CONSEJO SALVADORENO DE LA AGROINDUSTRIA AZUCARERA
CONSAA

San Salvador, 29 de agosto del 2006

Segun acta numero noventa y uno de sesion del Consejo Salvadorefio de ja
Agroindustria Azucarera, CONSAA, celebrada de las ocho horas en adelante del
dia catorce de agosto del afilo dos mil seis, en la sala de sesiones del CONSAA; el

Directorio por unanimidad acuerda:

ACUERDO No. 91 - 6 - 2006

Se aprueba y ratifica en esta sesion, el Manual de Normas y Requisitos de

Puestos del Consejo Salvadorefio de la Agroindustria Azucarera.

Avenida Masferrer Norte No. 11, Colonia Cumbres de la Escalén, San Salvador, El Salvador, CA,

TELEFONOS: 263-3771,263-3769,263-3768, FAX; 264-1378 e-mail: consaa@consaa.gob.sv
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INTRODUCCION

El presente manual es el instrumento oficial del Consejo Salvadorefio de la
Agroindustria Azucarera (CONSAA), que contiene la descripcién de los requisitos de
ios puestos que la integran. Su propoésito es constituir un documento de consulta y
de referencia para el desarrollo de los procesos de Reclutamiento y Seleccién de
Personal, asi como la promociéon y cualquier estudio pendiente a la modernizacion
del trabajo y evaluacion de puestos.

Por todo lo anterior este Manual, reviste especial importancia, tanto en su existencia
fisica como su uso y cumplimiento



MANUAL DE NORMAS Y REQUISITOS DE PUESTO

OBJETIVOS DEL MANUAL

A. OBJETIVO GENERAL

Establecer las disposiciones administrativas que rigen las actividades y el
funcionamiento del Area de Recursos Humanos, con relacion al establecimiento de
los requisitos de cada puesto de trabajo en el CONSAA.

B. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Servir como medio de consulta al responsable del Area de Recursos
Humanos, en relacién con el Reclutamiento y Seleccién de Personal,
Promocién, Concursos Internos y Requerimiento de Personal.

2. Regular las relaciones de trabajo entre el Area de Recursos Humanos y
las demés dependencias del CONSAA en relacién con el requerimiento
de personal.
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I NORMAS PARA EL USO Y ACTUALIZACION DEL
PRESENTE MANUAL

EN RELACION CON LA UTILIZACION DEL MANUAL

1 La persona responsable del &area de Recursos Humanos, debe
mantener actualizado y poner a disposicion de las jefaturas del
CONSAA, un ejemplar de este manual de “NORMAS Y REQUISITOS
DE PUESTOS" para consulta y analisis de trabajo.

2. Cuando ingrese personal nuevo a esta dependencia debera
entregarsele en calidad de préstamo un ejemplar de este manual como
parte de su induccidn o adiestramiento en el trabajo.

3. Este manual se constituye en documento obligatorio de referencia
dentro del proceso de contratacion de personal.

4. De este manual deberd entregarse una copia a la Auditoria Internay a
la Auditoria Externa.
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EN RELACION CON LA ACTUALIZACION

1. Es recomendable que el responsable del Area de Recursos Humanos,
efectle la revision de este manual y al menos una vez al! afio lo someta a
consideracion del Director Ejecutivo.

2. Cuando ocurran modificaciones en los lineamientos de trabajo de esta
entidad, se deberan efectuar dichos ajustes al manual, lo que implicara:

Para modificar la descripcion de cualquiera de los puestos de
trabajo que se establecen en este Manual de Normas y Requisitos
de Puestos, se deberd contar con el aval de la Unidad
Administrativa y de la Direccion Ejecutiva del CONSAA.

Sustituir la o las paginas respectivas “colocando en la parte inferior
de éstas, Safecha y nombre del responsable de la actualizacion” y
distribuir oportunamente copia de dicha modificacibn a las
Auditorias Interna y Externa y donde se tengan copias de este
manual, a fin de que sean incorporadas a todas las copias
existentes.
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Eil. INSTRUMENTOS LEGALES Y ADMINISTRATIVOS QUE NORMAN

LA DEFINICION Y ESTABLECIMIENTO DE REQUISITOS DE PUESTOS

1 Ley de la Produccion, Industrializacién y Comercializacion de la Agroindustria
Azucarera de El Salvador.

2. Cadigo de Trabajo

3. Acuerdos del Directorio del CONSAA.

4, Acuerdos de la Direcciéon Ejecutiva del CONSAA.

5. Manual de Funciones de los Puestos del CONSAA.

6. Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica.
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V. NORMAS GENERALES

El area de Recursos Humanos del CONSAA seleccionara a los candidatos para
optar a plazas en esta institucion, tomando en cuenta los requisitos exigidos de
capacidad técnica y profesional, experiencia, honestidad y que no exista
impedimento legal o ético para el desempefio del cargo para tal efecto.

Las distintas dependencias del CONSAA deberan contar con este manual como
instrumento que determina los requisitos de cada uno de los puestos de trabajo,
el cual contiene aptitudes, cualidades, habilidades, aspectos psicol6gicos y de
conocimiento que debe poseer la persona idonea para ocupar con éxito y
eficiencia determinado puesto de trabajo.

El Area de Recursos Humanos, efectuar4 el Reclutamiento y Seleccion de
Personal, mediante un analisis cuidadoso del cumplimiento de los requisitos
minimos por parte de los aspirantes a ocupar el cargo.



MANUAL DE NORMAS Y REQUISITOS DE PUES IO

DIRECTORIO



MANUAL DE NORMAS Y REQUISITOS DE PUESTO

CONSEEJO SALVADORENO DE LA AGROINDUSTRIA AZUCARERA

CONSAA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

REQUISITOS DE PUESTOS DE TRABAJO

TITULO DEL PUESTO
SEGUN FUNCIONES:

CLASE:

NIVEL EDUCACIONAL:

CONOCIMIENTOS Y
HABILIDADES:

OTROS REQUISITOS:

OBSERVACIONES:

EDAD:

SEXO:

DIRECCION EJECUTIVA

Puesto de Confianza

Graduado Universitario de las carreras siguientes: Economia,
Administracion de Empresas, Contaduria Puablica, Agroindustrial;
Ingeniero Industrial o Agronomia.

Solidos conocimientos en la Agroindustria Azucarera
(comprobable), Capacidad para prevenir y solucionar problemas.
Excelentes relaciones jnterpersonaies asi como toma de
decisiones.

Manejo y conocimiento de jas leyes: Ley de la Produccion,
Industrializacién y Comercializacion de la Agroindustria
Azucarera de H Salvador, Ley Organica de Administracion
Financiera del Estado, sus Reformas y Reglamento, Ley y
Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracion Publica, Ley de la Corte de Cuentas de la
Republica y las Normas Técnicas de Control Interno. Los
Reglamentos respectivos.

Persona de reconocida integridad y notoria competencia y

preparacién académica para el desempeiio del cargo. (Art. 13 Ley
LPICAAES)

LOS REQUISITOS PARA SER DIRECTOR EJECUTIVO ESTAN
CONTEMPLADOS EN LA LEY LPICAAES.

35 afios minimo

Indiferente
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CONSEJO SALVADORENO DE LA AGROINDUSTRIA AZUCARERA

CONSAA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

REQUISITOS DE PUESTOS DE TRABAJO

TITULO DEL PUESTO
SEGUN FUNCIONES:

NIVEL EDUCACIONAL:

CONOCIMIENTOS Y
HABILIDADES:

OTROS REQUISITOS:

OBSERVACIONES:

EDAD:

SEXO:

AUDITOR INTERNO

Graduado Universitario de las carreras siguientes: Economia,
Administracién de Empresas, Contaduria Puablica, en entidad
universitaria autorizada por el Ministerio de Educacion.

Manejo y conocimiento de las leyes: Ley Organica de
Administracion Financiera del Estado, sus Reformas y
Reglamento, Ley de la Corte de Cuentas de la Republica y las
Normas Técnicas de Control Interno. Ley y Reglamento de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica.
Leyes Fiscales y Tributarias. Contabilidad y Auditoria.
Conocimientos solidos y aplicaciéon de los procesos
Administrativos y de Desarrollo Organizacional.

Habilidad para administrar recursos humanos y materiales
Capacidad para solucionar problemas y toma de decisiones.

Conocimientos sélidos de sistemas operativos (Windows y
Microsoft Office). Excelentes relaciones interpersonales y
capacidad para tomar decisiones y actualizado con estudios
superiores en entidades autorizadas por el Ministerio de
Educacion.

Contar con capacitaciones para el area directiva

Capacidad para definir estrategias y criterios para la verificacion
del control interno.

Formulacién de Planes de Trabajo y Programas de Auditoria en
base a normas, procedimientos, politicas y marco legal vigente.

25 afios minimo

Indiferente.
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DIRECTOR EJECUTIVO
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CONSEJO SALVADORENO DE LA AGROINDUSTRIA AZUCARERA
CONSAA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

REQUISITOS DE PUESTOS DE TRABAJO

TITULO DEL PUESTO ASISTENTE TECNICO-ADMINISTRATIVO A LA DIRECCION
SEGUN FUNCIONES: EJECUTIVA
NIVEL EDUCACIONAL: Estudiante Universitario con un nivel de avance del 80% de la

carrera o egresado en Economia, Administracion de Empresas o
Contaduria Publica

Aplicacion de la Ley de la Produccion, Industrializacion y

Comercializacion de la Agroindustria Azucarera de El Salvador,
CONOCIMIENTOS Y Ley Organica de Administracion Financiera del Estado, sus
HABILIDADES: Reformas y su Reglamentos, Ley de la Corte de Cuentas de la

Republica, Normas Técnicas de Control Interno, Ley y

Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones de la

Administracion Publica.

Indispensable el conocimiento y manejo de paquetes de

computacion.

Excelente ortografia, redacciéon y capacidad de anélisis.

OTROS REQUISITOS: Habilidad Numérica
Conducta honorable y confidencialidad.

OBSERVACIONES: Este puesto requiere disponibilidad para trabajar bajo presion.
De preferencia con experiencia en la Agroindustria Azucarera.

EDAD: 23 afios minimo

SEXO: Indiferente.
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UNIDAD FINANCIERA
INSTITUCIONAL



MANUAL DE NORMAS Y REQUISITOS DE PUESTO

CONSEJO SALVADORENO DE LA AGROINDUSTRIA AZUCARERA

CONSAA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

REQUISITOS DE PUESTOS DE TRABAJO

TITULO DEL PUESTO
SEGUN FUNCIONES:

NIVEL EDUCACIONAL:

CONOCIMIENTOS Y
HABILIDADES:

OTROS REQUISITOS:

OBSERVACIONES:

EDAD:

SEXO:

JEFE UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

Graduado Universitario en cualquiera de las profesiones
siguientes: Economia, Administracion de Empresas, Contaduria
Publica, de preferencia con Maestria en Finanzas, en entidades
universitarias autorizadas por el Ministerio de Educacion.

Conocer y saber aplicar las leyes: Ley Organica de
Administracion Financiera del Estado, sus Reformas y
Reglamento, Ley de la Corte de Cuentas de la Republica y sus
respectivos reglamentos; Ley y Reglamento de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracién Publica; Leyes Fiscales y
Tributarlas.

Conocer la presupuestacion por area de gestion y ademas
manejar las Normas Técnicas de Control Interno.

Habilidad para la administracion de recursos. Toma de
decisiones en crisis.

Conocimientos solidos en sistemas operativos (Windows)
Excelentes relaciones jnterpersonales y sensibilidad en el trato a
los demés.

Excelente presentacion, proactivo, acostumbrado a trabajar bajo
presion.

Este puesto maneja informacion que exige discrecion.

28 afios minimo

Indiferente.
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MANUAL DE NORMAS Y REQUISITOS DE PUESTO

CONSEJO SALVADORENO DE LA AGROINDUSTRIA AZUCARERA

CONSAA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

REQUISITOS DE PUESTOS DE TRABAJO

TITULO DEL PUESTO
SEGUN FUNCIONES:

NIVEL EDUCACIONAL:

CONOCIMIENTOS Y
HABILIDADES:

OTROS REQUISITOS:

OBSERVACIONES:

EDAD:

SEXO:

ENCARGADO DE PRESUPUESTO

Estudiante de Administraciéon de Empresas, Economia o
Contaduria Publica; con un minimo de un 60% de la carrera.

Conocer en detalle los procesos financieros. Conocer las leyes:
Ley Organica de Administracion Financiera del Estado, sus
Reformas y Reglamento, Ley y Reglamento de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracién Publica; Ley de la Corte de
Cuentas de la Republica y las Normas Técnicas de Control
Interno.

Habilidad para administrar recursos materiales, capacidad para
solucionar problemas, trabajar en equipo con base a objetivos.
Habilidad para planificar, organizar y dirigir procesos financieros
contables.

Capacidad para trabajar bajo presion y poseer alto nivel de
tolerancia al estrés.

Habilidad para el liderazgo. Excelentes relaciones
interpersonales.

Sensibilidad en el trato a los demas y capacidad para tomar
decisiones.

Poseer un alto nivel de razonamiento numérico y légico.

Este puesto requiere ser riguroso en el manejo de datos y ser
ordenado para la realizacion del trabajo.

23 afios minimo

Indiferente.
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CONSEJO SALVADORENO DE LA AGROINDUSTRIA AZUCARERA

CONSAA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

REQUISITOS DE PUESTOS DE TRABAJO

TITULO DEL PUESTO
SEGUN FUNCIONES:

NIVEL EDUCACIONAL:

CONOCIMIENTOS Y
HABILIDADES:

OTROS REQUISITOS:

OBSERVACIONES:

EDAD:

SEXO:

ENCARGADO DE TESORERIA

Graduado de Bachiller Comercial en entidad autorizada por €l
Ministerio de Educacion, de preferencia con estudios
universitarios en las carreras de Economia, Administracion de
Empresas o areas afines

Experiencia de mas de dos afios en el area financiera,
comprobada.

Conocimientos de las siguientes leyes: ley Orgéanica de
Administracion Financiera del Estado, sus Reformas y
Reglamento, Ley de la Corte de Cuentas de la Republica y
Normas Técnicas de Control Interno, Ley y Reglamento de
Adquisiciones y Contrataciones Institucional, Leyes Fiscales y
Tributarias. Aspectos presupuestarios, documentacion bancaria.
Alto nivel de razonamiento numérico y logico.

Capacidad para el Analisis de las Finanzas.

Capacidad para trabajar bajo presion y poseer alto nivel de
tolerancia a estrés.

Excelentes relaciones interpersonales.

Sensibilidad en el trato a los demés.

Este puesto requiere ser riguroso en el manejo de datos y ser
ordenado para la realizacién del trabajo.

23 afios minimo

Indiferente.
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CONSEJO SALVADORENO DE LA AGROINDUSTRIA AZUCARERA

CONSAA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

REQUISITOS DE PUESTOS DE TRABAJO

TITULO DEL PUESTO
SEGUN FUNCIONES:

NIVEL EDUCACIONAL:

CONOCIMIENTOS Y
HABILIDADES:

OTROS REQUISITOS:

OBSERVACIONES:

EDAD:

SEXO:

CONTADOR INSTITUCIONAL

Licenciado o egresado de la carrera de Contaduria Publica en
entidad Universitaria autorizada por el Ministerio de Educacion.
De preferencia haber realizado el curso de Contabilidad
Gubernamental (aprobado)

Conocimientos de las Leyes: Ley Organica de Administracion
Financiera del Estado, sus Reformas y Reglamento, Ley de la
Corte de Cuentas de la Republica y Normas Técnicas de Control
Interno, Leyes Fiscales y Tributarias, Ley y Reglamento de
Adquisiciones y Contrataciones Institucional. Aspectos
presupuestarios. Manejo de documentacion Bancaria.
Capacidad de toma de decisiones. Alto nivel de razonamiento
numeérico y l6gico. Capacidad para el Andlisis de las Finanzas.

Capacidad para trabajar bajo presion y poseer alto nivel de
tolerancia al estrés.

Habilidad para el liderazgo. Excelentes relaciones
interpersonales.

Sensibilidad en el trato a los demas.

Este puesto requiere ser riguroso en el manejo de datos y ser
ordenado para la realizacién del trabajo.

25 afios minimo

Indiferente.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
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MANUAL DE NORMAS Y REQUISITOS DE PUESTO

CONSEJO SALVADORENO DE LA AGROINDUSTRIA AZUCARERA
CONSAA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

REQUISITOS DE PUESTOS DE TRABAJO

TITULO DEL PUESTO JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA
SEGUN FUNCIONES:

Graduado Universitario de las carreras siguientes: Administracion
NIVEL EDUCACIONAL: de Empresas, Economia o Contaduria Publica, en entidad
universitaria autorizada por el Ministerio de Educacion.

Manejo y conocimiento de las leyes: Ley del Instituto
Salvadorefio del Seguro Social, Ley Organica de Administracion
Financiera del Estado, sus Reformas y Reglamento, Leyy
Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones de la

CONOCIMIENTOS Y Administracion Publica; Ley de la Corte de Cuentas de la
HABILIDADES: Republica y las Normas Técnicas de Control Interno, Codigo de
Trabajo.

Conocimientos solidos y aplicacion de los Procesos
Administrativos y de Desarrollo Organizacional.

Habilidad para administrar recursos humanos y materiales
Capacidad para solucionar problemas y toma de decisiones.

Conocimientos s6lidos de sistemas operativos (Windows).
Excelentes relaciones interpersonales y capacidad para tomar
decisiones.

OTROS REQUISITOS: Actualizado con estudios superiores en entidades autorizadas
por el Ministerio de Educacion.
Contar con capacitaciones para el area directiva

Para este puesto el candidato debe poseer habilidad para la

OBSERVACIONES: administracion de recursos humanos, materiales y financieros
EDAD: 25 afios minimo
SEXO: Indiferente.
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CONSEEJO SALVADORENO DE LA AGROINDUSTRIA AZUCARERA

CONSAA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

REQUISITOS DE PUESTOS DE TRABAJO

TI'TULO del puesto
SEGUN FUNCIONES:

NIVEL EDUCACIONAL:

CONOCIMIENTOS Y
HABILIDADES:

OTROS REQUISITOS:

OBSERVACIONES:

EDAD:

SEXO:

SECRETARIA RECEPCIONISTA

Graduada de Bachiller en cualquiera de las opciones, en entidad
educativa aprobada por el Ministerio de Educacién.

De preferencia estudiante universitaria.

Conocimientos solidos sobre sistemas operativos y paquetes
informaticos.

Dindmica, eficiente, con magnifica presentacion personal,
acostumbrada a trabajar bajo presion.

Con alto nivel de tolerancia al estrés.

Buenas relaciones interpersonales, alto sentido de
responsabilidad, Excelentes contactos personales, buena
ortografia y redaccion, con deseos de superacion, con iniciativa y
dinamismo.

Conocimiento de las Leyes: Produccion, industrializacion y
Comercializacion de la Agroindustria Azucarera de El Salvador,
Ley Organica de Administracion Financiera del Estado y sus
Reformas y Reglamento, Corte de Cuentas de la Republica y
Normas Técnicas de Control Interno, Ley y Reglamento de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica.

Para este cargo se requiere confidencialidad y un ajuste
emocional normal.
Poseer ademés un alto nivel de dominio del &rea verbal.

21 afios minimo

Femenino.
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CONSEJO SALVADORENO DE LA AGROINDUSTRIA AZUCARERA

CONSAA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

REQUISITOS DE PUESTOS DE TRABAJO

TITULO DEL PUESTO
SEGUN FUNCIONES:

NIVEL EDUCACIONAL:

CONOCIMIENTOS Y
HABILIDADES:

OTROS REQUISITOS:

OBSERVACIONES:

EDAD:

SEXO:

ORDENANZA-MENSAJERO

Haber concluido la Educacién Bésica (90 Grado) en entidad
educativa aprobada por el Ministerio de Educacion.

Habilidad para tratar con el pablico, dindmico, disciplinado y
respetuoso ante las autoridades superiores y personal en
general. Responsable y con alto espiritu de colaboracion.
Respetar las disposiciones institucionales en cuanto al uso de
uniforme completo.

Capacidad para trabajar en equipo, acatar instrucciones,
accesible y flexible con el personal y jefaturas.

Excelentes relaciones interpersonales, alto sentido de
superacion.

Conocer las actividades de limpieza y orden.

Habilidad para entrega de correspondencia y discrecion.
Responsabilidad.

Deseable el manejo de vehiculo y motocicletas

Para este cargo se requiere que el candidato presente un ajuste
emocional normal.

21 afios minimo

Indiferente.
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UNIDAD TECNICA LEGAL
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CONSEJO SALVADORENO DE LA AGROINDUSTRIA AZUCARERA

CONSAA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

REQUISITOS DE PUESTOS DE TRABAJO

TITULO DEL PUESTO
SEGUN FUNCIONES:

NIVEL EDUCACIONAL:

CONOCIMIENTOS Y
HABILIDADES:

OTROS REQUISITOS:

OBSERVACIONES:

EDAD:

SEXO:

ENCARGADO DE LA UNIDAD TECNICA LEGAL

Abogado y Notarlo, autorizado por la Corte Suprema de Justicia

Conocimiento, interpretacion y aplicacion de las leyes:
Produccion, Industrializacion y Comercializacion de la
Agroindustria Azucarera de El Salvador, Ley y Reglamento de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica, Ley
Organica de la Administracion Financiera del Estado, sus
Reformas y Reglamento, Ley de la Corte Cuentas de la
Republica y Normas Técnicas de Control Interno, Leyes Fiscales
y Tributarias y demas leyes que le fueren aplicables al CONSAA.
Capacidad para prevenir y solucionar problemas, asi como toma
de decisiones.

Capacidad para trabajar bajo presion.

Habilidad para planificar y organizar.

Excelentes relaciones jnterpersonales.

De preferencia con conocimientos de la Agroindustria Azucarera.

Bl candidato debera conocer sélidamente todo el marco legal
sobre la Agroindustria Azucarera. Asi mismo debera conocer
sobre los requisitos basicos para registro de contratos

26 afios minimo

Indiferente.



MANUAL DE NORMAS Y REQUISITOS DE PUESTO

CONSEJO SALVADORENO DE LA AGROINDUSTRIA AZUCARERA

CONSAA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

REQUISITOS DE PUESTOS DE TRABAJO

TITULO DEL PUESTO
SEGUN FUNCIONES:

CLASE:

NIVEL EDUCACIONAL:

CONOCIMIENTOS Y
HABILIDADES:

OTROS REQUISITOS:

OBSERVACIONES:

EDAD:

SEXO:

COLABORADOR UNIDAD TECNICA LEGAL -ENCARGADO
DEL SISTEMA DE REGISTRO DE CONTRATOS DE COMPRA
VENTA DE CANA DE AZUCAR

Administrativo

Egresado o graduado en las carreras de: Licenciatura en
Ciencias Juridicas, Administracion de Empresas

Conocimiento, interpretacion y aplicacion de las leyes:
Produccion, Industrializacién y Comercializacion de la
Agroindustria Azucarera de El Salvador, Ley de la Corte de
Cuentas de la Republica y Normas Técnicas de Control Interno,
Ley y Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracion Publica, Leyes Civiles y Mercantiles

Capacidad para prevenir y solucionar problemas, asi como toma
de decisiones.

Capacidad para trabajar bajo presion.

Habilidad para planificar y organizar.

Excelentes relaciones jnterpersonales.

De preferencia con conocimientos de la Agroindustria Azucarera.

El candidato debera conocer sélidamente todo el marco legal
sobre la Agroindustria Azucarera. Asimismo deberd conocer
sobre los requisitos basicos para registro de Contratos.

25 afios minimo

Indiferente.



MANUAL DE NORMAS Y REQUISITOS DE PUESTO

CONSEJO SALVADORENO DE LA AGROINDUSTRIA AZUCARERA

CONSAA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

REQUISITOS DE PUESTOS DE TRABAJO

TITULO DEL PUESTO
SEGUN FUNCIONES:

NIVEL EDUCACIONAL:

CONOCIMIENTOS Y
HABILIDADES:

OTROS REQUISITOS:

OBSERVACIONES:

EDAD:

SEXO:

COLABORADOR UNIDAD TECNICA LEGAL - TECNICO
AGROINDUSTRIAL

Egresado o graduado en las carreras: Técnico en Agronomia,
Técnico Agroindustrial, Ingeniero Agrénomo, Ingeniero
Industrial, Administrador de Empresas o carrera afin.

Manejo y conocimiento de la ley de la produccion,
industrializacion y Comercializacion de la Agroindustria
Azucarera de E Salvador.

Conocimientos s6lidos sobre la agroindustria azucarera.
Habilidad para negociaciones, admoén. de recursos humanos y
materiales

Capacidad para solucionar problemas y toma de decisiones.
Habilidad para elaborar reportes

Conocimientos solidos de sistemas operativos (Windows).
Excelentes relaciones interpersonales y capacidad para tomar
decisiones y actualizado con estudios superiores en entidades
autorizadas por el Ministerio de Educacion.

Excelentes relaciones interpersonales y solucion de problemas.

25 afios minimo

Indiferente.

25
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CONTRATACIONES
INSTITUCIONAL
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CONSEJO SALVADORENO DE LA AGROINDUSTRIA AZUCARERA

CONSAA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

REQUISITOS DE PUESTOS DE TRABAJO

TITULO DEL PUESTO
SEGUN FUNCIONES:

NIVEL EDUCACIONAL:

CONOCIMIENTOS Y
HABILIDADES:

OTROS REQUISITOS:

OBSERVACIONES:

EDAD:

SEXO:

JEFE DE UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
INSTITUCIONAL

Idoneidad para el cargo. Graduado Universitario de las carreras
siguientes: Economia, Administracion de Empresas, Contaduria
Publica, o en Jurisprudencia y Ciencias Sociales en entidad
universitaria autorizada por el Ministerio de Educacion.

Conocimientos actualizados sobre la Ley y Reglamento de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica, Ley
Orgéanica de Administracion Financiera del Estado, sus Reformas
Y Reglamento, Ley de Impuesto a la Transferencia de Bienes
Muebles y a la Prestacion de Servicios, Ley de la Corte de
Cuentas de la Republica

Conocimiento de las Normas Técnicas de Control Interno. Ley de
la Produccién, Industrializacion y Comercializacion de la
Agroindustria Azucarera de B Salvador

Excelentes relaciones interpersonales y capacidad para tomar
decisiones.

Conocimientos sobre sistemas operativos (Windows).
Adecuada presentacion personal, sensibilidad en el trato a los
demas, facilidad para comunicarse en forma verbal y escrita,
dinamismo, iniciativa y confianza en su capacidad.

Habilidad para la elaboracion y presentacion de informes.

Para este puesto el candidato debe poseer habilidad para la
administracion de recursos humanos y materiales, asi como
estricta discrecion de la informacion que se maneja.

28 afios minimo

Indiferente.
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Este Manual fue aprobado por el Directorio, mediante Acuerdo N0.91-6-2006, de

fecha 14 de agosto de 2006 y entrard en vigencia a partir de la fecha de su
aprobacion.

Elaborado por Ana Josefa Rivas de Rodriguez

Autorizado por: Directorio



