir los valores, procedimientos, normativas, politicas y demds 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 institucién 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. Ademdés 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 otros, 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.

Transpertar 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 disposiciones emanadas de la Direccién
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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 (CEO) y 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.

PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MINIMA:

Noveno Grado.

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 grado de colaboracion.

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 atencién 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, 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 equipo entre oficinas o bodega.

Colaborar en actividades de ambientacién en general, ornato, limpieza y logistica en apoye 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 ofras 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 demds disposiciones emanadas de la Direccién
Ejecutiva.

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

Realizar y colaborar con cualquier ofra 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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INDICE DE PUESTOS

UNIDAD ORGANIZATIVA: 03 ~ UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

CODIGO PUESTO

0301 JEFE DE UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA
0302 COLABORADOR JURIDICO

0303 TOPOGRAFO

0304 SECRETARIA
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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 Jerérquica: | 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 Institucién; prestando asesoramiento juridico en materia
administrativa, laboral, penal y otras relacionadas al campo de su actividad.
FUNCIONES BASICAS

Supervisar las actividades de sus subalternos.

Redactar los instrumentos legales correspondientes a la gestion 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 otras instancias en los
asuntos juridicos de su interés por medio de poder especial, otorgado por el representante legal de la
Institucién, o con instrucciones del Director Ejecutivo.

Mantener actualizado el inventario de leyes y reglamentos de aplicacién a las actividades de la Institucién.

Participar en la elaboracién de instructivos, reglamentos, normas y otros documentos que 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 la
efectiva gestién institucional por requerimiento de la Direccién Ejecutiva.

Elaborar el Plan Anual de Trabajo 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 demds regulaciones aplicables al CENTA,

Evaluar el desempefio del personal a su cargo y proponer las medidas confundentes para su mejora
continva. 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.
Redalizar y apoyar cualquier otra tarea que le sea asignada por la jefatura inmediata.
PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MI