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5. OBJETIVO
Establecer la descripcion de puestos tipo en el Instituto Salvadorefio de Transformacion Agraria (ISTA).

Objetivos especificos:
e Facilitar el proceso de reclutamiento y seleccién de personal.
¢ Identificar las necesidades de capacitacion y desarrollo del personal.
e Servir de base en la calificacion de méritos y la evaluacion de puestos.
e Precisar las funciones encomendadas a cada cargo, para deslindar responsabilidades, evitar
duplicaciones y detectar omisiones.
Propiciar la uniformidad en el trabajo.
e Permitir la optimizacién de tiempo y esfuerzos en la ejecucion del trabajo evitando repetir
instrucciones sobre lo que tiene que hacer el empleado.
e Servir de medio de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso, ya que facilita su
incorporacion a las distintas unidades.
e Proporcionar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos.

6. ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION

El presente documento es aplicable a todo el personal, unidades, jefaturas y gerencias del Instituto
Salvadorefio de Transformacion Agraria (ISTA). Todos los puestos tipo de trabajo descritos deben
seguir como filosofia el Mantener discrecién sobre todo lo que concierne al Instituto, Evitar hacer
comentarios innecesarios sobre cualquier funcionario o departamentos dentro del Instituto, la mejora y
aprendizaje continuo.

7. DEFINICIONES Y MARCO CONCEPTUAL
DESARROLLO DEL SISTEMA DE PUESTOS
El sistema de clasificacion profesional aplicada, se integra por los siguientes elementos:

Areas funcionales: Engloban el conjunto de actividades propias o relativas a cada uno de los &mbitos
operativos, de soporte existentes o que puedan determinarse en el futuro por el Instituto Salvadorefio de
Transformacion Agraria (ISTA).

Grupos Profesionales: Engloban y determinan unitariamente las aptitudes profesionales, titulaciones,
y contenido global de la prestacién de servicios que correspondan con los mismos.

Puesto Tipo: Son los puestos de trabajo definidos por su pertenencia a un Grupo Profesional y Area
Funcional. Estos puestos podran ser asignados indistintamente a los empleados, de acuerdo con los
sistemas de Reclutamiento y Seleccién del Instituto Salvadorefio de Transformacién Agraria (ISTA).

Para la determinacion de los requisitos, aptitudes profesionales y/o niveles académicos exigida para el
ingreso, se revisard y aplicar4 el Manual de Funciones del Instituto Salvadorefio de Transformacion
Agraria (ISTA).

Los niveles jerarquicos superiores de la Unidad Financiera Institucional y la Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional, serdn Jefaturas, a pesar que por la naturaleza del area, corresponden al
nivel Gerencial.
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9.

DESARROLLO

9.1 Denominacién: Gerente de Area.

Requisitos del puesto: Formacion y experiencia debidamente acreditada segun la competencia

de su area.

Experiencia minima: Al menos 4 afos, en entidades, instituciones u organizaciones, publicas o

privadas.

Conocimientos y Habilidades:

Conocimientos solidos en areas tales como: Contabilidad, Gestion de Recursos Humanos,
Planificacion, Control de Presupuesto, Finanzas, Administracion, entre otras.

Habilidades para la toma de decisiones, liderazgo integrador, capacidad para el trabajo bajo
presion.

Funciones:
¢ Analisis y deteccion de necesidades.
e Anadlisis y documentacion de datos del Area funcional o Areas funcionales de su competencia.
e Direccion del personal del Area o Areas funcionales de su competencia.
¢ Analisis de procesos de las distintas Unidades que componen su area.
e Analisis y disefio de procedimientos, métodos, documentacidn y sistemas de informacion.
e |mplantacion de nuevas tecnologias y/o procesos de trabajo.
e Disefio, establecimiento y desarrollo de herramientas de gestion y decisidn estratégica.
e Disefio, desarrollo e implantacion de sistemas para la consecucién de objetivos estratégicos.
¢ Planificacién, gestién, desarrollo e implementacién de proyectos.
e Analisis y desarrollo de sistemas de calidad y definir acciones de mejora en los procesos de

trabajo de su competencia.

Optimizacion de nuevos disefios de programas y aplicaciones.

Elaboracién de informes.

Proponer medidas correctivas que mejoren la eficiencia general del ISTA.

Impulsar proyectos de investigacion y desarrollo.

Actuar como consultor interno en los analisis especificos de caracter técnico en que sea
requerida su participacion.

Cualquier otra tarea que responda a los factores generales y de formacion inherentes a su
puesto.
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9.2 Denominacién: Sub-Gerente de Area.

Requisitos del puesto: Formacion y experiencia debidamente acreditada segin la competencia

de su area.

Experiencia minima: Al menos 4 afios, en entidades, instituciones u organizaciones, publicas o

privadas.

Conocimientos y Habilidades:

e Conocimientos solidos en areas tales como: Contabilidad (general y de entidades sin fines de
lucro), Gestion de Recursos Humanos, Planificacién, Control de Presupuesto, Finanzas,

Administracién, entre otras.

Funciones:

¢ Verificar el cumplimiento de las politicas y estrategias de trabajo definidas por la Gerencia.
Establecer mecanismos de coordinacién entre la Gerencia y las areas asignadas.
Representar al Gerente, en las actividades que por delegacion o ausencia de este le sean

asignadas.

e Proporcionar a la Gerencia informacion oportuna sobre los resultados del desarrollo de las

actividades bajo su responsabilidad.

e Coordinar y supervisar el trabajo realizado en las oficinas y otros equipos de trabajo que se

deleguen.

e Coordinar y monitorear el cumplimiento del Plan Anual Operativo (PAO), e informar al Gerente

sobre el trabajo realizado.

e Gestionar y facilitar el apoyo logistico a las areas asignadas, proporcionandoles los recursos

necesarios para su funcionamiento.
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9.3 Denominacioén: Jefe de Departamento.

Requisitos del puesto: Formacion y experiencia debidamente acreditada segin la competencia
de su éarea.

Experiencia minima: Experiencia de 2 afios comprobada en un puesto equivalente.

Conocimientos y Habilidades:

¢ Paquetes de Informatica.
¢ Vocacion de servicio.
¢ Orientacion a la calidad.
e Auto aprendizaje y desarrollo profesional.
e Liderazgo.
e Adaptacion al cambio.
e Asertividad.
¢ Iniciativa e innovacién.
Funciones:
e Asegurar la existencia de informacion util para la toma oportuna de decisiones.
e Gestionar el personal.
e Planificar y coordinar las actividades de su area.
e Administrar los recursos de su area en funcion del Presupuesto asignado.
e Asegurar la disponibilidad de recursos, materiales y equipo de trabajo.
e Coordinar aspectos administrativos y operativos del departamento.
e Supervisar la implementacion de los programas.
e Asegurar la calidad del desempefio.
e Elaborar y gestionar proyectos de mejoramiento.
e Asegurar la implementacién y adecuacion de planes y programas.
e Mejorar las estrategias de acuerdo a los resultados.
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9.4 Denominacion: Técnico Administrativo

Requisitos del puesto: Graduado universitario en carrera de Administracion o afin.

Experienciaminima: Al menos 1 afio de experiencia en la gestion administrativa.

Conocimientos y Habilidades:

Conocimientos basicos de Contabilidad.

Dominio del paquete Office a nivel usuario.

Alta Capacidad de Organizacién y Gestion.
Autonomia, iniciativa y proactividad.

Alta capacidad de relacion y vocacion de servicio.

Funciones:

Asistir al jefe inmediato en la recepcion, analisis, registro, distribucidon y coordinacién de las
labores propias del area a la cual se encuentre asignado.

Orientar a los comparfieros de trabajo para la ejecucién de sus actividades, de acuerdo a las
instrucciones del jefe inmediato.

Auxiliar al jefe inmediato en los trabajos de los procesos administrativos, relativos a los
controles de personal en las &reas en que asi se requiera, utilizando los recursos,
herramientas, sistemas, equipos y demas medios que el Instituto proporcione para el
desempefio de sus funciones.

Auxiliar al jefe inmediato de acuerdo a sus funciones y actividades, en los trabajos de los
procesos administrativos, técnico-administrativos, informéticos, contables, financieros o de
cualquier otra indole de su area de trabajo.

Registrar la informacién y procesos propios de su area de trabajo, usando las herramientas y
equipos que al efecto proporcione el Instituto.

Recopilar, coordinar y tramitar la informacion necesaria para realizar sus actividades.

Revisar, procesar y validar la informacién y resultados de los procesos de trabajo en los que
intervenga, de acuerdo a su area de asignacion.

Realizar las funciones y actividades correspondientes de acuerdo a su especificidad.
Cualquier otra tarea que responda a los factores generales y de formacion inherentes a su
puesto.
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9.5 Denominacion: Asistente.

Requisitos del puesto: Bachiller graduado.
Experiencia minima: No indispensable.
Conocimientos y Habilidades:

Capacidad de organizacion.
Responsabilidad.

Proactividad.
Orientacion al beneficiario.

Funciones:

Realizar las tareas y procesos administrativos del area de su competencia.

Organizar y actualizar el archivo de documentacion del area de su competencia.

Atencion telefonica en el area de su competencia.

Realizar las tareas de ejecucién actualizacién de bases de datos, hojas de célculo,

procesadores de texto, etc.

o Utilizar todos los medios técnicos y materiales necesarios para el desempefio de las funciones
propias de su puesto tipo (maquinarias, computadoras, etc.).

e Realizar la conservacion béasica de los medios técnicos y materiales necesarios para su
trabajo, salvo que se requieran conocimientos especificos.

e Cualquier otra tarea que responda a los factores generales y de formacién inherentes a su

puesto.
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9.6 Denominacion: Auxiliar Administrativo.

Requisitos del puesto: Estudiante universitario en carrera de Administracion o afin.
Experienciaminima: Al menos 1 afio de experiencia en la gestion administrativa.
Conocimientos y Habilidades:

Conocimientos basicos de Contabilidad.

Dominio del paquete Office.

Alta Capacidad de Organizacién y Gestion.
Autonomia, iniciativa y proactividad.

Alta capacidad de relacion y vocacion de servicio.

Funciones:

e Ser puntual en todas las actividades de sus funciones.

e Atender las solicitudes del Jefe inmediato.

e Recibir e informar asuntos relativos al departamento correspondiente, a fin de optimizar
resultados.

e Mantener discrecién sobre todo lo que concierne al Instituto.

e Evitar hacer comentarios innecesarios sobre cualquier funcionario o departamentos dentro del
Instituto.

e Obedecer y realizar instrucciones giradas por el jefe inmediato.

e Mejora y aprendizaje continuo.
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9.7 Denominacion: Colaborador Juridico.
Requisitos del puesto: Estudiante, Egresado o Graduado en Derecho.
Experiencia minima: 1 afio.
Conocimientos y Habilidades:
e Basicos de la legislacion salvadorenia.
e Dominio del paquete Office.

e Indispensable, Word.

Funciones:

Asesorar legalmente a las diversas Areas del ISTA y resolver las consultas que le sean
formuladas, asi como proporcionar los criterios de interpretacion y aplicacion de las normas
juridicas.

Participar en la elaboracion y revision de los anteproyectos de iniciativas de leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos y demas disposiciones juridicas de la competencia del ISTA.
Revisar legalmente los permisos, autorizaciones, contratos, convenios y bases de licitacion
que el ISTA expida o suscriba.

Coordinar la atencién de los juicios laborales, civiles, fiscales, de amparo y los procedimientos
contencioso-administrativos de cualquier naturaleza, en los cuales el Instituto sea parte o
tenga interés juridico.

Intervenir en los juicios relacionados con la materia laboral, de amparo y en general, presentar
todo tipo de recursos legales para la debida defensa de los intereses del ISTA.

Dictaminar la procedencia de las sanciones consistentes en la rescisién de las relaciones
laborales de los trabajadores de base y de confianza del ISTA, cuando se acredite su plena
responsabilidad.

Cualquier otra tarea que responda a los factores generales y de formacion inherentes a su
Puesto.

Observaciones:

La clasificacion de Colaborador Juridico 1 o Colaborador Juridico 2, dependera Unicamente del
grado de responsabilidad atribuido a cada Puesto.
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9.8 Denominacion:

Técnico Operativo.

Requisitos del puesto: Bachiller graduado.

Experiencia minima:

No indispensable.

Conocimientos y Habilidades:

e Capacidad de organizacion.
¢ Orientacion al beneficiario.

Funciones:

Desarrollar las actividades que le sean asignadas.
Organizar las tareas asignadas.

Gestionar y controlar todos los insumos necesarios para realizar sus funciones.

Analizar los procesos operativos del equipo para proponer acciones de mejora.

Realizar tareas susceptibles de utilizacion de medios técnicos que exija un conocimiento de

los mismos y gestion de programas.
e Realizar la conservacion basica de los medios técnicos y materiales necesarios para su

trabajo.

e Establecer mecanismos de coordinacion con otras areas.

e Proporcionar informacién oportuna sobre los resultados del desarrollo de las actividades bajo
su responsabilidad.

e Administrar los insumos que serviran para el desarrollo de las actividades.

e Gestionar y facilitar el apoyo logistico con los recursos necesarios para un 6ptimo resultado.

e Cualquier otra tarea que responda a los factores generales y de formacién inherentes a su

Puesto.
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9.9 Denominacion: Técnico Informéatico 1.

Requisitos del puesto: Técnico en Informética o afin.

Experiencia minima: 1 afio en puestos similares.

Conocimientos y Habilidades:

Solidos y experiencia en sistemas de calidad de desarrollo, test de software y equipos.

Funciones:

Responsable de la instalacion, mantenimiento y configuracion del sistema operativo para
servidores 'y equipos.

Encargado de detectar fallas y de su correccién.

Encargado del buen rendimiento del equipo.

Coordina los tramites de instalacion, reparacion y mantenimiento general de lineas para la red
de comunicacion de datos y equipos periféricos.

Elabora informes técnicos de las labores realizadas.

Mantener conocimientos actualizados sobre lenguajes, métodos de codificacion vy
requerimientos de operacion.

Contribuir en el disefio de partes automatizadas del sistema.

Analizar especificaciones de programas para el cumplimiento de los estandares.

Disefar programas en lenguajes autorizados.

Preparar pruebas de unidades y sistemas de datos para validar programas.

Documentar programas de acuerdo a los estandares de instalacion.

Preparar material de entrenamiento para usuarios y personal de operaciones.

Preparar y mantener agendas de trabajo y generar reportes de progreso.

Llevar el inventario y control de los equipos Informéticos.

Cualquier otra tarea que responda a los factores generales y de formacion inherentes a su
Puesto.
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9.10 Denominacioén: Técnico Informatico 2.
Requisitos del puesto: Técnico Operador.
Experiencia minima: 1 afio en puestos similares.
Conocimientos y Habilidad:

¢ Sistemas Informaticos.
e Telecomunicaciones.

e Redes / Networking.

Funciones:

e Evalua las necesidades del usuario, alcanzando los estandares de calidad y la evaluacion de

la satisfaccion del mismo.

¢ Determinar las causas de errores operativos y decide qué hacer al respecto.

e Determina el tipo de herramientas y equipamiento necesario para realizar tareas de soporte

informatico.
¢ Realizar mantenimiento preventivo o correctivo al equipo informatico.

e Cualquier otra tarea que responda a los factores generales y de formacién inherentes a su

Puesto.
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9.11 Denominacion: Supervisor.
Requisitos del puesto: Bachiller o estudiante universitario.
Experiencia minima: Deseable.
Conocimiento y Habilidades:
Manejo de Microsoft. Office: Word, Excel, entre otros.
Facilidad para trabajar en equipo.
Correcta comunicacién con todos los niveles.

Habilidad y dinamismo para la resolucion de conflictos.
Trato profesional y eficiente.

Funciones:

e Supervisar el proceso de las tareas encomendadas a los empleados.
e Supervisar la aplicacién de los procedimientos y normas de seguridad,

operaciones.
Administrar, evaluar y entrenar al personal de nuevo ingreso.

Investigar y atender los reclamos de los beneficiarios.

Supervisar la calidad del servicio y el cumplimiento de las metas operacionales.

Administrar la informacion relevante y necesaria para gestionar efectivamente las

Realizar la gestion del personal bajo su supervision para conseguir el méaximo

aprovechamiento de los recursos y mantener un buen clima laboral y una buena motivacion de

los empleados.

e Cualquier otra tarea que responda a los factores generales y de formacién inherentes a su

Puesto.
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9.12 Denominacion: Secretaria.

Requisitos del puesto: Bachiller o estudiante universitaria en la rama administrativa o

equivalente.

Experiencia minima: 2 afios en puestos similares.

Conocimientos y Habilidades:

Paquetes informaticos de oficina.
Atencion de llamadas telefonicas.
Gestion de agenda.

Preparacién de documentacién.
Soporte administrativo al departamento.

Funciones:

Recibir, registrar, clasificar y distribuir la correspondencia, diariamente.

Organizar y mantener actualizados los archivos administrativos y técnicos, que resulten de las
operaciones diarias.

Efectuar diversos trabajos mecanogréaficos o de digitacién, cumpliendo con los estandares de
confidencialidad, calidad, precision, nitidez, exactitud y discrecion.

Realizar tareas de impresion y reproduccién de material de oficina mediante el manejo de
fotocopiadoras y llevar los controles necesarios para velar por el adecuado uso del equipo.
Realizar diariamente los envios de correspondencia, hacer las anotaciones respectivas y
llevar los controles del caso.

Tramitar requisiciones, O0rdenes de trabajo extraordinario, solicitudes de permiso y otros,
llenando los formularios correspondientes.

Atender las llamadas telefénicas de su dependencia, trasladarlas al superior que corresponda
o0 recibir, anotar y comunicar posteriormente los mensajes.

Cualquier otra tarea que responda a los factores generales y de formacién inherentes a su
Puesto.
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9.13 Denominacion: Motorista.

Requisitos del puesto: Bachiller en cualquier especialidad.

Experiencia minima: Dos afios de motorista.

Conocimientos y Habilidades:

Amplio conocimiento de nomenclatura.
Reglamento de transito.

Funciones:

Conducir vehiculos livianos para transporte de personal o carga ligera, y efectuar el recorrido
segun cronograma de trabajo.

Realizar la limpieza del vehiculo de manera continua.

Completar el formulario de uso del vehiculo cada vez que se utiliza.

Efectuar mantenimiento y reparaciones mecanicas de minima complejidad.

Transportar funcionarios de alto nivel Jerarquico y personal autorizado.

Revisar diariamente, antes de su salida: El nivel de aceite, combustible, agua, bateria, presion
de las llantas.

Solicitar al jefe de mantenimiento la ejecucion de los servicios de engrase y cambio de aceite,
para el buen funcionamiento del vehiculo (mantenimiento preventivo).

Llevar permanentemente documentos personales y de los vehiculos tales como licencia de
conducir, tarjeta de seguro y tarjeta circulacion.

Velar por la conservacién y ser responsable del vehiculo asighado, asi como evitar acciones
gue puedan poner en peligro la vida de los usuarios, peatones y otros conductores.

Realizar viajes especiales fuera de la ciudad, conduciendo vehiculos diversos cuando las
circunstancias lo requieran.

Informar inmediatamente al Jefe Inmediato sobre cualquier percance ocurrido al vehiculo en el
cumplimiento de sus funciones (choque, accidentes, multas, entre otras.)

Cualquier otra tarea que responda a los factores generales y de formacién inherentes a su
Puesto.
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9.14 Denominacion: Mecanico.

Requisitos del puesto: Bachiller en mecanica automotriz.
Experiencia minima: Dos afios de précticas.
Conocimientos y Habilidades:

¢ Amplio conocimiento de mecanica automotriz.
Funciones:

¢ Realizar la revisién correspondiente a cada uno de los vehiculos del Instituto.

e Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo a cada uno de los vehiculos del Instituto.

¢ Informar inmediatamente al Jefe Inmediato sobre cualquier situacion o condicion fuera de lo
normal en el area de taller, en relacidon a los vehiculos, durante el cumplimiento de sus
funciones.

e Administrar los insumos proporcionados para el mantenimiento de los vehiculos del Instituto.

e Cualquier otra tarea que responda a los factores generales y de formacion inherentes a su
Puesto.

FIPL-00-RO
Este documento es propiedad exclusiva del Instituto Salvadorefio de Transformacion Agraria-ISTA- y s6lo se consideran
documentos validos las copias que estén disponibles de manera electrénica para mecanismos de control interno; se utilizaran
copias impresas como mecanismo de control externo (estatales)




MANUAL:
CODIGO : MFIST01-01
> = /‘\ PUESTOS TIPO DEL INSTITUTO SALVADORENO DE |PAG. : 18 de 19
<,/ TRANSFORMACION AGRARIA-ISTA- FECHA : 08/08/2011
EL SALVADOR REVISION : 0
9.15 Denominacion: Ordenanza.

Requisitos del puesto: 6° grado.

Experiencia minima: No Indispensable.

Conocimientos y Habilidades:

Para realizar el aseo, limpieza, organizacién, atencion de cafeteria.
Excelentes relaciones interpersonales.

Disposicién para el trabajo en equipo.
Buenas condiciones de salud, visual y corporal, por el esfuerzo fisico que demanda el cargo.

Funciones:

e Limpiar y organizar las instalaciones en las oficinas del Instituto.

e Retirar el polvo y la suciedad de los muebles y demas enseres de las oficinas y areas
asignadas.

e Mantener completamente limpios los vidrios y persianas de las oficinas.

e Limpiar los pasillos y zonas comunes.

e Lavar los bafios y lavamanos asignados a las oficinas, de tal forma que siempre permanezcan
limpios.

e Prestar el servicio de cafeteria a la dependencia o funcionarios que se lo soliciten.

e Prestar el servicio de mensajeria interna cuando se le indique.

e Informar al Jefe de Servicios Generales, sobre el uso irracional o mal uso de aires
condicionados, luz eléctrica, agua, sanitarios y demas servicios.

e Velar por el uso y el cuidado de los equipos, elementos e insumos puestos a su disposicion.

e Realizar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato y que sean de la competencia y
naturaleza del cargo.
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9.16 Denominacioén: Seguridad.

Requisitos del puesto: Bachillerato o equivalente.

Experiencia minima: 1 afio en el puesto.

Conocimientos y Habilidades:

Sistemas contra incendios.
Primeros Auxilios.

Brigadas de rescate.
Brigadas de evacuacion.
Tener cultura de SERVICIO.

Funciones:

Vigilar e inspeccionar los edificios, instalaciones y alrededores de la Oficina con el fin de
mantener la seguridad de los bienes y funcionarios de la entidad.

Reportar inmediatamente situaciones en las que se requiera la intervencién de su superior y
anotar en la bitacora diaria, acontecimientos irregulares observados durante la jornada laboral.
Velar permanentemente porque se cumplan en forma estricta las normas establecidas con
relacion al control de salidas de equipos y materiales, vehiculos de la Oficina y de particulares,
Controlar las entradas de equipos y materiales; asi como de los vehiculos particulares y de la
Oficina

Verificar las condiciones generales de los vehiculos y motocicletas de la oficina que ingresan
o salen.

Controlar el transito de los vehiculos oficiales de la Oficina, anotando kilometraje hora de
salida y entrada.

Identificar a las personas ajenas a la Oficina que ingresen a las instalaciones, verificar su
anotacién en el control de entradas y salidas con la informacidén completa, solicitar durante su
permanencia dentro de las instalaciones una identificacién oficial y entregar el carné de
visitante respectivo.

Orientar al publico de manera respetuosa y cortés, en aspectos tales como la localizacion de
oficinas y de los funcionarios de la Oficina.

Brindar colaboracién en situaciones de riesgo y siniestros que se presenten en la Oficina.
Cualquier otra tarea que responda a los factores generales y de formacién atribuidos a su
Grupo Profesional inherentes a su Puesto.

10. ANEXOS
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