INTRODUCCION

La era del conocimiento, como muchos autores califican a la época en que vivimos,
permite que cada dia diferentes métodos de gestion estén disponibles en el
mundo entero, gracias a la mundializacion de las comunicaciones; en
consecuencia todas las empresas del mundo, independientemente de su giro
comercial, que pretendan lograr sus objetivos estratégicos con éxito, deberan
actualizar su metodologia de gestién acorde con estas corrientes. En ese sentido,
segun estudios y experiencias de empresas de clase mundial que han logrado
mantenerse a la vanguardia de su competencia, han coincidido que el éxito radica
significativamente en la adecuada gestion de sus recursos humanos, el que
consideran el mas valioso capital.

Es ese sentido y considerando que la adecuada administracion del talento humano,
requiere del uso de una metodologia especifica, la que solo es posible con el
desarrollo de instrumentos y procedimientos que faciliten esa gestién, se
considera de suma importancia el contar con un manual de clasificacion de
puestos y salarios que permitan la optimizacion de este importante capital.

El propdsito basico de realizar un Manual de Puestos y Salarios, es el determinar
en forma precisa los componentes de un puesto de trabajo, de tal forma que se
determinen las condiciones de trabajo, deberes y habilidades individuales que
debe tener una persona para desempefiar ese puesto; al mismo tiempo
determinar una retribucion equitativa al empleado de acuerdo a su capacidad,
responsabilidad, rendimiento, esfuerzo y también el grado de contribucién al éxito
de la institucion.

Es por eso que es importante que toda organizacién cuente con un manual de
puestos y salarios, porque ayuda a ubicar en un determinado puesto a la persona
“adecuada” y de esta manera obtendremos mejores resultados por medio del
aprovechamiento del talento humano.

En cuanto a su estructura, este manual se presenta de forma tal, que los usuarios
puedan, inicialmente tener una idea general de los aspectos que comprende un
Manual de Puestos y Salarios, el cual se plantea a manera de marco conceptual;
seguidamente se ofrece una amplia explicaciéon de la metodologia empleada para
la elaboracion del mismo, luego se ofrecen los resultados obtenidos mediante el
proceso realizado y por Ultimo se cierra con un conjunto de aspectos propositivos
a manera de recomendaciones, los cuales se plantean en base al analisis de
resultados y los hallazgos encontrados.



MARCO CONCEPTUAL

ANALISIS DE PUESTO (DESCRIPCION Y PERFILES)

El analisis de puestos consiste en un estudio preciso de los componentes
de un puesto, en donde se examinan los deberes, las condiciones de
trabajo y habilidades individuales que debe tener el trabajador.

Entre los usos y beneficios que se alcanzan en un analisis de puestos estan:

Encausar adecuadamente el reclutamiento de personal.

Seleccionar objetivamente el personal.

Fijar adecuados programas de capacitacion y desarrollo.

Sirve de base para posteriores estudios de calificacion de méritos.

Es el elemento primordial que nos ayuda a evaluar los puestos.

Es parte vital de los manuales de organizacion de una empresa.

Para orientar y obviar discusiones de contratacion tanto individual

como colectivo.

8. Sirve para estructurar sistemas de higiene y seguridad industrial.

9. Sirve para posibles sistemas de incentivos.

10. Establecimientos y normalizacién de salarios.

11. Resolucion de quejas.

12.  Establecimiento de un entendimiento comun entre diversos niveles
de los trabajadores y la gerencia.

13.  Definicion de los limites de autoridad.

Noohk~whE

VALUACION DE PUESTOS.

Es de saber que para organizar el personal de una empresa, es necesario
establecer una apropiada jerarquia dentro de la misma, ya que cada
trabajador debe estar colocado exactamente en el nivel que le corresponde
respecto a los demas.

La jerarquizacion de los puestos requiere la determinacion precisa de la
importancia de cada trabajo en relacion con los demas.

La importancia del trabajo debe reflejarse en el monto del salario que por él
se paga, de modo que las remuneraciones guarden un orden, y dentro de él,
una distancia relativa proporcional a la categoria o valor de los puestos
correspondientes, también hay que recordar el principio fundamental de: A
IGUAL TRABAJO, IGUAL SALARIO, esta proporcionalidad es clara y
especifica, pero en la vida laboral moderna se ha perdido el elemento
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valorativo directo del trabajo, sucede entonces de que en vez de que el
salario refleje la importancia del puesto, ocurre lo contrario; el puesto se
jerarquiza o se valla en razon del salario que por el se paga.

Pero el monto de la retribucidon del trabajo no siempre corresponde a la
importancia de éste, por los siguientes motivos:

- Los favoritismos.

- Lafalta de conocimientos de la importancia de los puestos.

- Salarios establecidos en base a célculos subjetivos y ligeros.
- Laescasez de empleado calificado.

- Incumplimiento de las funciones de un puesto.

- Excesiva carga de trabajo.

Estas causas y algunas otras elevan o disminuyen los salarios, rompiendo
la estructura organizativa que deberia existir en la empresa.

Es pues indispensable buscar un medio adecuado a las diferentes
necesidades y exigencias laborales vigentes, que establezcan en forma
técnica el valor e importancia de los puestos.

En primer lugar se debe llevar a cabo la VALUACION DE PUESTOS, lo
cual es un sistema técnico que sirve para determinar la importancia de cada
puesto, en relacién con los demés puestos de una empresa, a fin de lograr
la correcta organizacion y remuneraciéon del personal.

Existen diferentes métodos para llevar a cabo la valuacion de los puestos,
de los cuales el mas moderno es el método de puntos. Posteriormente a
este proceso se realiza una jerarquizacibn de los puestos, una vez
jerarquizados se ubican en diferentes niveles o grados, iniciando del
puntaje mas bajo hasta culminar con el puntaje mas alto de los puestos de
la institucién, siempre y cuando hayan sido previamente valuados o
valorados de acuerdo a la complejidad de las funciones que llevan a cabo.

En conclusion la valuacion de puestos consiste en dar valor a un puesto, o
sea que la valuacion del mismo tiene como principal funcion el
establecimiento de indices equitativos salariales, partiendo del supuesto “A
MAS ALTA VALUACION MAYOR SALARIO”.

El método mas objetivo para darle valor a un puesto consiste en valorar las
siguientes areas:

1. Habilidades:



a. Escolaridad
b. Experiencia
C. Iniciativa e ingenio
d. Creatividad
2. Esfuerzo:
a. Exigencias psicoldgicas
b. Exigencias mentales y fisicas
C. Exigencias visuales

3. Responsabilidad:

a. Por equipo

b. Por productos y materiales

C. Por seguridad de otros

d. Por el trabajo de otros

4. Condiciones del puesto:

a. Condiciones fisicas y ambientales para desempefar el puesto
de trabajo.

b. Riesgo del puesto.

Una vez realizado el andlisis y valuacion de los puestos, se procedera a la
ejecucion de la respectiva escala salarial, la cual es necesaria para
determinar en forma mas objetiva y adecuada el salario de los empleados
de acuerdo al nivel que ocupan en la empresa.

UTILIDAD DE UNA ESCALA SALARIAL.

1. Sirve de guia para el establecimiento de salarios para nuevos
empleados de acuerdo al puesto que vayan a desempefar.

2. Nos indica el aumento anual proporcional de acuerdo al puesto.

3. Ayuda en la reubicacion de empleados antiguos, esto conjuntamente
con la calificacién de méritos.

4, Nos permite tener en todo momento una informacion clara de la
proyeccion de la empresa en cuanto a salario se refiere durante los
préximos afos.



5. Se mantiene un control continuo sobre los sueldos y salarios, ya
gue estos no son fijados a la ligera.

6. Ahorra tiempo y esfuerzo cuando hay que fijar salarios.
7. Ayuda en la organizacion en general de la empresa.

De acuerdo a todo lo descrito anteriormente, se considera que toda
empresa moderna debe tener disefiada su escala salarial.

METODOLOGIA

Como se establecio en la seccion anterior, el Manual de Descripcion y
Valuacién de Puestos es una herramienta importantisima en la gestién de
los recursos humanos; ésta nos permite establecer las funciones
especificas y las habilidades requeridas para un determinado puesto de
trabajo. Lo anterior permitird ubicar a las personas idoneas en cada uno de
los diferentes puestos existentes, asimismo facilita la estructuracion
organizativa de la entidad y en base a ello se pretende un mejor
aprovechamiento del talento humano y consecuentemente el logro de los
objetivos institucionales.

Para realizar el presente estudio se definieron los objetivos siguientes:

Objetivo General
Elaborar un manual que contenga la descripcion y valuacion de cada uno

de los puestos del Instituto Nacional de la Juventud (I.N.J.), que permita el
aprovechamiento adecuado del talento humanao.

Objetivos Especificos

1) Disefiar una herramienta que permita obtener la informacion
necesaria, para la elaboracion del manual.

2) Recoleccion de la informacién, mediante la aplicaciéon del
instrumento pertinente a todo el universo de puestos existentes en el
INJ.



3) Realizar la descripcion, perfiles y valuacion de puestos de acuerdo al
andlisis de la informacién colectada.

Previa una revision documental de las politicas y razon social del INJ, se
decidi6 que el instrumento de recoleccibn seria una entrevista en
profundidad (ver anexo A), la cual contiene tanto preguntas abiertas como
cerradas que permitieron obtener los datos necesarios que sirvieron como
insumo basico de analisis.

Una vez disefiada la entrevista se procedid a la recoleccion de la
informacion a través de su aplicacion, la que se realizé de manera personal
e individual a las personas que se desempefian en cada uno de los puestos
existentes en el INJ.

A través de las entrevistas se identificaron las funciones especificas de
cada puesto de trabajo, las que se ordenaron y clasificaron de acuerdo a la
frecuencia en el tiempo en que se realizan. Cabe destacar que las mismas
fueron discutidas y analizadas con cada uno de los jefes de areas y
departamento.

La misma entrevista, brind6 los datos necesarios para la elaboracion de los
perfiles de puestos (conocimientos, caracteristicas y habilidades necesarias
para desempefiar un determinado puesto de trabajo).

Otro de los aspectos cubiertos fue la valuacién de cada uno de los puestos;
esta se realiza con el fin de graduar y jerarquizar los mismos, estableciendo
ciertos criterios de valuacion los que fueron determinados por la Direccion
Ejecutiva (Ministro) y los Directores Generales de cada una de las areas del
INJ detallados en el anexo B. Para esto se les pidi6 asignar un valor
conforme a prioridad a una lista de quince criterios previamente
establecidos, valores que sumados den un total de 100 puntos.

Ejemplo:

Criterio Valor
Formacioén 10
Experiencia 7
Iniciativa 7
Total 100

Segun la metodologia aplicada, el valor otorgado a cada uno de los criterios
anteriormente citados representa la valuacion del nivel | y el rango de
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diferencia entre cada nivel. Para obtener el puntaje del nivel Il, basta con
sumarle el valor otorgado al nivel | y asi sucesivamente con los niveles
subsiguientes.

Ejemplo:
Criterio Niveles

I I 1 V...
Formacion 10 20 30 40...
Experiencia 7 14 21 28...

La sumatoria de los puntos obtenidos en cada uno de los criterios
representa la valuacion del puesto y por ende su clasificacion.

En cuanto a la clasificacion de los distintos grados o niveles jerarquicos de
la estructura, la metodologia aplicada nos sugiere hacerlo aplicando la
formula siguiente:

Lo primero por hacer es obtener un nimero que represente el intervalo que
marque la diferencia entre cada grado, para ello se restan los dos extremos
de los puntajes obtenidos en las valuaciones; puntaje mayor (PM) menos el
puntaje menor (pm) y la diferencia (d) se divide entre el numero de los
posibles grados de la estructura (x), constituyendo el cociente el intervalo (1)
referido.

Intervalo (1) =(PM-pm)

X
Ejemplo:

PM=425 I= (425-199) =25
Pm=199 9

X =9

Luego este intervalo se resta desde el puntaje mayor hacia abajo para
establecer los diferentes grados. Por ejemplo en el grado IX estarian
ubicados todos los puestos que tengan entre 425-400 puntos.

En relacion con lo anterior, cabe destacar que para proponer la escala
salarial conforme los diferentes grados; se tomé como base el salario
menor que se paga en la institucion, el cual se le asigna a todos los puestos
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ubicados en el Grado | y para los grados superiores se tomé en cuenta las
politicas salariales de la institucion.

Con base al analisis de la graduacion o jerarquizacion anterior, el estudio
también permite que se infiera una posible estructura organizacional del
INJ, la cual se propone en los resultados a manera de un organigrama.



n. RESULTADOS DEL ESTUDIO

A. VALUACION DE PUESTOS. Puntos
Sub Secretario Ejecutivo.............ccooiiiiiiii 425
Direccién Administrativa y Financiera............................. 399
DIreCCiON TECNICA. . .e et 398
Jefe de Recursos HUMaNOS..........ccoovvviiiiiiiiiiiiieeeas 385
Jefe de la Unidad de Participacion Juvenil....................... 361
Asesorlegal........oooiiii 356
Oficial de Informacion Publica.............c.coooiiiiiiin. 360
Auditor Interno. ... 357
Contador General...........oooeiiiii i 355
Jefe de la Unidad de Desarrollo de Habilidades................. 350
Jefe de la Unidad de Planificacion y Evaluacién de Gestién de
Proyectos y Programas..........cooevuiiiiiiiiiiiiiiiiineeen 349
Jefe de la Unidad de Gestion del Conocimiento............... 348
Encargado de Oficinas Municipales de la Juventud.............. 345
Asistente del Secretario Ejecutivo..................oco 336
Técnico en Educ.y Prom.de la Cultura, Artesy Deportes... 332
Técnico en Participacion y Empoderamiento Juvenil........... 326
Asistente del Sub Secretario Ejecutivo.....................ooel 318
Jefe de la Unidad Local de Bienes Nacionales.................... 315
Técnico en Tecnologia Investigacion e Innovacion............... 312
Asistente de la Direccion Administrativa y Financiera............ 311
Oficial en Promocion y Comunicacion Social...................... 303
Técnico en Monitoreo y Evaluacion..........................oeee. 303
Asistente de la Direccion Técnica..........coocviiiiiiiiiiinnnnn.. 299
Técnico en Sistemas. ..o 297
Secretaria del Secretario Ejecutivo...................c.ool 289
Auxiliar de Auditoria Interna...........ccoooiiiiiiiii 287
Técnico en Prevencion de Violencia y Acceso a la Justicia... 286
Técnico en Salud Juvenil ..o 286
Técnico en Empleabilidad y Emprendedurismo Juvenil........ 286
Oficial de Planillas. ..o 270
Motorista del Secretario Ejecutivo..............ccocvviiiiiiiennnnnn. 266
Auxiliar de Recursos HUManNos ............ccooviiiiiiiiiiiiiiianen. 263
Motorista del Sub Secretario Ejecutivo................c.cooeninenn. 256
Encargado de Proveeduria.............c.ooooiiiiiiiiiiiii 252
Recepcionista.........coooiiii i 251
MoOtOriSta. ... 250
Conserje/Motociclista..........ccoooiiiiiiii 240
Vigilante. ... 230

JAN1=Y- (o (o] - T 199



JERARQUIZACION DE PUESTOS.

Grado IX

Sub Secretario Ejecutivo

Grado VI

Direccion Administrativa y Financiera
Direccion Técnica
Jefe de Recursos Humanos

Grado VII

Jefe de la Unidad de Participacion Juvenil

Asesor Legal

Oficial de Informacion Publica

Auditor Interno

Contador General

Jefe de la Unidad de Desarrollo de Habilidades

Jefe de la Unidad de Planificacion y Evaluacién de Gestion
Proyectos y Programas.

Jefe de Unidad de Gestion del Conocimiento

Grado VI

Encargado de Oficinas Municipales de la Juventud

Asistente del Secretario Ejecutivo

Técnico en Educacién y Promocion de Cultura, Artes y Deportes
Técnico en Participacion y Empoderamiento Juvenil

Grado V

Asistente del Sub Secretario Ejecutivo

Jefe de la Unidad Local de Bienes Nacionales
Técnico en Tecnologia Investigacion e Innovacion
Asistente de la Direccion Administrativa y Financiera
Oficial en Promocién y Comunicacion Social
Técnico en Monitoreo y Evaluacion

Asistente de la Direccion Técnica

Técnico en Sistemas

de
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Grado IV

Secretaria del Secretario Ejecutivo

Auxiliar de Auditoria Interna

Técnico en Prevencion de Violencia y Acceso a la Justicia
Técnico en Salud Juvenil

Técnico en Empleabilidad y Emprendedurismo

Oficial de Planillas

Grado Il
Motorista del Secretario Ejecutivo
Auxiliar de Recursos Humanos
Motorista del Sub Secretario Ejecutivo
Encargado de Proveeduria
Recepcionista
Motorista

Grado |l
Conserje/Motociclista
Vigilante

Grado |

Aseadora
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ESCALA SALARIAL

) AUMENTO
GRADOS PUNTUACION ESCALA ANUAL
SUGERIDA SUGERIDO
| 192 217 8,000.00 9,000.00 15%
Il 218 243 9,000.00 10,000.00 15%
1] 244 269 10,000.00 15,000.00 15%
v 270 295 15,000.00 | 20,000.00 12%
\Y, 296 321 20,000.00 | 25,000.00 12%
Vi 322 347 25,000.00 | 30,000.00 12%
VIl 348 373 30,000.00 | 40,000.00 10%
VIII 374 399 40,000.00 | 60,000.00 10%
IX 400 425 60,000.00 | 70,000.00 10%

* Intervalo = 25

I= (425-199) = 25
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DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS GENERALES.

Nombre del cargo : Sub Secretario Ejecutivo
Ubicacion o Departamento : Secretaria Ejecutiva
Reportar a : Secretario Ejecutivo

OBJETIVOS DEL PUESTO

Colaborar con el sefior Secretario Ejecutivo en la formulacion de politicas y
planes de accion del Instituto, ademas de monitorear y evaluar las
actividades que se lleven a cabo para el cumplimiento de las mismas.

FUNCIONES ESPECIFICAS
A. FUNCIONES DIARIAS

1. Velar por el cumplimiento de las metas establecidas en el I.N.J.

2. Delegar funciones especificas a la persona que le asiste en la
realizacion de sus funciones.

3. Monitorear el desarrollo de las actividades asignadas a las
diferentes unidades del Instituto.

4. Revisar los documentos realizados por el Asesor Legal

(Reglamentos, convenios u otros).

Revisar y contestar su correspondencia, ya sea escrita o por E-mail.

Responder cierta correspondencia que llega al despacho del sefior

Secretario Ejecutivo, cuando este se lo delega.

7. Representar al Secretario Ejecutivo en eventos, foros, reuniones,

etc.

Realizar gestiones necesarias para la captacion de recursos.

Asesorar y apoyar las diferentes unidades del I.N.J.

0. Elaborar presentaciones y discursos para diferentes audiencias,

esto en torno a la labor que se realiza en el I.N.J.

11. Aportar insumos a las propuestas presentadas por parte de las
diferentes unidades técnicas.

12. Participar en reuniones administrativas del I.N.J.

13. Mantener constante comunicacion con el sefior Secretario
Ejecutivo.

14. Asistir en todo lo necesario al sefior Secretario Ejecutivo.

15. Atender visitas que llegan al I.N.J.

16. Recibir y realizar llamadas telefénicas a diferentes instituciones,
gue tienen relacion con el Instituto.

o o

B ©
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. FUNCIONES SEMANALES.

Participar en reuniones de equipo del I.N.J. (Gerenciales).
Planificar y organizar sus giras en base a instrucciones recibidas de
parte del sefior Secretario Ejecutivo.

Realizar tramites necesarios para la aprobacion de viaticos para
Sus viajes.

Brindar informe de la gestion realizada en cada uno de sus viajes.
Participar en reuniones con instituciones gubernamentales,
organismos cooperantes u otros.

. FUNCIONES MENSUALES.

N =

Organizar reuniones con todo el personal del I.N.J.

Convocar a reuniones, a fin de coordinar acciones con la juventud
del foro de los partidos politicos (cada dos meses).

Elaborar informe mensual de actividades, a fin de mantener
informado al sefior Secretario Ejecutivo sobre la gestién que realiza.
Solicitar informe el asesor legal sobre avances obtenidos a través
de su gestion.

. FUNCIONES TRIMESTRALES.

1.

1.
2.

1.
2.

3.

Coordinar la elaboracion del informe financiero trimestral del 1.N.J.

. FUNCIONES ANUALES.

Participar en la jornada de planificacion anual del I.N.J.
Participar en la jornada anual de evaluacién de metas obtenidas.

. FUNCIONES EVENTUALES.

Participar en reuniones sectoriales que convoca la UNAT.
Representar al 1.N.J. en espacios brindados por los medios de
comunicacion.

Hacer incidencia en el Congreso Nacional, a fin de que aprueben el
presupuesto solicitado o alguna iniciativa de ley que favorezca a la
juventud.

Sustituir al Secretario Ejecutivo en caso de ausencia.
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10.

11.

Representar o acompafiar al sefior Secretario Ejecutivo en
reuniones de gabinete.

Monitorear el avance de las licitaciones.

Participar en eventos internacionales en representacion del I.N.J.
Acompafar al sefior Secretario Ejecutivo a diversas reuniones
cuando él lo considere necesario.

Participacion en firmas de convenios con otras instituciones.
Brindar recomendaciones sobre la implementacion de iniciativas a
favor de los jovenes a las organizaciones que solicitan opinion al
INJ

Cumplir todos los requerimientos que la Ley exige.
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PERFIL DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Sub Secretario Ejecutivo
Ubicacioén: Secretaria Ejecutiva
Puntos: 425

GRADOS ,
FACTORES DESCRIPCION
1 ]2 [3]4][5 6 [PTS

Formacion. Profesional universitario del
area social, bilingte
preferiblemente, con
X | 60 | maestria en ciencias politicas
o afin, con habilidad de
supervision, capacidad para
trabajar bajo presion,
liderazgo y habilidad para
trabajar en equipo.

Experiencia Se requiere mas de cinco
X 35 | afios de experiencia en
puestos o] instituciones
similares.

Iniciativa Se requiere criterio para
y criterio tomar decisiones al resolver
problemas  complejos vy
X 28 | dificiles que se presentan en
el trabajo e iniciativa para
planear, organizar y ejecutar
actividades complejas bajo
Su propia responsabilidad.

Creatividad Su trabajo es totalmente
creativo, lo que requiere la
X | 35 | generacion  continua de
nuevas ideas sobre planes
de operaciones y sistemas
de trabajo.

17




Responsabilidad
por supervision

20

Es responsable de supervisar
directamente la labor del
personal bajo su cargo e
indirectamente de todo el
personal del I.N.J.

Responsabilidad
por custodia de
valores.

40

Tiene la responsabilidad de
velar por el uso adecuado de
los fondos de la institucion.

Responsabilidad
por mobiliario y
equipo.

12

Es responsable del mobiliario
y equipo de oficina asignado
para la realizacion de sus
funciones.

Responsabilidad
por tramites vy
procesos

50

La falta de cumplimiento en
los trdmites y procesos
encomendados a su gestion
podria causar dafios
incalculables a la institucion.

Contacto con el
publico.

50

Su labor le permite establecer
contactos importantes con
otras personas, lo cual la falta
de tacto y discrecion puede
ocasionar pérdidas de
proyectos, programas O
aspectos econdmicos a la
institucion.

Informacién
confidencial

30

Maneja informacion
sumamente confidencial y
valiosa para la institucion.

Esfuerzo Mental

32

Se requiere de una atencion
constante e intensa durante
la  realizacion de  sus
funciones.

Esfuerzo Visual

12

El trabajo exige atencion
visual intensa en periodos
regulares de tiempo.

Esfuerzo Fisico

Sus labores no requieren de
ningun esfuerzo fisico.
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Condiciones 5 |Las condiciones en que

ambientales. realiza su trabajo son
favorables.

Riesgos 12 | Tiene el riesgo de padecer de

del puesto estrés por el alto grado de

responsabilidad del puesto.
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DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS GENERALES.

Nombre del cargo : Director Administrativo y Financiero
Ubicaciéon o Departamento : Administracion y Finanzas
Reportar a Secretario y Sub Secretario Ejecutivo

OBJETIVOS DEL PUESTO

Es responsable de planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de
tipo administrativo, presupuestario, financiero y contable el Instituto;
ademas de ejercer supervision sobre el personal a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

A. FUNCIONES DIARIAS

1.

2.

11.

12.
13.

14.

Elaborar métodos y politicas administrativas, a la vez supervisa el
cumplimiento de las mismas.

Supervisar la labor del personal bajo su cargo, a fin de cumplir con
el logro de los objetivos establecidos.

Administrar adecuadamente los recursos con que cuenta el
Instituto.

Mantener contacto permanente con los proveedores.

Revisar y analizar cuidadosamente las diferentes cotizaciones, con
el propésito, de asegurarse que éstas cumplan con todos los
requisitos establecidos.

Planificar y autorizar pagos a proveedores en base a prioridades.
Firmar cada uno de los cheques que se emiten en el Instituto.
Firmar los depdsitos que se realizan en el Banco Central de
Honduras.

Autorizar los célculos para asignaciéon de viaticos.

Coordinar y autorizar la salida de los vehiculos de acuerdo a las
solicitudes recibidas de los diferentes departamentos.

Revisar las liquidaciones de gastos por viaticos con el proposito de
asegurarse que tengan los soportes correspondientes.

Custodiar y archivar la documentacion a su cargo.

Asignar labores especificas al personal bajo su cargo en base a
prioridades.

Revisar todas las transacciones contables y financieras del Instituto.
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15. Llevar registro y control de todas las actividades diarias que se
realizan en su departamento.

16. Asistir al sefior Secretario Ejecutivo en todas aquellas actividades
relacionadas con su gestion.

17. Revisar toda la informacion que se introduce al sistema SIAFI.

18. Coordinar y supervisar el control de inventario de bienes del I.N.J.

. FUNCIONES SEMANALES.

1. Participar en las reuniones de tipo gerencial.
2. Organizar y dirigir reuniones con el personal bajo su cargo.
3. Elaborar el plan de actividades del departamento.

. FUNCIONES MENSUALES.

1. Autorizar el pago de planillas de los empleados permanentes y por
contrato del Instituto.

2. Autorizar el pago de servicios béasicos y de funcionamiento del I.N.J.
y se asegura gue se lleven a cabo en el tiempo indicado

3. Elaborar el reporte mensual de ejecucion presupuestaria del 1.N.J.
para su publicacion.

. FUNCIONES TRIMESTRALES.

1. Preparar el informe trimestral del estado financiero del Instituto
para la Secretaria de Finanzas y para el sefior Secretario Ejecutivo.

. FUNCIONES ANUALES.

1. Elaborar el Plan Operativo Anual del departamento.
2. Participar en la elaboracibn del Plan Operativo Anual vy
Presupuestario del Instituto.

. FUNCIONES EVENTUALES.

1. Esresponsable de las licitaciones publicas y privadas con el apoyo
de Asesoria Legal.

2. Participar en reuniones con entes cooperantes u otras fuentes de
ingresos.
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Se encarga de administrar las o6rdenes de combustible en
ausencia de su asistente.

Realizar célculos de viaticos cuando la persona encargada no
cuenta con el tiempo para hacerlo.

Inducir y capacitar al personal nuevo de su departamento.
Participar en reuniones de trabajo con otros departamentos cuando
se le solicite.

Participar en algunos eventos que el Instituto organiza.

Asistir a las diferentes unidades técnicas del I.N.J. en la
organizacion de eventos (parte financiera).
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PERFIL DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Direccion Administrativa y Financiera
Ubicacion: Administracién y Finanzas
Puntos: 395

GRADOS
FACTORES DESCRIPCION
112 (3|4 |5 |6 |PTS

Formacion. Profesional universitario del
area de ciencias economicas,
con maestria de preferencia,
X | 60 | amplia experiencia y
conocimientos  financieros-
contables, habilidad en el
manejo de personal,
conocimiento y manejo de
paquetes computacionales y
capacidad para trabajar bajo
presion y en base a
resultados.

Experiencia Requiere por lo menos diez
X 35 |afios de experiencia en
puestos similares.

Iniciativa X Se requiere criterio para
y criterio tomar decisiones al resolver
problemas  complejos vy
28 | dificiles que se presentan en
el trabajo. Ademas requiere
mucha iniciativa para
planear, organizar y ejecutar
actividades, basandose en
las politicas y procedimientos
generales del Instituto.

Creatividad El trabajo a su cargo
requiere un alto grado de
X 35 |creatividad para generar
continuamente nuevas ideas
y métodos para la realizacion
de su gestion.
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Responsabilidad
por supervision

15

Es responsable de organizar,
dirigir, monitorear y controlar
el trabajo del personal bajo
Su cargo.

Responsabilidad
por custodia de
valores.

40

Tiene gran responsabilidad
por valores, ya que el puesto
requiere mucha
responsabilidad para prevenir
pérdidas en el manejo de
fondos y un descuido podria
provocar graves
consecuencias al Instituto.

Responsabilidad
por mobiliario y
equipo.

12

Es responsable del mobiliario
y equipo de oficina bajo su
custodia.

Responsabilidad
por tramites vy
procesos

50

El puesto requiere gran

responsabilidad en la
realizacion de tramites vy
procesos de mucha

importancia para el Instituto.

Contacto con el
publico.

20

Tiene contactos ocasionales
con el publico, lo cual una
indiscrecion 0] falsa
informacion puede causar
dafios al Instituto.

Informacién
confidencial

25

Maneja informacion
sumamente confidencial que
puede  originar  grandes
pérdidas el manejo
equivocado de los mismos.

Esfuerzo Mental

32

Se requiere una atencion
constante, intensa y
sostenida para la realizacion
de sus funciones.

Esfuerzo Visual

20

El trabajo requiere una
atencion visual constante y
superior a lo normal.
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Esfuerzo Fisico

No requiere ningun esfuerzo

4 | fisico
Condiciones Su labor la realiza en un
ambientales. 5 |lugar bien acondicionado,
cémodo, limpio y ventilado.
Riesgos Padecer de estrés por el
del puesto 18 | exceso de trabajo y el grado

de dificultad del mismo.
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DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS GENERALES.

Nombre del cargo : Director Técnico
Ubicaciéon o Departamento : Direccion Técnica
Reportar a : Secretario Ejecutivo

Sub Secretario Ejecutivo

OBJETIVOS DEL PUESTO

Es responsable de coordinar todas las actividades que se desarrollan en
las distintas unidades técnicas del I1.N.J., lo que con lleva a la planificacion
interna, el monitoreo y evaluacion de programas, elaboracién de planes
presupuestarios y operativos, a fin de cumplir con los objetivos y metas
institucionales.

FUNCIONES ESPECIFICAS

A. FUNCIONES DIARIAS

1.

2.

10.

Brindar asistencia técnica a las diferentes unidades asignadas bajo
su direccion.

Estar pendiente del desarrollo de los planes de trabajo de las
diferentes unidades técnicas y, de esta manera asegurarse que
éstos realicen su gestion de forma adecuada.

Revisar y contestar si es necesario la correspondencia que recibe a
diario, ya sean estas notas o solicitudes por escrito o E-mail.
Mantener contacto permanente con diferentes instituciones
gubernamentales y organismos de cooperacién internacional.
Participar en reuniones de trabajo internas o externas relacionadas
con su gestion.

Asignar actividades especificas a su Asistente y supervisar su labor.
Participar frecuentemente en reuniones de trabajo con el Asesor
Legal y Director Administrativo.

Aprobar las requisiciones de material que solicitaran las diferentes
unidades técnicas a proveeduria.

Autorizar pases de salida al personal bajo su cargo, ya sea para
realizar diligencias oficiales o personales.

Identificar posibles fuentes de financiamiento a nivel gubernamental
0 de organismos cooperantes. Sostener las primeras entrevistas
con ellos y luego delegar el seguimiento a la unidad indicada.
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11.

12.

13.

14.

Velar por el uso adecuado de los recursos con que cuenta el
Instituto.

Vigilar la parte de transparencia en la ejecucion de las diferentes
actividades de las unidades bajo su direccion.

Velar por la formacion técnica de los miembros de su equipo de
trabajo.

mantener un conocimiento actualizado de politicas y programas de
juventud a nivel nacional e internacional.

B. FUNCIONES SEMANALES.

8.

9.

Aprobar las giras de las unidades técnicas y revisar las agendas de
trabajo que se llevaran a cabo durante la realizacién de las mismas.
Solicitar el informe semanal de actividades de las diferentes
unidades técnicas y evaluar el cumplimiento de metas u objetivos
en base a lo planificado.

Asesorar a las diferentes unidades técnicas y dar lineamientos
necesarios para que realicen la planificacibn semanal de
actividades.

Redactar y revisar propuestas técnicas, términos de referencia de
convenios con otras instituciones u organismos.

Monitorear la ejecucion presupuestaria de las diferentes unidades
técnicas.

Seleccionar la participacion del personal técnico que representara al
Instituto en los eventos a los que sean invitados.

Dar respuesta a solicitudes de apoyo econdémico y técnico que
llegan al Instituto.

Buscar informacién en el internet sobre organismos que brindan
oportunidades para jévenes (becas).

Estar pendiente de la agenda del Secretario Ejecutivo igual que su
asistente.

10.Preparar presentaciones para las diferentes reuniones en las que

participe.

11.Analizar la documentacion que recibe sobre programas que

manejan fondos para cooperacién y busca la manera de insertar en
ellos.

C. FUNCIONES MENSUALES.

1.
2.

Planificar y realizar giras de trabajo al interior del pais.
Participar en reuniones de coordinacion con organismos de
cooperacion.
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FUNCIONES TRIMESTRALES.

Elaborar informe sobre logro de metas y objetivos del Instituto y lo
presenta a UNAT.

En conjunto con el Director Administrativo Financiero, elaborar
informe financiero del Instituto, de la ejecucion del presupuesto en
base a metas para presentarlo a la Secretaria de Finanzas.
Planificar la ejecucién presupuestaria de cada unidad técnica en
base a fondos disponibles.

Realizar informe de actividades realizadas por el Instituto y
monitorear su publicacion en el periodico.

Brindar los lineamientos necesarios a las diferentes unidades
técnicas para la planificacion trimestral de actividades.

. FUNCIONES ANUALES.

w N
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Elaborar con la colaboracion de los Gerentes Técnicos el Plan
Operativo Anual de cada Unidad.

Realizar un informe anual sobre el logro de metas del Instituto.
Elaborar con la colaboracién de los diferentes Directores del
Instituto el Plan de Presupuesto Anual para su aprobacién en el
Congreso Nacional.

Realizar un analisis de la condicion de los empleados del Instituto
en conjunto con la jefatura de Recursos Humanos (permanencia o
temporalidad).

. FUNCIONES EVENTUALES.

Participar en representacion del Instituto en eventos locales,
nacionales e internacionales.

Asistir al Secretario y Sub Secretario Ejecutivo en todo lo
necesario.

Asesorar el proceso de evaluacion del desempefio del personal
gue labora en el Instituto.

Sostener reuniones con Ministros y Directores Técnicos para
establecer mecanismos de cooperacion.

Participar en la firma de convenios interinstitucionales.

Se encargara de la seleccién de los técnicos que representaran el
Instituto en eventos internacionales y los jovenes que aplican a la
convocatoria.

Brindar capacitacion al personal del Instituto.

Apoyar los diferentes departamentos del Instituto en todo lo
necesario.
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PERFIL DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Direccidn Técnica
Ubicacion: Direccidon Técnica
Puntos: 398

GRADOS ,
FACTORES DESCRIPCION
1 ]2 ]3[4 ][5 |6 [PTS

Formacion. Profesional universitario con
maestria en el area social,
experiencia en manejo de
X | 60 | personal, capacidad para
trabajar en equipo y bajo
presion, orientado al logro de
objetivo, conocimientos de
computacion, experiencia en
trabajos relacionados con
jovenes, adecuada capacidad
de expresion, conocimiento
del sector gobierno, sociedad
civil y/o cooperacion
internacional y sobre todo
con caracteristicas de lider.

Experiencia Se requiere por lo menos
X 35 | diez aflos de experiencia en
puestos similares.

Iniciativa El trabajo requiere iniciativa y
y criterio criterio para tomar decisiones
al resolver problemas
X 28 | complejos y dificiles que se
presentan constantemente en
el trabajo.

Creatividad El puesto es totalmente
creativo que requiere la
X 35 | generacion  continua  de
nuevas ideas sobre servicios,
planes  operacionales vy
sistemas de trabajo.
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Responsabilidad
por supervision

20

Tiene bajo su
responsabilidad el organizar,
dirigir, orientar y controlar la
labor del personal bajo su
cargo.

Responsabilidad
por custodia de
valores.

No tiene responsabilidad por
valores.

Responsabilidad
por mobiliario y
equipo.

12

Es responsable del mobiliario
y equipo de oficina asignado
para la realizacibn de sus
funciones.

Responsabilidad
por tramites vy
procesos

50

A través de su gestidn realiza
tramites y procesos de gran
utilidad para el logro de las
metas institucionales.

Contacto con el
publico.

40

Su trabajo le permite

establecer contactos
frecuentes con otras
personas durante la

realizacion de sus funciones.

Informacioén
confidencial

25

Maneja y tiene acceso a
informacion confidencial de
mucha importancia para la
instituciéon, por lo tanto la
persona que ocupe esta
posicion debe ser muy
confiable y discreta.

Esfuerzo Mental

32

Su labor requiere de mucha
atencion y concentracion
para la realizacion de la
mayoria de sus funciones.

Esfuerzo Visual

12

El esfuerzo visual requerido
para la realizacion de sus
funciones es intenso en
periodos regulares de
tiempo.
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Esfuerzo Fisico

Para la realizacion su labor
requiere cierto grado de
esfuerzo  fisico  (cuando
viaja).

Condiciones
ambientales.

15

Algunas de sus funciones las
realiza a la intemperie y con
la presencia de algunos
factores molestos.

Riesgos
del puesto

18

Tiene el riesgo de padecer de
estrés por la complejidad de
sus funciones y de sufrir
accidentes de trabajo por los
viajes que realiza.
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DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS GENERALES.

Nombre del cargo : Jefe de Recursos Humanos
Ubicaciéon o Departamento : Recursos Humanos
Reportar a : Director Administrativo

OBJETIVOS DEL PUESTO

Es el responsable de elaborar, organizar e implementar politicas, planes y
procesos propios de la administracion de personal, contrataciones,
adiestramientos, administracion de sueldos y salarios, salud y bienestar de
los empleados, relaciones laborales y otros, a fin de desarrollar el recurso
humano del Instituto y mejorar las relaciones de trabajo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

A. FUNCIONES DIARIAS

1.
2.
3

11.

12.

Atender las consultas y necesidades de los empleados del Instituto.
Asignar actividades especificas al personal bajo su cargo.

Autorizar pases de salida para los empleados del Instituto; ya sea
para realizar diligencias de tipo oficial o personal.

Revisar y contestar los correos electronicos relacionados con su
trabajo.

Atender consultas internas o externas que realizan a través de
llamadas telefonicas.

Supervisar la labor del personal del Instituto, con el propdsito de
asegurarse que los empleados lo estén realizando en debida forma
y con eficiencia.

Investigar los motivos por el cual los empleados no asisten a sus
labores cuando estos no han avisado con anticipacion.

Estar pendiente de que se lleve el control de las entradas y salidas
del personal.

Revisar y firmar la documentacion del departamento.

Contestar la correspondencia que ingresa al departamento cada
vez que sea necesario.

Velar por el cumplimiento de las reglas y normas establecidas en
el Instituto.

Elaborar documentos de soporte para la realizacion de los
procesos que se llevan a cabo en el departamento como por
ejemplo: constancias, boletines informativos, invitaciones etc.
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13.

14.

15.

Asegurarse del buen manejo y actualizacion de los expedientes de
los empleados.

Es responsable de la custodia, manejo, control y actualizaciones de
los expedientes de los empleados.

Asiste al Director Administrativo y Secretario Ejecutivo en todo lo
necesario.

B. FUNCIONES SEMANALES.

N =
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Asistir semanalmente a las reuniones de gerencia.

Autorizar la elaboracion de constancias de trabajo en base a las
solicitudes recibidas.

Organizar reuniones de trabajo con el personal bajo su cargo.
Elaborar informe semanal de actividades del departamento

Solicitar informacibn a los directores y jefes sobre el
comportamiento y rendimiento del personal bajo su cargo.

Elaborar el plan de trabajo de su departamento en base a los
objetivos establecidos.

C. FUNCIONES MENSUALES.

WwnN e

Realizar la revision y firma de planilla de pago para los empleados.
Elaborar los de contratos del personal que labora en el Instituto.
Planificar y organizar las celebraciones especiales u otros eventos
para los empleados.

Autorizar el pago de las vacaciones del personal en el tiempo que
le corresponde.

D. FUNCIONES SEMESTRALES

1.

Revision y autorizaciéon de planillas de pago del décimo tercer y
décimo cuarto mes de salario.

E. FUNCIONES ANUALES.

=

Elaborar el Plan Operativo Anual del departamento.

Realizar el proceso de evaluacion del desempefio del personal del
I.N.J. a fin de establecer la permanencia o temporalidad de los
Mismos.

Participar en la elaboracion y aprobacion del Plan Operativo Anual
y de Presupuesto del I.N.J.
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F. FUNCIONES EVENTUALES.

Encargarse del proceso de reclutamiento, seleccién y contratacion
de personal.

Realizar llamados de atencion, levantamiento de audiencias de
descargo y la aplicacion de sanciones correspondientes cuando el
empleado ha cometido alguna falta.

Crear e innovar constantemente métodos para mejorar el
desemperio laboral de los empleados.

Apoyar a los directores en todo lo necesario.

Elaborar, planificar y organizar programas de capacitacion para los
empleados.

Planificar y organizar la elaboracion de manuales necesarios para
llevar a cabo la labor del departamento.

Realizar diagndsticos organizacionales del Instituto, a fin de conocer
la situacion del mismo.

8. Organizar actividades recreativas para el personal del .N.J.
9.

Elaborar y/o actualizar y divulgar el Reglamento Interno en el cual se
establezcan los derechos y obligaciones de los empleados.

10.Manejar un banco de profesionales con las Hojas de Vida de las

personas que llegan al instituto a solicitar empleo.

11.Participar en el proceso de induccion del personal nuevo del instituto.
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PERFIL DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Jefe de Recursos Humanos
Ubicacion: Recursos Humanos
Puntos: 385

GRADOS
FACTORES DESCRIPCION
112 (3|4 |5 |6 |PTS

Formacion. Educacion universitaria del
area de Psicologia, Derecho
X | 60 |o Administracion de
Empresas, de preferencia
con post-grado en
Administracion de Recursos
Humanos y amplio
conocimiento de las leyes
laborales de nuestro pais.

Experiencia Experiencia de por lo menor
X 28 | cinco afos en el puesto.

Iniciativa Se requiere criterio para
y criterio tomar decisiones al resolver
problemas  complejos vy
X 28 | dificiles que se presentan
durante la realizacion de sus
funciones; ademas mucha
iniciativa para planear,
organizar y ejecutar
actividades compleja bajo su
propia responsabilidad.

Creatividad El trabajo es totalmente
creativo que requiere la
X 35 | generacion continua de ideas
y servicios en beneficio de
los empleados del Instituto.

Responsabilidad Es responsable de supervisar
por supervision X 20 |indirectamente la labor de
todo el personal del Instituto
y directamente de los
empleados bajo su cargo.
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Responsabilidad

Maneja poca documentacion

por custodia de 16 | convertible en dinero
valores. (planillas de pago para
empleados).
Responsabilidad Es responsable del mobiliario
por mobiliario y 12 |y equipo de trabajo asignado
equipo. bajo su cargo. (Escritorios,
archivos, computadoras, etc.)
Responsabilidad Es responsable de realizar
por tramites vy varios procesos de suma
procesos 40 | importancia para el Instituto.
Contacto con el Su trabajo requiere
publico. 50 | establecer contactos
constantes con otras
personas durante la
realizacion de sus funciones.
Informacion Maneja informacion
confidencial 25 | confidencial valiosa, por lo
tanto el puesto requiere
mucha discrecion en el
manejo de la  misma
(politicas, nominas
confidenciales, prondsticos,
etc.)
Esfuerzo Mental Su trabajo requiere atencién
32 | concentrada para la
realizacion de sus funciones.
Esfuerzo Visual Su trabajo exige atencién
12 |visual intensa en periodos
regulares de tiempo.
Esfuerzo Fisico El esfuerzo fisico requerido
4 | no es significante.
Condiciones Sus funciones las realiza en
ambientales. 5 |un lugar agradable bien
iluminado y ventilado.
Riesgos Tiende a padecer de estrés
del puesto 18 | por la presion que ejerce su

puesto de trabajo.
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DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS GENERALES.

Nombre del cargo : Jefe de la Unidad de Participacion Juvenil
Ubicaciéon o Departamento : Unidad de Participacion Juvenil
Reportar a : Direccion Técnica

OBJETIVOS DEL PUESTO

Es responsable de planificar, organizar, dirigir y controlar el trabajo de la
Unidad de Participacion Juvenil; ademés de velar por el cumplimiento de los
objetivos y metas establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

A. FUNCIONES DIARIAS

1.
2.

10.

11.
12.
13.

Brindar apoyo y asistencia al personal bajo su cargo.

Mantener constante comunicacion con las diferentes oficinas
municipales de la juventud.

Supervisar la puntualidad y asistencia del personal de su
departamento.

Elaborar todo tipo de documentacion relacionada con la
participacion juvenil.

Coordinar la realizacion de ciertas actividades en conjunto con las
otras unidades técnicas del I.N.J.

Revisar la agenda diaria de cada uno de los técnicos asignados a
su unidad y monitoreo del cumplimiento de las mismas.

Coordinar las giras de trabajo de su personal y estar pendiente de
qgue cuenten con la logistica necesaria para la realizacion de los
mismos.

Dar seguimiento a las capacitaciones realizadas en los diferentes
Municipios.

Brindar asistencia técnica a otras unidades dentro o fuera del
Instituto.

Participar en reuniones de trabajo con organismos gque manejen
programas juveniles.

Articular acciones con otras instituciones.

Coordinar y dinamizar el equipo de voluntariado.

representar al Instituto en diferentes eventos cada vez que se le
delegue dicha funcion.
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14. Mantener constante comunicacién con las diferentes instituciones
gue trabajen con la juventud.

15. Asistir a su Jefe Inmediato en todo lo necesario.

16. Gestionar la recaudacion de fondos para la realizacion de diversos
proyectos.

. FUNCIONES SEMANALES.

1. Elaborainforme semanal de actividades de su departamento.
2. Realiza el plan de trabajo de la unidad bajo su cargo.
3. Participa en reuniones de Gerenciales.

. FUNCIONES MENSUALES.

1. Planificar y organizar giras de trabajo a las diferentes Oficinas
regionales y municipales de la juventud.

2. Realizar solicitud de viaticos para sus giras de trabajo y elaborar
informe de liquidacién de los mismos.

3. Elaborar informe o memorias de las diferentes giras que realiza.

. FUNCIONES TRIMESTRALES.

1. Realizar un informe sobre los logros obtenidos en la Unidad de
Participacion Juvenil.
2. Elaborar un informe cualitativo y cuantitativo de la Unidad que

gestiona.
3. Realizar la planificacion trimestral de actividades de su
departamento.

. FUNCIONES ANUALES.

1. Elaborar el Plan Operativo Anual y de presupuesto de su Unidad.
2. Participar en la aprobacion del Plan Operativo Anual del Instituto.

. FUNCIONES EVENTUALES.

1. Participar en capacitaciones o formaciones dentro y fuera del pais.

2. Colaborar en la organizacion de eventos que se realizan en el
Instituto y que no son de su responsabilidad.

3. Asistir al Secretario Ejecutivo en la realizacion de ciertas
actividades relacionadas con su gestion.

4. En ausencia de la persona encargada representar al Instituto como
vocero oficial ante los medios de comunicacion.
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PERFIL DEL PUESTO

Nombre del Puesto:

Jefe de la Unidad de Participacion Juvenil

Ubicacion: Participacion Juvenil

Puntos: 361

FACTORES

GRADOS

2 |3

4

5

6

PTS

DESCRIPCION

Formacion.

50

Preferiblemente  profesional
universitario del area de
ciencias sociales, experiencia
en el manejo de personal,
facilidad de expresion,
capacidad para trabajar en
equipo, experiencia en
organizacion de eventos,
buen conocimiento del sector
gobierno, sociedad civil y/o
cooperacion internacional,
orientado hacia el logro de
resultados, capacidad para
trabajar bajo presion, y en
base a resultados, manejo de
programas computacionales
y de preferencia bilingie.

Experiencia

28

Se requiere cinco afios de
experiencia como minima en
trabajos relacionados con la
juventud.

Iniciativa
y criterio

28

El trabajo requiere mucha
iniciativa y criterio para tomar
decisiones al resolver
problemas dificiles que se
presentan durante la
realizacion de sus funciones.

Creatividad

35

Su labor es totalmente
creativa y requiere la
generacion  continua  de
nuevas ideas y planes
operacionales de trabajo,
basado en la politica de la
Institucion.
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Responsabilidad
por supervision

15

Tiene bajo su supervision la
labor de los Técnicos en
Participacion Juvenil y el
personal de las diferentes
oficinas municipales.

Responsabilidad
por custodia de
valores.

No tiene responsabilidad por
valores.

Responsabilidad
por mobiliario y
equipo.

12

Es responsable del mobiliario
y equipo de oficina asignado
para la realizacion de sus
funciones.

Responsabilidad
por tramites vy
procesos

40

Es responsable de la
realizacion de tramites vy
procesos de gran importancia
para el logro de los objetivos
de la Institucion.

Contacto con el
publico.

40

Su trabajo le permite

establecer contactos
constantes con otras
personas durante la

realizacion de sus funciones.

Informacién
confidencial

20

Maneja y tiene acceso a
informacion valiosa y de gran
importancia para la
Institucion.

Esfuerzo Mental

32

Durante la realizacion de sus
funciones se requiere una
atencidn constante.

Esfuerzo Visual

Su labor requiere de un
esfuerzo visual considerable

Gnicamente para la
realizacion de ciertas
funciones.

Esfuerzo Fisico

12

Su trabajo exige un desgaste
fisico considerable (debido a
Sus viajes continuos).
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Sus labores las realiza en

15 | diferentes ambitos, algunas
Condiciones veces agradables y otras,
ambientales. bajo circunstancias molestas.
(Oficina, viajando o a la

intemperie).
Riesgos Tiene el riesgo de padecer de
del puesto 18 | estrés por la cantidad de

trabajo que genera el puesto
y, ademas de sufrir un
accidente automovilistico por
Sus viajes
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DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS GENERALES.

Nombre del cargo : Asesor Legal
Ubicacion o Departamento : Secretaria Ejecutiva
Reportar a : Secretario y Sub Secretario Ejecutivo

OBJETIVOS DEL PUESTO

Es el representante legal del Instituto, asesora a cada Departamento en los
asuntos que tienen que ver con su especialidad; ademas se encargard de
elaborar todo tipo de documentos que sean de su responsabilidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

A. FUNCIONES DIARIAS

PwphPE

o
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Elaborar, redactar notas y opiniones de tipo legal.

Contestar documentos oficiales para organismos internacionales.
Representar al Instituto en juicios y expedientes externos.

Brindar asesoria en los conflictos laborales internos que se
presenten en el Instituto.

Asistir a reuniones técnicas con organismos y fuentes de
cooperacion.

Elaborar manuales y pliegos de condiciones de las licitaciones
privadas y publicas del Instituto.

Elaborar propuestas y reglamentos del Instituto.

Monitorear cada uno de los procesos pendientes, a fin de agilizar
las resoluciones de los mismos.

Asignar tareas especificas a su asistente cada vez que sea
necesario y supervisar la labor del mismo.

B. FUNCIONES SEMANALES.

1.

Participar en reuniones gerenciales sobre el informe de avances de
las actividades planificadas.

42



C. FUNCIONES MENSUALES.

Presentar informe mensual sobre logros obtenidos a través de su
gestion.

Redactar los contratos de personal temporal y los de consultores y
asesores.

D. FUNCIONES ANUALES.

wn

Preparar el borrador del Proyecto de Presupuesto del Instituto,
dandole toda la justificacion legal pertinente.

Participar en la elaboraciéon del Plan Operativo Anual del Instituto.
Participar en la jornada anual de evaluacién de metas obtenidas.

E. FUNCIONES EVENTUALES.

1.

Asistir a reuniones a nivel internacional en temas ligados a
convenciones sobre derecho de jovenes, cada vez que el sefior
Secretario Ejecutivo lo decida.

Participar en la firma convenios marco con organismos
internacionales.

Asistir a los diferentes departamentos del Instituto en aclaracién de
dudas, consultas y opiniones de tipo legal.

Colaborar en la realizacion de otras actividades, siempre y cuando
esté a su alcance hacerlo.

Reportar al Departamento de Recursos Humanos cualquier anomalia
gue descubra u observe en el personal que labora en el I.N.J., a fin
de que tomen las medidas correspondientes.

Redactar los Convenios Interinstitucionales entre el INJ y otras
instituciones.
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PERFIL DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Asesor Legal
Ubicacion: Secretaria Ejecutiva

Puntos:_356
GRADOS
FACTORES DESCRIPCION
3 14 |5 |6 |PTS
Formacion. Se requiere ser Abogado con
maestria de preferencia,
amplios conocimientos en
X | 60 | derecho administrativo,
laboral e internacional,
dominio del idioma inglés,
habilidad para trabajar en
equipo y en base a
resultados, experiencia en
relaciones con organismos
internacionales y
conocimientos de
computacion.
Experiencia Requiere minimo cinco afios
X 28 | de experiencia laboral en el
puesto.
Iniciativa Se requiere iniciativa vy
y criterio criterio para resolver
problemas  complejos vy
X 28 | dificiles que se presentan
constantemente en el trabajo.
Creatividad Su trabajo es totalmente
creativo y requiere de la
X 35 | generacibn  continua de
ideas, métodos y planes de
operacion para llevar a cabo
su labor.
Responsabilidad Supervisa la labor de su
por supervision 10 | asistente.
Responsabilidad No tiene responsabilidad por
por custodia de 8 | valores.
valores.
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Responsabilidad

Es responsable del mobiliario

por mobiliario y 12 |y equipo de oficina asignado
equipo. para la realizacion de sus
funciones.
Responsabilidad Tiene bajo su
por tramites vy responsabilidad la realizacion
procesos 50 | de tramitesy procesos de
suma importancia para la
Institucion.
Contacto con el Su trabajo le permite
publico. establecer contactos
30 | frecuentes con otras
personas.
Informacion Por la naturaleza de su
confidencial 30 |trabajo maneja informacion
sumamente confidencial.
Esfuerzo Mental Se requiere una atencién
32 | constante o intensa durante
la  realizacion de  sus
funciones.
Esfuerzo Visual El puesto exige atencion
12 |visual constante durante
periodos regulares de
tiempo.
Esfuerzo Fisico Su trabajo no requiere
4 | esfuerzo fisico.
Condiciones Las condiciones en las que
ambientales. 5 |realiza sus funciones
generalmente son favorables.
Riesgos Por la complejidad de su
del puesto 12 | trabajo tiene el riesgo de

padecer de estrés.
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DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS GENERALES.

Nombre del cargo : Oficial de Informacion Publica
Ubicaciéon o Departamento : Secretaria Ejecutiva
Reportar a : Secretario Ejecutivo

Sub Secretario Ejecutivo

OBJETIVOS DEL PUESTO

Es responsable inmediato del funcionamiento eficaz del correspondiente
subsistema de informacion publica, de la recepcion de las peticiones de
acceso a la informacién publica del INJ, asi como del suministro de la
informacion solicitada al publico; de velar por el cumplimiento de las
politicas de transparencia en cada una de las gestiones que se llevan a
cabo en el Instituto, a fin de asegurarse de la utilizacion eficiente de los
recursos con que se cuenta en el.

FUNCIONES ESPECIFICAS

A. FUNCIONES DIARIAS

1.

2.

Asegurarse de hacer cumplir la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica y su Reglamento de la manera mas eficaz.
Participar como enlace con ONG’s, a fin de mantenerlas informadas
sobre la transparencia con que se realizan los procesos en el
Instituto.

Elaborar la documentacion y material necesario para el desarrollo
de las capacitaciones que brinda a los jévenes, sobre temas
relacionados con la transparencia u otras reformas legales.
Mantener en constante busqueda de patrocinadores que puedan
donar fondos para la realizacion de las capacitaciones.

Dar seguimiento a las diferentes capacitaciones que imparte.
Mantener contacto permanente con los lideres juveniles a nivel
nacional.

Atender y brindar la informacioén requerida al personal que labora en
el Instituto, otras organizaciones e instituciones, y publico en
general, cada vez que se lo soliciten.

Realizar informe semanal de actividades.
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B. FUNCIONES SEMANALES.

w N

Participar en reuniones de trabajo con los diferentes jefes de
departamentos con que cuenta el Instituto (reuniones gerenciales).
Participar en reuniones con el Consejo Nacional Anticorrupcion.
Realizar informe para el Instituto de Acceso a la Informacién
Publica (IAIP) y asistir a las reuniones que se desarrollan en dicha
Institucion.

C. FUNCIONES MENSUALES.

Brindar capacitacion al personal de las diferentes oficinas
municipales de juventud.

Planificar y organizar las giras de trabajo, a fin de llevar a cabo el
desarrollo de las diferentes capacitaciones programadas.

Solicitar informacion a los diferentes departamentos sobre las
gestiones realizadas durante el mes, a fin de Mantener actualizada la
informacion financiera y presupuestaria del Instituto, en el Sistema
Nacional de Informacion Publica.

Elaborar la solicitud de presupuesto para viaticos cuando va a
realizar las giras de trabajo.

Elaborar informe de liquidacion de vidticos con sus respectivos
soportes.

D. FUNCIONES TRIMESTRALES.

1.

Elaborar y presentar un informe de transparencia para el sefior
Secretario Ejecutivo y Casa Presidencial.

E. FUNCIONES ANUALES.

Participar en la elaboraciéon y aprobacion del Plan de Presupuesto y
Plan Operativo Anual del Instituto.

Planificar, organizar y desarrollar un encuentro anual de
transparencia con las diferentes organizaciones juveniles con las
gue trabaja el Instituto.

Elabora su Plan Operativo Anual de trabajo.
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F.

FUNCIONES EVENTUALES.

1. Solicitar a Proveeduria los materiales necesarios para llevar a cabo
Su gestion.

2. Participar en eventos que organizan otras instituciones y que
tienen relacion con su gestion.

3. Brindar apoyo en la organizacion de los eventos que realiza el
Instituto.

4. Realizar viajes para asistir a talleres o0 eventos en representacion
del Instituto dentro o fuera del pais.

48



PERFIL DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Oficial de Informacioén Publica
Ubicacion: Secretaria Ejecutiva
Puntos: 360

GRADOS ,
FACTORES DESCRIPCION
1 ]2 ]3[4 ][5 6 [PTS

Formacion. Profesional universitario de
preferencia con Licenciatura
en Derecho, bilingue,
X 50 | habilidad de contacto con el
publico, conocimientos de
computaciéon, capacidad para
trabajar en equipo, bajo
presibn 'y en base a
resultados.

Experiencia Se requiere por lo menos
X 28 | cinco afos de experiencia en
puestos similares.

Iniciativa Se requiere iniciativa Yy
y criterio criterio para tomar decisiones
y resolver problemas dificiles
X 28 | que se presentan durante la
realizacion de sus funciones.

Creatividad Se requiere creatividad para
mejorar sistemas de trabajo
28 |ya establecidos o crear
X nuevas ideas y métodos para
mejorar la realizaciéon de
ciertos procesos.

Responsabilidad Supervisar indirectamente la
por supervision X 15 | labor del personal que trabaja
en el I.N.J.

Responsabilidad Es responsable de velar por
por custodia de X 32 |el uso adecuado de los
valores. recursos de la institucion.
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Responsabilidad

Es responsable del mobiliario

por mobiliario y 16 |y equipo de oficina asignado
equipo. para la realizacion de sus
funciones.
Responsabilidad El  puesto tiene gran
por tramites vy responsabilidad en la
procesos 40 | realizacibn de trdmites vy
procesos de mucha
importancia para la
institucion.
Contacto con el Su labor le permite
publico. establecer contactos
40 | frecuentes con otras
personas.
Informacion Por la naturaleza de su
confidencial 30 |trabajo maneja informacion
sumamente confidencial.
Esfuerzo Mental Su trabajo requiere atencion
24 | intensa en periodos regulares
de tiempo.
Esfuerzo Visual Se requiere una atencién
12 | visual constante Unicamente
para la realizacion de ciertas
funciones.
Esfuerzo Fisico Su trabajo no requiere ningun
4 | esfuerzo fisico.
Condiciones Las condiciones ambientales
ambientales. 5 | donde realiza su trabajo son
satisfactorias.
Riesgos Tiene riesgo de padecer de
del puesto 12 | estrés por las exigencias del

puesto.
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DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS GENERALES.

Nombre del cargo : Auditor Interno
Ubicacion o Departamento : Secretaria Ejecutiva
Reportar a : Secretario Ejecutivo

OBJETIVOS DEL PUESTO

Verificar el uso eficaz, econdmico y eficiente de los recursos, y el
cumplimiento de los objetivos y metas incluidos en los planes, programas y
presupuestos de la institucion; Verificar que la informacion financiera vy
operativa que emita la entidad sea Util, valida, integra, oportuna y confiable;
Confirmar que las operaciones de la institucion se ejecutan de conformidad
con las leyes, reglamentos y normas aplicables; y Comprobar las medidas
de seguridad implementadas por la entidad para la proteccion fisica de sus
recursos.

FUNCIONES ESPECIFICAS
A. FUNCIONES DIARIAS

Examinar y evaluar la planificacién, organizacion, direccion y control
interno gerencial u operacional.

Examinar la eficacia, eficiencia y economia con que se han utilizado los
recursos humanos, materiales y financieros, y verificar que hayan sido
aplicados a los programas, actividades y propdsitos autorizados.

Efectuar el control posterior parcial o total sobre la gestion y el avance
fisico y Financiero de los diferentes proyectos de construccion y el
suministro de bienes y servicios que comprometan la utilizacion de
recursos de la entidad.

Examinar la confiabilidad, oportunidad y pertinencia de la informacion
financiera y operativa de la entidad.

Realizar auditorias o evaluaciones especiales para verificar el
cumplimiento legal sobre las operaciones desarrolladas por cualquiera de
las dependencias, oficinas u érgano de la entidad.

Examinar los medios para salvaguardar los activos y la adecuacion de
los procedimientos para verificar la existencia, propiedad y conservacion
de los mismos.

Informar los resultados de sus evaluaciones a la Méxima Autoridad
Ejecutiva de la entidad, con copia al Tribunal Superior de Cuentas.
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10.

11.

12.
13.
14.

Informar el avance de las actividades de la UAI y el resultado de los
seguimientos a las recomendaciones a la Méxima Autoridad Ejecutiva de
la entidad, al Tribunal Superior de Cuentas y a la ONADICI.

Asesorar a la Maxima Autoridad Ejecutiva de la entidad, al area
administrativa y contable en el campo de su competencia, sin afectar su
independencia de criterio.

Revisar los céalculos de viaticos y las liquidaciones que se realizan de los
Mismos.

Estar pendiente del presupuesto del Instituto, verificar los gastos que se
efectlan y si es necesario hacer alguna observacién en relacion a los
mismos, ya sea al sefior Secretario, Sub Secretario Ejecutivo o al
Director Administrativo dependiendo del caso,sin afectar su
independencia de criterio.

Revisar la informacién ingresada al Sistema SIAFI.

Archivar y custodiar los documentos a su cargo.

Estar pendiente de las acciones del personal que no sean correctas o
gque no vayan en beneficio de la institucidbn y reportarlo a quien
corresponda (Jefe Inmediato y Recursos Humanos).

B. FUNCIONES SEMANALES.

1. Realizar la revision del consumo de combustible por vehiculo.

C. FUNCIONES MENSUALES.

1. Revisar los estados financieros del Instituto.

2. Reuvisar las planillas de sueldos, a fin de verificar que los pagos
sean los correctos y que las deducciones que se le hagan al
personal sean legales.

3. Realizar la revisién de los arqueos de caja chica.

D. FUNCIONES TRIMESTRALES.

1.Realizar informe de ejecucion del Plan Operativo Anual de la
Unidad que refleje la situacién en que se encuentra el Instituto;
enviarlo al sefior Secretario Ejecutivo, al Tribunal Superior de
Cuentas y a ONADICI.

2.Dar seguimiento a las Recomendaciones emitidas por el Tribunal
Superior de Cuentas y la misma unidad de auditoria interna.
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E. FUNCIONES ANUALES.

1.
2.

Elaborar el Plan Operativo Anual de su departamento.
Participar en la aprobacion del Plan Operativo Anual del Instituto.

F. FUNCIONES EVENTUALES.

N =

B w

Participar en reuniones para tratar asuntos especificos del Instituto.
Elaborar memorandums informativos o de llamados de atencion
cuando surge alguna situaciéon que lo amerite.

Contestar correspondencia interna y externa.

Realizar auditorias a las diferentes oficinas municipales y centros de
documentacion que tiene el Instituto.
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PERFIL DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Auditor Interno
Ubicacion: Secretaria Ejecutiva
Puntos: 357

GRADOS ,
FACTORES DESCRIPCION
1[2[3[4]5]6 [PTS

Formacion. De preferencia Licenciatura
en Contaduria Publica y/ o
Perito Mercantil y Contador
40 | Publico, debidamente
colegiado, con amplios

X conocimientos de
computacion, habilidad para
trabajar bajo presion,
discreto, seguro de si mismo
y un alto grado de
responsabilidad.

Experiencia Se requiere cinco afos de
X 28 | experiencia como minimo en
el puesto.

Iniciativa Se requiere criterio para

y criterio tomar decisiones al resolver
X 35 | problemas complejos y
dificiles que se presentan
constantemente en el trabajo.

Creatividad Su trabajo esta dedicado total
y esencialmente a la creaciéon
X 35 | de nuevos sistemas, métodos
y procedimientos de trabajo.

Responsabilidad Supervisar de forma indirecta
por supervision la labor del personal que
15 | trabaja en el I.N.J.

Responsabilidad Maneja documentos

por custodia de X 24 | convertibles en dinero y un
valores. descuido o pérdida de los
mismos puede provocar
graves consecuencias a la
Institucion.

Responsabilidad Es responsable del mobiliario
por mobiliario y X 12 |y equipo de oficina bajo su
equipo. custodia.
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Responsabilidad
por tramites vy
procesos

40

Debido a la naturaleza de su
puesto es responsable de
realizar tramites y procesos
de gran importancia para la
Institucion.

Contacto con el
publico.

30

Su trabajo le permite
establecer contactos
ocasionales con otras
personas.

Informacién
confidencial

20

Debido a la informacion que
maneja, su puesto requiere
de mucha discrecion y
responsabilidad.

Esfuerzo Mental

32

Su labor requiero
permanentemente de una
atencién constante, intensa y
sostenida.

Esfuerzo Visual

16

Necesita mucha
concentracion y esfuerzo
visual en la realizacion de
sus funciones.

Esfuerzo Fisico

Su trabajo no requiere de
ninguan esfuerzo fisico en la
realizacion de sus funciones.

Condiciones
ambientales.

Posee buenas condiciones
de trabajo en cuanto a
comodidad, limpieza y
ventilacion, etc.

Riesgos
del puesto

18

Tiene el riesgo de padecer de
estrés por la complejidad de
su labor vy padecer
enfermedades de la vista por
el uso constante de la
computadora.
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DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS GENERALES.

Nombre del cargo : Contador General
Ubicacion o Departamento : Administracién y Finanzas
Reportar a : Direccién Administrativa y Financiera

Auditor Interno

OBJETIVOS DEL PUESTO

Coordinar, supervisar y controlar las labores contables que se derivan de
las operaciones diarias que se realizan; proceso que abarca desde el
registro, analisis y clasificacion de las transacciones, hasta la preparacion
de informes o reportes que reflejen razonablemente la situacion financiera
del Instituto.

FUNCIONES ESPECIFICAS

A. FUNCIONES DIARIAS

1.

11.

12.
13.
14.

Llevar un registro de las transacciones u operaciones que se
realizan a diario, a fin de contabilizar y asi elaborar los estados
financieros del Instituto.

Llevar control del estado de efectivo y cuentas de cheques del
Instituto.

Es responsable del posteo del libro diario de banco.

Aprobar los gastos o inversiones a realizarse en base a los
recursos existentes.

Supervisar y revisar el trabajo del personal bajo su cargo.

Asistir al Director Administrativo y Financiero en todo lo necesario.
Participar en la toma de decisiones sobre los procedimientos de
pagos por efectuar.

Elaborar calculos de valores para asignar los viaticos del personal
del Instituto.

Realizar analisis de los gastos de viajes (viaticos)

Revisar las liquidaciones de gastos por provision de fondos para
viaticos.

Revisar cuidadosamente los soportes que se anexan a cada
operacion (autorizaciones, documentos, facturas, etc.)

Revisar y aprobar todos los registros contables.

Es responsable de la custodia de la documentacion a su cargo.
Operar paquetes o programas mecanizados para el manejo del
sistema financiero-contable.
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15. Es responsable de la utilizacion optima de los recursos financieros
del Instituto.

16. Velar por el cumplimiento de las fechas o plazos establecidos para
la elaboracién y presentacion de los informes de los estados
financieros del Instituto.

. FUNCIONES SEMANALES.

1. Participar en reuniones de trabajo con el sefior Secretario Ejecutivo,
Director Administrativo y Auditor Interno, a fin de tratar asuntos
relacionados con las finanzas del Instituto.

Archivar toda la documentacion que recibe durante la semana.
Elaborar informe semanal de actividades.

Participa en reuniones de trabajo y en la elaboracion del plan de
actividad de su departamento.

hwn

. FUNCIONES MENSUALES.

Elaborar informe mensual de gastos del Instituto.

Revisar y aprobar el pago de planillas para empleados
permanentes y por contrato.

3. Elaboracion de las conciliaciones bancarias en base al libro diario
de banco.

N =

. FUNCIONES TRIMESTRALES.

1. Elaborar estados financieros de ingresos y egresos, a fin de
conocer la situacién del Instituto.

. FUNCIONES ANUALES.

1. Participar en la aprobacion del Plan Operativo Anual del Instituto.

2. Elaborar los estados financieros anuales.

3. Participar en la elaboracién del Plan Operativo Anual de su
departamento.

. FUNCIONES EVENTUALES

1. Participar en las licitaciones privadas o publicas convocadas por el
Secretario Ejecutivo.

2. Participar en reuniones de trabajo con otros departamentos cuando
requieran de su presencia.
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Asistir a los eventos que organizan en el Instituto (celebraciones
especiales, capacitaciones y otros).

Inducir y capacitar al personal bajo su mando.

Realizar depoésitos en el banco en caso de que no haya otra
persona que pueda hacerlo.
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Nombre del Puesto: Contador General

PERFIL DEL PUESTO

Ubicacion: Administraciéon v Finanzas

Puntos: 355

FACTORES

GRADOS

3

4

5

6

PTS

DESCRIPCION

Formacion.

50

Licenciatura en Contaduria
Publica y/o Perito Mercantil y
Contador Publico de
preferencia, con amplios
conocimientos de paquetes
contables, habilidad en el
manejo de personal y
capacidad para trabajar bajo
presion.

Experiencia

28

Requiere por de dos a cinco
afios de experiencia en el
puesto.

Iniciativa
y criterio

21

Se requiere criterio para
tomar decisiones al resolver
problemas dificiles que se
presentan durante la
realizacion de sus funciones;
ademas mucha iniciativa para
planear, organizar y ejecutar
actividades basandose en las
politicas y procedimientos del
Instituto.

Creatividad

28

El trabajo requiere
creatividad en forma continua
para crear nuevos métodos
de trabajo y asi mejorar el
servicio.

Responsabilidad
por supervision

10

Es responsable de organizar,
dirigir y controlar su trabajo y
el de otras personas.

Responsabilidad
por custodia de
valores.

48

Tiene la responsabilidad del
cuidado y manejo de
documentos convertibles en
dinero.
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Responsabilidad

Es responsable del mobiliario

por mobiliario y 12 |y equipo de oficina asignado
equipo. bajo su responsabilidad.
Responsabilidad Es responsable de tramitar y
por tramites vy procesar informacion la cual
procesos 40 |(un error cometido por el
empleado durante el
desempefio de sus funciones
puede causar dafos ©
pérdidas a la empresa.
Contacto con el Tiene contactos ocasionales
publico. 20 | con el publico.
Informacion En el puesto se maneja
confidencial 20 |informacion confidencial de
mucha importancia para el
Instituto, por lo tanto requiere
de mucha discrecion.
Esfuerzo Mental Se requiere una atencion
32 |concentrada y constante
durante la realizacion de sus
funciones.
Esfuerzo Visual El grado de concentracién o
16 | atencion visual que requiere
el puesto debe ser constante
y permanente durante la
realizacion de su labor.
Esfuerzo Fisico Su trabajo lo realiza en un
8 | 80% sentado y el 20%
restante de pie o caminando.
Condiciones Las condiciones de lugar
ambientales. 10 | donde realiza su trabajo por
lo general son favorables.
Riesgos Tiende a padecer de estrés
del puesto 12 | por la cantidad de trabajo que

genera su puesto y, de
enfermedades de la vista por
el uso constante de la
computadora.
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DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS GENERALES.

Nombre del cargo : Jefe de Unidad de Desarrollo de
Habilidades Juveniles

Ubicacion o Departamento : Unidad de Desarrollo de Habilidades
Juveniles

Reportar a : Direccion Técnica

OBJETIVOS DEL PUESTO

Es el encargado de promover en los jovenes la adquisicion de habilidades
gue incluyen "educacion, innovacion, formacion profesional y capacitacion
en el medio laboral" a través de las diferentes instituciones
gubernamentales y organismos internacionales de cooperacion, para el
desarrollo de programas y proyectos en beneficio de la juventud.

FUNCIONES ESPECIFICAS
A. FUNCIONES DIARIAS

1. Coordinar reuniones y eventos del Instituto, a fin de informar sobre
los avances de los proyectos que se manejan.

2. Participar en reuniones diarias de trabajo, ya sean dentro o fuera

del Instituto.

Revisar y contestar correos electronicos o correspondencia recibida.

Planificar y organizar las actividades a realizar a través de su

unidad de trabajo.

5. Asignar o delegar funciones especificas al personal bajo su cargo.

6. Brindar apoyo y asistencia técnica a su personal y, a la vez
supervisar la realizacion de su trabajo.

7. Mantener informado a su Jefe Inmediato de todas y cada una de
las actividades realizadas.

8. Documentar y archivar todo lo relacionado con la gestion que
realiza.

9. Brindar apoyo y asistencia necesaria a las diferentes oficinas
municipales de la juventud en lo relacionado a sus funciones.

10. Asistir a la Direccion Técnica en todo lo necesario.

11. Elaborar disefio de estrategia o planes de accion, para otros
proyectos y programas de beneficio para la juventud.

B w
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. FUNCIONES SEMANALES.

1. Elaboracion del informe semanal de actividades realizadas a través
de la unidad que dirige.
2. Participacion en las reuniones gerenciales del I.N.J.

. FUNCIONES MENSUALES.

1. Elaborar informe de logros obtenidos y cumplimiento de metas de
su departamento.

. FUNCIONES TRIMESTRALES.

1. Elaborar la planificacion trimestral de actividades de su Unidad.
2. Realizar un informe cualitativo y cuantitativo de la unidad que dirige.

. FUNCIONES ANUALES.

1. Elaborar el Plan de Presupuesto y Plan Operativo Anual de su
Unidad.
2. Participar en la aprobacion del Plan Operativo Anual del Instituto.

. FUNCIONES EVENTUALES.

1. Participar en capacitaciones a nivel nacional e internacional.

2. Representar al Instituto en foros o eventos que realicen otras
instituciones.

3. Participar en la induccién y capacitacién del personal bajo su cargo.

4. Realizar giras de trabajo al interior del pais.

5. Realizar la solicitud de viaticos para sus giras y elaborar un informe

de liguidaciéon de las mismas a su regreso.

6. Asistir y acompaiar al sefior Secretario Ejecutivo a realizar algunas
diligencias cuando éste se lo solicita.

7. Participar en la organizacion de eventos del Instituto
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PERFIL DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Jefe Unidad de Desarrollo de Habilidades Juveniles
Ubicacion: Unidad de Desarrollo de Habilidades Juveniles

Puntos: 350

FACTORES

GRADOS

3

4

5

6

PTS

DESCRIPCION

Formacion.

50

De preferencia profesional
universitario orientado al area
de ciencias sociales, con
experiencia en organizacion
de eventos, comunicativo,
diplomatico, con habilidad
para trabajar en equipo,
adecuada fluidez verbal,
persuasivo y con capacidad
para trabajar en base a
resultados.

Experiencia

28

afos de
puestos

Requiere cinco
experiencia  en
similares.

Iniciativa
y criterio

28

Requiere iniciativa y criterio
para tomar decisiones al
resolver problemas que se
presentan durante la
realizacion de su trabajo,
basandose en las politicas y
procedimientos generales de
la Institucion.

Creatividad

28

El trabajo exige creatividad
para preparar nuevos
métodos de trabajo o mejorar
los ya existentes
constantemente.

Responsabilidad
por supervision

15

Es responsable de supervisar
la  labor del personal
asignado bajo su cargo.

Responsabilidad
por custodia de
valores.

16

Maneja documentos
convertibles en dinero.
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Responsabilidad

Es responsable del mobiliario

por mobiliario y 12 |y equipo de trabajo asignado
equipo. para la realizacion de sus
funciones.
Responsabilidad Es responsable de realizar
por tramites vy tramites y procesos de gran
procesos 40 | beneficio para la imagen de
la institucion.
Contacto con el Su trabajo le permite
publico. establecer contactos
40 | constantes con otras
personas.
Informacion Tiene acceso a informacion
confidencial 20 | confidencial importante vy
valiosa para la institucion.
Esfuerzo Mental Su labor requiere de mucha
32 | concentracion 'y atencion
para la realizacion de sus
funciones.
Esfuerzo Visual El trabajo requiere una
16 | atencion visual constante
para la realizacion de la
mayoria de sus funciones.
Esfuerzo Fisico El esfuerzo fisico requerido
8 | para el puesto es minimo.
Condiciones Las condiciones ambientales
ambientales. 5 |donde realiza su trabajo
generalmente son favorables.
Riesgos El Unico riesgo que tiene es
del puesto 12 | de padecer de estrés.
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DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS GENERALES.

Nombre del cargo: Jefe de la Unidad Planificacion, Evaluacion,
Gestion de Programas y Proyectos

Ubicaciéon o Departamento: Unidad de Planificacion, Evaluacion, Gestion
de Programas y Proyectos. (UPEG)

Reportar a: Secretaria y Sub Secretaria Ejecutiva

OBJETIVOS DEL PUESTO

Es responsable de dirigir la Unidad de Planificacion, Evaluacion y Gestion
de Programas y Proyectos teniendo como finalidad la planificacion
estratégica y operativa institucional, el disefio y gestion de politicas publicas,
programas y proyectos que promuevan el desarrollo de la juventud, asi
como monitorear y evaluar la ejecucion de las mismas, de manera que se
vinculen con la politica nacional de la juventud.

FUNCIONES ESPECIFICAS
A. FUNCIONES DIARIAS

1. Brindar asesoria y asistencia técnica a instituciones que desarrollan
0 ejecutan proyectos relacionados con la juventud.

2. Elaborar propuestas técnicas y proyectos con otras instituciones, a

fin de promover el acceso a oportunidades para jévenes.

Participar en diferentes reuniones ya sea dentro o fuera del Instituto.

Organizar diariamente su agenda de trabajo en base a prioridades.

Monitorear el cumplimiento de acuerdos firmados con organismos

cooperantes, instituciones de gobierno, ONG’s, etc.

Planificar, organizar y monitorear las actividades de su Unidad.

Velar por la formacion técnica del personal bajo su cargo.

Dar seguimiento al desarrollo de los diferentes proyectos.

Mantener contacto permanente con instituciones y organismos con

los cuales se trabaja en conjunto en la realizacion de los proyectos.

10. Asignar actividades especificas al personal bajo su cargo y
supervisar el desarrollo de las mismas.

11. Coordinar y supervisar el trabajo realizado por los enlaces
institucionales.
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12.

13.
14.
15.

16.

17.
18.

19.

=

Coordinar la realizacion de ciertas actividades con el personal de
otras unidades técnicas del Instituto.

Brindar apoyo y asistencia técnica al personal de su departamento.
Asistir a la Secretaria Ejecutiva en todo lo necesario.

Elaborar planes sectoriales en concordancia con otras instituciones
del gobierno que trabajan con el tema “desarrollo juvenil”.

Se encarga de la custodia de la documentacion de su unidad.

Se asegura el cumplimiento de las metas institucionales.

Es responsable de la elaboraciéon de la politica nacional de la
juventud y planificar actividades que se deriven de las politicas
disefadas.

Mantenerse actualizado en temas de politicas y programas de
juventud a nivel nacional e internacional.

. FUNCIONES SEMANALES.

Participar en reuniones gerenciales del Instituto.

Preparar informe semanal de actividades de su unidad, a fin de
mantener informada a la Secretaria Ejecutiva.

Realiza la planificacién de las actividades de su unidad en base a
prioridades.

. FUNCIONES MENSUALES.

1.

Elaborar un informe mensual sobre el logro de metas establecidas.

. FUNCIONES TRIMESTRALES.

=

1.

2.

2.

Elaborar el plan de trabajo trimestral de su departamento.

Realizar una evaluacién sobre los logros obtenidos de la institucién
en base al Plan Operativo Anual durante el trimestre.

Participar en reuniones de trabajo con las diferentes unidades
técnicas.

. FUNCIONES ANUALES.

Elaborar el Plan de Presupuesto y Plan Operativo Anual de su
unidad.
Coordinar la planificacion operativa anual de la institucion de manera
participativa con las unidades técnicas y administrativas.

Participar en la aprobacion del Plan Operativo Anual del Instituto.
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F. FUNCIONES EVENTUALES.
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Participar en la firma de convenios con otras instituciones.

Brindar capacitacion al personal del Instituto en la teméatica
referente a su gestion.

Entregar documentos, materiales e informacion relevante que sea
de gran utilidad a las unidades técnicas.

Asistir a diferentes eventos en representacion del Instituto.
Participar en cursos de capacitacion dentro y fuera del pais.
Participar en la revision de propuestas de las unidades técnicas.
Apoyar en todo lo necesario a los diferentes departamentos del
Instituto.

Realizar giras al interior del pais y hacer un informe de las mismas.

67



PERFIL DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Jefe Unidad de Planificacién, Evaluacion, Gestion de

Programas y Proyectos. (UPEG)

Ubicacion: Unidad de Planificacion,

Evaluacion, Gestion de Programas vy

Proyectos. (UPEG)

Puntos: 349

FACTORES

GRADOS

3

4

5

6

PTS

DESCRIPCION

Formacion.

60

Preferiblemente Profesional
Universitario en las areas de
Ciencias Sociales o
Econdmicas con Post-Grado
en Formulacion y Evaluacion
de Proyectos, dominio del
idioma inglés, experiencia en
el manejo de personal, buen
manejo de programas de
computacién, experiencia en
trabajos con jovenes,
habilidad de contacto con el
publico, facilidad de
expresion, conocimiento en el
disefio de politicas publicas y
del sector gobierno, sociedad
civil y/o cooperacién
internacional.

Experiencia

28

Requiere cinco afios de
experiencia como minimo en
puestos similares.

Iniciativa
y criterio

28

El trabajo requiere iniciativa y
criterio para tomar decisiones
al resolver problemas dificiles
siempre en defensa de los
intereses institucionales.

Creatividad

35

Su labor es totalmente
creativa y requiere la
generacion  continua  de
nuevas ideas y planes
operacionales de trabajo
orientada en las politicas
establecidas y al logro de
metas.
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Responsabilidad

Es responsable de supervisar

por supervision 15 | la labor del personal bajo su
cargo e indirectamente el
trabajo de otras unidades del
I.N.J.
Responsabilidad Maneja cierta documentacion
por custodia de 16 | convertible en dinero.
valores.
Responsabilidad Es responsable del mobiliario
por mobiliario y 12 |y equipo de trabajo asignado
equipo. bajo su cargo.
Responsabilidad Es responsable de
por tramites vy realizacion de tramites vy
procesos 40 | procesos de gran importancia
para la Institucion.
Contacto con el Por la naturaleza de su
publico. trabajo establece contactos
30 | frecuentes con otras
personas.
Informacion Maneja informacion
confidencial 20 | confidencial dificil de reponer
y que puede causar conflictos
serios al Instituto.
Esfuerzo Mental Durante la realizacion de sus
32 | funciones requiere una
atencion constante, intensa y
sostenida.
Esfuerzo Visual Requiere  atencion  visual
12 | constante en periodos
regulares de tiempo.
Esfuerzo Fisico Su trabajo no requiere ningun
4 | esfuerzo fisico para la
realizacion de sus funciones.
Condiciones Las condiciones en las que
ambientales. 5 |realiza su trabajo
generalmente son favorables.
Riesgos Tiene el riesgo de padecer de
del puesto 12 | estrés por la cantidad de

trabajo que el puesto genera.
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DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS GENERALES.

Nombre del cargo : Jefe Unidad Gestion del Conocimiento
Ubicaciéon o Departamento : Unidad de Gestion del Conocimiento
Reportar a : Director Técnico

OBJETIVOS DEL PUESTO

Es responsable de planificar, coordinar, monitorear y evaluar todas las
actividades que se realizan a través de su unidad, a fin de asegurarse del
cumplimiento de los objetivos y metas establecidas y, de esta manera
lograr que el Instituto sea visto como marco referencial de la juventud.

FUNCIONES ESPECIFICAS

A. FUNCIONES DIARIAS

1.

B w

10.

Asesorar y brindar soporte técnico al personal del 1.N.J.,
instituciones de gobierno, organizaciones juveniles y otras en
materia de gestién de conocimiento.

Revisar la documentacion de las distintas propuestas que se editan
en las diferentes unidades técnicas del I.N.J. para dar opiniones y
sugerencias de los mismos.

Asesorar, supervisar y evaluar la labor del personal bajo su cargo.
Revisar y contestar correspondencia y correos electronicos que
recibe.

Es responsable de la creacion y actualizacion constante de los
Centros de Informacion y Documentacion Juvenil (C.1.D.J.)

Es responsable de la creacion y seguimiento del sistema nacional
de indicadores de desarrollo juvenil.

Se encarga de mantener organizada y completa toda la
documentacion de la unidad.

Se encarga de sistematizar la informacion del I.N.J. y otras fuentes
relevantes en tematica juvenil.

Representar al I.N.J. en diferentes eventos relacionados con su
gestion (foros, conferencias, capacitaciones, reuniones, etc.)
Mantener constante comunicacién tanto con el personal bajo su
cargo, como con la Direccion Técnica, a fin de monitorear el
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avance de las actividades programadas e informar de los logros
obtenidos.

11. Asistir a su Jefe Inmediato en todo lo necesario.

12. Se encargara de establecer un sistema de informacion interna,
asegurando la comunicacion sea efectiva entre cada Unidad del
[.N.J.

13. Velar por la formacion técnica y actualizacion de conocimientos de
los miembros de su equipo de trabajo, esto en base a las
necesidades detectadas.

14. Entregar toda la informacion relevante y de gran utilidad para las
unidades que lo requieran.

. FUNCIONES SEMANALES.

1. Participar en reuniones gerenciales del I.N.J.

2. Revisar la recopilacion de noticias de los periodicos.

3. Elaborar junto al personal bajo su cargo el Plan Semanal de
Actividades.

4. Solicitar al personal de su unidad el informe semanal de
actividades y en base a ellos elaborar el de la unidad.

. FUNCIONES MENSUALES.

1. Planificar y organizar las giras de trabajo al interior del pais.

2. Realizar la solicitud de viaticos para sus giras y presentar la
respectiva liquidacion con sus soportes cuando regrese de ellas.

3. Elaborar un informe de cada uno de los viajes que realiza.

4. Realizar una evaluacion del cumplimiento de metas de su unidad.

. FUNCIONES TRIMESTRALES.
1. Elaborar un informe trimestral de los avances y logros obtenidos a

través de su unidad, a fin de mantener informado a las autoridades
del I.N.J.

. FUNCIONES ANUALES.

1. Elaborar el Plan Operativo Anual y de presupuesto de su Unidad.
2. Participar en la aprobacion del Plan Operativo Anual y de
presupuesto del I.N.J.

. FUNCIONES EVENTUALES.

1. Colaborar con la induccion y capacitaciéon del personal nuevo de su
unidad.
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2. Participar con otras instituciones en la planificacion y elaboracion de
consultorias de programas relacionadas con la temética juvenil.

3. Preparar informes o documentos para el Técnico en Promocion y
comunicacién Social, a fin de que este realice las publicaciones de
las mismas a través de diferentes medios.

4. Generar informacion al Instituto Nacional de Estadistica sobre datos
juveniles que manejan en el I.N.J.

5. Apoyar el area administrativa y financiera en la implementacion de
programas computacionales que faciliten la labor de las personas
que trabajan en ella.

6. Brindar capacitacion al personal del Instituto y miembros del sistema
institucional en la temética que le compete.

7. Brindar soporte técnico a la parte tecnologica del I.N.J.

8. Asistir a capacitaciones dentro y fuera del pais.

9. Participar en la inauguracién de los C.I1.D.J.

10.Crear e implementar programas de informatica necesarios para un
mejor manejo de informacion.

11.Elaboracién de informes sobre datos estadisticos que atafien a la
juventud cuando se lo soliciten; ya sea para reuniones a las que
asiste el sefior Secretario Ejecutivo u otro miembro del I.N.J.

12.Gestionar recursos para diferentes proyectos que se desarrollan a
través del 1.N.J.

13.Participar en reuniones con sectores cooperantes, a fin de revisar
proyectos de consultorias en tematica juvenil.

14.Colaborar en todo lo necesario para que la institucion cumpla con el
logro de los objetivos y metas establecidas.
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PERFIL DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Jefe Unidad de Gestién del Conocimiento
Ubicacion: Unidad de Gestion del Conocimiento

Puntos: 348

FACTORES

GRADOS

3

4

5

6

PTS

DESCRIPCION

Formacion.

50

Profesional universitario del
area de ciencias econ0micas
o0 sociales, habilidad para
manejar personal, capacidad
para trabajar en equipo y
orientado al logro de
objetivos, conocimientos y
experiencia en elaborar
estudios de investigacion,
programas y técnicas de
documentacion, elaboracion
de base de datos y manejo
de paquetes de anlisis de
estudios cualitativos y
cuantitativos.

Experiencia

28

Se requiere por lo menos
cinco afos de experiencia en
puestos similares.

Iniciativa
y criterio

28

El puesto exige iniciativa y
criterio para resolver
problemas complejos y
dificiles que se presenten
constantemente en el trabajo.

Creatividad

35

El trabajo es totalmente
creativo que requiere la
generacion continua de
nuevas ideas sobre planes
de operacion y sistemas de
trabajo.

Responsabilidad
por supervision

20

Es responsable de supervisar
la labor del personal bajo su
cargo.
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Responsabilidad

No tiene responsabilidad por

por custodia de 8 | valores.
valores.
Responsabilidad Es responsable directamente
por mobiliario y 20 | de todo el equipo de trabajo
equipo. gue se maneja a traves de su
Unidad.
Responsabilidad Es responsable de la
por tramites vy realizacion de tramites y
procesos 40 | procesos de gran utilidad
para la institucion.
Contacto con el Su trabajo le permite
publico. establecer contactos
30 | frecuentes con otras
personas durante la
realizacion de sus funciones.
Informacion Conoce y tiene acceso a
confidencial 20 | informacion confidencial
importante para la institucion,
por lo tanto se requiere de
mucha discrecion y
responsabilidad en el manejo
de la misma.
Esfuerzo Mental El puesto exige una atenciéon
32 | constante durante la
realizacion de sus funciones.
Esfuerzo Visual Para la realizacion de su
16 | trabajo se requiere mucho
esfuerzo visual.
Esfuerzo Fisico El trabajo no requiere de
4 | ningun esfuerzo fisico.
Condiciones El ambiente donde realiza
ambientales. 5 | sus funciones generalmente
es agradable.
Riesgos Tiene el riesgo de padecer de
del puesto 12 | estrés por la diversidad de

funciones asignadas y de la
vista por el uso constante de
la computadora.
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DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS GENERALES.

Nombre del cargo : Encargado de las Oficinas Municipales de

Juventud

Ubicaciéon o Departamento : Unidad de Participacion Juvenil
Reportar a : Jefe de Unidad de Participacion Juvenil

OBJETIVOS DEL PUESTO

Se encargara de la planificacién y coordinara la ejecucion y monitoreo de
las acciones que se llevan a cabo en las oficinas municipales de juventud.

FUNCIONES ESPECIFICAS

A. FUNCIONES DIARIAS

1.

7.

Supervisar la labor que se realiza en cada una de las oficinas
municipales de juventud, manteniendo una constante comunicacion
con los encargados de las Oficinas Municipales de la Juventud
(O.M.J)

Brindar asistencia y apoyo técnico al personal que labora en las
0.M.J. y comisiones Municipales de Juventud.

Informar a los diferentes O.M.J. sobre iniciativas que se implementan
en la region y que benefician a la juventud.

Gestionar recursos para el funcionamiento de las O.M.J. con
empresas privadas, ONG’s, organismos cooperantes, etc.

Recopilar informacién referente a oportunidades para los jévenes en
la zona y transmitirla a las diferentes O.M.J.

Mantener actualizada la informacion de las O.M.J., Centro de
Informacién y Documentacion Juvenil (C.1.D.J.), las comisiones y
redes municipales de su region.

Incidir en las corporaciones municipales, para incorporar iniciativas a
favor de los jovenes y que proporcionen presupuesto para ellos.

8. Gestionar y apoyar la creacién de O.M.J. y C.I.D.J. donde no existen.
9.

Apoyar la conformacion de las comisiones y redes municipales de la
juventud.

10.Incidir en las ONG'’s para la implementacion de iniciativas a favor de

los jovenes.

11.Monitorear el avance del Plan Operativo de cada O.M.J.
12.Participar en Reuniones con Jévenes organizados y no organizados.
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13.Brindar informacion sobre la Ley Marco para el Desarrollo Integral de
la Juventud, las acciones del INJ, las OMJ y las Comisiones de
Juventud Municipales en pro de los jovenes a los medios de
comunicacion.

. FUNCIONES SEMANALES.

1. Elaborar un informe semanal de actividades.
2. Elaborar un informe de cada una de las giras realizadas.

. FUNCIONES MENSUALES.

1. Programar y organizar las giras de trabajo para supervisar las
diferentes O.M.J.

2. Solicitar a los encargados de las O.M.J. el informe mensual de
actividades.

3. Elaborar informe de avances y logros obtenidos.

. FUNCIONES ANUALES.

Dirigir la jornada de planificacion anual de las O.M.J.

Evaluar los logros de metas de las diferentes O.M.J. a su cargo.
Participar en la elaboracién del Plan Operativo Anual del Instituto.
Realizar un mapeo de organizaciones presentes en los diferentes
municipios que trabajan con proyectos que benefician a los jovenes.
Organizar encuentros o asambleas de jovenes, donde estos
puedan manifestar sus necesidades y hacer propuestas de lo que
se puede hacer en los municipios en torno a ellos.

hrwbE

o

. FUNCIONES EVENTUALES.

Brindar capacitacion a los encargados de las O.M.J.

Participar en capacitaciones que el I.N.J. organiza para su personal.

Elaborar material educativo para las capacitaciones.

Representar al I.N.J. en eventos que se realicen como Foros,

reuniones, talleres, etc.

Asistir a reuniones de emergencia o no programadas

Coordinar la realizacién de diversas actividades con las diferentes

unidades técnicas del I.N.J.

7. Participar en procesos de capacitacion que brinda el INJ sobre
diversos temas que impliguen a la juventud.

8.  Participar en eventos regionales, nacionales e internacionales

i

oo
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PERFIL DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Encargado de Oficinas Municipales

Ubicacion: Unidad de Participacion Juvenil

Puntos: 345

FACTORES

GRADOS

3

4

5

6

PTS

DESCRIPCION

Formacion.

50

Preferiblemente Profesional
universitario del area social,
con facilidad de expresion,
habilidad de contacto con el
publico, capacidad para
trabajar en equipo en base a
logro de objetivos,
experiencia en manejo de
personal, organizacion de
eventos, con vocacion de
servicio, persuasivo,
comunicativo, conocimientos
del sector gobierno sociedad
civil y/o cooperacion
internacional, buen manejo
de programas
computacionales.

Experiencia

28

Se requiere dos afios de
experiencia como minimo en
puestos similares.

Iniciativa
y criterio

28

Su trabajo requiere iniciativa
y criterio para tomar
decisiones al resolver
problemas que se presenten
durante la realizacién de sus
funciones.

Creatividad

35

Su labor es totalmente
creativa y requiere la
generacion  continua  de
nuevas ideas y planes
operacionales de trabajo para
mejorar el servicio.

Responsabilidad
por supervision

15

Supervisa la labor de las
personas encargadas de las
diferentes oficinas
municipales de juventud.
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Responsabilidad

Administra los fondos que le

por custodia de 24 | asignan para la realizacion
valores. de los diferentes proyectos
(presupuesto asignado por el
I.N.J. u otras donaciones).
Responsabilidad Es responsable del mobiliario
por mobiliario y 12 |y equipo de oficina asignado
equipo. bajo su custodia.
Responsabilidad El puesto requiere gran
por tramites vy responsabilidad en la
procesos 30 | realizacion de tramites y
procesos de mucha
importancia para el Instituto.
Contacto con el Su trabajo le permite
publico. establecer contactos
40 | constantes con otras
personas.
Informacion Tiene acceso a cierta
confidencial 15 | informacion confidencial.
Esfuerzo Mental Su trabajo requiere mucha
24 | atencién en periodos
regulares de tiempo.
Esfuerzo Visual El esfuerzo visual requerido
8 | para la realizacibn de sus
funciones es minimo.
Esfuerzo Fisico El desgaste fisico que el
8 | trabajo exige es poco.
Condiciones Sus labores las realiza en
ambientales. 10 |diferentes ambientes, en
ocasiones se puede ver
afectado por factores
incbmodos, pero por lo
general es agradable.
Riesgos Tiene el riesgo de padecer de
del puesto 18 | estrés por la cantidad de

trabajo que genera el puesto
y con posibilidades de sufrir
un accidente automovilistico
por los viajes que realiza.
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DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS GENERALES.

Nombre del cargo . Asistente del Secretario Ejecutivo
Ubicacion o Departamento : Secretaria Ejecutiva
Reportar a : Secretario Ejecutivo

OBJETIVOS DEL PUESTO

Se encarga de asistir al sefor Secretario Ejecutivo en las diversas
actividades que desempefa y de llevar un control de su agenda de trabajo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

A. FUNCIONES DIARIAS

1.
2.

©oNO

10.
11.

12.
13.

14.

Atender las llamadas telefonicas del sefior Secretario Ejecutivo.
Elaborar las ayudas memorias de las reuniones que participa el
sefior Secretario Ejecutivo.

Llevar control de la agenda del sefior Secretario Ejecutivo y se le
remite a él para su recordatorio, a fin de que cumpla con todos los
compromisos establecidos.

Recibir y atender las visitas del sefior Secretario Ejecutivo.

Elaborar documentos o0 notas importantes dirigidas a otros
ministerios o0 instituciones que tienen relacion con el Instituto
Nacional de la Juventud.

Archivar diariamente la documentacion y correspondencia recibida.
Revisar y contestar los correos electronicos.

Coordinar con la secretaria la elaboracién de documentos, notas,
invitaciones, etc.

Realizar la lectura de los documentos privados del sefior
Secretario Ejecutivo y llevar un registro de ello.

Realizar diligencias personales del sefior Secretario Ejecutivo.
Coordinar la labor del motorista asignado al sefior Secretario
Ejecutivo.

Encargarse del manejo de la caja chica del departamento.
Mantener contacto permanente con los asistentes de los demas
Ministros, personal de embajadas, ONG’s, etc.

Contactar citas para el sefior Secretario Ejecutivo con otras
dependencias del Estado o instituciones que tienen relacion con el
Instituto.
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15.

16.

Confirmar la asistencia de las personas invitadas a participar en
reuniones o eventos que se organizan en el Instituto.

Recibir y contestar la correspondencia del sefior Secretario
Ejecutivo.

B. FUNCIONES SEMANALES.

Asistir a las reuniones gerenciales y tomar nota de todo lo que
acontece.

Realizar la solicitud de viaticos para las giras propias y del sefior
Secretario Ejecutivo.

Realizar informe de liquidacién de viaticos de los viajes que propios
y los realiza el sefior Secretario Ejecutivo.

Elaborar informe de cada uno de los viajes propios y los que realiza
el sefior Secretario Ejecutivo.

Realizar un informe semanal de actividades.

C. FUNCIONES MENSUALES.

1.

Realizar la liquidacion de caja chica y las facturas por otros gastos
en que incurre el sefior Secretario Ejecutivo con sus respectivos
soportes.

D. FUNCIONES EVENTUALES.

1.

Asistir a las reuniones en que participa el sefior Secretario
Ejecutivo con personas de otras instituciones y tomar nota de los
puntos a tratar.

Autorizar pases de salida en ausencia del personal de Recursos
Humanos.

Solicitar a proveeduria material y equipo de oficina para su uso y
del sefior Secretario Ejecutivo.

Coordinar con el Técnico en Promocion y Comunicacion los
eventos publicos en los que participard el sefior Secretario
Ejecutivo.
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PERFIL DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Asistente del Secretario Ejecutivo
Ubicacion: Secretaria Ejecutiva

Puntos: _336
GRADOS
FACTORES DESCRIPCION
112 |3 |4 |5 |6 |PTS
Formacion. Profesional universitario del
area de ciencias econoémicas,
bilingtie preferiblemente,
X 50 | conocimientos de
computacion, habilidad de
contacto con el publico y
capacidad para trabajar bajo
presion.
Experiencia Se requiere mas de tres afos
X 21 | de experiencia en puestos
similares.
Iniciativa El puesto exige mucha
y criterio 28 | iniciativa y criterio para
X planear y organizar las
actividades encomendadas,
basandose en las politicas y
procedimientos generales del
Instituto.
Creatividad Se requiere creatividad para
X resolver problemas que se
28 | presenten durante la
realizacion de sus funciones.
Responsabilidad Supervisa y coordina la labor
por supervision de la Secretaria y el Motorista
X 15 | del sefior Ministro.
Responsabilidad Administra la caja chica de la
por custodia de X 24 | Direccién Ejecutiva.
valores.
Responsabilidad Es responsable del
por mobiliario y X 12 | mobiliario, equipo de oficina y
equipo. materiales asignados bajo su
cargo.
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Responsabilidad
por tramites vy
procesos

40

Durante la realizacion de sus
funciones tiene la
responsabilidad de realizar
trAmites y procesos de
mucha importancia para la
Institucion.

Contacto con el
publico.

40

Por la naturaleza de su
trabajo establece contactos
constantes con otras
personas y su falta de tacto o
juicio puede resultar en
pérdida de imagen y prestigio
la Institucion.

Informacién
confidencial

25

Maneja informacion
confidencial importante y su
indiscrecion podria causar
conflictos serios al Instituto.

Esfuerzo Mental

32

Se requiere una atencion
constante, intensa y
sostenida para la realizacion
de sus funciones.

Esfuerzo Visual

Sus labores requieren una
atencion visual intensa
Unicamente en periodos
cortos de tiempo.

Esfuerzo Fisico

No se requiere ningun
esfuerzo fisico para el
desempefio de sus
funciones.

Condiciones
ambientales.

Tiene buenas condiciones
ambientales en cuanto a
limpieza, comodidad,
ventilacion, etc.

Riesgos
del puesto

12

Tiene el riesgo de padecer de
estrés por las exigencias que
genera su puesto de trabajo.
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DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS GENERALES.

Nombre del cargo : Técnico en Educacion Juvenil y Promocion de
Cultura Arte y Deporte
Ubicacién o Departamento : Unidad de Desarrollo de Habilidades
Reportar a : Jefe de Desarrollo de Habilidades

OBJETIVOS DEL PUESTO

Es responsable de disefiar programas que promuevan el desarrollo juvenil
en el é&rea educativa y de planificar actividades que aseguren el
cumplimiento de los mismos; y del disefio y ejecucion de programas y
proyectos para la promocion de la cultura, arte y deporte; de manera que
los jévenes de Honduras valoren su diversidad de cultura y se involucren
mas en actividades recreativas, aprovechando al maximo su talento en
acciones positivas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

A. FUNCIONES DIARIAS

1.

2.

3.

9.

Es el encargado de elaborar la politica nacional de la juventud en lo
referente a las areas que maneja.

Brindar asesoria técnica a instituciones de gobierno, organizaciones
juveniles, organizaciones de la sociedad civil cuando se le solicite.
Elaborar planes sectoriales de educacién, cultura arte y deporte con
instituciones de gobierno que trabajen con el tema de desarrollo
juvenil.

Elaborar propuestas técnicas y proyectos, a fin de promover acceso
a oportunidades para jévenes en educacion.

Realizar actividades en conjunto con otras unidades técnicas del
Instituto que tengan que ver con su gestion.

Establecer contactos a nivel nacional e internacional, para gestionar
fondos para la realizacién de programas y proyectos.

Establecer convenios y acuerdos con otras instituciones y dar
seguimiento al cumplimiento de los mismos.

Mantener contacto permanente con organismos e instituciones
gubernamentales y no gubernamentales que trabajen con programas
de desarrollo juvenil orientados al area educativa, promocion de
cultura arte y deporte.

Organizar su agenda diaria de trabajo.

10.Dar seguimiento a las diferentes actividades realizadas.
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11.Mantenerse informado sobre la tematica relacionada con su trabajo.
12.Participar en talleres foros reuniones o eventos que realizan otras

instituciones y elaborar informe de su participacion en las mismas.

13. Asistir a su Jefe Inmediato en todo lo necesario.
14.Elaborar programas para el fortalecimiento de la cultura juvenil, el

arte y los deportes.

15. Archivar diariamente toda documentacion recibida
16.Estar pendiente de la realizacion de eventos que tienen que ver con

N =

el area que maneja.

FUNCIONES SEMANALES.

Elaborara informe semanal de actividades.
Realizar el plan de trabajo semanal en base a los lineamientos
recibido de parte de su jefe inmediato.

C. FUNCIONES TRIMESTRALES.

Participar en la elaboracion del plan de presupuesto y plan de
trabajo de su unidad.

Elaborar informe sobre los avances y logros obtenidos a través de
Su gestion.

D. FUNCIONES ANUALES.

1.

Participar en la elaboraciébn del plan operativo anual y de
presupuesto de su departamento.

E. FUNCIONES EVENTUALES.

w N

o s

Colaborara con diferentes departamentos del Instituto en todo lo
necesario.

Colaborara con la organizacién y planificacion de eventos.

Asistir a diversos eventos en representacion del Instituto (que tenga
gue ver con su gestion).

Realizar giras de trabajo y elaborar un informe de las mismas.
Realiza solicitud de viaticos para sus giras Yy brinda un informe de
liquidacion a su regreso.
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PERFIL DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Técnico en Educacion Juvenil, Promocion de Cultura Arte y
Deporte.

Ubicacion: Jefe de Desarrollo de Habilidades

Puntos: 332

GRADOS ,
FACTORES DESCRIPCION
1 ]2 ]3[4 ][5 6 [PTS

Formacion. Profesional universitario en
X 50 | las areas de ciencias sociales
0 educacion, preferiblemente
bilingle, capacidad para
trabajar en equipo y bajo
presion, buen manejo de
programas de computacion,
con adecuada fluidez verbal y
escrita, conocimientos de la
elaboracibn de proyectos
orientados al area educativa,
conocimiento de estrategias y
gestion financiera.

Experiencia Se requiere tres afios de
X 21 | experiencia en puestos
similares.

Iniciativa El puesto exige cierto grado
y criterio de iniciativa y creatividad
para tomar decisiones y
X 35 | resolver problemas en base a
los politicos y procedimientos
generales de la institucion.

Creatividad El trabajo requiere

X 28 | creatividad en forma continua
para preparar nuevos
métodos de trabajo o mejorar
servicios.

Responsabilidad Es responsable uUnicamente
por supervision | X 5 | de su propio trabajo.
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Responsabilidad

No tiene responsabilidad por

por custodia de 8 | valores.
valores.
Responsabilidad Es responsable del mobiliario
por mobiliario y 12 |y equipo de oficina asignado
equipo. bajo su cargo.
Responsabilidad Es responsable de la
por tramites vy 30 | realizacidon de tramites 'y
procesos procesos de gran utilidad
para la institucion.
Contacto con el Su trabajo le permite
publico. 50 | establecer contactos
frecuentes con otras
personas.
Informacion El puesto tiene acceso a
confidencial 15 | cierta informacion de tipo
confidencial.
Esfuerzo Mental El esfuerzo mental requerido
24 | es intenso para la mayoria de
las funciones.
Esfuerzo Visual Su labor requiere una
12 | atencion visual intensa en
periodos regulares de
tiempo.
Esfuerzo Fisico El puesto exige esfuerzo
20 fisico para la realizacion de
sus funciones.
Condiciones El ambiente donde realiza
ambientales. 10 | sus funciones se puede ver
afectado en ocasiones por
algunos factores
desagradables.
Riesgos Tiene el riesgo de padecer de
del puesto 12 |estrés por la carga de

trabajo asignada.
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DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS GENERALES.

Nombre del cargo : Técnico en Participacion y Empoderamiento
Juvenil

Ubicacion o Departamento : Unidad de Participacion Juvenil

Reportar a : Jefe de Unidad de Participacion Juvenil

OBJETIVOS DEL PUESTO

Se encarga de coordinar las acciones necesarias con diferentes
instituciones, tanto gubernamentales como no gubernamentales,
movimientos y organismos que trabajan de y para con los jovenes en cada
municipio y region del pais, con el proposito de lograr la finalidad de la Ley
de la Juventud.

FUNCIONES ESPECIFICAS
A. FUNCIONES DIARIAS

1. Elaborary disefiar propuestas para la promocién de la participacion

juvenil.

Elaborar y ejecutar programas de capacitacion para jovenes.

Mantener comunicacion constante con las diferentes instituciones

gue trabajan con la juventud.

4. Insertar en todos los espacios donde se genere o0 promueva la
participacion juvenil (salud, educacion, empleo, recreacion, politica,
etc.)

5. Elaborar informes y memorias de cada una de las reuniones a los
gue asiste.

6. Mantener contacto permanente con las diferentes oficinas

municipales de juventud y asistirlas en lo necesario.

Desarrollar herramientas para el fomento de participacion juvenil.

Disefiar e implementar estrategias de capacitacion para padres y

madres de familia, lideres comunitarios y otros sectores

estratégicos.

9. Asegurarse que los lineamientos de participacion juvenil sean
incorporados en cada unidad del programa.

10. Asistir a su Jefe Inmediato en todas aquellas actividades que le
asigne.

2.
3.

© N
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11. Coordinar acciones con las demas unidades del Instituto que estén

ko

7.
8.

relacionadas con el trabajo que se realiza en cada una de las
oficinas municipales con las que se cuenta.

. FUNCIONES SEMANALES.

Realizar con anticipacion la solicitud de viaticos para sus giras de
trabajo.

Organizar y planificar las giras de trabajo, asi como la
programacion de las diferentes actividades a desarrollar en cada
una de ellas.

Presentar informes sobre liquidaciones por viaticos.

Solicitar presupuesto para la realizacion de ciertas actividades a
desarrollar en las giras de trabajo.

Solicitar a proveeduria el material y equipo logistico necesario para
sus giras de trabajo, previo autorizacion de su jefe inmediato.
Participar en reuniones de trabajo de su departamento y con otras
unidades de la institucion.

Elaborar informe semanal de actividades.

Elaborar informe de cada una de las giras realizadas.

. FUNCIONES TRIMESTRALES.

1.

Participar en la planificacion trimestral de las diferentes actividades
a realizar en la Unidad de Participacion Juvenil.

. FUNCIONES ANUALES.

Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual de su
departamento.
Participar en la evaluacion de metas u objetivos alcanzados por su
departamento.

. FUNCIONES EVENTUALES.

o o

Participar en la elaboracion de manuales sobre la promocién de la
participacion juvenil.

Participar en la planificacion y organizacion de los diferentes
eventos programados.

Participar en reuniones con diferentes sectores ligados a temas
juveniles.

Colaborar y apoyar a otros departamentos del Instituto en lo
necesario.

Representar al I.N.J. en diferentes eventos

Participar en jornadas de capacitacion dentro y fuera del pais.
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PERFIL DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Técnico en Participacion y Empoderamiento Juvenil

Ubicacion: Unidad de Participacion Juvenil

Puntos: 326

FACTORES

GRADOS

3

4

5

6

PTS

DESCRIPCION

Formacion.

50

Preferiblemente profesional
universitario del area de
ciencias sociales, facilidad de
expresion, capacidad para
trabajar en equipo, bajo
presion y orientado al logro
de objetivos, habilidad de
contacto con el publico,
experiencia en organizacion
de eventos, conocimiento y
manejo de paquetes
computacionales y sobre
todo mucho liderazgo.

Experiencia

21

Se requieren tres afios de
experiencia como minimo en
programas y proyectos de
participacion juvenil.

Iniciativa
y criterio

28

Se requiere iniciativa y
criterio para tomar decisiones
gue beneficien los intereses
institucionales.

Creatividad

35

Su trabajo es totalmente

creativo.

Responsabilidad
por supervision

10

Supervisa de forma indirecta
la labor de los encargados de
las diferentes oficinas
municipales de la juventud de
su region.

Responsabilidad
por custodia de
valores.

No tiene responsabilidad por
valores.
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Responsabilidad

Es responsable del

por mobiliario y 12 | mobiliario, equipo de oficina
equipo. y materiales asignados para
la realizacion de sus
funciones.
Responsabilidad Los tramites y procesos
por tramites vy realizados a través de su
procesos 30 | gestidn son de gran utilidad
para el logro de las metas
institucionales.
Contacto con el La mayoria de sus funciones
publico. son de contacto con el
40 | publico.
Informacion Tiene acceso a informacion
confidencial 15 | confidencial de mucha
importancia para la
institucion.
Esfuerzo Mental Su trabajo requiere de mucha
24 | concentracion Unicamente
para la realizacion de ciertas
funciones.
Esfuerzo Visual Se requiere una atencion
8 | visual constante Unicamente
en periodos cortos de tiempo.
Esfuerzo Fisico El puesto exige un desgaste
12 | fisico considerable.
Condiciones Debido a la naturaleza de su
ambientales. 15 | trabajo sus funciones las
realiza en ocasiones en una
oficina y otras veces a la
intemperie o viajando,
sometido a temperaturas
variables.
Riesgos Tiene el riesgo de padecer de
del puesto 18 | estrés o de sufrir algun

accidente automovilistico por
Sus constantes viajes.
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DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS GENERALES.

Nombre del cargo : Asistente del Sub Secretario Ejecutivo
Ubicacion o Departamento : Secretaria Ejecutiva
Reportar a : Sub Secretario Ejecutivo

OBJETIVOS DEL PUESTO

Es responsable de asistir al Sub Secretario Ejecutivo en las diversas
labores que desempefia; ademas de llevar un control de su agenda de

trabajo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

A. FUNCIONES DIARIAS

1.

ko

No o

© o

10.
11.
12.
13.

14.

Atender las llamadas telefénicas que van dirigidas al Sub
Secretario Ejecutivo.

Llevar control de la agenda de su Jefe Inmediato y estar pendiente
gue este cumpla con sus compromisos.

Recibir y atender cordialmente las visitas.

Se encargara de elaborar documentos o notas cada vez que se le
solicita.

Archivar diariamente la correspondencia y documentacion recibida.
Revisar y contestar los correos electronicos

Elaborar las ayudas memoria de las reuniones en las que participa
el Sub Secretario Ejecutivo.

Realizar diligencias personales de su Jefe Inmediato.

Contactar citas para el sefior Sub Secretario Ejecutivo con otras
dependencias del Estado o instituciones que tienen relacién con el
Instituto.

Realizar confirmaciones a reuniones, ya sea que hayan invitado al
Sub Secretario Ejecutivo o que éste convoque a otras personas.
Recibir y contestar la correspondencia del Sub Secretario Ejecutivo.
Asistir a su Jefe en todo lo necesario.

Mantener contacto permanente con instituciones que tienen
convenios con el Instituto o existe una relacion de trabajo.
Coordinar la labor del Motorista del Sub Secretario Ejecutivo.
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B. FUNCIONES SEMANALES.

N =

how

Realizar informe semanal de actividades.

Realizar informe de liquidacion de viaticos de los viajes que su Jefe
realiza.

Asistir a su Jefe en reuniones en los que participa.

Elaborar informe de la gestion realizada por el sefior Sub
Secretario Ejecutivo en cada viaje que este hace.

C. FUNCIONES EVENTUALES.

wn

Realizar las solicitudes de viaticos para los viajes del sefior Sub
Secretario Ejecutivo

Asistir a eventos o reuniones en representacion de su Jefe.
Solicitar a proveeduria material y equipo de oficina para su uso
personal y la del Sub Secretario Ejecutivo..

Colaborar con todos los departamentos del Instituto cuando
requieren de su ayuda.
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PERFIL DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Asistente del Sub Secretario Ejecutivo

Ubicacion: Secretaria Ejecutiva

Puntos: _318
GRADOS
FACTORES DESCRIPCION
3 14 |5 |6 |PTS
Formacion. Profesional universitario,
bilingle preferiblemente,
X 50 | amplios conocimientos de
computacion, habilidad de
contacto con el publico y
capacidad para trabajar bajo
presion.
Experiencia Se requiere tres afios de
X 21 | experiencia en puestos
similares.
Iniciativa Debe el mismo empleado
y criterio organizar su trabajo en base
X 28 | a prioridades.
Creatividad X Se requiere creatividad para
resolver problemas que se
28 | presentan durante la
realizacion de sus funciones.
Responsabilidad Supervisar y coordinar la
por supervision 10 |labor del motorista del Vice-
Ministro.
Responsabilidad No tiene responsabilidad por
por custodia de 8 | valores (dinero).
valores.
Responsabilidad Es responsable del mobiliario
por mobiliario y X 12 |y equipo de oficina asignado
equipo. bajo su cargo.
Responsabilidad Tiene la responsabilidad de
por tramites vy X 30 | realizar tramitesy procesos
procesos importantes para la
Institucion.
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Contacto con el
publico.

40

Por la naturaleza de su
trabajo establece contactos
con otras personas.

Informacion
confidencial

20

Maneja y tiene acceso de
informacion confidencial, por
lo tanto el puesto requiere de
mucha discrecion.

Esfuerzo Mental

32

Sus labores requieren
atencion intensa durante
periodos regulares de
tiempo.

Esfuerzo Visual

12

Se requiere atencion visual
intensa Unicamente en
periodos regulares de
tiempo.

Esfuerzo Fisico

No se requiere ningun
esfuerzo fisico para el
desemperio de sus
funciones.

Condiciones
ambientales.

El ambiente donde realiza su
trabajo generalmente es
favorable.

Riesgos
del puesto

18

Por las exigencias del puesto
tiene el riesgo de padecer de
estrés.
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DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS GENERALES.

Nombre del cargo : Jefe de la Unidad Local de Bienes Nacionales
Ubicaciéon o Departamento : Administracion y Finanzas
Reportar a : Director Administrativo y Financiero

OBJETIVOS DEL PUESTO

Se encarga del Control, Registro y la Contabilidad de los bienes nacionales
que ingresan a la institucion, por medio de Compras, Donaciones,
Transferencias, Expropiaciones, Legados y Otros, distribucion de los
bienes, delegacién de la custodia, conservacién y uso adecuado de los
bienes a cada funcionario empleado y vigilancia sobre el manejo de los
mismos, para la deduccién de las responsabilidades a las que fuere objeto
el funcionario o empleado, por el uso indebido del bien a él asignado.

FUNCIONES ESPECIFICAS

A. FUNCIONES

. Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos para el registro de los

bienes del Estado.

. Reqgistrar de acuerdo al reglamento respectivo las altas, bajas,

trasferencias, donaciones, permutas y la venta en subasta publica de
bienes fiscales.

. Llevar el registro de cargos y descargos de los bienes nacionales

administrados o custodiados por terceros.

. Intervenir en todas las actuaciones administrativas de la institucién que

originen movimiento de bienes fiscales.

. Supervisar y verificar el cumplimiento de los requisitos legales,

administrativos y técnicos relacionados con el proceso de descargo de
bienes propiedad de la entidad.

. Verificar periddica y sistematicamente la existencia, estado y conservacion

de los bienes inventariados y registrados.
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7.

Informar periddicamente a la Direccion general de Bienes del Estado de las
modificaciones que se realicen, para su incorporacion en la contabilidad
patrimonial del estado.

El Jefe de Bienes Nacionales del INJ, deberd levantar y actualizar el
inventario de los bienes de la institucion Estado.

B. FUNCIONES SEMANALES.

Participar en reuniones de trabajo de su departamento.

c. FUNCIONES ANUALES.

1. Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual de su
departamento.
2. Levantar inventario anual de bienes inmuebles de la institucién.

F. FUNCIONES EVENTUALES.

1. Elaboracién de notas, oficios, memorandums etc.

2. Apoyar a otros departamentos del Instituto cada vez que se le
solicite ayuda.

3. Participar en eventos o celebraciones especiales que realiza el
Instituto para sus empleados.
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PERFIL DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Jefe de la Unidad Local de Bienes Nacionales
Ubicacion: Administraciéon v Finanzas

Puntos: 315

FACTORES

GRADOS

3

4

5

6

PTS

DESCRIPCION

Formacion.

X

50

Educacion secundaria
completa de preferencia
Perito Mercantil y Contador
Publico, con conocimientos
bésicos de computacion.

Experiencia

21

Requiere por o menos un
afio de experiencia en
puestos similares (manejo de
inventarios).

Iniciativa
y criterio

14

Su labor requiere iniciativa
para planea y ejecutar
diversas actividades dentro
de su rutina de trabajo y
criterio para resolver
problemas sencillos que se
presentan durante la
realizacion de los mismos.

Creatividad

21

Su trabajo requiere cierto
grado de creatividad para
mejorar en forma esporadica
métodos de trabajo,
visualizar problemas y buscar
soluciones a los mismos.

Responsabilidad
por supervision

25

Es responsable de la
supervision del uso de los
bienes de la institucion.

Responsabilidad
por custodia de
valores.

40

el puesto requiere mucha
responsabilidad por los
bienes inmuebles, ya que
tiene que prevenir pérdidas
en el manejo de los mismos
y un descuido podria
provocar graves
consecuencias al Instituto
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Responsabilidad

Es responsable del equipo y

por mobiliario y 12 | mobiliario de oficina asignado
equipo. para el desarrollo de sus
funciones.
Responsabilidad Se encarga de manejar y
por tramites vy 20 | administrar adecuadamente
procesos los tramites encomendados
bajo su responsabilidad.
Contacto con el Su puesto requiere
publico. establecer contactos
40 | constantes con personas.
Informacion Tiene acceso a poca
confidencial 10 | informacion confidencial.
Esfuerzo Mental Su labor requiere de una
16 | atencion concentrada
Unicamente para la
realizacion de ciertas
funciones.
Esfuerzo Visual El trabajo requiere atencion
12 | visual intensa Unicamente en
periodos regulares de
tiempo.
Esfuerzo Fisico El puesto requiere cierto
12 | desgaste fisico durante la
realizacion de sus funciones,
ya que los desarrolla de
diferente manera: sentado,
de pie, caminando, agachado
y en ocasiones halando y
empujando objetos pesados.
Condiciones Durante la realizacion de sus
ambientales. 10 | funciones se puede encontrar
con factores molestos para el
bienestar del empleado.
Riesgos Por la naturaleza de su
del puesto 12 | trabajo tiende Unicamente a

padecer de estrés.
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DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS GENERALES.

Nombre del cargo : Técnico en Tecnologia Investigacion e
Innovacion.

Ubicacion o Departamento : Unidad de Gestion del Conocimiento

Reportar a . Jefe de la Unidad Gestion del

Conocimiento.

OBJETIVOS DEL PUESTO

Es responsable de la administracion, mantenimiento y funcionamiento del
equipo tecnolégico del I.N.J.

Es responsable de planificar, monitorear y revisa las actividades
relacionadas con las investigaciones, a fin de orientarlas al cumplimiento de
objetivos de la Unidad y por ende del Instituto.

FUNCIONES ESPECIFICAS
A. FUNCIONES DIARIAS

1. Se encarga del mantenimiento de la pagina Web del I.N.J.

2. Monitorear el uso de la pagina Web del I.N.J., a fin de llevar un
control de la cantidad de personas que accedan a ella.

3. Brindar mantenimiento al equipo tecnoldgico del I.N.J., a fin de que
estos trabajen en Optimas condiciones.

4. Recibir y realizar llamadas telefénicas para la realizacion de
diferentes gestiones.

5. Elaborar notas, solicitudes, acuerdo y otras; ademas se encargara
del envio de las mismas (previo al envio las pasa a revision con su
jefe inmediato).

6. Brindar apoyo técnico a las diferentes unidades del I.N.J. en lo que

a su tematica respecta.

Llevar un archivo de manuales, registros de garantias, CD, etc.

Apoyar a su Jefe Inmediato en todo lo necesario, asi como a los

demas compafieros de la unidad.

9. Llevar un registro de las instituciones, ONG’s que tienen que ver
con la tematica juvenil.

10. Llevar un registro de los jovenes que asisten a los eventos que
organiza el I.N.J.

© N
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11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

Asistir a eventos, foros, reuniones que tienen relacion con la labor
gue realiza, con el fin de dar informe o resumen de la
actividad/logros o acuerdos.

Es responsable de mantener informaciébn y conocimientos
actualizados sobre los diversos aspectos de la realidad de los
jovenes en honduras.

Elaborar estudios de investigacion para el disefio de programas y
proyectos para el desarrollo juvenil.

Brindar asesoria a organizaciones de gobierno, cooperacion
internacional sobre la temética juvenil que le compete.

Elaborar articulos sobre realidad juvenil para su divulgacion.
Recopilar y revisar bibliografia importante para fundamentar y
ampliar los conocimientos sobre los temas que maneja.

Atender a las personas que visitan el I.LN.J. en busca de
informacion.

. FUNCIONES SEMANALES.

WwnN e
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Realizar un informe semanal de actividades.

participar en la elaboracion del plan de trabajo de su unidad.
Recopilar informacion necesaria para la realizaciéon de cambios a la
pagina Web del Instituto.

Buscar informacién sobre becas u otras oportunidades para
jovenes (concursos, conferencias, foros, etc.)

Llevar un registro de los préstamos de equipo tecnoldgicos
(computadoras, Data Show, etc.) al personal técnico del I.N.J.

Dar seguimiento a la recoleccion de informacién de diagnésticos
realizados (siempre relacionados a temas de juventud).

Dar respuesta a los corres recibidos.

Actualizar la base de datos de fichas de Alcaldes

. FUNCIONES MENSUALES.

hwn

Elaborar informe mensual de actividades realizadas a través de su
gestion.

Planificar las capacitaciones que realizara durante sus giras.
Elaborar un informe de cada una de las giras realizadas.

Realizar la solicitud de viaticos para sus giras y elaborar un informe
de liguidacién de gastos al regresar de las mismas.

Elaborar un boletin de oportunidades para jévenes y enviarlos por
correo electronico a todas las bases de datos de jévenes e
instituciones que trabajen para ellos.
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6. Planificar y desarrollar capacitaciones para jovenes en lo que
respecta al uso de tecnologia de la informacién y comunicacion
(Tic’s).

7. Se encargara de la elaboracion de CD con disefios para eventos o
reuniones que organizan las diferentes unidades del I.N.J.

8. Dar seguimiento a los acuerdos y propuestas que se realizan con
enlaces del Instituto y que sirven de apoyo directamente a la unidad
de gestion del conocimiento.

D. FUNCIONES TRIMESTRALES.

1. Elaborar informe de avances y logros obtenidos durante el trimestre,
a fin de mantener informada a las autoridades del Instituto sobre su
gestion.

E. FUNCIONES ANUALES.

1. Participar en la elaboracién del Plan Estratégico y Plan Operativo
Anual de su Unidad.

F. FUNCIONES EVENTUALES.

Llevar un inventario del equipo tecnoldgico del I.N.J.

Se encargara de la configuracion del equipo del I.N.J.

Elaborar informes técnicos sobre el funcionamiento del equipo del

I.N.J.

4. Realizar ayudas memorias de cada uno de los eventos o reuniones
gue participe en representacion del I.N.J.

5. Elaborar las bases sobre la parte técnica de las licitaciones para la
compra de equipo tecnoldgico.

6. Participar en la toma de decisiones para la compra de equipo
tecnolégico para I.N.J.

7. Brindar mantenimiento de rutina al equipo tecnoldgico del 1.N.J.
(limpiezas, programas, antivirus, etc.)

8. Buscar asesoria de equipo multidisciplinario de sectores para el
analisis de datos y de reportes de informacion.

9. Gestionar recursos para el financiamiento de las diferentes
investigaciones.

10.Brindar capacitacion al personal del I1.N.J. y miembros del sistema
institucional en la tematica que le compete.

11.Participar en procesos de capacitacion dentro o fuera del pais.

12.Elaborar informes de investigacion a las instituciones que

financian el desarrollo de las mismas.

W e
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13.Proporcionar informacion de las investigaciones a los diferentes
medios de comunicacion cuando se lo solicitan.

14.Colaborar con otras instituciones en la elaboracién de estrategias
para programas de investigacion y elaboracion de informe.
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PERFIL DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Técnico en Tecnhologia Investigacidon e Innovacion
Ubicacion: Unidad de Gestion del Conocimiento

Puntos: 312

FACTORES

GRADOS

3

4

5

6

PTS

DESCRIPCION

Formacion.

50

Profesional Universitario con
Licenciatura en Informatica o
Ingenieria en  Sistemas,
bilingle (espafol-inglés) de
preferencia, excelente
manejo de programas de
sistemas operativos,
conocimientos en
comunicaciones, capacidad
para trabajar en equipo Yy
bajo presion, facilidad de
expresion y experiencia en el
manejo de personal.

Experiencia

21

Se requieren tres afios de
experiencia como minimo en
puestos similares.

Iniciativa
y criterio

28

El puesto exige iniciativa y
criterio para resolver
problemas  complejos vy
dificiles que se presentan
durante la realizacién de sus
funciones.

Creatividad

35

El puesto esta dedicado total
y esencialmente a labores de
creacion de nuevos sistemas,
métodos y procedimientos de
trabajo.

Responsabilidad
por supervision

10

Supervisa la labor de las
personas encargadas de los
centros de informacién vy
documentacion juvenil.
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Responsabilidad

No tiene responsabilidad por

por custodia de 8 | valores.
valores.
Responsabilidad Es responsable del buen
por mobiliario y 16 | funcionamiento del equipo
equipo. tecnoldgico de la institucion.
Responsabilidad Los tramites y procesos
por tramites vy realizados a través de su
procesos 30 | gestibn son de gran utilidad
para el logro de las metas
institucionales.
Contacto con el Su trabajo le permite
publico. establecer contactos
frecuentes con otras
30 | personas durante la
realizacion de sus funciones.
Informacion Tiene acceso a datos
confidencial 15 | confidenciales de mucha
Importancia para la
Institucion.
Esfuerzo Mental El trabajo requiere de una
32 | atencibn  concentrada vy
constante durante la
realizacién de sus funciones.
Esfuerzo Visual El puesto exige un esfuerzo
16 |visual constante durante la
realizacién de su labor.
Esfuerzo Fisico El puesto no requiere ningun
4 | esfuerzo fisico.
Condiciones Las condiciones ambientales
ambientales. 5 | donde realiza sus funciones
generalmente son favorables.
Riesgos Tiene un riesgo de padecer
del puesto 12 |de la vista por el wuso

constante de la computadora
y del estrées por la
complejidad de sus
funciones.

104




DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS GENERALES.

Nombre del cargo : Asistente de la Direccion Administrativa y
Financiera

Ubicacion o Departamento : Administracién y Finanzas

Reportar a : Director Administrativo y Financiero

OBJETIVOS DEL PUESTO

Es responsable de asistir a su Jefe Inmediato en la realizacion de las
funciones inherentes a su posicion, en cuanto al control administrativo del
Instituto.

FUNCIONES ESPECIFICAS
A. FUNCIONES DIARIAS

1. Se encarga del manejo de los fondos de caja chica.

2. Elaborar cheques de pago para proveedores u otras personas que
prestan servicio al Instituto.

3. Administrar las 6rdenes de combustible para los vehiculos.

4. Recibir y atender las solicitudes que llegan al departamento, ya
sean internas o externas.

5. Introducir informacion al Sistema SIAFI, a fin de mantener datos
actualizados.

6. Elaborar 6rdenes de compra y gestionar la aprobacion de las
mismas.

7. Efectuar compras de materiales, equipo y mobiliario de oficina que

soliciten los diferentes departamentos del instituto y los soporta con

su debida documentacion.

Archivar a diario la documentacién y correspondencia recibida.

Realizar cotizaciones de productos, previo a efectuar su compra,

con el propésito de hacer la mejor eleccion, siguiendo los

procedimientos establecidos.

10. Asistir a su Jefe Inmediato en todo lo que le solicite.

© o

B. FUNCIONES SEMANALES.

1. Elaborar un informe semanal de actividades.
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Participar en la elaboracion del plan de actividades del
departamento.
Participar en las reuniones de trabajo con el personal de su
departamento.

C. FUNCIONES MENSUALES.

Se encarga de la compra de productos o materiales necesarios
para las atenciones de los eventos que organiza el Instituto.
Revisar y verificar los datos de la planilla de pago de los empleados
e ingresarlos al Sistema SIAFI.

Cotizar y realizar los tramites necesarios para el alquiler de los
locales donde se llevaran a cabo los eventos que organiza el
Instituto fuera de sus instalaciones.

Efectuar el pago de servicios béasicos y de funcionamiento del
[.N.J.

Estar pendiente del mantenimiento de los vehiculos a través del
chequeo del kilometraje y elaborar un reporte del mismo.

D. FUNCIONES TRIMESTRALES.

Realiza los trAmites necesarios para la compra del material y
equipo de oficina que se maneja en proveeduria.

Participar en la elaboraciéon del informe trimestral del estado
financiero del I.N.J.

E. FUNCIONES ANUALES.

1.

Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual de su
departamento.

F. FUNCIONES EVENTUALES.

=

Cubrir el puesto del Encargado de Proveeduria en su ausencia.
Realizar compra de equipo, mobiliario y materiales para las
oficinas municipales.

Participar en reuniones de trabajo y capacitaciones que se
imparten en la Secretaria de Finanzas y que estan relacionadas
con el uso del Sistema SIAFI.

Realiza liquidacion de caja chica con sus respectivos soportes y
solicitar a la vez el reembolso de la misma.

Participar en procesos de capacitacion u otros eventos que se
organizan en el I.N.J. para sus empleados.
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PERFIL DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Asistente de la Direccion Administrativa y Financiera
Ubicacion: Administraciéon v Finanzas

Puntos: 311

FACTORES

GRADOS

3

4

5

6

PTS

DESCRIPCION

Formacion.

50

Licenciado en el area de
Ciencias  EconOmicas o0
Perito Mercantil, con buena
experiencia laboral, amplio
conocimiento en paquetes de
computacion.

Experiencia

14

Requiere por lo menos dos
afios de experiencia en
puestos similares.

Iniciativa
y criterio

14

El puesto requiere tener
iniciativa para planear vy
ejecutar actividades fuera de
la rutina normal, ademas
criterio para tomar decisiones
al resolver problemas
sencillos que se le presenten
durante la realizacion de su
trabajo.

Creatividad

21

Se necesita creatividad para
mejorar sistemas de trabajo
ya establecidos.

Responsabilidad
por supervision

10

Colabora con su jefe
inmediato en la supervision
de la labor del personal bajo
Su cargo.

Responsabilidad
por custodia de
valores.

32

El puesto requiere alto grado
de responsabilidad en el
manejo de dinero vy
documentos convertibles en
dinero.
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Responsabilidad

Es responsable del mobiliario

por mobiliario y 12 |y equipo de oficina asignado
equipo. bajo su cargo.
Responsabilidad Es responsable del buen uso
por tramites vy y manejo de tramites vy
procesos 30 | procesos administrativos de
la institucion.
Contacto con el El puesto requiere establecer
publico. contactos frecuentes con el
30 | publico.
Informacion Maneja informacion
confidencial 20 | confidencial de nominas,
pronoésticos,  métodos vy
procesos que sean de mucha
importancia para el buen
funcionamiento del Instituto.
Esfuerzo Mental Se requiere una atencién
32 | constante, intensa y
sostenida durante la
realizacion de sus funciones.
Esfuerzo Visual El trabajo requiere una
16 | atencion visual superior a lo
normal.
Esfuerzo Fisico Su labor la realiza en un 70%
8 |sentado y un 30% de pié o
caminando.
Condiciones Su labor la realiza en un
ambientales. 10 |lugar bien acondicionado,
cémodo, limpio y ventilado.
Riesgos Padecer de estrés por la
del puesto 12 | cantidad de trabajo que se

genera en su departamento.
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DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS GENERALES.

Nombre del cargo : Oficial de Promocion y Comunicacion Social
Ubicacion o Departamento : Secretaria Ejecutiva
Reportar a : Asistente Secretaria Ejecutiva

OBJETIVOS DEL PUESTO

Es responsable de atender planificar, coordinar y controlar todas las
actividades relacionadas con la promocion y Comunicacion social del
Instituto, a fin de proyectar una imagen favorable del mismo.

FUNCIONES ESPECIFICAS
A. FUNCIONES DIARIAS

Elaborar programas, propuestas y planes estratégicos de publicidad y
promocién del I.N.J.

Participar en reuniones de trabajo con el personal de su departamento, con
el propdsito de planificar y organizar las actividades a realizar.

Organizar su agenda de trabajo en base a lo planificado.

Estar pendiente de la existencia de material promocional del Instituto.
Monitorear las noticias de los periédicos que tengan relacion con la labor
que realiza.

6. Revisar correos electrénicos y realizar la contestacion de los mismos.
7.
8. Recibir y realizar llamadas telefénicas por consultas o seguimiento a

Atender las personas que visitan su departamento.

trabajos realizados.
Asistir a su Jefe Inmediato en todo lo necesario.

10.Brindar asesoria técnica a las diferentes Unidades del I.N.J. en lo que su

gestion respecta.

11. Realizar toma de Fotografia, Videos y Otros.
12.Se encargara de la redaccién y elaboracién de notas de prensa.
13.Se encargara de la publicacion de noticias, informacion, documentos u

otros, a través de los diferentes medios de comunicacion.

14.Mantener contacto permanente con diferentes medios de comunicacion.
15.Dar cobertura a los diferentes eventos en los que hay participacion de parte

del I.N.J.
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. FUNCIONES SEMANALES.

Participar en la elaboracion del plan semanal de actividades de su

departamento.

Elaborar un informe semanal de las actividades.

Participar en reuniones de trabajo con personas ajenas al Instituto
(medios de comunicacion e instituciones con las que tienen
convenios).

. FUNCIONES MENSUALES.

Elaborar informe mensual de actividades realizadas a través de su
gestiéon y los logros obtenidos.

Realizar inventario mensual del material promocional del Instituto,
a fin de tener siempre existencia del mismo.

Se encarga de divulgar a través de diferentes medios los logros del
Instituto, apertura de nuevas oficinas municipales, etc.

. FUNCIONES TRIMESTRALES.

Participara en la planificacion trimestral de actividades y en la
elaboracion del informe del avance y logros obtenidos en el INJ.
Participara en la elaboracion del material promocional del Instituto
(Folletos, brochures, roétulos, etc.); ademas de monitorear la
reproduccion de los mismos.

. FUNCIONES ANUALES.

1.

how

Participar en la elaboraciéon del Plan Operativo anual de su Unidad.

. FUNCIONES EVENTUALES.

Participar en la elaboracion de proyectos que sean de beneficio
para la juventud.

Participar en cursos o eventos que sean de gran utilidad para su
crecimiento profesional.

Participar en la organizacion de eventos que realiza el Instituto.
Solicitar a proveeduria el material necesario para la realizacién de
sus actividades previa autorizacion de su Jefe Inmediato.

Realizar giras de trabajo cada vez que se considere necesario.
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N

10.

11.

Realizar solicitudes y liquidaciones de viaticos.

Participar en algunos eventos o reuniones en representacion de su
jefe inmediato.

Estar pendiente de las fechas en que se realizan celebraciones
especiales para hacer publicaciones en los periodicos (Dia del
Padre, Dia de la Madre, Dia del Periodista, Dia Internacional de la
Juventud, Dia de la Mujer y otros).

Colaborar con otras unidades técnicas del Instituto cuando
requieran de su ayuda.

Solicitar con anticipacion la reproduccion de material promocional
del Instituto.

Mantener contacto con diferentes medios de comunicacién en lo
gue a promocion se refiere.
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PERFIL DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Oficial de Promocién y Comunicacion Social
Ubicacion: Secretaria Ejecutiva

Puntos:_303
GRADOS
FACTORES DESCRIPCION
3 14 |5 |6 |PTS
Formacion. Profesional universitario de
preferencia con Licenciatura
X 50 | en Mercadeo y Publicidad, o
Periodismo, conocimiento y
experiencia en disefo
gréafico, habilidad de contacto
con el publico, experiencia en
organizacion de eventos, con
adecuada fluidez verbal y
escrita, de preferencia con
dominio del idioma ingles.
Experiencia Se requiere tres afios de
X 21 | experiencia en el puesto.
Iniciativa Se requiere iniciativa Yy
y criterio creatividad para resolver
X 21 | problemas que se presentan
eventualmente durante la
realizacion de sus labores.
Creatividad El puesto requiere un alto
grado de creatividad para la
X 28 | realizacion de la mayoria de
sus funciones.
Responsabilidad No tiene personal bajo su
por supervision 5 | cargo.
Responsabilidad No tiene responsabilidad por
por custodia de 8 | valores.
valores.
Responsabilidad Es responsable del mobiliario
por mobiliario y X 12 |y equipo de trabajo asignado
equipo. bajo su custodia.
Responsabilidad Tiene la responsabilidad de
por tramites vy X 30 |realizar tramites y procesos
procesos de gran beneficio para la
Institucion.
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Contacto con el
publico.

El puesto que brinda Ila
oportunidad de establecer

40 | contactos constantes con
otras personas durante la
realizacion de sus funciones.

Informacion Tiene acceso a cierta

confidencial 15 |informacion de tipo
confidencial.

Esfuerzo Mental El trabajo exige mucha

24 | concentracion para la
realizacion de la mayoria de
sus funciones.

Esfuerzo Visual Se requiere un esfuerzo

12 |visual considerable para la
realizacion de sus funciones.

Esfuerzo Fisico El puesto requiere esfuerzo

20 | fisico.

Condiciones Sus condiciones de trabajo

ambientales. 5 | generalmente son
satisfactorias.

Riesgos Tiene el riesgo de padecer de

del puesto 12 | la vista por el constante uso

de la computadora.
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DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS GENERALES.

Nombre del cargo : Técnico en Monitoreo y Evaluacion

Ubicacion o Departamento : Unidad de Planificacion, Evaluacion, Gestion
de Programas y Proyectos.

Reportar a :Jefe de Unidad Planificacién, Evaluacion,

Gestion de Programas y Proyectos.

OBJETIVOS DEL PUESTO

Es responsable del disefio, implementacion y ejecuciéon de los procesos y
sistemas de monitoreo, seguimiento y evaluacion de programas que se
derivan de la politica nacional de la juventud.

FUNCIONES ESPECIFICAS
A. FUNCIONES DIARIAS

1. Elaborar indicadores para el seguimiento y evaluacién de los
programas.

2. Realizar visitas de campo, a fin de asegurarse del desarrollo y

avance de los diferentes programas y elaborar un informe de las

mismas.

Mantener contacto permanente con los ejecutores de los diferentes

programas.

Llevar un registro actualizado de los avances de cada programa.

Colaborar en la elaboracion y disefio de programas.

Planificar y organizar giras de trabajo al interior del pais.

Coordinar la realizacion de ciertas actividades con las diferentes

unidades técnicas.

Disefiar estrategias para evaluar el trabajo realizado en las

diferentes unidades técnicas.

9. Organizar su agenda diaria de trabajo.

10. Asistir a su jefe inmediato en todo lo necesario.

w

No ok

o

B. FUNCIONES SEMANALES.

1. Elaborar informe semanal de actividades realizadas.
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2. Realizar la planificacion semanal de actividades en base a
prioridades.

3. Participar en reuniones de trabajo ya sea dentro o fuera del
Instituto.

C. FUNCIONES TRIMESTRALES.
1. Elaborar informe trimestral sobre los avances y logros obtenidos a
través de su gestion.
D. FUNCIONES ANUALES.
1. Participar en la elaboracion del plan operativo anual y de
presupuesto de su departamento.
E. FUNCIONES EVENTUALES.
1. Representar al |Instituto en diferentes eventos, talleres,
capacitaciones, etc.
2. Brindar capacitacion al personal del Instituto u otras instituciones
en temas relacionados con la gestion que realiza.

3. Apoyar a los diferentes departamentos del instituto cada vez que
sea necesario.
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PERFIL DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Técnico en Monitoreo y Evaluacion
Ubicacion: Unidad de Planificacion, Evaluacion, Gestidon de Programas Proyectos

Puntos: 303

GRADOS
FACTORES DESCRIPCION
1 12 |3 |4 |5 |6 |PTS

Formacion. Profesional universitario en el
area de ciencias economicas,
de preferencia con maestria
X 50 | en Formulacién y Evaluacion
de Proyectos, experiencia en
el manejo de presupuesto,
capacidad para trabajar en el
equipo, excelente manejo de
paguetes computacionales,
muy buena habilidad de
contacto con el publico y
adecuada capacidad de
expresion.

Experiencia Requiere tres afos de
X 21 | experiencia  en puestos
similares.

Iniciativa Se requiere iniciativa vy
y criterio criterio para tomar decisiones
al resolver problemas dificiles
X 21 | que se presentan
eventualmente en el trabajo.

Creatividad Su labor requiere creatividad
en forma continua para
X 28 | preparar nuevos métodos de
trabajo.

Responsabilidad Supervisa de forma indirecta
por supervision X 10 | el trabajo de otras personas
(Ejecutores de diferentes
proyectos).

Responsabilidad Tiene la responsabilidad de
por custodia de X 16 | custodiar el manejo
valores. adecuado de los fondos para
la  realizacion de los
diferentes proyectos.
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Responsabilidad

Es responsable del mobiliario

por mobiliario y 12 |y equipo asignado bajo su
equipo. custodia.
Responsabilidad Es responsable de Ia
por tramites vy 30 |realizacibn de trdmites vy
procesos procesos de gran utilidad
para la institucion.
Contacto con el Su trabajo le permite
publico. establecer contactos
frecuentes con otras
30 | personas.
Informacion Maneja informacién valiosa e
confidencial 15 | importante para la institucion,
por lo tanto el puesto
requiere de mucha
discrecion.
Esfuerzo Mental Su trabajo requiere atencion
24 | intensa en periodos regulares
de tiempo.
Esfuerzo Visual Se requiere atencion visual
12 | constante e intensa para la
realizacion de ciertas
funciones.
Esfuerzo Fisico El puesto exige un esfuerzo
12 |fisico considerable para la
realizacion de sus labores.
Condiciones Las condiciones ambientales
ambientales. 10 | donde realiza su trabajo
pueden verse afectadas por
factores desagradables que
molestan el bienestar fisico
del empleado (Ejemplo:
Visitas de campo).
Riesgos Tiene el riesgo de padecer de
del puesto 12 | estrés.

117




DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS GENERALES.

Nombre del cargo : Asistente de la Direccion Técnica
Ubicaciéon o Departamento : Direccion Técnica
Reportar a : Director Técnico

OBJETIVOS DEL PUESTO

Se encarga de asistir a la Direccion Técnica en tareas ejecutivas
inherentes a su posicidn y brinda apoyo a las diferentes unidades técnicas
del Instituto.

FUNCIONES ESPECIFICAS

A. FUNCIONES DIARIAS

1.

w N

ok

Mantener constante comunicacion con las diferentes unidades
técnicas del Instituto y apoyarlas en todo lo necesario.

Canalizar las llamadas de la Direccién Técnica.

Revisar los correos electrénicos y contestar los que requieren una
respuesta.

Archivar toda la documentacion bajo su custodia.

Llevar control de la agenda de la Direccion Técnica y estar atento a
SUS COMPromisos.

Llevar un registro de memorandums, correspondencia y otro tipo de
documentacion recibida.

Elaborar y transcribir diferentes tipos de documentos.

Sacar fotocopias de documentos para la Direccién Técnica o para
uso personal y los encuadernar cuando considere necesario.
Asiste a su Jefe Inmediato en todo lo necesario.

Atender al publico que visita su dependencia.

B. FUNCIONES SEMANALES.

Solicitar a las diferentes unidades técnicas el reporte semanal de
actividades.

Elaborar un informe para la Direccion Técnica sobre las actividades
realizadas por las diferentes unidades técnicas del Instituto.
Convocar a reunion a las diferentes unidades técnicas y participar
en ellas cuando se le solicita.
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C. FUNCIONES MENSUALES.

1.

Elaborar un informe mensual de las actividades realizadas a nivel
personal.

D. FUNCIONES ANUALES.

1.

Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual de las
diferentes unidades técnicas.

E. FUNCIONES EVENTUALES.

arnNE

No

Apoyar al Asesor Legal del Instituto en todo lo necesario.

Participar en la organizacion y planificacion de eventos.

Asistir a eventos en representacion de la Direccion Técnica.
Realizar giras de trabajo al interior del pais.

Realizar solicitud de presupuesto para viaticos, ya sea para uso
personal o de la Direccion Técnica.

Elaborar informe de liquidacion de viaticos.

Elaborar informe de actividades realizadas durante las giras de
trabajo.

Recibir y realizar la documentacion de personas que solicitan
becas de estudios fuera del pais y realizar los tramites necesarios
para su aprobacion.
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PERFIL DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Asistente de la Direccidon Técnica

Ubicacion: Direccion Técnica

Puntos:299

FACTORES

GRADOS

112 |3

4

6

PTS

DESCRIPCION

Formacion.

50

Profesional universitario
preferiblemente con
Licenciatura su area social,
conocimiento de paquetes
computacionales, dominio del
idioma inglés, habilidad de
contacto con el publico,
facilidad de expresion,
capacidad para trabajar en
equipo y orientado al logro de
objetivos.

Experiencia

28

Se requiere cinco afos de
experiencia  en puestos
similares.

Iniciativa
y criterio

14

Su trabajo exige iniciativa y
criterio para resolver
problemas sencillos que se
presentan  constantemente
en el trabajo.

Creatividad

21

Se requiere creatividad para
visualizar problemas y buscar
la manera de prevenirlos,
ademas mejorar métodos de
trabajo ya establecidos.

Responsabilidad
por supervision X

15

Supervisa indirectamente
ciertas labores de las
unidades técnicas.

Responsabilidad
por custodia de | X
valores.

No tiene responsabilidad por
valores.
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Responsabilidad

Es responsable del mobiliario

por mobiliario y 12 |y equipo de oficina asignado
equipo. para la realizacion de sus
funciones.
Responsabilidad Tiene la responsabilidad de
por tramites vy 30 | cumplir con ciertos tramites y
procesos procesos importantes
asignados a través de su
gestion.
Contacto con el Su trabajo le permite
publico. 40 | establecer contactos
frecuentes con otras
personas durante la
realizacion de sus funciones.
Informacion Tiene acceso a informacion
confidencial 20 | confidencial importante para
la Institucion.
Esfuerzo Mental Se requiere mucha
24 | concentracion y esfuerzo
mental par la realizacion de
la mayoria de sus funciones.
Esfuerzo Visual Su labor requiere atencion
12 |visual intensa en periodos
regulares de tiempo.
Esfuerzo Fisico El puesto no exige mucho
8 |esfuerzo fisico para Ila
realizacion de sus funciones.
Condiciones Tiene muy buenas
ambientales. condiciones de trabajo en
5 | cuanto a ventilacion,
comodidad, limpieza, etc.
Riesgos Tiene el riesgo de padecer
del puesto 12 | ocasionalmente de estrés por

la diversidad de actividades
encomendadas.
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DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS GENERALES.

Nombre del cargo : Técnico en Sistemas
Ubicaciéon o Departamento : Unidad de Gestion del Conocimiento
Reportar a : Jefe de la Unidad Gestién del

Conocimiento.

OBJETIVOS DEL PUESTO

Se encargara de dirigir la operacién integral de procesamiento de datos;
supervisar y controlar la utilizacion y mantenimiento técnico de los equipos
y brindar asesoria en lo referente a informacion, comunicacion y otros
servicios similares.

FUNCIONES ESPECIFICAS

A. FUNCIONES DIARIAS

1.

2.
3.

© o N

10.

11.

12.

Supervisar constantemente lo servicios que ofrece a los diferentes
usuarios del I.N.J.

Estar pendiente del mantenimiento técnico de los equipos.

Disefar y desarrollar sistemas computacionales necesarios para la
recopilacion y analisis de datos.

Evaluar y seleccionar los Software y Hardware u otro equipo de
comunicacién necesario para el desempefio de la funcion del
personal del I.N.J.

Brindar asesoria técnica al personal del I.N.J. sobre el uso y
manejo del equipo.

Se encargara de instalar programas de seguridad para las
computadoras (antivirus), a fin de evitar pérdidas de informacion.
Se mantendra actualizado con los avances de la tecnologia.

Se encargara de crear y administrar redes de comunicacion.

Es responsable de la instalacion de dispositivos adicionales para el
mejoramiento del equipo.

Se encargara de la administracién de programas que sirven para
configurar el equipo del Instituto.

Mantener constante basqueda o creacion de programas orientados
al manejo de bibliotecas.

Colaborar con el mantenimiento y actualizacién de la pagina Web
del Instituto.
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13. Asistir a su Jefe Inmediato en todo lo necesario.

. FUNCIONES SEMANALES.

1. Realizar un informe semanal de las actividades realizadas.
2. Participar en la elaboracion del Plan Semanal de actividades de su
Unidad.

. FUNCIONES MENSUALES.

1. Elaborar informe mensual sobre los avances y logros obtenidos a
través de su gestion.

. FUNCIONES TRIMESTRALES.

1. Elaborar informe trimestral de actividades con el propoésito de

mantener informadas a las autoridades del I.N.J. sobre la labor que
realiza.

. FUNCIONES ANUALES.

1. Participar en la elaboracion del Plan de Presupuesto y Plan
Operativo Anual de su Unidad.

. FUNCIONES EVENTUALES.

1. Participar en procesos de capacitacion ya sea dentro o fuera del
pais.

2. Representar al Instituto en eventos que organizan otras
instituciones cuando se le asigna dicha funcion.

3. Organizar jornadas de capacitacién para el personal del I.N.J. en la
tematica que le compete.

4. Participa en la evaluacién de ofertas para la compra de equipo y
programas computacionales que cumplen con los requerimientos
técnicos vy el costo adecuado (estar en conjunto con un equipo de
trabajo)

5. Solicitar los servicios de otras personas para la resolucién de
problemas que no estan a su alcance.
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PERFIL DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Técnico en Sistemas
Ubicacion: Unidad de Gestidon del Conocimiento

Puntos:_297
GRADOS
FACTORES DESCRIPCION
112 |3 |4 |5 |6 |PTS
Formacion. Educacién universitaria con
Licenciatura en Informatica o
X 50 |Ingenieria en  Sistemas,
dominio del idioma inglés,
amplios  conocimientos y
experiencia en el manejo y
disefio de programas
computacionales, con
capacidad para trabajar en
equipo y en base a
resultados.
Experiencia Se requiere tres afios de
X 21 | experiencia como minima en
el puesto.
Iniciativa Se requiere iniciativa 'y
y criterio criterio para resolver
X 28 | problemas complejos vy
dificles que se presentan
constantemente durante la
realizacion de sus funciones.
Creatividad Su trabajo es totalmente
X 35 | creativo.
Responsabilidad No tiene personal bajo su
por supervision | X 5 | cargo.
Responsabilidad No tiene responsabilidad por
por custodia de | X 8 |valores.
valores.
Responsabilidad Es responsable del
por mobiliario y X 12 | mantenimiento del equipo
equipo. tecnologico de la Institucion.
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Responsabilidad

Es responsable de Ia

por tramites vy 30 |realizacion de tramites vy
procesos procesos de gran utilidad
para el logro de los objetivos
institucionales.
Contacto con el Su labor le permite
publico. establecer contactos
20 | ocasionales con otras
personas.
Informacion Tiene acceso a informacion
confidencial 15 | confidencial importante para
la Institucién.
Esfuerzo Mental Para la realizacibn de sus
32 | funciones es necesario tener
una atencién concentrada
constante.
Esfuerzo Visual Su labor requiere de mucho
16 | esfuerzo visual.
Esfuerzo Fisico El puesto no requiere ningun
4 | esfuerzo fisico.
Condiciones Las condiciones de lugar
ambientales. 5 | donde realiza su trabajo son
satisfactorias.
Riesgos El Unico riesgo que tiene es
del puesto 12 | padecer de la vista por el

constante uso de la
computadora.
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DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS GENERALES.

Nombre del cargo : Secretaria del Secretario Ejecutivo
Ubicacion o Departamento : Secretaria Ejecutiva
Reportar a : Secretario Ejecutivo

Asistente del Secretario Ejecutivo

OBJETIVOS DEL PUESTO

Se encarga de realizar toda la labor secretarial de la Secretaria Ejecutiva,
como ser: Transcripcion y elaboracion de documentos, mantenimiento de
archivos, atencion al publico, y todas aquellas actividades de caracter
general propio de su gestion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

A. FUNCIONES DIARIAS

1.

2.

o s

11.

Redactar y elaborar notas, documentos, informes, memorandums,
cartas, etc.

Archivar toda la documentacién y correspondencia que recibe
diariamente.

Realizar y recibir llamadas telefénicas y llevar un registro de las
mismas.

Enviar faxes y verificar si éste lleg6 a su destino correctamente.
Fotocopiar toda la documentaciébn u otros materiales que sean
necesarios.

Mantener contacto permanente con otras instituciones
gubernamentales.

Realizar confirmaciones telefénicas con personas que son invitadas
a participar en reuniones o eventos que organiza la Secretaria
Ejecutiva.

Encargarse de enviar toda la correspondencia que va fuera del
instituto.

Apoyar a las areas técnicas en todo lo necesario.

Atender amablemente a las personas que visitan la Secretaria
Ejecutiva.

Realizar todas aquellas actividades que le son asignadas, a fin de
facilitarles la labor del personal que asiste.
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B. FUNCIONES SEMANALES.

1. Elaborar un informe semanal de actividades.

C. FUNCIONES EVENTUALES.

1. Llevar el control de la agenda del Secretario Ejecutivo en ausencia
de su asistente.

2. Brindar las atenciones necesarias en las reuniones de trabajo en

ausencia de la persona encargada.

Participar en eventos o reuniones, cada vez que se le convoca.

Elaborar solicitudes de viaticos y realizar informes de liquidacién

de los mismos, cuando se le solicite.

B w
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PERFIL DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Secretaria del Secretario Ejecutivo

Ubicacion: Secretaria Ejecutiva

Puntos:_289
GRADOS
FACTORES DESCRIPCION
3 14 |5 |6 |PTS
Formacion. X Secretaria Ejecutiva Bilingue,
40 |con amplios conocimientos
de computacion y con buena
habilidad de contacto con el
publico.
Experiencia Se requiere por lo menos
X 28 | cinco afios de experiencia
laboral en puestos similares.
Iniciativa Se requiere iniciativa Yy
y criterio criterio para resolver
X 28 | problemas sencillos que se
presentan  constantemente
durante la realizacion de su
trabajo.
Creatividad Su puesto exige cierta
creatividad par  mejorar
X 21 | formas de trabajo, visualizar
problemas y buscar
soluciones a los mismos.
Responsabilidad Es responsable uUnicamente
por supervision 5 | de su propio trabajo.
Responsabilidad No tiene responsabilidad por
por custodia de 8 | valores.
valores.
Responsabilidad Es responsable del mobiliario
por mobiliario y X 12 |y equipo de trabajo asignado
equipo. bajo su custodia
(computadora, impresora,
fax, teléfono, escritorio,
archivos, etc.)
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Responsabilidad

Sus funciones requieren poca

por tramites vy 20 | responsabilidad en la
procesos realizacion de tramites y
procesos.
Contacto con el Establece contactos
publico. constantes con otras
40 | personas durante la
realizacion de su trabajo.
Informacion Por la naturaleza de su
confidencial 25 |trabajo esta persona tiene
acceso a informacion
confidencial, por lo tanto se
requiere mucha discrecion.
Esfuerzo Mental Sus funciones requieren una
24 | funcién intensa en periodos
regulares de tiempo.
Esfuerzo Visual Su trabajo requiere atencidn
12 |visual constante durante
periodos regulares de
tiempo.
Esfuerzo Fisico No se requiere ningun
4 | esfuerzo fisico para el
desempefio de sus
funciones.
Condiciones El medio donde desarrolla
ambientales. 10 | sus funciones generalmente
es agradable.
Riesgos Tiene el riesgo de padecer de
del puesto 12 | la vista por el uso constante

de computadora.
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DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS GENERALES.

Nombre del cargo : Auxiliar de Auditoria Interna
Ubicacion o Departamento : Secretaria Ejecutiva
Reportar a : Auditor Interno

OBJETIVOS DEL PUESTO

Es responsable de ayudar al Auditor Interno cuando se le haga auditoria a
cualquier Unidad de la institucion, ayudan a verificar las politicas de
control interno y a evaluar si dichos controles son adecuados y operan de
manera efectiva. Asistir al Auditor Interno del I.N.J. en las diferentes
funciones a él encomendadas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

A. FUNCIONES DIARIAS

1. Ejecutar los procedimientos incluidos en los programas de auditoria
considerando las instrucciones del auditor interno.

2. Desarrollar las tareas asignadas en tiempo y forma

3. Documentar el trabajo realizado con las evidencias necesarias.

4. Asiste a su Jefe Inmediato en la elaboracién de notas, documentos
informes etc.

5. Colabora con el monitoreo y agilizacion de procesos que se estan
llevando a cabo.

6. Representa a su Jefe Inmediato en reuniones, audiencias o eventos
a los que ha sido invitado y que por alguna razén no puede asistir.

7. Realiza todas aquellas actividades que le son asignadas por su Jefe
Inmediato.

8. Mantener un archivo ordenado y completo de la correspondencia de
la UAL.

9. Administrar la correspondencia recibida y emitida por la UAI.

10.  Emitir informes, circulares, oficios, actas y otros documentos.

130



C. FUNCIONES TRIMESTRALES

1. Ayuda a elaborar informe trimestral de ejecucion del Plan
Operativo Anual de su unidad.

D. FUNCIONES ANUALES.

1. Determina el cumplimiento de la rendicibn de las cauciones
correspondientes por parte de las personas naturales que
administren bienes o recursos publicos.

2. Determinar el cumplimiento de la presentaciéon de Declaraciones
Juradas de Ingresos, Activos y Pasivos segun la base salarial
vigente por parte del personal de la entidad; como también, por
parte de los servidores publicos ad-honoren que tomen decisiones
sobre la administracion de bienes o recursos del Estado.

3. Participa en la elaboracion del Plan Operativo Anual de su Unidad.

E. FUNCIONES EVENTUALES.

1. Representa al I.N.J. en diferentes eventos cada vez que se le
solicita.

2. Colabora en todo lo necesario con las diferentes unidades del I.N.J.

3. Participa en cursos de capacitacion.
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PERFIL DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Auxiliar de Auditoria Interna

Ubicacion: Secretaria Ejecutiva

Puntos:_287
GRADOS
FACTORES DESCRIPCION
3 |4 6 | PTS
Formacion. De Preferencia Perito
50 | Mercantil y Contador Publico,
debidamente colegiado,
habilidad para trabajar en
equipo y en base a
resultados, conocimientos de
computacion.
Experiencia Se requiere un afio de
X 21 | experiencia en  puestos
similares.
Iniciativa Debe el mismo empleado
y criterio organizar su trabajo en base
X 21 | a prioridades.
Creatividad Se requiere creatividad para
X 21 | resolver problemas que se
presentan durante la
realizacion de sus funciones.
Responsabilidad Es responsable unicamente
por supervision 5 | de su propio trabajo.
Responsabilidad No tiene responsabilidad por
por custodia de 8 | valores (dinero).
valores.
Responsabilidad Es responsable del mobiliario
por mobiliario y 8 |y equipo de oficina asignada
equipo. bajo su cargo.
Responsabilidad Tiene la responsabilidad de
por tramites vy X 30 | realizar tramites y procesos
procesos importantes para la
institucion.
Contacto con el Por la naturaleza de su
publico. X 30 |trabajo establece contactos

poco frecuentes con otras
personas.
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Informacion
confidencial

20

Maneja y tiene acceso a
informacion confidencial, por
lo tanto el puesto requiere de
mucha discrecion.

Esfuerzo Mental

32

Sus labores requieren una
atencion intensa durante
periodos regulares de
tiempo.

Esfuerzo Visual

16

Se requiere atencion visual
intensa en la realizacion de la
mayoria de sus funciones.

Esfuerzo Fisico

No se requiere ningun
esfuerzo fisico para el
desemperio de sus
funciones.

Condiciones
ambientales.

10

El ambiente donde realiza su
trabajo generalmente es
favorable.

Riesgos
del puesto

12

Por las exigencias del puesto
tiene el riesgo de padecer de
estres.
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DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS GENERALES.

Nombre del cargo . Técnico en Prevencién de Violencia 'y
Acceso a la Justicia.

Ubicacion o Departamento @ Unidad de Participacion Juvenil

Reportar a . Jefe Unidad de Participacion Juvenil

OBJETIVOS DEL PUESTO

Es responsable del disefio, implementacién y seguimiento de programas de
prevencion de violencia y acceso a la justicia para los jovenes de nuestro
pais, a fin de cumplir con los objetivos establecidos en la politica nacional
de la juventud.

FUNCIONES ESPECIFICAS

A. FUNCIONES DIARIAS

1.

2.

10.
11.

Colabora en la elaboracion de la politica hacional de la juventud en
lo referente a las areas que maneja.

Mantener contacto permanente con organismos e instituciones que
trabajan en programas de desarrollo juvenil, orientados a la
prevencion de violencia y/o acceso a la justicia.

Localizar las instituciones que trabajan con programas de
prevencion de violencia y/o acceso a la justicia en beneficio para la
juventud, a fin de establecer una relacién de trabajo con ellos.
Establecer convenios o acuerdos con otras instituciones y dar
seguimiento al cumplimiento de las mismas.

Participar en talleres, foros, reuniones con otras organizaciones y
elaborar un informe de su participacién en las mismas.

Realizar actividades en conjunto con otros técnicos de su
departamento y/o del instituto.

Elaborar propuestas para la realizacién de programas orientados a
la prevencion de violencia y/o acceso a la justicia.

Brindar asesoria técnica a otras instituciones u organismos que
trabajen con jovenes en temas relacionados con el area bajo su
cargo.

Asistir a su jefe inmediato en todo lo necesario y mantenerlo
informado de las actividades que realiza.

Revisar y organizar su agenda de trabajo en base a prioridad

Dar seguimiento a las diferentes actividades realizadas.
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12. Mantenerse informado y actualizado con la tematica relacionado
con su trabajo.

13. Archivar diariamente toda la documentacion recibida.

14. Estar pendiente de la realizacién de eventos que tienen que ver
con el area que maneja.

. FUNCIONES SEMANALES.

1. Elaborar informe sobre las actividades realizadas durante la
semana.

2. Realizar el plan de trabajo semanal en base a los lineamientos
recibidos de parte de su Jefe Inmediato.

. FUNCIONES TRIMESTRALES.

1. Participar en la planificacion trimestral de actividades y de
presupuesto de su unidad y, en base a ello organizar y programar
su trabajo.

2. Elaborar un informe sobre los avances y logros de objetivos
obtenidos a través de su gestion.

. FUNCIONES ANUALES.

1. Participar en la elaboracion del plan operativo anual y de
presupuesto de su unidad.

. FUNCIONES EVENTUALES.

Se encarga de la organizacion y planificacién de eventos.

Colabora con los diferentes departamentos del Instituto en todo lo
necesario.

3. Representar al Instituto en eventos que tienen que ver con temas
relacionados a su gestion.

Planificar y organizar giras al interior del pais.

Realizar la solicitud de viaticos y brindar un informe de liquidacion
al regreso de sus giras.

6. Elaborar un informe de la gestion realizada durante sus giras.

N =
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PERFIL DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Técnico en Prevenciéon de Violencia y Acceso a la Justicia

Ubicacion: Unidad de Participacion Juvenil

Puntos: 286

FACTORES

GRADOS

3

4

5

6

PTS

DESCRIPCION

Formacion.

50

Profesional universitario del
area de Ciencias Sociales,
buen manejo de programas
de computacion,
comunicativo, dindmico, con
experiencia en trabajos con
jovenes, capacidad para
trabajar bajo presién y en
base a resultados.

Experiencia

21

Requiere tres afios de
experiencia minima en
trabajos similares.

Iniciativa
y criterio

21

El puesto exige cierto grado
de iniciativa para tomar
decisiones y resolver
problemas que se presentan
durante la realizacion de sus
funciones.

Creatividad

28

Se requiere creatividad para
preparar métodos de trabajo
enmarcados en las politicas
de la institucion, a fin de
obtener los objetivos
propuestos.

Responsabilidad
por supervision

No tiene personal bajo su
cargo.

Responsabilidad
por custodia de
valores.

No tiene responsabilidad por
valores.

Responsabilidad

Es responsable del mobiliario
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por mobiliario y X 12 |y equipo de oficina asignado
equipo. bajo su cargo.
Responsabilidad Es responsable de la
por tramites vy X 30 |realizacibn de tramites vy
procesos procesos de gran utilidad
para la institucion.
Contacto con el Su trabajo le permite
publico. establecer contactos
X 30 | frecuentes con otras
personas.
Informacion Tiene acceso a informacion
confidencial X 15 | confidencial importante vy
valiosa.
Esfuerzo Mental Para la realizacion de sus
X 24 | funciones se requiere una
atencion concentrada durante
periodos regulares de
tiempo.
Esfuerzo Visual El puesto requiere una
X 12 | atencion visual constante
durante la realizacion de la
mayoria de sus funciones.
Esfuerzo Fisico El esfuerzo fisico requerido
8 | para realizar su trabajo es
minimo.
Condiciones Durante la realizacion de sus
ambientales. 10 | funciones se puede encontrar
con algunos factores
desagradables que molesten
su bienestar fisico y mental.
Riesgos El Unico riesgo que tiene es
del puesto 12 | de padecer de estrés.

DESCRIPCION DE PUESTO
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DATOS GENERALES.

Nombre del cargo . Técnico en Salud Juvenil

Ubicacion o Departamento @ Unidad de Desarrollo de Habilidades

Reportar a . Jefe de Unidad de Desarrollo de
Habilidades

OBJETIVOS DEL PUESTO

Es responsable del disefio, implementacion y seguimiento de programas
gue promuevan el desarrollo juvenil en el area de la salud y planificar
actividades que aseguren el cumplimiento de los mismos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

A. FUNCIONES DIARIAS

1.

2.

10.

11.

Es responsable de la elaboracion de la politica nacional de la
juventud en el area de la salud.

Mantener contacto permanente con organismos e instituciones que
trabajan con programas de desarrollo juvenil orientados al area de
la salud (VIH-SIDA, drogadiccion, salud integral, etc.)

Localizar las instituciones que trabajan con programas para
jovenes orientados al area de la salud y, realizar las gestiones
necesarias para establecer una relacion de trabajo con ellos.
Mantener estrategia de comunicacién con los enlaces de la red de
ONG’s y cooperantes.

Establecer contactos a nivel nacional e internacional para gestionar
fondos para programas y proyectos.

Establecer convenios o acuerdos con otras instituciones y dar
seguimiento al cumplimiento de los mismos.

Crear alianzas estratégicas con paises cooperantes para fortalecer
y crear programas y proyectos para jévenes orientados al area de
la salud.

Participar en talleres, foros, reuniones con otras organizaciones y
realizar un informe de su participacion en los mismos.

Realizar actividades en conjunto con las otras unidades técnicas
del Instituto, siempre y cuando tengan que ver con su gestion.
Elaborar propuestas para la realizacion de proyectos orientados a
su area de trabajo.

Brindar asesoramiento y apoyo logistico a instituciones u
organismos que trabajan con jovenes en temas relacionados con la
salud.
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12.

13.
14.
15.

16.
17.

Mantener informado a su Jefe Inmediato de todas las actividades
realizadas.

Revisar y organizar su agenda de trabajo en base a prioridad.

Dar seguimiento a las diferentes actividades realizadas.
Mantenerse informado y actualizado con la temética relacionado
con su trabajo.

Archivar diariamente toda la documentacion recibida.

Estar pendiente de la realizacién de eventos que tienen que ver
con el area de la salud y que involucren a los jovenes (marchas,
talleres, conferencias, etc.)

. FUNCIONES SEMANALES.

Elaborar informe sobre las actividades realizadas durante la
semana.

Realizar el plan de trabajo semanal en base a los lineamientos
recibidos de parte de su Jefe Inmediato.

. FUNCIONES TRIMESTRALES.

1.

Participar en la planificacion trimestral de actividades y de
presupuesto de su unidad y, en base a ello organizar y programar
su trabajo.

Elaborar un informe sobre los avances y logros de objetivos
obtenidos a través de su gestion.

. FUNCIONES ANUALES.

1.

N =

Participar en la elaboracion del plan operativo anual y de
presupuesto de su unidad.

. FUNCIONES EVENTUALES.

Se encarga de la organizacion y planificacién de eventos.

Colabora con los diferentes departamentos del Instituto en todo lo
necesario.

Representar al Instituto en eventos que tienen que ver con temas
relacionados a la salud.

Participar y colaborar en eventos programados por el Comité
interinstitucional de lucha contra el VIH-SIDA (Semana Nacional de
la Juventud, Vigilia de la Solidaridad, Dia Mundial del SIDA).
Planificar y organizar giras al interior del pais.
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6. Realizar la solicitud de viaticos y brindar un informe de liquidacion
al regreso de sus giras.
7. Elaborar un informe de la gestion realizada durante sus giras.
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PERFIL DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Técnico en Salud Juvenil
Ubicacion: Unidad de Desarrollo de Habilidades
Puntos: 286

GRADOS
FACTORES DESCRIPCION
1 /2 |3 |4 |5 |6 |PTS

Formacion. Profesional universitario del
area de Ciencias Médicas o
X 50 | Sociales, buen manejo de
programas de computacion,
preferiblemente bilingue,
conocimiento en elaboracién
de proyectos, experiencia en
trabajo con jovenes,
capacidad para trabajar en
equipo y en base a
resultados, comunicativo,
experiencia en organizacion
de eventos, conocimiento del
sector gobierno, sociedad
civil ylo cooperacion
internacional.

Experiencia Requiere tres afios de
X 21 | experiencia en  trabajos
relacionados al disefio vy
gestion de proyectos
enfocados al é&rea de la
salud.

Iniciativa El puesto exige cierto grado
y criterio de iniciativa para tomar
X 21 | decisiones y resolver
problemas que se presentan
durante la realizacion de sus
funciones.

Creatividad Se requiere creatividad para
preparar métodos de trabajo
X 28 | enmarcados en las politicas
de la instituciéon, a fin de
obtener los objetivos
propuestos.

Responsabilidad No tiene personal bajo su
por supervision | X 5 | cargo.
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Responsabilidad No tiene responsabilidad por
por custodia de 8 | valores.
valores.
Responsabilidad Es responsable del mobiliario
por mobiliario y X 12 |y equipo de oficina asignado
equipo. bajo su cargo.
Responsabilidad Es responsable de la
por tramites vy X 30 |realizacibn de tramites vy
procesos procesos de gran utilidad
para la institucion.
Contacto con el Su trabajo le permite
publico. establecer contactos
X 30 | frecuentes con otras
personas.
Informacion Tiene acceso a informacion
confidencial X 15 | confidencial importante vy
valiosa.
Esfuerzo Mental Para la realizacion de sus
X 24 | funciones se requiere una
atencion concentrada durante
periodos regulares de
tiempo.
Esfuerzo Visual El puesto requiere una
X 12 |atencion visual constante
durante la realizacion de la
mayoria de sus funciones.
Esfuerzo Fisico El esfuerzo fisico requerido
8 | para realizar su trabajo es
minimo.
Condiciones Durante la realizacion de sus
ambientales. 10 | funciones se puede encontrar
con algunos factores
desagradables que molesten
su bienestar fisico y mental.
Riesgos El Unico riesgo que tiene es
del puesto 12 | de padecer de estrés.

DESCRIPCION DE PUESTO
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DATOS GENERALES.

Nombre del cargo : Técnico en Empleabilidad y

Emprendedurismo Juvenil

Ubicaciéon o Departamento : Unidad de Desarrollo de Habilidades
Reportar a : Jefe de Unidad de Desarrollo de Habilidades

OBJETIVOS DEL PUESTO

Es responsable de disefiar programas que promuevan el desarrollo de la
juventud en el area de empleo juvenil; ademas, realizar las gestiones
necesarias para recaudar fondos y llevar a cabo el desarrollo de los mismos

FUNCIONES ESPECIFICAS

A. FUNCIONES DIARIAS

1.

2.

o o

10.
11.

12.

Es responsable de la elaboracion de la politica nacional de la
juventud en el &rea de empleo.

Brindar asesoria técnica a instituciones gubernamentales,
organizaciones juveniles y otras organizaciones de la sociedad civil
en temas relacionados con la gestion que realiza.

Facilitar a los jévenes escenarios de empleabilidad en articulaciéon
con otras instituciones (Gobierno, ONG’s, Cooperacion
Internacional, etc.)

Fomentar y orientar a los jovenes a ser emprendedores y salir
adelante por su propia cuenta a través de la formacién de
microempresas.

Atender al publico que visita su unidad en busca de informacion.
Planificar y organizar actividades que promuevan la empleabilidad
y emprendedurismo de los jévenes a nivel nacional.

Gestionar fondos para el desarrollo de diversas actividades
relacionadas con su gestion (Gobierno, ONG’s, etc.)

Elaborar planes sectoriales de empleo juvenil en colaboracion con
otras instituciones del gobierno que trabajan con el tema.

Elaborar propuestas técnicas y proyectos con otras instituciones
para promover el acceso a oportunidades de empleo para jovenes.

Archivar y custodiar la documentacion bajo su cargo.

Asistir al Jefe Inmediato y compafieros de unidad en todo lo
necesario.

Mantenerse actualizado en temas relacionados con su trabajo.
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1.

1.
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. FUNCIONES SEMANALES.

Realizar la planificacion semanal de actividades en base a los
lineamientos recibidos de parte de su Jefe Inmediato.

Elaborar informes de las actividades realizadas durante la semana.
Participar en reuniones de trabajo ya sea dentro o fuera del
Instituto y brindar un informe de las mismas.

. FUNCIONES TRIMESTRALES.

Elabora un informe sobre los avances y logros obtenidos durante el
trimestre.

. FUNCIONES ANUALES.

Participar en la elaboracion del Plan de Presupuesto y Plan
Operativo Anual de su unidad.

. FUNCIONES EVENTUALES.

Brindar capacitacion al personal del Instituto, de otras instituciones
u organizaciones en temas de empleabilidad y emprendedurismo
juvenil.

Participar en eventos, foros, capacitaciones u otros en
representacion del Instituto.

Realizar giras de trabajo al interior del pais y elaborar un informe
de las mismas.

Colaborar en todo lo necesario con el personal del Instituto.
Realizar solicitud de viaticos para sus giras y liquidar a su regreso.
Solicitar a Proveeduria los materiales necesarios para realizar sus
funciones con previa autorizacion de su Jefe Inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Técnico en Empleabilidad y Emprendedurismo Juvenil
Ubicacion: Unidad de Desarrollo de Habilidades

Puntos: 286

FACTORES

GRADOS

3

4

5

6

PTS

DESCRIPCION

Formacion.

50

Profesional universitario con
Licenciatura en
Administracion de Empresas,
Economia u otra afin,
conocimientos en
planificacion estratégica vy
gestiéon financiera, capacidad
de negociacién, habilidad de
contacto con el publico,
manejo de programas
computacionales, experiencia
en gestion 'y disefiote
proyectos preferiblemente de
trabajo con jovenes.

Experiencia

21

Se requiere tres afios de
experiencia minima en
puestos similares.

Iniciativa
y criterio

21

El puesto exige iniciativa y
criterio para resolver
problemas que se presenten
durante la realizacién de sus
funciones.

Creatividad

28

Se requiere creatividad para
crear métodos de trabajo y
mejorar sistemas
establecidos, a fin de dar un
mejor servicio.

Responsabilidad
por supervision

No tiene personal bajo su
cargo.

Responsabilidad

No tiene responsabilidad por
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por custodia de 8 |valores.
valores.
Responsabilidad Es responsable del mobiliario
por mobiliario y 12 |y equipo asignado bajo su
equipo. cargo para la realizacion de
sus funciones.
Responsabilidad Es responsable de la
por tramites vy 30 |realizacibn de tramites vy
procesos procesos de gran utilidad
para la institucion.
Contacto con el Sus funciones le permiten
publico. establecer contactos
30 | frecuentes con otras
personas.
Informacion Tiene acceso a informacion
confidencial 15 | confidencial importante vy
valiosa para la institucion.
Esfuerzo Mental El esfuerzo mental requerido
24 | es intenso para la mayoria de
sus funciones.
Esfuerzo Visual Su puesto requiere una
12 | atencion visual intensa en
periodos regulares de
tiempo.
Esfuerzo Fisico Su trabajo exige poco
8 |esfuerzo fisico para Ila
realizacion de sus funciones.
Condiciones Las condiciones ambientales
ambientales. 10 | donde realizas sus funciones
generalmente son favorables.
Riesgos El Unico riesgo que tiene es
del puesto 12 | de padecer de estrés.
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DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS GENERALES.

Nombre del cargo : Oficial de Planillas
Ubicacién o Departamento Recursos Humanos
Reportar a ; Jefe de Recursos Humanos,

OBJETIVOS DEL PUESTO

Es el responsable de la elaboracién de las planillas de pagos para los
empleados, y de los informes obligatorios exigidos por la Ley.

FUNCIONES ESPECIFICAS

A. FUNCIONES DIARIAS

1.

ok

© N

10.

Supervisar la entrada y salida del personal que labora en el
Instituto (por la mafana, a la hora de almuerzo y al terminar la
jornada de trabajo).

Autorizar permisos de salida del personal, ya sea para asuntos
oficiales o personales en ausencia del Jefe del Departamento de
Recursos Humanos.

Revisar diariamente las tarjetas o listados de asistencia del
personal, a fin de llevar un mejor control de las mismas.

Realizar reporte diario de llegadas tarde.

Realizar diligencias del departamento o del instituto cuando los
motoristas no estan accesibles y es urgente.

Colaborar en la realizacion de memorandums, formatos, notas y
otros documentos.

Introducir datos al sistema SIAFI referente al pago de planillas.
Colaborar en el control, manejo y actualizacién de expedientes de
los empleados.

Asistir al Jefe de Recursos Humanos en todo lo concerniente a su
labor.

Apoyar a la Direccion Administrativa en la realizacion de
actividades que se susciten.

147



. FUNCIONES SEMANALES.

1. Elaborar informe semanal de actividades.

2. Participar en reuniones de trabajo del departamento.

3. Participar en la elaboracion del Plan de Trabajo de su
departamento.

. FUNCIONES MENSUALES.

1. Elaborar planillas de pago para los empleados con sus respectivos
informes adicionales (INJUPEM, IHSS, Banco de los Trabajadores,
Cooperativa Sagrada Familia, Impuesto sobre la Renta, etc.)

2. Elaborar planilla especial del personal que saldra de vacaciones
durante el mes.

. FUNCIONES TRIMESTRALES.

1. Realizar reporte trimestral del gasto ejecutado, lo que a planilla
respecta.

2. Realizar reporte presupuestario de pagos de planillas y otros
beneficios.

. FUNCIONES SEMESTRALES.

1. Elaboracién de planillas de pago del décimo tercer y décimo cuarto
mes de salario.

. FUNCIONES ANUALES.

1. Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual del
departamento.

. FUNCIONES EVENTUALES.

Se encargara de la labor del departamento en ausencia del jefe.
Realizar céalculos de prestaciones laborales cuando existe algun
despido.

3. Participar en la planificacion y organizacion de eventos que realiza el
Departamento de Recursos Humanos para los empleados del I.N.J.
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Coordinar la afiliacion de los empleados al INJUPEMP, IHSS, SIREP.
Apoyar a otros departamentos cada vez que sea necesario.

Verificar referencias de las personas que estan optando a un puesto
de trabajo en el INJ.
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PERFIL DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Oficial de Planilla
Ubicacion: Recursos Humanos

Puntos: 270
GRADOS
FACTORES DESCRIPCION
112 |3 |4 |5 |6 |PTS
Formacion. Perito Mercantil y Contador
Publico, con amplios
X 30 conocimientos de
computacion.
Experiencia Experiencia minima de tres
X 21 | afios en el puesto.
Iniciativa El trabajo exige iniciativa y
y criterio criterio, para organizar
X 14 | diariamente en forma distinta
su trabajo.
Creatividad Su labor exige sugerir
eventualmente métodos y
X 14 | mejoras para la realizacion
de sus funciones.
Responsabilidad Colabora en la supervision
por supervision X 10 | del personal que labora en el
Instituto (horarios de trabajo,
permisos, incapacidades,
etc.)
Responsabilidad Maneja documentos
por custodia de X 24 | convertibles en dinero
valores. (planillas).
Responsabilidad Es responsable del mobiliario
por mobiliario y X 12 |y equipo de oficina asignado
equipo. para la realizacion de sus
funciones.
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Responsabilidad
por tramites vy
procesos

30

Tiene bajo su
responsabilidad la realizacion
de varios tramites y procesos
de gran importancia para la
Institucion.

Contacto con el
publico.

20

El puesto requiere establecer
de manera ocasional
contacto con otras personas.

Informacion
confidencial

15

Maneja informacion
confidencial importante de la
institucion, lo cual una
indiscrecién de su parte
podria crear conflictos.

Esfuerzo Mental

24

Su trabajo requiere mucha
concentracion y atencién
durante la realizacién de sus
funciones.

Esfuerzo Visual

16

Se requiere atencion visual
constante para la realizacion
de su gestion.

Esfuerzo Fisico

Su trabajo requiere de poco
esfuerzo fisico para realizar
sus funciones, ya que en un
60% los desarrolla sentado.

Condiciones
ambientales.

10

Las condiciones ambientales
donde realiza su trabajo
generalmente son
agradables.

Riesgos
del puesto

12

Padecer de enfermedades de
la vista por el uso constante
de la computadora.
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DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS GENERALES.

Nombre del cargo : Motorista del Secretario Ejecutivo
Ubicacion o Departamento : Secretaria Ejecutiva
Reportar a : Secretario Ejecutivo

OBJETIVOS DEL PUESTO

Es responsable de transportar de un lugar a otro al sefior Secretario
Ejecutivo, ademas de realizar tramites o diligencias del mismo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

A. FUNCIONES DIARIAS

1.

w N

6.

7.

Realizar el chequeo diario del vehiculo asignado bajo su
responsabilidad.

Se encarga de la limpieza del vehiculo previo a iniciar sus labores.
Transportar al sefior Secretario Ejecutivo a los diferentes lugares
donde requiere desplazarse.

Solicitar a la Administracion las 6rdenes de combustible cada vez
gue sea necesario.

Estar pendiente del buen funcionamiento del vehiculo y reportar de
inmediato cualquier desperfecto o falla que este presente.

Realizar diligencias que le encomiende el sefior Secretario
Ejecutivo o su Asistente.

Llevar un control diario del kilometraje del vehiculo.

B. FUNCIONES SEMANALES.

1.

2.

Realizar giras de trabajo al interior del pais, cada vez que el sefior
Secretario Ejecutivo lo requiere.

Presentar informe de liquidacion por viaticos y sus soportes
correspondientes.

C. FUNCIONES MENSUALES.

1.

Llevar a chequeo y revision el vehiculo asignado bajo su
responsabilidad (de acuerdo al kilometraje recorrido).
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D. FUNCIONES EVENTUALES.

1. Realizar reparaciones sencillas al vehiculo, siempre y cuando esté
a su alcance hacerlo.

2. Apoyar a otros departamentos cuando se le solicite su ayuda y esta
en disposicion de hacerlo.

3. Participar en eventos que se organizan en el Instituto cada vez que

se le convoca.
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Nombre del Puesto: Motorista del Secretario Ejecutivo
Ubicacién: Secretaria Ejecutiva

PERFIL DEL PUESTO

Puntos: _266
GRADOS
FACTORES DESCRIPCION
3 14 |5 |6 |PTS
Formacion. Educacion secundaria
X 30 | completa, conocimientos
béasicos en mecénica
automotriz y con excelentes
relaciones interpersonales.
Experiencia Por lo menos cinco afios de
X 28 | experiencia en el puesto.
Iniciativa Se requiere iniciativa vy
y criterio criterio para resolver
14 | problemas sencillos que se
presentan constantemente en
el trabajo.
Creatividad Se requiere cierta creatividad
para visualizar problemas
14 | que pueden presentarse
durante su trabajo, por lo
tanto debe buscar la forma
de prevenirlos.
Responsabilidad Es responsable unicamente
por supervision 5 | de su propio trabajo.
Responsabilidad No tiene responsabilidad por
por custodia de 8 | valores (dinero).
valores.
Responsabilidad Es responsable del buen
por mobiliario y X 16 | funcionamiento y manejo del
equipo. vehiculo y las herramientas
asignadas.
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Responsabilidad

Realiza tramites de gran

por tramites vy 30 | importancia para la
procesos institucion.
Contacto con el Sus funciones le permiten
publico. 20 | establecer contactos
ocasionales con otras
personas.
Informacion Tiene acceso a ciertos datos
confidencial 10 | confidenciales de la
institucion.
Esfuerzo Mental Se requiere una atencion
24 | constante y sostenida
durante periodos largos de
tiempo.
Esfuerzo Visual Su trabajo requiere de mucho
16 | esfuerzo visual.
Esfuerzo Fisico Su trabajo requiere un
12 | desgaste fisico considerable.
Condiciones Su labor incluye una suma de
ambientales. 15 | factores desagradables,
como ser: calor, frio, humo,
ruido, etc.
Riesgos Tiene el riesgo hasta de
del puesto 24 |perder la vida en un

accidente.
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DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS GENERALES.

Nombre del cargo : Auxiliar de Recursos Humanos
Ubicacion o Departamento : Recursos Humanos
Reportar a : Jefe de Recursos Humanos,

Oficial de Planillas

OBJETIVOS DEL PUESTO

Es el responsable de la apoyar a la Unidad de Recursos Humanos en la
realizacion de la labor que se lleva a cabo en la misma.

FUNCIONES ESPECIFICAS

A. FUNCIONES DIARIAS

1.

wn

9.

Asistir al Jefe de Recursos Humanos y al Oficial de Planillas en todo
lo necesario.

Colaborar en la trascripcion y elaboracion de documentos.
Colaborar en la realizacion de los diferentes procesos que se llevan
a cabo en el Departamento.

Velar por el cumplimiento de las normas y reglas establecidas en el
[.N.J.

Participar en reuniones de trabajo de su departamento.

Colaborar en el manejo y actualizacién de expedientes del personal
que labora en el Instituto.

7. Archivar toda la documentacioén recibida
8.

Canalizar y atender las llamadas telefonicas que llegan al
departamento.
Canalizar la correspondencia recibida, ya sea interna o externa.

10.Llevar un control de asistencia diaria del personal, control de los

pases de salida y llegadas tarde ya sea para realizar diligencias
oficiales o personales.

11.Autorizar pases de salida para el personal en ausencia del jefe u

Oficial de Planillas.

12.Manejar y administrar el botiquin de primeros auxilios.
13.Fotocopiar documentos cuando sea necesario.
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. FUNCIONES SEMANALES.

1. Elaborar informe semanal de actividades.
2. Participar en reuniones de trabajo del departamento.

. FUNCIONES MENSUALES.

1. Participar en la planificacién y organizacion de eventos especiales
gue se llevaran a cabo durante el mes.

2. Elaborar resumen de los permisos e inasistencias de cada empleado,
a fin de llevar un control para efectos de deducciones y sanciones
disciplinarias segun correspondan.

. FUNCIONES ANUALES.

1. Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual del
departamento.

. FUNCIONES EVENTUALES.

1. Colaborar en la planificacion y organizacién de los diferentes eventos
que realiza el Departamento de Recursos Humanos.

Apoyar la labor de otros departamentos cuando sea necesario.
Participar en cursos de capacitacion dentro o fuera del Instituto.
Solicitar material o equipo a Proveeduria.

hwn
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PERFIL DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Auxiliar de Recursos Humanos

Ubicacion: Recursos Humanos

Puntos:_263
GRADOS
FACTORES DESCRIPCION
3 5 |6 |PTS
Formacion. Pasante universitario de las
40 | carreras de administracion de
empresas, psicologia o
derecho, y con conocimientos
en manejo de paquetes
computacionales.
Experiencia Requiere un afio de
14 | experiencia minima en
puestos similares.
Iniciativa Requiere iniciativa para
y criterio resolver problemas que se
X 21 | presentan eventualmente
durante la realizacion de sus
funciones.
Creatividad Requiere cierto grado de
creatividad para la realizacion
X 21 | de sus funciones.
Responsabilidad Supervisa indirectamente la
por supervision 10 | labor del personal del I.N.J.
Responsabilidad No tiene responsabilidad por
por custodia de 8 | valores.
valores.
Responsabilidad Es responsable de mobiliario
por mobiliario y X 12 |y equipo de oficina asignado
equipo. para la realizacion de sus
funciones.
Responsabilidad Tiene bajo su
por tramites vy X 30 | responsabilidad la realizacion

procesos

de varios tramites y procesos
de gran importancia para la
Institucion.
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Contacto con el
publico.

30

Su trabajo le permite
establecer contactos
frecuentes con otras
personas durante la
realizacion de sus funciones.

Informacion
confidencial

15

Maneja informacion
confidencial de la institucion,
lo cual una indiscrecion de su
parte podria crear conflictos.

Esfuerzo Mental

24

Su trabajo requiere mucha
concentracion y atencion
durante la realizacion de sus
funciones.

Esfuerzo Visual

El esfuerzo visual requerido
para la realizacion de sus
funciones es minimo.

Esfuerzo Fisico

Su trabajo lo realiza en un
50% sentado y el resto
caminado o de pié.

Condiciones
ambientales.

10

Las condiciones ambientales
donde realiza su trabajo
generalmente son
agradables.

Riesgos
del puesto

12

Por la naturaleza de su
trabajo tiende Unicamente a
padecer de estrés.
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DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS GENERALES.

Nombre del cargo : Motorista del Sub Secretario
Ubicacion o Departamento : Secretaria Ejecutiva
Reportar a : Sub Secretario

Asistente Sub Secretario.

OBJETIVOS DEL PUESTO

Es responsable de transportar al Vice-Ministro de un lugar a otro, realizar
tramites o diligencias del mismo u otras que surjan en la Direccidn Ejecutiva.

FUNCIONES ESPECIFICAS

A. FUNCIONES DIARIAS

1.
2.

3.

Chequeo diario del vehiculo asignado bajo su responsabilidad.

Se encargara de realizar la limpieza del vehiculo previo a iniciar
sus labores diarias.

Transportar al Vice-Ministro a los diferentes lugares donde requiere
desplazarse.

Solicitar a la Administracion las 6rdenes de combustible cada vez
gue sea necesario.

Estar pendiente del buen funcionamiento del vehiculo y reportar de
inmediato cualquier desperfecto o falla que presente.

Realizar diligencias que se le encomienden, ya sean del Vice-
Ministro o de la Direccion Ejecutiva.

Llevar un control del kilometraje recorrido diariamente.

B. FUNCIONES SEMANALES.

1.
2.

Realizar giras de trabajo al interior del pais.
Realizar solicitud de viaticos para los viajes y presentar un informe
de liquidacion al regreso de sus giras.
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C. FUNCIONES MENSUALES.

1. Llevar A chequeo o revision de rutina al vehiculo de acuerdo al
kilometraje recorrido.

D. FUNCIONES EVENTUALES.

1. Realizar reparaciones sencillas al vehiculo siempre y cuando este a
su alcance hacerlo.

Participar en eventos que organiza el Instituto para sus empleados.
Apoyar a otros departamentos del I.N.J. en todo lo necesario, si
esta en disposicion de hacerlo.

wn
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PERFIL DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Motorista del Sub Secretario
Ubicacion: Secretaria Ejecutiva

Puntos:_256
GRADOS
FACTORES DESCRIPCION
112 |3 |4 |5 |6 |PTS
Formacion. Educacion secundaria
X 30 | completa, con conocimientos
béasicos en mecénica
automotriz y  excelentes
relaciones interpersonales.
Experiencia Se requiere por lo menos
X 28 | cinco afos de experiencia en
el puesto.
Iniciativa Se requiere iniciativa vy
y criterio criterio para resolver
X 14 | problemas sencillos que se
presentan constantemente en
el trabajo.
Creatividad Se requiere cierta
X 14 | creatividad para visualizar
problemas y buscar la forma
de prevenirlos.
Responsabilidad Es responsable unicamente
por supervision | X 5 | de su propio trabajo.
Responsabilidad No tiene responsabilidad por
por custodia de | X 8 | valores.
valores.
Responsabilidad Es responsable del buen
por mobiliario y X 16 | manejo y funcionamiento del
equipo. vehiculo 'y herramientas
asignadas.
Responsabilidad Realiza pocos tramites vy
por tramites vy X 20 | procesos que sean de gran
procesos importancia para la
institucion.
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Contacto con el

Sus funciones le permiten

publico. 20 | establecer contactos
ocasionales con otras
personas.
Informacion Tiene acceso a ciertos datos
confidencial 10 | confidenciales de Ila
Institucion.
Esfuerzo Mental Se requiere una atencion
24 | constante y sostenida
durante periodos largos de
tiempo.
Esfuerzo Visual Se requiere de mucho
16 | esfuerzo visual.
Esfuerzo Fisico Su trabajo requiere un
12 | desgaste fisico considerable.
Condiciones Su labor incluye una suma de
ambientales. 15 | factores desagradables,
como ser: calor, frio, humo,
ruido, etc.
Riesgos Tiene el riesgo hasta de
del puesto 24 |perder la vida en un

accidente.
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DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS GENERALES.

Nombre del cargo : Encargado de Proveeduria
Ubicaciéon o Departamento : Administracion y Finanzas
Reportar a : Director Administrativo y Financiero

Asistente del Director Administrativo y
Financiero

OBJETIVOS DEL PUESTO

Es el encargado de proveer de papeleria, Gtiles y materiales de oficina al
personal que labora en el Instituto, con el propdsito de que estén
abastecidos de lo necesario y puedan realizar eficientemente su trabajo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

A. FUNCIONES DIARIAS

1.

w N

No o

Recibir las solicitudes de materiales de parte del personal del
Instituto para abastecerlos de ello.

Mantener contacto permanente con proveedores.

Estar pendiente que se realice el pago a los proveedores en la
fecha indicada.

Archivar toda la documentacién que recibe a fin de tener mejor
control de la misma.

Atender a los proveedores que llegan al Instituto.

Colaborar con la realizacién de cotizaciones.

Colaborar con el control de cheques que han sido pagados a los
proveedores, a fin de que estos lleven todos los soportes
necesarios.

Llevar un control y registro de lo que entrega a cada departamento.
Mantener limpio y ordenado su lugar de trabajo.

Asistir al personal de su departamento en todo lo necesatrio.

B. FUNCIONES SEMANALES.

1.
2.

Elaborar informe semanal de actividades
Participar en reuniones de trabajo de su departamento.
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. FUNCIONES MENSUALES.

1. Elaborar informe de salidas de producto de proveeduria.

2. Realizar inventario del producto que maneja bajo su custodia.

. FUNCIONES TRIMESTRALES.

1. Elaborar informe de requerimiento de productos para suplir la

bodega que esta bajo su cargo.
2. Organizar cada producto en su lugar cuando le suplen la bodega.

. FUNCIONES ANUALES.

1. Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual de su
departamento.

. FUNCIONES EVENTUALES.

1. Colaborar en la elaboracion de notas, 6rdenes de compra u otras
que se presenten.

2. Apoyar a otros departamentos del Instituto cada vez que se le

solicite ayuda.

Cubrir la planta telefénica en ausencia de la encargada.

Participar en eventos o celebraciones especiales que realiza el

Instituto para sus empleados.

5. Solicitar con anticipacion algun producto que se le estd agotando
previo al tiempo programado para su compra.

ko
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PERFIL DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Encargado de Proveeduria
Ubicacion: Administraciéon v Finanzas

Puntos: 252

FACTORES

GRADOS

3

4

5

6

PTS

DESCRIPCION

Formacion.

X

30

Educacion secundaria
completa de preferencia
Perito Mercantil y Contador
Plblico, con conocimientos
bésicos de computacion.

Experiencia

14

Requiere por lo menos un
afio de experiencia en
puestos similares (manejo de
inventarios).

Iniciativa
y criterio

14

Su labor requiere iniciativa
para planea y ejecutar
diversas actividades dentro
de su rutina de trabajo y
criterio para resolver
problemas sencillos que se
presentan durante la
realizacion de los mismos.

Creatividad

21

Su trabajo requiere cierto
grado de recreatividad para
mejorar en forma esporadica
métodos de trabajo,
visualizar problemas y buscar
soluciones a los mismos.

Responsabilidad
por supervision

Es responsable Unicamente
de organizar su propio
trabajo.

Responsabilidad
por custodia de
valores.

24

Tiene la responsabilidad de
custodiar y administrar
adecuadamente los
materiales existentes en la
bodega bajo su cargo.
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Responsabilidad

Es responsable del equipo y

por mobiliario y 12 | mobiliario de oficina asignado
equipo. para el desarrollo de sus
funciones.
Responsabilidad Se encarga de manejar y
por tramites vy 20 | administrar adecuadamente
procesos los tramites encomendados
bajo su responsabilidad.
Contacto con el Su puesto requiere
publico. establecer contactos
40 | constantes con personas.
Informacion Tiene acceso a poca
confidencial 10 | informacion confidencial.
Esfuerzo Mental Su labor requiere de una
16 | atencion concentrada
Unicamente para la
realizacion de ciertas
funciones.
Esfuerzo Visual El trabajo requiere atencion
12 | visual intensa Unicamente en
periodos regulares de
tiempo.
Esfuerzo Fisico El puesto requiere cierto
12 | desgaste fisico durante la
realizacion de sus funciones,
ya que los desarrolla de
diferente manera: sentado,
de pie, caminando, agachado
y en ocasiones halando y
empujando objetos pesados.
Condiciones Durante la realizacion de sus
ambientales. 10 | funciones se puede encontrar
con factores molestos para el
bienestar del empleado.
Riesgos Tiende a padecer de dolores
del puesto 12 | musculares.
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DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS GENERALES.

Nombre del cargo : Recepcionista
Ubicacion o Departamento : Recursos Humanos
Reportar a :Jefe de Recursos Humanos

Asistente del Jefe de Rec. Humanos

OBJETIVOS DEL PUESTO

Es responsable de operar la planta telefénica, recibir y realizar llamadas,
luego transferirlas con prontitud a su destino. Ademas, tomar mensajes y
atender las personas o el publico que visita el Instituto.

FUNCIONES ESPECIFICAS

A. FUNCIONES DIARIAS

1.

akown

o

o

Solicitar la autorizacion para el ingreso de los visitantes a la
persona que corresponde.

Realizar las llamadas que le soliciten a la mayor brevedad posible.
Recibir llamadas y transferirlas a su destino con prontitud.

Atender de forma cortes y amable las visitas que llegan al Instituto.
Recibir la correspondencia que llega al Instituto, clasificarla y
entregarla a quien corresponde.

Llevar control de llamadas a celulares y al interior del pais que le
solicita el personal que labora en el Instituto.

Realizar llamadas para confirmar la asistencia de personas que
han sido invitadas a participar en reuniones o0 eventos que se
organizan en el Instituto.

Colaborar con todo lo que se le solicite si esta a su alcance hacerlo.

B. FUNCIONES EVENTUALES.

Solicitar a proveeduria los materiales necesarios para el desarrollo
de sus funciones.

Sacar fotocopia de los formatos que necesita para llevar sus
controles.
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Recordarle al personal cuando se les ha olvidado marcar su tarjeta
de control de asistencia.

Mantener informado al Director de Recursos Humanos de cualquier
incidente importante que ocurra durante su ausencia.

Participar en reuniones de trabajo, eventos especiales,
capacitaciones u otras, cada vez que se solicita.
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PERFIL DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Recepcionista
Ubicacion: Recursos Humanos

Puntos:_251
GRADOS
FACTORES DESCRIPCION
112 |3 |4 |5 |6 |PTS
Formacion. Educacion secundaria
X 30 | completa, conocimiento de
computacion, habilidad de
contacto con el puablico vy
adecuada fluidez verbal.
Experiencia Necesita por lo menos un
X 14 | afio de experiencia en
puestos similares.
Iniciativa Se requiere criterio para
y criterio tomar decisiones al resolver
X 14 | problemas sencillos que se
presenten en el trabajo.
Creatividad El trabajo exige sugerir
eventualmente métodos vy
X 14 | mejoras para su trabajo.
Responsabilidad Es responsable Unicamente
por supervisiéon | X 5 | de su propio trabajo.
Responsabilidad No tiene responsabilidad por
por custodia de | X 8 | valores.
valores.
Responsabilidad Es responsable del mobiliario
por mobiliario y X 16 |y equipo de trabajo asignado
equipo. para su cargo.
Responsabilidad Tiene la responsabilidad de
por tramites vy X 20 | canalizar mensajes, llamadas
procesos y correspondencia del
personal que labora en el
Instituto.
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Contacto con el
publico.

Tiene contactos constantes e
importantes y la falta de tacto

50 | puede afectar la imagen y el
prestigio del instituto.
Informacion Tiene acceso a poca
confidencial 10 | informacion de tipo
confidencial.
Esfuerzo Mental Requiere atencion constante,
32 |intensa y sostenida durante
la realizacion de sus labores.
Esfuerzo Visual Su atencion visual debe ser
8 |intensa Uanicamente en
periodos cortos.
Esfuerzo Fisico Sus labores las realiza en un
8 | 90% sentada.
Condiciones Las condiciones ambientales
ambientales. 10 | del lugar donde realiza su
trabajo generalmente son
agradables.
Riesgos Tiende a padecer de estrés
del puesto 12 | por la presién que genera la

realizacion de sus funciones.
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DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS GENERALES.

Nombre del cargo : Motorista
Ubicaciéon o Departamento : Administracion y Finanzas
Reportar a : Director Administrativo y Financiero

Asistente de la Direccion Administrativa y
Financiera

OBJETIVOS DEL PUESTO

Es responsable de transportar de un lugar a otro al personal que labora en
el Instituto; ademas de realizar diversos tramites que se le asignen.

FUNCIONES ESPECIFICAS

A. FUNCIONES DIARIAS

1.

ok

© N

Realizar un chequeo diario del vehiculo asignado bajo su
responsabilidad.

Se encargara de limpiar el vehiculo previo a iniciar la realizacion de
sus actividades.

Transportar al personal del Instituto de un lugar a otro, cada vez
gue se le solicite.

Realizar compras de materiales o equipo para uso del Instituto.
Entregar correspondencia a diversas instituciones u organismos en
el tiempo indicado.

Solicitar a la administracion las 6rdenes de combustible para su
vehiculo.

Colaborar en todo lo que se le solicite.

Llevar control diario del kilometraje del vehiculo.

B. FUNCIONES SEMANALES.

1.
2.

Realizar giras de trabajo al interior del pais.
Presentar informe de liquidacion de viaticos y sus respectivos
soportes después de cada gira.
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C. FUNCIONES MENSUALES.

1. Llevar a revision el vehiculo asignado bajo su responsabilidad (de
acuerdo al kilometraje recorrido).

D. FUNCIONES EVENTUALES.

1. Realizar pequefias reparaciones al vehiculo, cuando éste presenta
algun problema y esta a su alcance resolverlo.

2. Transportar material, equipo y mobiliario a los lugares donde se
realizan los eventos que organiza el Instituto.

3. Transportar de un lugar a otro, personas que participen en los
eventos y que no son empleados del Instituto.

4. Reportar a su Jefe Inmediato cualquier desperfecto que presenta el
vehiculo.

5. Participar en los eventos que organiza el Instituto para sus
empleados.
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PERFIL DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Motorista
Ubicacion: Administraciéon v Finanzas

Puntos:_250
GRADOS
FACTORES DESCRIPCION
112 |3 |4 |5 |6 |PTS
Formacion. Educacion secundaria
X 30 | completa con conocimientos
béasicos de mecanica
automotriz.
Experiencia Requiere por lo menos dos
X 14 | afios de experiencia en el
puesto. Ademas debe
conocer muy bien la ciudad y
el interior del pais.
Iniciativa El trabajo exige iniciativa y
y criterio criterio, para sugerir
X 14 | eventualmente métodos vy
mejoras para su trabajo.
Creatividad Requiere cierta creatividad
para visualizar problemas y
X 14 | buscarle solucibon a los
mismos.
Responsabilidad Solo es responsable de su
por supervision | X 5 | propio trabajo.
Responsabilidad No tiene responsabilidad por
por custodia de | X 8 | valores.
valores.
Responsabilidad Es responsable del vehiculo
por mobiliario y X 16 |y herramientas asignadas
equipo. para la realizacion de su
trabajo.
Responsabilidad Es responsable de realizar
por tramites vy X 20 | tramites de gran utilidad para
procesos el instituto y las personas que
laboran en él.
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Contacto con el
publico.

Durante la realizacién de sus
funciones establece

20 | contactos ocasionales con
otras personas.
Informacion No maneja informacion
confidencial 5 | confidencial.
Esfuerzo Mental Requiere mucha
32 | concentracion 'y atencion
durante la realizacion de su
trabajo.
Esfuerzo Visual Su trabajo requiere una
16 | atencion visual superior a lo
normal.
Esfuerzo Fisico Se requiere de mucho
12 | esfuerzo fisico para la
realizacion de su labor.
Condiciones Sus funciones las realiza
ambientales. 20 | generalmente a la intemperie,
sometidos a factores
desagradables, como ser:
frio, calor, humedad, humo,
ruido, etc.
Riesgos El trabajo implica el riesgo
del puesto 24 | hasta depender la vida en un

accidente.
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DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS GENERALES.

Nombre del cargo : Conserje/Motociclista
Ubicaciéon o Departamento : Direccion Administrativa
Reportar a : Director Administrativo

Asistente del Director Administrativo

OBJETIVOS DEL PUESTO

Es responsable de entregar y recoger la correspondencia de la entidad, asi
como efectuar pagos, depdsitos bancarios y tramites diversos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

A. FUNCIONES DIARIAS

1.

2.

No o

Realizar el chequeo diario de la motocicleta, previo a iniciar sus
labores.

Solicita a la administracion las 6rdenes de combustible cada vez
que lo requiera.

Esta pendiente del buen funcionamiento de la motocicleta vy
reporta de inmediato cualquier desperfecto o falla que esta
presente.

Organiza su agenda de trabajo en base a las actividades
asignadas y a prioridades.

Realiza todas aquellas diligencias a €l encomendadas.

Colabora en todo lo necesario con las diferentes unidades del I.N.J.
Lleva el control de recibo y entrega de correspondencia (libro
control).

B. FUNCIONES SEMANALES.

1.

Elabora informe semanal de actividades.

C. FUNCIONES MENSUALES.

1.

Lleva a chequeo de rutina o revision la motocicleta después de
cierto kilometraje recorrido.

D. FUNCIONES EVENTUALES.
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Realiza reparacion sencilla a la motocicleta, siempre y cuando este
a su alcance hacerlo.

Lleva al taller la motocicleta, agiliza y monitorea su reparacion
cuando esta presenta algun desperfecto.

Participa en eventos que se organizan para los empleados del
Instituto (celebraciones especiales, capacitaciones, etc.).
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PERFIL DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Conserje / Motociclista
Ubicacion: Direccion Administrativa

Puntos:_ 240
GRADOS
FACTORES DESCRIPCION
1 /2 |3 |4 |5 |6 |PTS
Formacion. Se requiere ciclo comudn
X 30 | como minimo, licencia de
conducir (motocicleta),
excelentes relaciones
interpersonales y muy buena
presentacion personal.
Experiencia Requiere por lo menos dos
X 14 | afios de experiencia en el
puesto; ademas debe
conocer muy bien la ciudad.
Iniciativa El trabajo exige iniciativa y
y criterio criterio para sugerir
X 14 | eventualmente métodos vy
mejoras para su trabajo.
Creatividad Requiere cierta creatividad
X 14 | para visualizar problemas y
buscarle solucion a los
mismos.
Responsabilidad Solo es responsable de su
por supervision | X 5 | propio trabajo.
Responsabilidad No tiene responsabilidad por
por custodia de | X 8 | valores.
valores.
Responsabilidad Es responsable de la
por mobiliario y X 12 | motocicleta 'y accesorios
equipo. asignados para la realizacion
de su trabajo.
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Responsabilidad
por tramites vy
procesos

20

Es responsable de realizar
trdmites de gran utilidad para
el instituto y las personas que
laboran en él.

Contacto con el
publico.

30

Durante la realizacién de sus
funciones establece
contactos frecuentes con
otras personas.

Informacion
confidencial

No maneja informacion
confidencial.

Esfuerzo Mental

24

Requiere adecuada
concentracion y  atencién
durante la realizacién de su
trabajo.

Esfuerzo Visual

12

Su trabajo requiere una
atencion visual constante
durante periodos regulares
de tiempo.

Esfuerzo Fisico

Se requiere considerable
esfuerzo fisico para la
realizacion de su labor.

Condiciones
ambientales.

20

Sus funciones las realiza
generalmente a la intemperie
sometida a factores
desagradables, como ser:
frio, calor, humedad, humo,
ruido, etc.

Riesgos
del puesto

24

El trabajo implica el riesgo
hasta de perder la vida en un
accidente.
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DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS GENERALES.

Nombre del cargo : Vigilante
Ubicaciéon o Departamento : Administracion
Reportar a : Direccion Administrativa

Asistente de la Direccion Administrativa

OBJETIVOS DEL PUESTO

Es responsable de la seguridad de los bienes del Instituto, asi como de las
personas que laboran en él.

FUNCIONES ESPECIFICAS

A. FUNCIONES DIARIAS

1.

hwn

©ooNOoO

11.
12.
13.
14.

15.

Inspeccionar las instalaciones fisicas del Instituto antes de recibir
turno y realizar un inventario del mobiliario y equipo de oficina, a fin
de asegurarse que no existe ningun faltante.

Llevar un control de las personas que visitan el Instituto.

Llevar un control de las entradas y salidas del personal del Instituto.
Vigilar constantemente las instalaciones fisicas y encargarse de
guardar el orden en las mismas.

Realizar la compra de agua purificada.

Estar pendiente de suministrar el agua a los oasis.

Realizar reporte diario de novedades.

Encender y/o apagar las luces durante su jornada de trabajo.
Colocar los conos en el estacionamiento por la mafiana y los
guarda por la tarde.

Asegurarse de mantener accesible el parqueo para el vehiculo del
Ministro y Vice-Ministro.

Realizar una inspeccion de los vehiculos del Instituto al final de la
jornada diaria de trabajo.

Asegurarse de mantener debidamente cerrado los accesos al
Instituto.

Evitar el ingreso de personas no autorizadas al Instituto.

Después de cada jornada de trabajo se asegura de que no quede
conectado o encendido ningun artefacto o equipo que pueda
provocar incendio u otro tipo de dafio.

Colaborar en todo lo que se le solicita.
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B. FUNCIONES EVENTUALES.

Apodar las plantas cuando lo ameriten.

Reportar via teléfono a su Jefe Inmediato cualquier anomalia o
incidente importante que ocurra en su ausencia.

3. Participar en los eventos o celebraciones especiales a los que se le
inviten.

N =
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PERFIL DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Vigilante
Ubicacion: Direccion Administrativa

Puntos:_230
GRADOS
FACTORES DESCRIPCION
112 |3 |4 |5 |6 |PTS
Formacion. Se requiere educacion
X 20 | primaria  como minimo,
conocimiento en el manejo
de armas de fuego, con muy
buenas relaciones
interpersonales.
Experiencia Necesita dos afios de
X 14 | experiencia como minimo en
puestos similares.
Iniciativa El puesto exige sugerir
y criterio eventualmente mejoras para
X 14 | su trabajo.
Creatividad El trabajo requiere cierto
grado de recreatividad para
X 14 |visualizar problemas que
pueden presentarse durante
la  realizacion de  sus
funciones.
Responsabilidad No supervisa el trabajo de
por supervision | X 5 | otras personas.
Responsabilidad No tiene responsabilidad por
por custodia de | X 8 | valores.
valores.
Responsabilidad Tiene bajo su
por mobiliario y X 20 |responsabilidad todos los
equipo. bienes materiales de la
institucion.
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Responsabilidad

Dentro de las funciones que

por tramites vy 10 | desempeia no tiene
procesos responsabilidad por tramites
Ni procesos.
Contacto con el Tiene la oportunidad de
publico. 30 | establecer contactos
frecuentes con otras
personas durante la
realizacion de su labor.
Informacion No tiene acceso a datos
confidencial 5 | confidenciales del Instituto.
Esfuerzo Mental Su trabajo requiere de mucha
24 | concentracion, atencion,
cuidado y esmero.
Esfuerzo Visual Se requiere de una atencion
16 | visual constante.
Esfuerzo Fisico Sus labores los realiza
16 | generalmente de pie vy
caminando.
Condiciones En ocasiones puede haber
ambientales. 10 | presencia de algunos
factores desagradables
durante la realizacién de sus
funciones.
Riesgos Tiene el riesgo hasta de
del puesto 24 | perder la vida.
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DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS GENERALES.

Nombre del cargo : Aseadora
Ubicaciéon o Departamento : Direcccion Administrativa
Reportar a : Director Administrativo

Asistente de Director Administrativo
OBJETIVOS DEL PUESTO

Es responsable de mantener limpio y en orden las instalaciones fisicas del
Instituto, a fin de brindar una buena imagen del mismo.

FUNCIONES ESPECIFICAS
A. FUNCIONES DIARIAS

Asear y ordenar las diversas oficinas y areas de acceso al Instituto.

Realizar la limpieza de escritorios, puertas, vidrios, etc.

Realizar el aseo de los bafios o servicios sanitarios.

Colaborar en el orden y limpieza del area de cocina.

Sacar fotocopias cuando se le solicite.

Realizar mandados dentro y fuera de la Institucion cada vez que

sea necesario.

Asegurarse de que haya siempre existencia de papel higiénico y

jabén en los bafos, asi como vasos en los oasis.

8. Sacar la basura que se recolecta en las diferentes oficinas y
depositarla en el lugar correspondiente.

9. Regary limpiar las plantas que hay en las oficinas.

10. Atender al personal que labora en el Instituto y colaborarles en todo

lo necesario.

oOuhwNE

N

B. FUNCIONES EVENTUALES.

1. Shampusear las alfombras y sillas cada vez que sea necesario.

2. Lavar paredes y mobiliario de oficina.

3. Colaborar en la realizacion de diversas actividades, cada vez que
se susciten eventos en el Instituto.
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Participar en las celebraciones especiales que se realizan para los
empleados del Instituto.

Solicitar a proveeduria el material y las herramientas necesarias
para la realizacion de sus funciones, papel higiénico, jabén para los
bafios y vasos para los oasis.
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PERFIL DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Aseadora
Ubicacion: Direcccion Administrativa

Puntos: _199
GRADOS
FACTORES DESCRIPCION
3 14 |5 |6 |PTS
Formacion. Se requiere educacion
20 | primaria completa como
minimo.
Experiencia Se requiere dos afos de
14 | experiencia en  puestos
similares.
Iniciativa El puesto exige sugerir
y criterio eventualmente métodos vy
14 | mejoras para su trabajo.
Creatividad Debe el mismo empleado
organizar diariamente  su
14 | trabajo.
Responsabilidad Es responsable unicamente
por supervision 8 | de su propio trabajo.
Responsabilidad No tiene responsabilidad por
por custodia de 8 | valores.
valores.
Responsabilidad Es responsable de los
por mobiliario y 8 | materiales y herramientas de
equipo. trabajos asignadas para la
realizacion de sus funciones.
Responsabilidad No tiene responsabilidad por
por tramites vy 10 | trdmites en la institucion.
procesos
Contacto con el Mantiene contactos
publico. 20 | ocasionales con otras
personas durante la

realizacion de sus funciones.
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Informacion
confidencial

No tiene acceso a datos
confidenciales de la
institucion.

Esfuerzo Mental

16

Se requiere la atencidn
normal que debe ponerse en
todo trabajo.

Esfuerzo Visual

El trabajo requiere atencion
visual intensa, Unicamente
para la realizacion de ciertas
funciones.

Esfuerzo Fisico

16

Sus labores las realiza
generalmente de pie vy
caminando y, en ocasiones
haciendo uso de otras
posturas molestas.

Condiciones
ambientales.

20

Su trabajo incluye la
presencia de muchos
factores molestos y
desagradables, como ser:
calor, polvo, ruido, olores
desagradables, etc.

Riesgos
del puesto

18

Tiende a padecer de
problemas musculares, de
columna, o sufrir algan
accidente al realizar
diligencias fuera del instituto.
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PROPUESTA DE LA POLITICA EN LA ADMINISTRACION DE
SALARIOS.

POLITICA.

Es politica del Instituto Nacional de la Juventud mantener un sistema de
salarios internamente equitativos y externamente competitivo, que
compense adecuadamente el desempefio del empleado segun la
responsabilidad y complejidad del puesto.

RESPONSABILIDAD.

Los directores y gerentes del Instituto Nacional de la Juventud son
responsables de asegurar el cumplimiento de esta politica.

ADMINISTRACION.

La administracion de todos los detalles para la aplicacion de esta politica es
responsabilidad de la Direccion de Recursos Humanos.

PROCEDIMIENTOS:
A. DESCRIPCION Y CLASIFICACION DE PUESTOS.

La Direccion de Recursos Humanos sera responsable de establecer
y mantener al dia un manual de puestos y salarios. Y cada vez que
se produzca un cambio sustancial en el contenido de un puesto, o
sea creado uno nuevo, se hara la correspondiente clasificacién en el
mismao.

B. ESTRUCTURA DE SALARIOS.

La Direccibn de Recursos Humanos establecerd y mantendra
actualizado una estructura que se basara en dos aspectos generales:

1. La importancia relativa de los puestos dentro de la
organizacién establecida por medio de un programa de
evaluacion de puestos.

2. El nivel de compensacion en el mercado establecido por
medio de encuestas de salarios.
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PROGRAMA DE EVALUACION.

La Direccion de Recursos Humanos, con la autorizacion de la
Direccion Ejecutiva coordinard un programa anual de evaluacion del
desempeiio del empleado elaborado para efectos de aumentos de
salario.

PRESUPUESTO LABORAL.

La Direccion Administrativa y Financiera, la Direccion de Recursos
Humanos y la Direccidon Técnica, coordinarén la preparacion de un
presupuesto laboral anual para todos los empleados. Este
presupuesto se revisard anualmente en base a los aumentos para
cada empleado y se programaran los aumentos para el siguiente afo
fiscal.

El presupuesto laboral debera ser preparado por cada Jefe de
Unidad y aprobado por la Direccién Ejecutiva.

NORMAS PARA AUMENTOS DE SALARIOS.
Los aumentos de salarios tomaran en cuenta tres factores:

Salario actual del empleado.

La evaluacion obtenida por el empleado.

El porcentaje de rango de salario actual del empleado.

Cualquier aumento propuesto a un empleado cuyo salario

sobrepase el maximo del grado, deberéa ser considerado como

una excepcion, el cual debera someterse a la aprobacion de la

Direccion Ejecutiva (Ministro).

5. En ningln caso se dara informacién a los empleados sobre
aumentos que no hayan sido debidamente aprobados de
acuerdo a esta politica.

6. Una vez concluido el trdmite de aumento de salario, el

Director de Recursos Humanos avisard al Jefe de

Departamento para que éste se lo comunique al empleado en

una breve entrevista personal.

PwphPE
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RECOMENDACIONES

1. Implementar y darle la utilidad al Manual de Puestos y Salarios, con el
propésito de mejorar la administracion del Recurso Humano del
Instituto Nacional de la Juventud.

2. Revisar anualmente, tanto las descripciones de puestos como la
escala salarial, con el fin de mantenerlas actualizadas, haciendo los
cambios pertinentes de acuerdo a las necesidades de la Institucién y
las condiciones economicas del pais.

3. Tomar en cuenta el perfil de cada puesto al momento de seleccionar y
contratar el personal del Instituto Nacional de la Juventud.

4. Realizar evaluacién del desempefio del personal por lo menos una
vez al afio a través de la calificacion de méritos, tomando este
aspecto en cuenta para realizar los aumentos salariales.

5. Mantener bien definidas las lineas jerarquicas de la institucion y
socializar la misma con todo su personal.

6. Elaborar otros manuales relacionados con la administracion de
Recursos Humanos para eficientar la gestion del departamento.
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VI.  ANEXOS

A. ENCUESTA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES.

GENERALIDADES

1. Nombre del puesto

2. ¢Hay en la empresa otro puesto semejante al suyo y en qué
difieren?

3. Numero de empleados en el puesto.

4. Jornada normal de trabajo.

5. Jornada especial de trabajo.

6. Nombre del entrevistado

7. Nombre del entrevistador

8. Fecha de la entrevista

9. Ubicacion del puesto
Departamento

Seccidn a la que pertenece

Puestos a su cargo
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10. Jefe Inmediato

Ademas reporta a:

Para
Para
Para
FUNCIONES
1. Misién general del puesto (en qué consiste el trabajo, su
funcién y su fin).
2. Actividades diarias y constantes (como, por qué, dénde,

cuando, con qué).
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3. Actividades periddicos (semanales, mensuales, trimestrales,
anuales, etc.)
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4. Actividades eventuales (ocasionales o irregulares).

5. Otras obligaciones o responsabilidades.

6. Observaciones generales referente a sus funciones.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

1. Conocimientos necesarios (extra académicos)
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Conocimientos teoricos requeridos (nivel educativo y carrera
especifica).

Experiencia laboral.

En la empresa

¢, Ha tenido algun ascenso dentro de la empresa?

Proceso normal de adaptacion al puesto (dias o meses).

Criterio.

a.

El trabajo exige sélo interpretar y aplicar bien las
ordenes recibidas dentro una rutina de trabajo ya
establecida.

Debe el mismo empleado organizar diariamente en
forma distinta su trabajo.

Debe organizar o preparar diariamente el trabajo de
otros. Describa esa organizacion.

¢ Tiene el empleado que tomar decisiones y/o resolver
problemas? en este supuesto marque lo adecuado en
el cuadro siguiente.
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TIPO DE DECISIONES Y/O PROBLEMAS

Rutinas Importantes Dificiles Trascendentales

Eventual

Poco frecuente

Frecuencia
normal

Constante

Problemas a los que se enfrenta.

En la toma de sus decisiones considera que
normalmente:

Puede consultar

Debe consultar

So6lo en casos dificiles

Debe decidir por si mismo

Iniciativa.

El puesto exige sélo la iniciativa normal a todo trabajo.
Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, etc.,
para su trabajo.

Exige pensar mejoras, procedimiento, etc. para varios
puestos.

El puesto tiene como parte esencial, pero parcialmente,
la creacion de nuevos sistemas, métodos,
procedimientos, etc.

El puesto esta dedicado total y esencialmente labores
de creacion de formas, métodos, etc.

Requisitos fisicos (cargar, halar o empujar objetos).
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9.

10.

11.

12.

Esfuerzo mental o visual que el puesto amerita (% aproximado)
Requiere 15% 15% 15%

Ligera atencion refleja

Atencion refleja constante
Atencion concentrada intermitente
Atencién concentrada constante
Atencion dispersa

Esfuerzo visual

Esfuerzo auditivo

Requisitos del puesto.

Edad

Sexo

Estado Civil

Presentaciéon

Don de mando

Otros

Responsabilidades en bienes.

Responsabilidad por documentos
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

Responsabilidad por dinero

Posibilidades o pérdidas

Darfio puede causar un descuido y cantidad monetaria

Responsabilidad por tramites y procesos.

Responsabilidad por supervision.

¢ Tiene acceso a datos confidenciales, cuales? (Politicas,
nominas confidenciales, prondésticos, patentes, métodos y

procesos, etc.)
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19.

20.

21.

22.

Si el puesto no tiene acceso a datos confidenciales, ¢puede

usted deducir alguno de ellos facilmente? ¢qué grado de
importancia tiene?
¢, Qué porcentaje de responsabilidad en contacto con el

publico usted tiene en su puesto de trabajo?

Posicion en que desarrolle sus labores (%)

De pie
Caminando
Sentado
Agachandose

Otras posturas

Medio en que desarrolla sus labores (%)

Bien ventilado e iluminado
Frio

Extremoso

Humedo

Oscuro

Intemperie

Otros medios
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23.

24,

25.

¢, Como considera usted su trabajo?

Monodtono
Rutinario
Normal

Variado e interesante

Riesgos y enfermedades a las cuales esta propensa por su

labor

Observaciones generales.
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B. TABLA DE CRITERIOS DE VALUACION DE PUESTOS.

NIVELES
CRITERIOS I Il 11 v V | VI
Formacion 10 20 30 40 50 | 60
Experiencia 7 14 21 28 35
Iniciativa y criterio 7 14 21 28
Creatividad 7 14 21 28 | 35
Responsabilidad por Supervision 5 10 15 20
Responsabilidad por custodia de valores 8 16 24 32 40 | 48
Responsabilidad por mobiliario y Equipo 4 8 12 16 20
Responsabilidad por tramites y procesos 10 20 30 40 50
Responsabilidad por contacto con el pablico 10 20 30 40 50
Responsabilidad por informacién confidencial 5 10 15 20 25 | 30
Esfuerzo mental 8 16 24 32
Esfuerzo visual 4 8 12 16
Esfuerzo fisico 4 8 12 16
Condiciones ambientales 5 10 15 20
Riesgos del puesto 6 12 18 24
TOTAL | 100
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