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11. lNTROD ClON 

El manual de clas·ficación de puestos y funciones, es un instrumento de la 
Administración de l s Recursos Humanos, que indica las funciones y actividades a ser 
cumplidas por los e I pleados de la Institución y la forma en que las mismas deberán 
ser realizadas ya se , conjunta o individualmente. El presente manual contiene la 
descripción de los jetivos, funciones, autoridad y responsabilidad de los distintos 
puestos de trabajo q e componen la estructura de nuestra Institución. 

El propósito funda4 ental de este manual es el de instruir a los empleados y a las 
autoridades corresppndientes, sobre los distintos aspectos relacionados al mandato 
institucional y las f~ciones y actividades, procurando minimizar el desconocimiento 
de las obligaciones e cada uno, la duplicación o superposición de funciones, lentitud 
y complicación inn cesarías en las tramitaciones, mala o deficiente atención al 
público, desconocimiento de los procedimientos administrativos, entre otros y de esta 
manera lograr optim[zar adecuadamente el trabajo la DICTA. 

El presente manual l ontiene información sobre las diferentes clases de puestos que 
requiere la Direcciot de Ciencia y Tecnología Agropecuaria "DICTA" indicando: La 
denominación del uesto, su naturaleza o función general, la descripción de las 
actividades, especi · cación del puesto, que incluye: formación, experiencia, 
conocimientos espetíficos, complejidad e iniciativa, responsabilidad por equipo, 
valores, información! confidencial y por contactos; y las condiciones esenciales que se 
requieren para deserppeñar cada puesto. 
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El presente anual de Clasificación de Puestos y Funciones de la Dirección de 
Ciencia y Te nología Agropecuaria (DICTA), se elabora en el marco de las 
Leyes: 

• Decreto umero 31-92, Ley para la Modernización y el Desarrollo Del 
Sector Ag , cola; Capítulo IV, Art 34 al 38 

• Acuerdo 1 -15-98 del 8 de agosto del 1998, Reglamento Interno de DICTA 
• Acuerdo 48-2001 del 8 de marzo del 2001, Reglamento de Personal de 

DICTA 
• Código de rabajo 
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IV. ORGANIG MA 
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v. ESTRUCTI RA ORGANIZATIVA 

ACTMbADESCENTRALES 
1 DIRECOION EJECUTIVA 
2 AUDIT~RIA INTERNA 
3 UNIDAI)) DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y PROYECTOS 
4 UNIDA]j) DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 
5 UNIDAID DE RECURSOS HUMANOS 
6 ASESO~IA LEGAL 
7 UNIDA 1) DE INFORMATICA 

UNIDAI ~ COMUNICACIÓN AGRICOLA PARA LA GESTION DEL 
8 CONOC MIENTO 
9 UNIDA$ DE CAPACITACION 

SUB DIRECCIÓN DE INVESTIGACION Y GENERACION 
A TECNO wOGIA 
I PROGRAMA DE INVESTIGACIÓN 

1 MAÍZ 
2 FRIJOL 
3 ARROZ 
4 SORGO 
5 PAPA 

11 PROGRAMA DE PRODUCCION VEGETAL Y ANIMAL 
PRODUCCIÓN VEGETAL 

1 PRODUCCIÓN DE SEMILLA 
2 

1 

PLANT~ PROCESADORA 
PRODUCCIÓN ANIMAL 

B SUB DIRECCIÓN DE TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA 
111 PROGRAMA DE TRANSFERENCIA 

1 AGRICO LA 
2 GANAD ERO 
3 

1 

DESAR~OLLO EMPRESARIAL 
IV PROGRAMA FOMENTO AGRICULTURA FAMILIAR 

1 HUERTOS FAMILIARES 
V COORD JNACION REGIONAL 

1 REGIÓI'i DE OLANCHO 
CENTR<l> LA CONCEPCION 

2 
1 

REGION DISTRITO CENTRAL 
3 REGION DE EL PARAÍSO 

ESTACIÓN LAS ACACIAS 
4 REGIONAL DE OCCIDENTE 

1 

ESTACION RAMON VILLEDA MORALES 

B: 6:U 
-
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5 REGIÓI VALLE DE LEAN 
6 REGIOr~ DE AGUAN 
7 REGION VALLE DE SULA 

ESTACION OMONITA 
PROYE~TO TILAPIA 

8 REGIOn GOLFO DE FONSECA 
ESTACIP N LA LUJOSA 

9 REGIOt~ LEMPA 
ESTACib N SANTA CATARINA 
PROYE(:TO PAPA SANA 
PROYE :ro AGUACATE 

10 REGIOl AL VALLE DE COMAYAGUA 
ESTACibN PLAYITAS 
PROYE[ TO PORCINO 
ESTACib N LA TABACALERA 
CENTR) CEDA 
CENTRO GUANACASTE 

11 REGIO!'' SANTA BARBARA 
PROGRAMA SISTEMA NACIONAL DE INVESTIGACIÓN Y 

VI TRANS ~ERENCIA AGROPECUARIA íSNITAl 



VI. 
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FUNCIONf5 

Presentamos ef manual de funciones el cual describe los puestos, el nivel que se 
divide en Dirkctivo, Unidades de apoyo, la dependencia de autoridad, la 
responsabilidaa, los requisitos del puesto, objetivo y funciones. 

l 
A. DIRECCir N 

El nivel dire1tivo es la máxima autoridad de la institución y responde a la 
persona tituf ar de la Secretaría de Agricultura y Ganadería, según el 
Reglamento I terno de DICTA. 



Manual Clasificación de Puestos y Funciones 2018 DICTA 

NOMBRE DEL PUES1 O: DIRECTOR EJECUTIVO 
NIVEL: DIRECTIVO 
JEFE INMEDIATO: SECRETARIO DE AGRICULTURA YGANADERIA 
RESPONSABILIDAD: MAXIMA AUTORIDAD DE LA INSTITUCION 

REQUISITOS DEL P¡ ESTO: 

a. Hondureño 
b . Profesional de a to grado académico en las ciencias agrícolas de reconocida 

capacidad Ejecu~iva y Técnica y comprobada solvencia moral 
c. Ingeniero Agró~omo de preferencia con Maestría o Doctorado en el área 

Agrícola o econópiica 
d. Tener experienc a mínima de 10 años en el área agropecuaria 
e. Conocimientos dlel agro nacional y su realidad 
f. Responsable, ci pacidad de dirección y de mando, honesto y con ética 

comprobada. .d 
g. Excelentes relaciones humanas 

OBJETIVO: Dirigir las acciones necesarias para que la DICTA, norme, promueva y 

facilite el proceso de generación y transferencia de tecnología agropecuaria y el 
fomento de la agriculuira familiar. 

FUNCIONES Y RESPOr,JSABILIDADES: 

l. 

2. 

3. 

4. 

S. 

6. 

7. 

Administra los recursos financieros de la institución de acuerdo a los 
manuales admii istrativos aprobados por el Secretario de Estado en los 
Despachos de Ag¡ricultura y Ganadería. 
Propone al Secretario de Estado en los Despachos de Agricultura y Ganadería, 
las políticas, pro~ramas, planes y proyectos que desarrollara la Dirección de 
Ciencia y Tecnolygía Agropecuaria (DICTA), par a la generación y transfe rencia 
de tecnología a~ opecuaria a los productores y el fomento de la agricultura 
familiar. 1 

Dicta y hace cu7 plir las disposiciones de carácter técnico y administrativo de 
la Institución. 
Nombra el persor,al de DICTA, de acuerdo con las disposiciones del Manual de 
Personal aprobaf o por el Secretario de Agricultura y Ganadería. 
Propone al Secrf tario de Agricultura y Ganadería, para su aprobación los 
mecanismos finae cieros para el funcionamiento de la DICTA 
Contrata, cuan~ se estime conveniente y de acuerdo a los recursos 
presupuestarios, servicios especiales de personas naturales o jurídicas. 
Presenta el plan perativo y presupuesto anual de la Institución, en base a los 
procedimientos j nternos establecidos por la SAG y la Secretaría de Finanzas y 
otros. 



8. 

9. 

10. 

11. 

12. 

13. 
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Presenta al Sec1 etaria de Agricultura y Ganadería, SEFIN y otros, el informe 
anual sobre la5 actividades desarrolladas y la situación financiera de la 
Institución. 
Establecer y fantener relaciones de cooperación con organismos y 
programas nacionales, internacionales y con entidades gubernamentales o 
priva~as que t ersigan objetivos comprendidos en los propósitos del 
organismo. 
Propone al Secrrario de Agricultura y Ganadería, la realización de convenios 
con organismos r acionales, internacionales o con gobiernos amigos. 
Propone al Sef retario de Agricultura y Ganadería, la emisión de las 
reglamentacioni s y otras normas legales que fueran necesarias para asegurar 
una eficiente labor de la institución. 
Elabora y ejec ta el Plan Nacional de Generación y Transferencia de 
Tecnología Agropecuaria y el de Fomento de la Agricultura Familiar. 
Actúa como s1cretario del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnología 
Agropecuaria. J 

-
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NOMBRE DEL PUES''O: SECRETARIA DIRECCION EJECUTIVA 
NIVEL: APOYO 
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR EJECUTIVO 
RESPONSABILIDAD: RESPONSABLE DE ACTIVIDADES ASIGNADAS 
REQUISITOS DEL Pt ESTO: 

a. Poseer título e e Secretaria Bilingüe, español - inglés. 
b. Experiencia m ¡nima de 5 años como Secretaria Ejecutiva. 
c. Habilidad para recibir y ejecutar instrucciones. 
d. Manejo de pro?ramas de computación. 
e. Conocimientos¡ de técnicas de archivo, redacción. 
f. Buena presenl ción personal. 
g. Alto grado de iscreción y responsabilidad 
h. Con iniciativa. 
i. Disponibilidad de tiempo en caso necesario 
i. Excelentes rel~ciones humanas. 

OBJETIVO: Apoyar a 1 Dirección en todas las actividades secretariales. 

FUNCIONES Y RESPt SABILIDADES: 

1. Redactar, transcf ibir notas y otros documentos. 
2. Programa la age da de la Dirección Ejecutiva. 
3. Organizar y ma9tener actualizado el archivo de la Dirección. 
4. Atiende llamadaf telefónicas de y para la Dirección Ejecutiva. 
S. Concertar citas cuando sea requerido y confirmar las citas aprobadas por la 

Dirección. j 

6. Manejo y orga~ización de la correspondencia enviada y recibida dentro y 
fuera de la institución. 

7. Atender visitas e e la Dirección Ejecutiva. 
8. Elabora pedidos de requisiciones de equipo y útiles de oficina. 
9. Participar en ret niones de trabajo. 
10. Otras que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por su jefe 

inmediato. 
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NOMBRE DEL PUES"O: OFICINISTA DIRECCION EJECUTIVA 
NIVEL: APOYO 
JEFE INMEDIATO: SECRETARIA DIRECCION EJECUTIVA 
RESPONSABILIDAD: RESPONSABLE DE ACTIVIDADES ASIGNADAS 
REQUISITOS DEL Pl ESTO: 
a. Poseer como mín mo educación secundaria básica. 
b. Experiencia mínima de 1 año en puestos similares. 
c. Manejo de programas de computación. 
d. Buena presentad ón personal. 
e. Responsable, disc!reto, honrado. 
f. Disponibilidad de tiempo en caso necesario 
g. Excelentes relacic nes humanas. 

OBJETIVO: Apoyar la• actividades secretariales de la Dirección Ejecutiva. 

FUNCIONES Y RESPC NSABILIDADES: 

1. Brindar informac ón al público en general que visite la Dirección Ejecutiva. 
2. Atención de las ll~madas que realice y revise. 
3. Velar por el cuidado, mantenimiento y necesidades del equipo telefónico de la 

Institución. 
4. Colaborar con el e apiado de documentos que se requieran. 
S. Colaborar con act~vidades de servicios generales que se requieran. 
6. Entregar y recibi~ documentos de la Dirección Ejecutiva. 
7. Participar en reuniones de trabajo. 
8. Otras que de acuel1rdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por su jefe 

inmediato. 
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B. UNIDAD ; S DE APOYO 

Las unidades de apoyo tienen dependencia directa del Director Ejecutivo y 
realizan activ dades de apoyo a nivel normativo y operativo. 



Manual Clasificación de Puestos y Funciones 2018 DICTA 

NOMBRE DEL PUES1 O: AUDITOR INTERNO 
NIVEL: APOYO 
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR EJECUTIVO 
RESPONSABILIDAD: RESPONSABLE DE UNIDAD 
REQUISITOS DEL PU~STO: 
a. Profesional univr rsitario en las ciencias contables o económicas y/ o Perito 

Mercantil y Contr dor Público con experiencia comprobada. 
b. Experiencia mín~ma de 3 años en cargos similares. 
c. Conocimiento d~ Leyes contables 
d. Conocimientos dF leyes presupuestarias y administrativas vigentes en el país. 
e. Discreto, respon~able y honesto, con ética profesional. 
f. Habilidad para <1 análisis, don de mando, carácter para enfrentar situaciones 

propias de su tr¡ajo. 

OBJETIVO: Responsa 1: le de la planificación, organización, ejecución, seguimiento y 
evaluación de las furn iones de control interno, procurando la eficiente y correcta 
utilización de los recui sos físicos y financieros de DICTA de acuerdo a lo establecido 
en las Leyes nacionalE s y reglamentos institucionales. 

FUNCIONES Y RESPOr-JSABILIDADES: 

1. Asesora a la Diqección Ejecutiva en materia de normas y procedimientos sobre la 
administración presupuestaria y contable. 

2. Vela por la efit·'ente y correcta utilización de los recursos físicos y financieros de 
DICTA, y por q é las operaciones financiero - contables se desarrollen de acuerdo 
a las normas es 

I 
blecidas. 

3. Asesora y Eval*a la efectividad de los procesos de gestión de riesgo, control y 
gobierno Institu!cional 

4. Realiza auditorias internas con enfoque integral o de gestión, y brindar las 
recomendacion~s necesarias para mejorar la eficacia de los procesos. 

5. Realiza perióditamente auditorias de los estados financieros y de ejecución 
presupuestaria. ¡ 

6. Determina grafos de cumplimiento reglamentario, confiabilidad de estados 
financieros, otrr información relevante y emitir opiniones al respecto a fin de 
agregar valor a ~~ confiabilidad financiera y operativa de la Institución. 

7. Realiza evaluaoiones de los procesos administrativos, verificando que en los 
mismos se apl¡quen las normas de control interno conforme al manual de 
contabilidad, Jeglamento de Personal y manuales complementarios de la 
institución. 

8. Realiza labore de inspección y revisión de cuentas específicas de DICTA, 
programas y prJ yectos. 

9. Presenta infor~ es de auditorías practicadas. 
10. Elabora el POAy el Presupuesto de la Unidad. 
11. Otras que de l1cuerdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por su jefe 

inmediato. 

¿( 14 :G 
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NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR AUDITORIA 
NIVEL: APOYO 
JEFE INMEDIATO: JEFE AUDITOR INTERNO 
RESPONSABILIDAD: RESPONSABLE DE LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS 

REQUISITOS DEL PU~STO: 

a. Perito Mercantil y Contador Público. 
b. Experiencia mínima de 2 años en el área de auditoría. 
c. Manejo de prograrr as contables de computación. 
d. Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. 
e. Reservado, organi~edo, honrado, leal y detallista. 
f. Conocimientos de T yes presupuestarias y administrativas vigentes en el país 

OBJETIVO: Coordinar actividades y mantener actualizado el sistema contable de la 
Institución. 

FUNCIONES Y RESPO r-JSABILIDADES: 

1. Verificar que todos los trámites administrativos de la Institución estén conforme a 
los manuales, proc( dimientos y presupuesto. 

2. Revisión y análisis ~e los ingresos y egresos de la Institución. 
3. Supervisar y velar wor el cuidado de los bienes de la Institución. 
4. Aplicar las normas ¡de control interno conforme al manual de contabilidad, de 

recursos humanos )f manuales complementarios de la Institución. 
5. Preparar informes Jeriódicos a la Jefatura de Auditoría Interna. 
6. Realizar labores de linspección y revisión de cuentas específicas de DICTA, 

Programas y Proyeetos. 
7. Manejo del archivo! de documentos de la Unidad. 
8. Participar en reuni9nes de trabajo. 
9. Otras que de acm rdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por su jefe 

inmediato. 

U: 1s JS 
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NOMBRE DEL PUESTO: JEFE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y 
PROYECTOS 

NIVEL: APOYO 
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR EJECUTIVO 
RESPONSABILIDAD: RESPONSABLE DE UNIDAD 

REQUISITOS DEL PUF:STO: 
a. Licenciado en Eclonomía, de preferencia Economía Agrícola, o Administración, 

con especialidad en planificación y desarrollo y gestión de proyectos. 
b. Experiencia mínima de 5 años en cargos similares. 
c. Experiencia en planificación, formulación, seguimiento y evaluación de 

proyectos. 
d. Don de mando, illiciativa y creatividad 
e. Habilidad para e manejo de paquetes de cómputo. 
f. Capacidad de trabajo bajo presión 
g. Conocimientos del agro nacional y su realidad 
h. Responsable, car acidad de dirección y de mando, honesto y con ética 

comprobada. 
i. Excelentes relacü:mes humanas 

OBJETIVO: Asesorar y asistir a la Dirección Ejecutiva y Jefes de Unidades 
!Administrativo - Técn.icas de DICTA, en planificación, seguimiento y evaluación 
institucional y gestión de políticas. 

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES: 

l. Coordinar la ejecu¡ción de las actividades de planeación y seguimiento de todas 
las acciones que desarrolle la DICTA. 

2. Coordina y e labor~ el POA y el anteproyecto de presupuesto de la Institución 
3. Supervisa la elabot ación de los planes y presupuestos de DICTA. 
4. Da seguimiento d~J l avance y cumplimiento de los planes y presupuestos de 

DICTA. 
S. Asesora a la Diref ión Ejecutiva en la toma de decisiones sobre las políticas, 

estrategias y objetivos de los programas, así como en el funcionamiento 
eficiente y eficaz. 1 

6. Prepara en coordibación con las Unidades técnicas de DICTA, los lineamientos 
generales para e1marcar los planes estratégicos de corto, mediano y largo 
plazo, lo mismo 1ue la elaboración del POA/Presupuesto para la gestión de 
DICTA. 1 

7. Da seguimiento y evalúa los resultados alcanzados en el proceso de generación 
y transferencia de ¡tecnología agropecuaria. 

U:: 16 :G 
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8. Elabora en conjuJ o con los técnicos nuevas propuestas de proyectos planes y 
presupuestos. ~1 

9. Asiste a la Direccicm Ejecutiva en negociación de nuevas fuentes financieras 
10. Gestiona apoyo lo~ístico, técnico y financiero para financiar los programas 
11. Asesora sobre la ~iabilidad y consistencia de convenios, acuerdos y proyectos a 

suscribir por DIC A 
12. Analiza y da p f puestas de modificaciones de los planes operativos y 

presupuestos. L 
13. Presentar informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales 
14. Otras que de acw rdo a la naturaleza del cargo, le sean asignadas por su jefe 

inmediato. 

¿( 17 :U 
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NOMBRE DEL PUESTO: PLANIFICADOR 
NIVEL: APOYO 
JEFE INMEDIATO: JEFE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y PROYECTOS 
RESPONSABILIDAD RESPONSABLE DE LAS FUNCIONES ASIGNADAS 
REQUISITOS DEL F¡UESTO: 
a. Profesional univérsitario de las ciencias económicas o economista agrícola. 
b. Experiencia míni1ma de 5 años planificación agrícola y presupuesto. 
c. Experiencia en planificación, formulación, seguimiento y evaluación de 

proyectos. 
d. Habilidad para e manejo de paquetes de cómputo. 
e. Capacidad de trapajo bajo presión y con grupos multidisciplinarios. 
f. Conocimientos d[ l agro nacional y su realidad. 
g. Excelentes relaciones humanas. 

OBJETIVO: Elabora planes, programas y proyectos en base a las políticas y 
estrategias emanada~ por las autoridades y a la demanda de los productores. 

FUNCIONES Y RESPhNSABILIDADES: 

1. Participa en la elrl boración de los planes, programas, proyectos y presupuestos 
de la Institución. 

2. Apoyar en la pref aración del POA/Presupuesto de la Institución y consolida el 
documento final.¡_ 

3. Revisa y elabora f.onvenios, acuerdos y proyectos. 
4. Prepara guías m, :odológicas para la preparación de los POA y presupuestos. 
S. Prepara y prese5ta informes periódicos sobre las actividades ejecutadas. 
6. Revisa y mantie9e actualizado los manuales de organización, de acuerdo a las 

modificaciones p~ opuestas por las diferentes instancias de la Institución. 
7. Coordina con las demás unidades la información necesaria para mantener 

actualizados el si tema de los proyectos. 
8. Apoyar a las cooi dinaciones regionales en la elaboración de los POA. 
9. Apoyar y brinda capacitaciones en relación a presupuesto. 
10. Otras que de acu rdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por su jefe 

inmediato. 1 
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NOMBRE DEL PUES''O: TECNICO PLANIFICADOR PRESUPUESTO 
NIVEL: APOYO 
JEFE INMEDIATO: JEFE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y PROYECTOS 
RESPONSAB[LIDAD: RESPONSABLE DE LAS FUNCIONES ASIGNADAS 
REQUISITOS DEL PIDESTO: 

a) Profesional upiversitario de las ciencias económicas o economista agrícola. 
b) Experiencia Tínima de 5 años planificación agrícola y presupuesto. 
c) Experiencia en elaboración de presupuestos. 
d) Habilidad pa1 a el manejo de paquetes de cómputo. 
e) Capacidad de trabajo bajo presión y con grupos multidisciplinarios. 
f) Conocimientc s del Sistema SIAFI. 
g) Excelentes re aciones humanas. 

OBJETIVO: Elabora, coordina y prepara anteproyectos de presupuesto, verifica el 
cumplimiento de presupuesto. 

FUNCIONES Y RESPl NSABILIDADES: 
l. Dirigir previo análisis, la consolidación de los anteproyectos de presupuesto 

formulados por las diferentes dependencias y coordinar la preparación del 
anteproyecto d,~ presupuesto de la Institución. 

2. Velar porque el anteproyecto de presupuesto responda a las prioridades de gasto y 
de la inversiór pública definidas oficialmente, incluyendo las previsiones para 
ejecutar los prr

1 

gramas y proyectos de la Institución, atendiendo las prioridades 
emanadas de la SAG. 

3. Participar en e análisis del anteproyecto de presupuesto de la Institución con la 
Secretaría de Fif anzas, atendiendo instrucciones de la Dirección Ejecutiva 

4. Registrar y llevfr el control de la ejecución del gasto de acuerdo con el presupuesto 
asignado a cada una de las dependencias de la Institución, considerando los 
objetivos previJtos. 

S. Coordinar con Ir contabilidad las operaciones financieras de la Institución. 
6. Coordinar co~ planificación las operaciones técnico-administrativas de la 

Institución a fi~ de que el POA cuente con financiamiento. 
7. Elaborar el PG!Vf y plan de adquisiciones. 
8. Preparar inforrpe sobre la ejecución presupuestaria, presentándolos a la Jefatura 

de la Administrf ción para su análisis y tramitación posterior. 
9. Brindar asesor¡a y apoyo a los Jefes de Programas, Proyectos y Regionales en 

asuntos relacionados con la ejecución y control del gasto. 
10. Llevar el manejp actualizado de los registros y archivos del control presupuestario 

~ara su verificafión por la Auditoría Interna, Tribunal Superior de Cuentas y demás 
organos contra\ores del Estado 

11. Atender los dehlás asuntos relacionados con las operaciones de presupuesto y 
contabilidad y ~as instrucciones que sobre asuntos de su competencia imparta la 
jefatura de la pnidad de Administración y Finanzas, presentando los informes 
correspondient~s. 
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NOMBRE DEL PUES'"O: OFICIAL ENLACE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA 
NIVEL: APOYO 
JEFE INMEDIATO: i JEFE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y PROYECTOS 
RESPONSABILIDAD: RESPONSABLE DE LAS FUNCIONES ASIGNADAS 
REQUISITOS DEL PPESTO: 
a) Profesional univTrsitario con conocimientos de informática. 
b) Conocimiento arpplio de la Ley de Transparencia y Acceso a la información 

Pública y su Reglamento. 
c) Reconocida hon[abilidad y no haber sido condenado penalmente. 
d) Habilidad para e manejo de paquetes de cómputo. 
e) Capacidad de tra ajo bajo presión y con grupos multidisciplinarios. 
f) Conocimientos d I Sistema SIAFI. 
g) Excelentes relacir nes humanas. 

OBJETIVO: Elabora, t oordina y prepara anteproyectos de presupuesto, verifica el 
cumplimiento de pre~upuesto. 

FUNCIONES Y RESPJNSABILIDADES: 

1 C d. .b. l d - · 1 1· · d d · • ., ' b1· . oor mar, rec1 1J y ar tramites a as so 1c1tu es e 1n.ormac10n pu 1ca que se 
reciban en DICT1 , así como estructurar los expedientes con dicha información. 

2. Subir y actualiz~r la información que establece el artículo 13 de la Ley de 
Transparencia y~Acceso a la Información Pública en el Portal de Transparencia. 

3. Mantener el fluj de información con el Oficial de Verificación Enlace en el 
Instituto de acce o a la Información Pública (IAIP). 

4. Atender las soli itudes de Información que se reciban a través del Sistema 
Electrónico de H9nduras (SIELHO). 

S. Asistir a reunion1s y capacitaciones que le asignen las autoridades superiores. 
6. Otras relacionadqs al cargo que le sean asignadas por su jefe inmediato. 

Q 20 :G 
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NOMBRE DEL PUESl O: JEFE UNIDAD ADMINISTRACION Y FINANZAS 
NIVEL: APOYO 
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR EJECUTIVO 
RESPONSABILIDAD: RESPONSABLE DE UNIDAD 
REQUISITOS DEL Pl ESTO: 

a. Profesional unh1
1
ersitario de las ciencias económicas con experiencia en los 

procesos administrativos de gobierno. 
b . Experiencia mín, ma de 5 años en cargos similares. 
c. Co?ocimientos e las leyes administrativas y presupuestarias vigentes en el 

pa1s. 
d. ~apacidad recur siva para generar ingresos, control financiero y control 

mterno. 
e. Capacidad de di I cción, responsabilidad y mentalidad ejecutiva. 
f. Don de mando yl carácter para coordinar con jefes y subalternos. 
g. Habilidad en el anejo de paquetes computacionales. 
h. Conocimiento e sistemas de Registro Contable y aspectos de estados 

financieros 
i. Conocimientos ~ administración agrícola de preferencia 
j. Excelente relaci3 nes humanas. 
k. Espíritu de colal:foración 
l. Capacidad para i abajar bajo oresión y en horarios extraordinarios 

OBJETIVO: Apoyar a 11a Dirección Ejecutiva a administrar eficazmente los recursos 
físicos y financieros, velando por el estricto cumplimiento de las disposiciones 
legales de acuerdo a l,JS leyes administrativas. 
FUNCIONES Y RESP<JWSABILIDADES: 
l. Coordina las ac9iones de carácter administrativo, financiero y logístico que 

requieren las op? raciones de DICTA. 
2. Administra el pr supuesto de la institución y gestiona recursos para ejecutar 

el Plan Operativ de la Institución. 
3. Lleva un registr9 y Control de la ejecución presupuestaria de la Institución. 
4. Asiste a la Dirección Ejecutiva en la obtención y negociación de fuentes 

financieras 
S. Maneja conjunte mente con la Dirección Ejecutiva, las cuentas bancarias de 

DICTA. 
6. Revisa y firma la documentación relativa a los pagos de materiales, 

suministros, sen
1

icios, viáticos y otras erogaciones. 
7. Coordina y super¡visa las actividades relacionadas con los servicios generales. 
8. Supervisa el pro t eso de las compras de bienes y servicios de conformidad con 

las disposiciones legales del país. 
9. Coordina con el Comité de compras para la ejecución de los Procesos de 

Compras y adquisiciones del Estado de Honduras. 
10. Revisa los estadc s financieros y contables de la Institución. 
11. Supervisa el ma9ejo de caja chica. 
12. Verifica, supervi: a y mejora el control interno en cada operación. 



13. 

14. 
15. 
16. 
17. 
18. 

Manual Clasificación de Puestos y Funciones 2018 DICTA 

Revisa, asigna y¡ upervisa el registro de los bienes que DICTA adquiera, en 
los respectivos i ventarios. 
Supervisión en e manejo del Almacén 
Supervisión y ca trol del personal y trabajos del taller mecánico 
Registra y admin stra los ingresos por los fondos generados en la Institución. 
Presentar informes semanales, mensuales, trimestrales, semestrales y anuales 
Otras que de act: erdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por su jefe 
inmediato. 
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NOMBRE DEL PUEST1D: ASISTENTE UNIDAD ADMINISTRACION Y FINANZAS 
NIVEL: APOYO 
JEFE INMEDIATO: ADMINISTRADOR 
RESPONSABILIDAD: APOYO JEFATURA DE LA UNIDAD 
REQUISITOS DEL PU! STO: 
a. Profesional univ rsitario de las ciencias económicas o Perito Mercantil con 

experiencia comp abada. 
b. Experiencia mínilina de 5 años en cargos similares y procesos administrativos 

de gobierno. 
c. Capacidad de dirección, responsabilidad y mentalidad ejecutiva. 
d. Discreto y honestb. 
e. Don de mando y c!arácter para tratar con jefes y subalternos. 
f. Habilidad en el m mejo de paquetes computacionales. 
g. Capacidad para re-dactar y generar reportes 
h. Excelentes relacic nes humanas. 
i. Espíritu de cola be ración 
j. Capacidad para trabajar bajo presión y en horarios extraordinarios 

OBJETIVO: Apoyar y a~istir a la jefatura de administración en todas las actividades 
del área de acuerdo a l~s leyes y procedimientos administrativos vigentes. 

FUNCIONES Y RESPO~SABILIDADES: 
1. Asiste a la jefatura en la administración del sistema SIAFI. 
2. Asiste a la jefatura i n el control de ingresos y egresos de la Institución. 
3. Asistir al jefe inm[

1 

diato en la elaboración del Plan Anual de suministros de 
bienes y servicios. 

4. Apoyar la gestión de otras unidades, coordinando la prestación de servicios 
oportunos de com ras, control de inventarios, cotizaciones, taller mecánico, 
Almacén, y otras r1lacionadas para el buen funcionamiento de DICTA. 

S. Velar por el cuida90 de los bienes de DICTA, aplicando y haciendo cumplir las 
normas de uso de l<i>s mismos. 

6. Supervisar el estádo general de los vehículos, estableciendo políticas de 
mantenimiento prer entivo y control de uso de los vehículos. 

7. Aplicar en toda acción administrativa y financiera las disposiciones legales 
vigentes. 

8. Revisa, asigna y su :Jervisa el registro de los bienes que DICTA adquiera, en los 
respectivos inventarios. 

9. Colabora con la preparación del POA de la Unidad. 
10. Manejo y asignació 1 de actividades del personal de servicios generales. 
11. Gestión y coordinal ión de trámites contables 
12. Apoyo en el contro de Planes de Inversión de las Estaciones Experimentales de 

DICTA. 
13. Otras que de acue do a la naturaleza del cargo le sean asignadas por su jefe 

inmediato. 1 
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NOMBRE DEL PUESTC: JEFE DE CONTABILIDAD 
NIVEL: APOYO 
JEFE INMEDIATO: JEFE UNIDAD ADMINISTRACION Y FINANZAS 
RESPONSABILIDAD: RESPONSABLE DE LA SECCION 
REQUISITOS DEL PUEfTO: . 
a. Licenciado en Contaduría Pública, Administración de Empresas o Perito Mercantil con 

amplia experiencil
1 

n el área contable. 
b. Experiencia míni a de 4 años en el área contable o puestos similares, con 

conocimiento de pr cesos administrativos del Estado de Honduras. 
c. Conocimientos de I s leyes administrativas y presupuestarias vigentes en el país. 
d. Manejo de program

1 
s contables de computación. 

e. Capacidad para generar informes financieros 
f. Conocimiento de lo procesos administrativos de la DEI, IHSS, INJUPEMP, etc. 
g. Capacidad para tra~ajar en equipo y bajo presión. 
h. Reservado, organizi do, honrado, leal y detallista. 
i. Don de liderazgo 
j. Capacidad para del gar funciones y de mando. 
k. Espíritu de colaborj ción 
l. Capacidad para trar jar en horarios extraordinarios 

OBJETIVO: Coordinar é ctividades y mantener actualizado el sistema contable de la 
Institución. 

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES: 
1. Coordinar la contat ilidad de la Institución de acuerdo a las normas establecidas. 
2. Verificar el cumpli1!niento del proceso operativo de recepción de documentos sujetos 

de registro contabl~, sus codificaciones, agrupaciones, partidas, manejo y control del 
registro contable e5 tablecido. 

3. Verificar el cumpli1niento del proceso establecido para el registro contable del Diario 
Mayor, ejecución p1 esupuestaria, etc. 

4. Verificar el cumpli , iento del proceso de elaboración de cheques, sustentados en los 
documentos origine les de soporte adjuntos. 

S. Revisar los cheque~ emitidos en el Departamento de contabilidad con el fin de que 
estén conforme a ~os mecanismos establecidos en el sistema contable y las leyes 
aplicable a los misrrlos. 

6. Coordinar en el eq~ipo subordinado el correspondiente control de liquidaciones de 
cheques, control dek uentas por pagar y por cobrar, entre otros. 

7. Verificar el cumplirhiento del proceso establecido para el registro contable del Diario 
Mayor, ejecución p~esupuestaria y sus informaciones. 

8. Revisar, verificar y firmar los balances, estados financieros, liquidación presupuestaria 
e información adici I nal producto del registro contable - presupuesto. 

9. Elaborar el balance y ejecución presupuestaria consolidada en forma mensual. 
10. Orientar a los auxiliares de contabilidad en el cumplimiento del proceso de recepción 

de manejo, control y registro de los documentos de soporte del control interno. 
11. Colaborar en la pre~aración del presupuesto anual. 
12. Manejo y asignació~ de actividades del personal bajo su cargo. 
13. Otras que de acuerqo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por su jefe inmediato. 
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NOMBRE DEL PUES1 O: AUXILIAR DE CONTABILIDAD 
NIVEL: APOYO 
JEFE INMEDIATO: JEFE DE CONTABILIDAD 
RESPONSABILIDAD: RESPONSABLE DE LAS FUNCIONES ASIGNADAS 

REQUISITOS DEL PV~'STO: 
a. Perito Mercantil y Contador Público con amplia 

administrativos de obierno. 
b. Experiencia mínim"' de 2 años en el área contable. 
c. Manejo de progra1as contables de computación. 
d. Capacidad para tra]l>ajar en equipo y bajo presión. 
e. Reservado, organizkdo, honrado, leal y detallista. 
f. Disposición para trl bajar en horarios extraordinarios. 

experiencia en procesos 

OBJETIVO: Coordinar actividades y mantener actualizado el sistema contable de la 
Institución. 

FUNCIONES Y RESPClSABILIDADES: 

1. Registrar conta~lemente todas las operaciones y transacciones de los 
diferentes proyectos que maneja la institución. 

2. Cumplir y aplicar las disposiciones establecidas en el Control interno de 
registro contable bresupuestal. 

3. Recibir y revisar toda la documentación sujeta de pago y registró contable 
presupuestal. 

4. Elaboración de lo• cheques emitidos por el pago de bienes y servicios. 
S. Registrar en e~ Diario todas las partidas contables presupuestarias 

debidamente lega~es y con los documentos originales de soporte adjuntos. 
6. Elaborar los bala~ces y ejecuciones presupuestarias mensualmente. 
7. Elaborar las conci iaciones bancarias mensualmente. 
8. Elabora partidas e las operaciones. 
9. Numerar y elabo~ar las partidas del Diario de toda la documentación recibida, 

sujeta de registro f ontable presupuestal debidamente balanceadas y formadas. 
10. Mantiene actualizr do el archivo de documentos, 
11. Control de concili.ición de cuentas por pagar, por cobrar 
12. Otras que de acue .. do a la naturaleza del cargo le sean asignadas por su jefe 

inmediato. 
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NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE COMPRAS 
NIVEL: APOYO 
JEFE INMEDlATO: JEFE UNIDAD ADMINISTRACION Y FINANZAS 
RESPONSABILIDAD: RESPONSABLE DE LA SECCION 
REQUISITOS DEL Pl ESTO: 

a. Licenciado en ~ontaduría Pública, Administración de Empresas o Perito 
Mercantil con amplia experiencia en procesos de gobierno y la Ley de 
Contratación de Estado. 

b. Experiencia mín¡ima de 4 años en puestos similares. 
c. Manejo de progtlamas contables de computación. 
d. Capacidad para rabajar bajo presión y en horarios extraordinarios 
e. Reservado, orgapizado, honrado, leal y detallista. 
f. Conocimientos e el mercado local. 
g. Buenas relaciones interpersonales. 
h. Don de servicio , atención a oersonas 

OBJETIVO: Coordina1 actividades y mantener actualizado todos los procesos de 
compras que se requirren en la Institución. 

1 

FUNCIONES Y RESP, NSABILIDADES: 

l. Coordinar la elaf, oración del Plan de Adquisición de Materiales y Suministros 
de DICTA. 

2. Realizar todas as actividades relacionadas con la adquisición de equipos, 
materiales y sun¡iinistros para la DICTA. 

3. Elaborar solicitudes de cotizaciones para los bienes y servicios que la 
Institución requiera. 

4. Elaborar órdenes de compra, resumen de cotizaciones para realizar la compra 
más favorable. 

5. Supervisar la recepción de los materiales y entrega al almacén central 
controlando qui los materiales recibidos estén conforme a los solicitados. 

6. Llevar control J de pedidos, órdenes de compra y de pago, registrando 
correlativamente los documentos para información de la sección y control 
posterior. 1 

7. Mantener infor~ación actualizada sobre precios, registrando información 
~efe~en~: a los ¡bienes materiales y equipo que requiere frecuentemente la 
mstituc10n. 

8. Elaborar informf!S periódicos o cuando lo solicite su superior inmediato. 
9. Participar en reuniones de trabajo. 
10. Otras que de act erdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por su jefe 

inmediato. 
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NOMBRE DEL PUES1 O: ENCARGADO DE ALMACEN 
NIVEL: APOYO 
JEFE INMEDIATO: JEFE UNIDAD ADMINISTRACION Y FINANZAS 
RESPONSABILIDAD: RESPONSABLE DE LA SECCION 

REQUISITOS DEL Pt 'STO: 
a. Perito Mercanti y Contador Público, con conocimiento de procedimientos de 

administración ública. 
b. Experiencia m~'n ma de 2 años en puestos similares. 
c. Experiencia en anejo de sistemas de inventarios. 
d. Manejo de pro amas contables de computación. 
e. Organizado, hon, ado y detallista. 
f. Capacidad de td bajo bajo presión 
g. Buenas relacion~s interpersonales 
h. Don de servicio ~ atención a personas 

1 

OBJETIVO: Control, d stribución y manejo de los materiales y suministros, control 
del almacén. 

FUNCIONES y RESP0INSABILIDADES: 

1. Suministra todos lºs pedidos de materiales y equipos, que sean autorizadas por 
la Unidad de Adm~nistración y Finanzas. 

2. Registra todos los materiales que ingresen al almacén en los Kardex respectivos 
y en el sistema de inventario automatizado. 

3. Llevar un control iario de la entrada y salida de materiales. 
4. Realiza periódica~ente el inventario de materiales. 
S. Solicita los materif les cuando al agotarse las existencias. 
6. Recibe y registra material que ingresa al almacén. 
7. Mantiene organizf do el almacén. 
8. Participar en reu9iones de trabajo. 
9. Otras que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por su jefe 

inmediato. 1 
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NOMBRE DEL PUES" 0:ENCARGADO SECCION DE BIENES NACIONALES 
NIVEL: APOYO 
JEFE INMEDIATO: JEFE UNIDAD ADMINISTRACION Y FINANZAS 
RESPONSABILIDAD: RESPONSABLE DE LA SECCION 
REQUISITOS DEL PtrnSTO: 
a. Licenciado en Contaduría Pública, Administración de Empresas o Perito 

Mercantil con amtia experiencia en procesos de administración del estado. 
b. Experiencia míni a de 4 años en puestos similares. 
c. Manejo de progra as contables de computación. 
d. Capacidad para trabajar bajo presión. 
e. Reservado, organ zado, honrado, leal y detallista. 
f. Conocimientos en los procesos de inventarios del sector público. 
g. Buenas relacione• interpersonales 
h. Don de servicio y atención a personas 

OBJETIVO: Coordinar actividades y mantener actualizado los inventarios de bienes 
de la Institución. 

FUNCIONES Y RESP<J¡ SABILIDADES: 

1. Llevar el regist~ de Inventarios de los bienes de la Institución, de acuerdo a 
las normas esta lecidas. 

2. Llevar control , ormenorizado de los inventarios de cada empleado de la 
Institución, realiFando la actualización periódica de los mismos. 

3. Elaborar traspa~os internos de bienes en las diferentes oficinas de DICTA. 
4. Elaborar actas de recepción por reposición de bienes. 
5. Apoyar las subtl stas y avalúos que se realicen en coordinación con la 

Secretaría de Ag icultura y Ganadería. 
6. Realizar todos I s trámites correspondientes para la matrícula de vehículos 

asignados a la Inf titución. 
7. Ejecutar todos los procedimientos y acciones pertinentes para que se realicen 

los descargos del todos los bienes de consumo que ya no pueden ser utilizados 
para prestar un servicio o utilidad en beneficio de la Institución. 

8. Dar informes m~nsuales o cuando sean requeridos sobre todas las acciones 
emprendidas en el área del control de bienes. 

9. Mantener actua~}zado el sistema de bienes 
10. Participar en re~niones de trabajo. 
11. Otras que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por su jefe 

inmediato. 

~ 28 ~ 
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NOMBRE DEL PUES"O: TESORERO 
NIVEL: APOYO 
JEFE INMEDIATO: JEFE UNIDAD ADMINISTRACION Y FINANZAS 
RESPONSABILIDAD: RESPONSABLE DE LA SECCION 
REQUISITOS DEL P ~ESTO: 
a. Licenciado en iontaduría Pública, Administración de Empresas o Perito 

Mercantil con a plia experiencia. 
b. Experiencia mí ima de 4 años puestos similares. 
c. Manejo de prog~amas contables de computación. 
d. Capacidad para trabajar bajo presión. 
e. Reservado, orgapizado, honrado, leal y detallista. 
f. Conocimientos 1n los procesos de manejo de caja chica. 
g. Buenas relacionrs interpersonales 
h. Don de servicio Í atención a personas 

OBJETIVO: Coordinar actividades de los ingresos y egresos que se generan en la 
Institución. 

FUNCIONES Y RESPl NSABILIDADES: 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 
10. 

Recaudar los ingrFsos y custodiar los fondos, garantías y valores de la Institución, así 
como de la ejecución de los diversos pagos que se efectúan, de acuerdo a los trámites 
administrativos ]I la Institución, procedimientos y presupuesto asignado a DICTA. 
Depositar en las cuentas de la Institución, cada uno de los fondos recaudados y 
generar la inform ción necesaria, enviarlas a Contabilidad y Presupuesto. 
Registrar detalla amente cada una de las cuentas que mantiene en uso la institución, 
en un libro auxilif, separado del auxiliar de contabilidad. 
Seguir los lineam~entos propuestos en los reglamentos de caja chica, para realización 
de los reembolsos, concretar las liquidaciones y enviar los documentos a 
Contabilidad pad su registro, con sello de pagado en sus documentos. 
Realizar los pago! que genera la Institución a través de la Administración, cuando los 
mismos estén co templados en el presupuesto y que existan las disponibilidades de 
saldos y que su tr mite llene los requisitos legales correspondientes. 
Envío de documer.tación relacionada con pagos a las diferentes oficinas regionales, 
llevando el respeqtivo control de documentación previo a la entrega de respaldos de 
cheques en Contabilidad. 
Realizar los infor~

1 

es de reportes de cheques emitidos en el mes, a Contabilidad para 
la verificación en a emisión de las partidas. 
Informar a la Ad inis tración y Auditoria, las disponibilidades mensuales de cada 
partida presupuestaria, para la afectación del gasto. 
Participar en reu9iones de trabajo. 
Otras que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por su jefe 
inmediato. 
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NOMBRE DEL PUES"O: ENCARGADO POOL DE VEHICULOS 
NIVEL: APOYO 
JEFE INMEDIATO: JEFE UNIDAD ADMINISTRACION Y FINANZAS 
RESPONSABILIDAD: RESPONSABLE DE LA SECCION 

REQUISITOS DEL P1ESTO: 

a) Profesional nivel medio, con conocimiento de procedimientos de 

administrad1 n pública. 
b) Experiencia Iflínima de 2 años puestos similares. 
c) Experiencia i n talleres mecánicos. 
d) Manejo de prpgramas de computación. 
e) Organizado, honrado y detallista. 
f) Capacidad d~ trabajo bajo presión 
g) Buenas relac~ones interpersonales 
h) Don de servif o y atención a personas 

OBJETIVO: Control, d stribución y manejo de los vehículos. 

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES: 

l. Mantener flota f e vehículos lista para giras. 
2. Informar sobre equerimientos de mantenimiento preventivo y correctivo de 

vehículos. 
3. Recibir y entreg¡ r vehículos a las personas que harán diligencias dentro y/o fuera del 

casco urbano. 
4 . Chequear mantf nimiento para que se realicen de forma rápida y oportuna. 
5. Vigilar y observlr el estado general de la flota de vehículos. 
6. Informar cualq ier anormalidad relacionada con el estado general de los vehículos. 
7. Mantener com nicación con mecánicos, talleres y otros para verificar la calidad de 

servicios brinda os a DICTA. 
8. Apoyar en las reiparaciones menores a los vehículos que se utilizan en las actividades 

de la lnstitució1. 
9. Supervisar e indlicar las reparaciones de que se deben realizar a los vehículos de las 

Regionales. 
10. Mantener al día el inventario de repuestos del almacén DICTA. 
11. Mantener inforr ada a la Unidad de Administración, sobre todas las actividades a 

desarrollar y la~ que ya se hayan realizado en referencia a los vehículos automotores 
asignados a la l~stitución. 

12. Otras inherente¡ al cargo. 
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NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA ADMINISTRACION 
NIVEL: APOYO 
JEFE INMEDIATO: JEFE UNIDAD ADMINISTRACION Y FINANZAS 
RESPONSABILIDAID: RESPONSABLE DE ACTIVIDADES ASIGNADAS 
REQUISITOS DEL ruESTO: 
a. Poseer título d.e Secretaria Comercial o afín. 
b. Experiencia mínima de 3 años en puestos similares. 
c. Manejo de prohamas de computación. 
d. Buena presentkción personal. 
e. Responsable, discreto, honrado. 
f. Dinámica. J 
g. Disponibilida1 de tiempo en caso necesario 
h. Excelentes rel~ciones humanas. 

OBJETIVO: Apoyar la unidad en todas las actividades secretariales. 

1 

FUNCIONES Y RES, ONSABILIDADES: 

1. Redactar, tranfcribir notas y otros documentos. 
2. Organizar y mantener actualizado el archivo de la Unidad. 
3. Atender y haci r llamadas telefónicas. 
4. Concertar cita~ cuando sea requerido. 
S. Manejo y organización de la correspondencia enviada y recibida dentro y 

fuera de la instfi tución. 
6. Atender visitai u orientar a las mismas en caso necesario. 
7. Apoyar a las dilferentes secciones de la Unidad. 
8. Participar en r~uniones de trabajo. 
9. Otras que de atuerdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por su jefe 

inmediato. ¡ 
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1 

NOMBRE DEL PUE~TO: RECEPCIONISTA ADMINISTRACION 
NIVEL: 
JEFE INMEDIATO: 

APOYO 
ASISTENTE JEFE UNIDAD ADMINISTRACION Y 
FINANZAS 

RESPONSABILIDAIP: RESPONSABLE DE ACTIVIDADES ASIGNADAS 
REQUISITOS DEL fUESTO: 
a. Poseer título 1e Secretaria Comercial o afín. 
b. Experiencia m nima de 1 año en puestos similares. 
c. Manejo de prorramas de computación. 
d. Buena present~ción personal. 
e. Responsable, < iscreto, honrado. 
f. Excelentes rel, dones humanas. 

OBJETIVO: Atender Jal público que visita DICTA par que estos logren sus propósitos 
IY manejar eficiente f eficazmente la planta telefónica de la institución. 

FUNCIONES Y RESf ONSABILIDADES: 

l. Manejo eficientf de la planta telefónica (hacer, recibir y trasladar llamadas a las 
Unidades y/ o d partamentos de la Institución). 

2. Atender y orien ar al personal que frecuenta la Institución para ubicarlas en las 
Unidades o Dep · rtamentos que desean visitar. 

3. Llevar registro qe las personas que visitan la Institución. 
4. Apoyar en la entlrega y recepción de documentos 
S. Participar en re~niones de trabajo. 
6. Otras que de acJerdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por su jefe 

inmediato. 

U: 32 :G 



Manual Clasificación de Puestos y Funciones 2018 DICTA 

NOMBRE DEL PUE~TO: AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES 
NIVEL: APOYO 
JEFE INMEDIATO: ASISTENTE JEFE UNIDAD ADMINISTRACION Y 

FINANZAS 
RESPONSABILIDAlj): RESPONSABLE DE ACTIVIDADES ASIGNADAS 
REQUISITOS DEL r UESTO: 

a. Haber cursado la primaria completa. 
b. Dinámico, resp9nsable y organizado 
c. Con iniciativa pÍopia. 
d. Poseer buenas ~elaciones interpersonales. 
e. Poseer conocim en tos de carpintería, electricidad, fontanería y otros. 

OBJETIVO: Apoyo en el mantenimiento general de las instalaciones de la 
Institución. 

FUNCIONES Y RESI ONSABILIDADES: 

l. Apoyar a las diferentes Unidades y Departamentos de DICTA en el 
mantenimiento ~el edificio en las áreas que se le solicite. 

2. Apoyar en el traslado de equipo de oficina en los casos necesarios. 
3. Apoy~r al ~erspnal de aseo y vigilancia en la limpieza de los predios del 

estac1onam1entt 
4. Sacar copias de ~ocumentos y empastado de los mismos. 
S. Entrega de documentos en casos necesarios. 
6. Realizar repara~iones varias de mantenimiento de la institución. 
7. Participar en reuniones de trabajo. 
8. Otras que de acJ erdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por su jefe 

inmediato. ¡ 
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NOMBRE DEL PUE :iTO: MOTORISTA 
NIVEL: APOYO 
JEFE INMEDIATO: ASISTENTE JEFE UNIDAD ADMINISTRACION Y 

FINANZAS 
RESPONSABILIDAII>: RESPONSABLE DE ACTIVIDADES ASIGNADAS 
REQUISITOS DEL RUESTO: 
a. Poseer como mfuimo educación secundaria básica. 
b. Tener licencia vigente de conducción de vehículo 
c. Ser mayor de edad, preferiblemente mayor de 21 años. 
d. Experiencia mí+ma de 1 año en cargos similares. 
e. Poseer conocim~entos de mecánica general. 
f. Ser discreto, hor rado y buenas relaciones humanas. 

OBJETIVO: Conduc r y mantener el vehículo que se le asigne en perfectas 
condiciones. 

FUNCIONES Y RESl ONSABILIDADES: 

l . Apoyo a las Unidades y personal de DICTA en los servicios de conducción y 
transporte. ~ 

2. Brindar mante imiento preventivo al vehículo e informar en caso necesario de 
desperfectos y ~paraciones que requiera el mismo. 

3. Participar en la arga y descarga de artículos cuando se requiera. 
4. Mantener asead el vehículo que se le asigna. 
S. Revisar el vehíchlo asignado previa conducción. 
6. Prestar sus se~ icios en horas inhábiles, cuando las actividades de la institución 

lo requiera. . 1 

7. Tramitar cotizaciones de accesorios que requieran el vehículo para su 
reparación y/ o hlantenimiento. 

8. Vigilar porque la calidad de las reparaciones sean conforme a los 
requerimientos solicitados. 

9. Llevar control df l combustible del vehículo a su cargo. 
10. Participar en reuniones de trabajo. 
11. Otras que de ac ~erdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por su jefe 

inmediato. 
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NOMBRE DEL PUESTO: VIGILANTE 
NIVEL: 
JEFE INMEDIATO: 

APOYO 
ASISTENTE JEFE UNIDAD ADMINISTRACION Y 
FINANZAS 

RESPONSABILIDAID: RESPONSABLE DE ACTIVIDADES ASIGNADAS 
REQUISITOS DEL 1UESTO: 
a. Haber cursado la Educación primaria 
b. Haber prestadb servicio militar, o conocer el manejo responsable de 

armamento, 
c. Experiencia mí ima de 3 años. 
d. Responsable, di!creto, honrado y buenas relaciones humanas. 

OBJETIVO: Custodiar todos los bienes e instalaciones de DICTA. 

1 

FUNCIONES Y RES, ONSABILIDADES: 

l. Custodiar las in~talaciones, equipos, vehículos y otros bienes de la Institución. 
2. Controla la entrada y salida de vehículos, productos, personas y otros. 
3. Recorre e insp~~ciona permanentemente las instalaciones e informa a su jefe 

sobre cualquier r nomalía que se presente. 
4. Vela por el fui ionamiento del equipo asignado para el desempeño de su 

trabajo. 
5. Abre y cierra pu rtas de acceso a las instalaciones de las oficinas. 
6. Orienta al públi , o que visita la Institución. 
7. Participar en reyniones de trabajo. 
8. Otras que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por su jefe 

inmediato. 1 
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NOMBRE DEL PUESTO: CONSERJE 
NIVEL: APOYO 
JEFE INMEDIATO: ASISTENTE JEFE UNIDAD ADMINISTRACION Y 

FINANZAS 
RESPONSABILIDAD: RESPONSABLE DE ACTIVIDADES ASIGNADAS 
REQUISITOS DEL PUESTO: 
a. Haber cursado tomo mínimo Ciclo Común de Cultura General. 
b. Experiencia mí1ima de 1 año. 
c. Poseer buenas aostumbres y modales. 
d. Responsable, dibcreto, honrado y buenas relaciones humanas. 
e. Dinámico. 

OBJETIVO: Apoyar con la distribución de documentos u otros trámites de 

Administración hacta las otras oficinas de DICTA, así como otras instituciones. 

FUNCIONES Y RESP, NSABILIDADES: 

l. Realizar las lab~res de conserjería y mensajería que le sean requeridas. 
2. Colabora en el 9~denamiento y entrega de documentos. 
3. Mantiene un ref stro de la correspondencia recibida y entregada. 
4. Participar en reuniones de trabajo. 
5. Otras que de acr11 erdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por su jefe 

inmediato. 
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NOMBRE DEL PUESTO: ASEADORA 
NIVEL: APOYO 
JEFE INMEDIATO: ASISTENTE TEFE UNIDAD ADMINISTRACION Y FINANZAS 
RESPONSABILIDA~: RESPONSABLE DE ACTIVIDADES ASIGNADAS 
REQUISITOS DEL Í UESTO: 

a. Haber cursado la Educación primaria 
b. Experiencia mí~ima de 1 año. 
c. Responsable, discreto, honrado y buenas relaciones humanas. 
d. Dinámica. j 

e. Actitud de trabto bajo presión 
f. Atención y servf o a personas 

OBJETIVO: Realizar a limpieza e higiene de las instalaciones de DICTA 

FUNCIONES Y RESj ONSABILIDADES: 

1. Realizar las lab~res de limpieza del área asignada a través de un rol de aseo. 
2. Llevar y traer cor respondencia dentro del edificio y fuera del mismo. 
3. Cubrir vacaciones en caso necesario de algún compañero de trabajo. 
4. Apoyar en las tateas como sacar copias, recibir y entregar documentación, etc. 
S. Apoyar en aten~ ón a visitas, reuniones de trabajo. 
6. Participar en ref niones de trabajo. 
7. Otras que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por su jefe 

inmediato. 1 
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NOMBRE DEL PUE:ffO: JEFE UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS 
NIVEL: APOYO 
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR EJECUTIVO 
RESPONSABILIDAIµ: RESPONSABLE DE UNIDAD 
REQUISITOS DEL l UESTO: 
a. Licenciado en Derecho, Psicología o Ciencias Económicas, de preferencia con 

especialidad e'1 manejo Recursos Humanos. 
b. Experiencia mfnima de cinco (5) años. 
c. Experiencia eri el manejo de conflictos interpersonales e interinstitucionales. 
d. Excelente Rel bones Humanas. 
e. Organizado (a , discreto (a) y honorabilidad comprobada. 
f. Conocimiento• de leyes administrativas y laborales del país. 
g. Manejo de paqll.letes computacionales. 

OBJETIVO: Adminisltrar los recursos humanos de DICTA, mediante una eficiente 
ejecución de los pro~ramas de administración de personal. 

FUNCIONES Y RESl ONSABILIDADES: 

1. 

2. 

3. 
4. 

s. 

6. 

7. 

8. 
9. 
10. 

11. 
12. 

13. 
14. 

Elabora el POA (Plan Operativo Anual) y Presupuesto Anual 
específicam1 nte en lo relacionado a los Recursos Humanos de DICTA. 
Elabora acc,ones de personal con autorización del Director Ejecutivo de 
DICTA y amyarados en el Reglamento de Personal de la Institución. 
Mantiene coptroles de asistencia diaria del personal de la Institución. 
Realiza trá, ites de pagos de sueldos, deducciones u otros del personal de la 
Institución. 
Elaborar la7 planillas del control de deducciones en coordinación con el 
Departamenfo de Contabilidad. 
Mantiene drbidamente documentados y actualizados los archivos del 
personal cor toda la información e historial de los empleados, bajo 
condiciones de acceso restringido. 
Realiza ev1 uaciones anuales del personal en coordinación con las 
diferentes u~idades y programas. 
Prepara los (Contratos de Servicios Profesionales del personal de DICTA. 

1 

Colabora en! a preparación del plan de capacitaciones del personal. 
Vela por el cumplimiento de las disposiciones, normas, reglamentos y 
políticas de ersonal. 
Vela por las buenas relaciones del personal. 
Organiza act iones de motivación y solidaridad entre los empleados de la 
Institución. 1 

Presentar informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales 
Otras que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por su jefe 
inmediato. 
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NOMBRE DEL PUESTO: OFICIAL DE PERSONAL 
NIVEL: APOYO 
JEFE INMEDIATO: 1 JEFE UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS 
RESPONSABILIDAU>: RESPONSABLE DE LAS FUNCIONES ASIGNADAS 

REQUISITOS DEL ¡· UESTO: 
a. Profesional uni ersitario en ciencias sociales, ciencias económicas o recursos 

humanos. 
b. Experiencia mí ima de 5 años en puestos similares. 
c. Habilidad para 11 manejo de paquetes de cómputo. 
d. Capacidad de trabajo bajo presión. 
e. Responsable, h~f esto y discreto. 
f. Conocimiento 'J¡ las leyes laborales del país. 
g. Excelentes rela t ones humanas. 

OBJETIVO: Apoyar a la jefatura en las actividades relacionadas con la 

administración de le s recursos humanos de la Institución. 

FUNCIONES Y RESJ ONSABILIDADES: 

l. 
2. 
3. 

4. 

S. 

6. 

7. 

8. 

9. 
10. 
11. 

Prepara planillas de pago de sueldos del personal en forma computarizada. 
Mantener actuklizado los expedientes de los empleados. 
Elabora los cor,tratos del personal permanente, proyectos y resoluciones del 
personal que labora para la institución. 
Realiza los tráf ites administrativos y prepara la documentación para pagos 
que se genere9 por deducciones realizadas al personal. 
Elabora las acciones de deducciones de impuestos u otras que por Ley 
correspondan.¡ 
Elaboración de las partidas contables que se generen por los pagos que se 
realicen. 1 

Mant~ner reg\stros y controles de asistencia, cumplimientos de horarios, 
vacac10nes, etd. 
Presenta infortnación requerida por el I.H.S.S., INJUPEMP, I.S.R., u otros, por 
deducciones e~ectuadas. 
Prepara infori es requeridos de personal. 
Prepara manuales o proyectos de personal. 
Otras que de J cuerdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por su jefe 
inmediato. 
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NOMBRE DEL PUE$TO: SECRETARIA RECURSOS HUMANOS 
NIVEL: APOYO 
JEFE INMEDIATO: JEFE UNIDAD RECURSOS HUMANOS 
RESPONSABILIDAIJ>: RESPONSABLE DE ACTIVIDADES ASIGNADAS 
REQUISITOS DEL 11 UESTO: 
a. Poseer título d~ Secretaria Comercial o afín. 
b. Experiencia mí9ima de 3 años en puestos similares. 
c. Manejo de programas de computación. 
d. Buena presentafión personal. 
e. Responsable, discreto, honrado y buenas relaciones humanas. 
f. Dinámica. 1 

g. Disponibilidad de tiempo en caso necesario 
h. Excelentes reladiones humanas. 

OBJETIVO: Apoyar la unidad en todas las actividades secretariales. 

FUNCIONES Y RES, ONSABILIDADES: 

1. Redactar, tran1cribir notas y otros documentos. 
2. Organizar y mantener actualizado el archivo de la Unidad. 
3. Atender y hac1r llamadas telefónicas. 
4. Concertar cita · cuando sea requerido. 
S. Manejo y org nización de la correspondencia enviada y recibida dentro y 

fuera de la ins+ tución. 
6. Atender visitas u orientar a las mismas en caso necesario. 
7. Participar en rf uniones de trabajo. 
8. Otras que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por su jefe 

inmediato. 1 

--
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NOMBRE DEL PUE~TO: JEFE UNIDAD ASESOR/A LEGAL 
NIVEL: APOYO 
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR EJECUTIVO 
RESPONSABILIDA[: RESPONSABLE DE UNIDAD 
REQUISITOS DEL IrUESTO: 
a. Licenciado en Dérecho de preferencia con Orientación Laboral. 
b. Experiencia co~ probada en el área laboral y administrativa. 
c. Extrovertido y con ética profesional. 

1 

d. Excelentes rela~ones personales. 
e. Conocimientos l e paquetes de computación. 

OBJETIVO: Asesora'" y asistir a la Dirección Ejecutiva y Jefes de Unidades 
!Administrativo - Téi nicas de DICTA, en las acciones de ámbito legal. 

FUNCIONES Y REsJpNSABILlDADES: 

l. Asesora que to~.as las acciones en que interviene DICTA, se enmarquen dentro 
del ámbito Legal establecido en las leyes nacionales. 

2. Representa a 11 Institución en casos judiciales y extrajudiciales, en los asuntos 
que se susciteq en contra de la Institución o que DICTA tenga que demandar, 
así como efect1ar cualquier trámite a nivel administrativo. 

3. Elabora y Re isa Contratos y convenios que suscribe DICTA con otras 
instituciones y contratos que celebra con el personal de la misma. 

4. Emite dictáme~es y opiniones legales por escrito en los casos que la Dirección 
Ejecutiva o las distintas unidades lo solicitan, así como evacuar consultas de 
carácter legal ue de manera verbal se le hacen. 

S. Apoya a las di tintas unidades y coordinaciones regionales cuando requieran 
su presencia para resolver asuntos legales. 

6. Presentar info~mes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales 
7. Otras que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por su jefe 

inmediato. 
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NOMBRE DEL PUE~,TO: JEFE UNIDAD INFORMATICA 
NIVEL: J APOYO 
JEFE INMEDIATO: i DIRECTOR EJECUTIVO 
RESPONSABILIDAC: RESPONSABLE DE UNIDAD 
REQUISITOS DEL PUESTO: 
a. Profesional unf ersitario de las ciencias de la informática. 
b. Experiencia m1 ima de cinco (5) años en sistemas computarizados. 
c. Manejo de los , rogramas actualizados de computación. 
d. Conocimientos de manejo de sistemas de cómputo en red. 
e. Poseer conocilfientos básicos de inglés técnico. 
f. Poseer conoci¡ ientos básicos del agro nacional. 

OBJETIVO: Establech y mantener un sistema actualizado moderno de informática y 
comunicación intertja y externa de la Institución. 

FUNCIONES y RES)I NSABILIDADES: 

l. Asesora y asis~e a la Dirección Ejecutiva y Unidades en las operaciones 
computacionalef. 

2. Define las nece5idades, diseñar, programar y alimentar las bases de datos que 
se generen por 11arte de DICTA. 

3. Da mantenimie~to de la base de datos de productores y otros servicios y 
productos relacibnados. 

4. Opera un sisteba de datos con información relacionada a programas y 
proyectos, merckdeo, precios, etc. 

S. Opera y mantiei e un programa estadístico, contable y computarizado para las 
operaciones de f ICTA. 

6. Mantiene capac~tado al personal en manejo de programas y equipos adecuados 
a las necesidades. 

7. Participa y dictamina en la selección del equipo más adecuado para las 
diferentes funci~nes de la institución. 

8. Brinda apoyo a lps diferentes usuarios. 
9. Presentar inforqies mensuales, trimestrales, semestrales y anuales 

10. Otras que de aduerdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por su jefe 
inmediato. 
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NOMBRE DEL PUE~TO: TECNICO EN INFORMATICA 
NIVEL: APOYO 
JEFE INMEDIATO: JEFE UNIDAD DE INFORMATICA 
RESPONSABILIDAI ~: RESPONSABLE DE LAS FUNCIONES ASIGNADAS 
REQUISITOS DEL PUESTO: 
a. Bachiller en cf mputación o pasante de una carrera universitaria como 

Licenciatura en f. is temas o Ingenieros en sistemas. 
b. Experiencia mí9ima de 2 años. 
c. Habilidad para ~l manejo de paquetes de cómputo. 
d. Manejo de interhet y conocimientos de sistemas de redes. 
e. Capacidad de t~ bajo bajo presión y con grupos multidisciplinarios. 
f. Responsable y iscreto 
g. Excelentes rela iones humanas. 

OBJETIVO: Apoyar a la jefatura en aquellas actividades de operaciones 
computacionales de acuerdo a las necesidades de la Institución. 

FUNCIONES Y RESl ONSABILIDADES: 

l. Apoyar en la elaboración del presupuesto correspondiente al Plan Operativo 
Anual. 

2. Identificar las nfcesidades de informaciones individuales e institucionales. 
3. Apoyar en el mar tenimiento de las diferentes bases de datos. 
4. Apoyar las diferf ntes unidades en diagnóstico de hardware y software. 
S. Colaborar con las actividades de capacitación interna y externa que involucren 

el uso de medio} computarizados. 
6. Instalaciones d9¡ software y hardware en casos necesarios. 
7. Apoyar en la reyisión, mantenimiento y reparación de equipo computacional y 

red de informac~ón local. 
8. Otras que de al uerdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por su jefe 

inmediato. 
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NOMBRE DEL PUfü TO: JEFE UNIDAD COMUNICACIÓN AGRICOLA PARA GESTION 
DEL CONOCIMIENTO 

NIVEL: APOYO 
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR EJECUTIVO 
RESPONSABILIDAQ: RESPONSABLE DE UNIDAD 
REQUISITOS DEL PUESTO: 
a. Licenciado (a) f n Periodismo o en Ciencias de la Comunicación 
b. Experiencia mírima de cinco (5) años, como relacionador público. 
c. Conocimientos¡~ásicos de diseño gráfico. 
d. Manejo de paq,etes computacionales 
e. Leal, extroverf do, discreto y proactivo (creativo) 
f. Capacidad par trabajar bajo presión. 

1 

OBJETIVO: Asesorar¡ a la Dirección Ejecutiva en relación a las relaciones públicas, 
comunicaciones y p~blicaciones de la Institución. 

FUNCIONES Y RESPhNSABILIDADES: 

1. 

2. 

3. 

Diseña y ejecut las estrategias de comunicación por la que se rigen las diferentes 
acciones comuniFativas. 
Asesora a la Dif_ección Ejecutiva y demás dependencias de DICTA, en materia de 
Relaciones Públif as y Comunicación Agrícola. 
Monitorea los p incipales medios masivos escritos y radiales del país en el sector 
agropecuario. 

4. Divulga activida~es y logros de la Institución a través de los diferentes medios de 
comunicación c9n instrumentos como páginas informativas, reportajes, comunicados 
y notas de prensas. 

S. Diseño y produrición de órganos divulgativos como programas de radio, televisión, 
revistas, periódibos, pagina web, etc. 

6. Coordina eventof para informar a la prensa nacional, como giras de prensa, ruedas o 
conferencias de prensa, desayunos informativos, etc. 

7. Diseña y prod~;e materiales impresos gráficos: afiches, plegables, calcomanías, 
anuncios de penJ'ódico, calendarios, menús, logotipos, diplomas, invitaciones, otros. 

8. Redacta cuñas radiales y escritas agropecuarias de carácter promociona! e 
informativo. 

9. Organiza accion . s de motivación y solidaridad entre los empleados de la Institución. 
10. Promueve y co9rdina eventos a nivel nacional e internacional de relaciones públicas 

(ferias, exposicidnes, días de campo, etc.) 
11. Cumple, promu¿ve y refuerza el cumplimiento de la visión y misión de DICTA 

mediante el mej~ramiento de la imagen institucional de la institución. 
12. Apoyar a las rel~ciones de DICTA en sus actividades de promoción y desarrollo. 
13. Presentar infor"les mensuales, trimestrales, semestrales y anuales. 
14. Apoyo a los téc~icos agrícolas en el rescate del conocimiento local. 
15. Rescate del conocimiento de técnicos especialistas de la institución. 
16. Desarrollar pla~es de capacitación en materia de comunicación para técnicos 

como produccidn de radio, videos y material gráfico. 
17. Producción y va idación de materiales técnicos gráficos. 
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18. Estrategias de ~ifusión del conocimiento técnico agrícola y social. 
19. Levantamient~ de diagnóstico de demandas tecnológicas para investigación y 

transferencia agropecuaria. 
20. Evaluación de f rocesos de adopción de tecnologías. 
21. Apoyo al mon~je de exposiciones tecnológicas. 
22. Otras que de Jcuerdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por su jefe 

inmediato. 1 
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO EN COMUNICACION 
NIVEL: 
JEFE INMEDIATO: 

RESPONSABILIDA ): 

APOYO 
JEFE UNIDAD COMUNICACIÓN AGRICOLA PARA 
GESTION DEL CONOCIMIENTO 
RESPONSABLE DE ACTIVIDADES ASIGNADAS 

REQUISITOS DEL f U ESTO: 
a. Poseer título en. ciencias de la comunicación o afín. 
b. Experiencia míf ima de 3 años en puestos similares. 
c. Manejo de programas de computación. 
d. Conocimiento Je Diseño Gráfico. 
e. Buena ortograf~a y redacción. 
f. Buena presentfión personal. 
g. Responsable y ~inámico. 
h. Disponibilidad ~e tiempo en caso necesario 
i. Excelentes rela~iones humanas. 

OBJETIVO: Apoyar a la unidad en todas las actividades de comunicación y 

relaciones públicas que se requieran. 

FUNCIONES Y RESJ 'ONSABILIDADES: 

l. Edición de televisión: Levantamiento de video, edición, post producción, 
diseminación r, archivo. Cada semana se edita al menos una noticia para el 
programa Acctón Agropecuaria de la SAG. 

2. Producción d . radio: Edición de audio, producción de cuñas, diseminación y 
archivo. 

3. Actualización de página Web: Subir audios, videos y noticias, previa 
autorización e e la jefatura. 

4. Actualización de redes sociales: Actualizar las redes sociales de DICTA con 
noticias. 

5. Alimentación tle estaciones de divulgación: Divulgar los videos editados en la 
Estación de lai Dirección y mensualmente hacer un archivo de audios y videos 
para las regiomales. 

6. Apoyo en disepo gráfico: según se vaya requiriendo. 
7. Manejo de equipo de sonido. 
8. Apoyo en el dJsarrollo de eventos técnicos y sociales. 
9. Participar en ~euniones de trabajo. 
10. Otras que de l cuerdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por su jefe 

inmediato. 
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NOMBRE DEL PUE~TO: JEFE UNIDAD DE CAPACITACION AGRICOLA 
NIVEL: APOYO 
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR EJECUTIVO 
RESPONSABILIDAD,: RESPONSABLE DE UNIDAD 
REQUISITOS DEL 'UESTO: 
a. Profesional d las Ciencias Agrícolas y/ o sociales de preferencia con 

especialidad e capacitación. 

programas y p oyectos agrícolas. 
c. Experiencia en programas sistemáticos de capacitación no formal. 
d. Manejo de la todología de capacitación grupal y participativa. 
e. Manejo de paqyetes computacionales. 
f. Responsable y ponesto 
g. Buenas relaciones interpersonales. 

1 

OBJETIVO: Asesora~
1 

a la Dirección Ejecutiva en relación a las actividades de 
capacitación, para el desarrollo y mejoramiento de los niveles técnicos del personal, 
técnicos y producto . 

1 
s agropecuarios. 

FUNCIONES Y RESPbNSABILIDADES: 

l. Analiza, organil a, coordina y planea los eventos y programas que promuevan 
la capacitació~ y actualización del crecimiento y desarrollo integral del 
personal técni o y administrativo de DICTA, y productores a nivel nacional, a 
través de la ej cución del Plan Estratégico de Capacitación, consolidado en 
coordinación ct n las Unidades de DICTA. 

2. Gestiona capacitaciones de acuerdo a las necesidades, obteniendo un 
desenvolvimiedto profesional de excelencia, como también los objetivos de la 
Institución. l 

3. Mantiene actu lizada bases de datos acerca de los diferentes programas de 
becas a nivel n~cional e internacional. 

4. Diseña y aphca metodologías para la detección de necesidades de 
capacitación. 1 

S. En coordinaci~n con las Unidades Técnicas del Programa de Transferencia, 
colabora en el establecimiento de sus programas metodológicos para la 
capacitación a 11os productores. 

6. Elabora proyedtos para el fortalecimiento de los Centros de Capacitación de 
DICTA, el pers9nal y los productores. 

7. Identifica y c1ordina las ofertas de capacitación agrícola y de gestión 
empresarial prpvenientes de los organismos internacionales e instituciones 
educativas a ¡_nivel nacional e internacional a fin de promover las 
oportunidades en materia de capacitación. 
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8. Elabora infor+ s de avance de las actividades de capacitación emanado de la 
ejecución del ~rograma por parte de empresas consultoras especializadas en 
esta materia. ¡ 

9. Coordina con el SNITTA la identificación de necesidades de capacitación a 
nivel de técnicds, productores y proveedores de servicios privatizados. 

10. Gestiona apo,Yio logístico, técnico y financiero para los programas de 
capacitación sistemática a ser ejecutados por las entidades privadas para los 
beneficiarios d1~I sistema de GTT A 

11. Elabora el POA IJPresupuesto de la Unidad. 
12. Presentar informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales 
13. Otras que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por su jefe 

inmediato. 
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NOMBRE DEL PUtSTO: SUB DIRECTOR INVESTIGACION Y GENERACION 
DE TECNOLOGIA 

NIVEL: NORMATIVO 
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR EJECUTIVO 
RESPONSABILID.PJD: RESPONSABLE DE LA SUB DIRECCION 
REQUISITOS DEL ¡ UESTO: 

a. Profesional de las Ciencias Agrícolas o afines, de preferencia con especialidad 
en investigació en el sector agropecuario. 

b. Experiencia ny nima de 5 años en procesos de generación de tecnología 
agropecuaria, y con alto nivel de planificación y desarrollo de la investigación 
desde el punte!> de vista de la demanda de los productores, generación de 
tecnologías y 1~ producción de semilla. 

c. Poseer conoci~ientos sobre la problemática del agro nacional. 
d. Capacidad en ll toma de decisiones, innovador y ecuánime. 
e. Tener relacio~es nacionales e internacionales con instituciones tecnológicas 

agrícolas relac·onadas con la investigación y generación de tecnología. 
f. Conocimientos básicos de paquetes computacionales. 

OBJETIVO: Con bat e a las políticas y estrategias de la Dirección Ejecutiva, coordinar 
y normar las acciores que en materia de Generación de Tecnología y producción de 
semilla se desarropan en el país. 

FUNCIONES Y REJPONSABILIDADES: 

l. Coordina la elaboración del Plan Estratégico de los Programas de Generación 
2. f ;;;::::t ::::~::::e::::~~:r::óa~ d:~::n::::::s/p:::::::: :e~ 

semilla en el r,arco de un sistema integrado donde el sector público y privado 
participen acJivamente en la ejecución de proyectos. 

3. Identifica prpyectos de alta rentabilidad en materia de Generación de 
Tecnología d~ acuerdo a las demandas de los productores. 

4. Coordina y f1cilita actividades y recursos para desarrollar los proyectos de 
innovación tecnológica para una producción agropecuaria. 

S. Generar tecnblogías en valles y altiplanos acorde con las necesidades de los 
productores. J 

6. Apoyar el vínculo de investigación en la capacitación y técnicos. 
7. Dirigir actividades de generación de tecnología que DICTA determine para los 

pequeños y niedianos productores del país. 
8. Diseña las no~mas técnicas e indicadores que permitan evaluar el impacto en 

los programa! de Generación de Tecnología Agropecuaria, ejecutados por las 
empresas pri radas. 
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9. Da seguimienjto a la ejecución de las actividades de Generación de Tecnología 
Agropecuaria tanto a nivel de proveedores de servicios como de productores. 

10. Divulga las actividades de investigación y validación de tecnologías 
ejecutadas. 

11. Monitorea los planes y programas de investigación, conjuntamente con la 
Unidad de Planificación. 

12. Prepara guÍé s metodológicas para la ejecución de las actividades de 
capacitación~en Generación de Tecnología Agropecuaria, en el marco del 
programa pr parado para tal efecto. 

13. Desarrolla, v rifica y ratifica los procesos de producción de las diferentes 
categorías d! semilla y el uso, manejo y distribución de semilla para 
garantizar la t alidad de la misma. 

14. Colabora en lt preparación de planes operativos y presupuestos. 
15. Desarrolla ref es de investigadores nacionales por rubro. 
16. Gestiona ant1 los organismos de investigación internacional la ejecución de 

proyectos de peneración de tecnología en forma conjunta. 
17. Mantiene un fnventario actualizado de las tecnologías y avances tecnológicos 

en materia a,ícola. 
18. Promueve la inversión para el desarrollo de las Estaciones Experimentales. 
19. Planificar y ~ar seguimiento a la producción comercial en las Estaciones 

Experimental~s 
20. Asiste al rnt¡ector Ejecutivo, en caso de ausencia o de impedimento legal, 

cumpliendo cGon los deberes y responsabilidades que le sean asignadas por el 
Director Ejec tivo o en el Reglamento respectivo, de conformidad a lo que 
establece el /v. tículo 40 de la Ley General de la Administración Pública. 

21. Asiste o reprJsenta a la Dirección Ejecutiva en cualquier acto o evento que se 
le asigne. Supervisa actividades de financiamiento a productores a nivel 
regional. 

22. Otras que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por su jefe 
inmediato. 
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NOMBRE DEL PUE$TO: JEFE PROGRAMA PRODUCCION DE SEMILLA 
NIVEL: NORMATIVO 
JEFE INMEDIATO: SUB DIRECTOR INVESTIGACION Y GENERACION DE 

TECNOLOGIA 
RESPONSABILIDAI : RESPONSABLE DEL PROGRAMA 
REQUISITOS DEL J>UESTO: 

a. Profesional de las Ciencias Agrícolas o afines, de preferencia con postgrado en 
la materia. 

b. Experiencia mínima de 5 años en producción de semilla. 
c. Poseer conocimientos sobre la problemática del agro nacional. 
d. Poseer experii ncia en la elaboración de proyectos 
e. Capacidad en lf toma de decisiones, innovador y ecuánime. 
f. Conocimiento, básicos de paquetes computacionales 

OBJETIVO: Apoyar f la Sub Dirección de Generación y transferencia, en todas las 
acciones para la pro~ucción de semilla. 

FUNCIONES Y RES1 0NSABILIDADES: 

l. Coordinar con el Programa de Transferencia las necesidades de semilla que 
serán utilizadas ¡en el Proyecto Bono de Solidaridad Productiva. 

2. Supervisión de las diferentes Cámaras de Almacenamiento de Semilla. 
3. Coordi~ar la l1ultiplicación de los materiales de semilla de las diferentes 

categonas. 
4. Coordinar con C RTISEM la supervisión de los lotes de producción de semilla. 
S. Coordinar el ac~1ndicionamiento y restauración de las diferentes cámaras. 
6. Encargado de la distribución de semilla a las diferentes regionales. 
7. Realiza supervi ión y gestiona pago del personal temporal que se requiera en la 

planta procesadpra. 
8. Supervisar a nfikrel regional las actividades que se realicen en relación a la 

producción de s milla. 
9. Otras que de a uerdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por su jefe 

inmediato. 1 
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NOMBRE DEL PUES'"O: JEFE PROGRAMA DE INVESTIGACION 
NIVEL: NORMATIVO 
JEFE INMEDIATO: SUB DIRECTOR INVESTIGACION Y GENERACION DE 

TECNOLOGIA 
RESPONSABILIDAD RESPONSABLE DEL PROGRAMA 
REQUISITOS DEL PilJESTO: 

a. Profesional de las Ciencias Agrícolas o afines, de preferencia con postgrado en 
la materia. 

b. Experiencia míl ima de 5 años en procesos de generación de tecnología 
agrícola. 

c. Poseer conocimientos sobre la problemática del agro nacional. 
d. Capacidad en la tpma de decisiones, innovador y ecuánime. 
e. Conocimientos b ásicos de paquetes computacionales 

OBJETIVO: Apoyar ~ la Sub Dirección de Generación, en todas las acciones para 
¡generar programas ae investigación. 

FUNCIONES Y RESP•~NSABILIDADES: 

l. ?ener~r i~~or~( ción actualizada sobre el avance de tecnologías modernas de 
mvestigac10n. 

2. Diseñar planes operativos de conformidad al plan estratégico de DICTA y las 
políticas de la S G. 

3. Coordinar el d~seño de modelos de protocolos de investigación con Jefes 

Nacionales de lf s rubros de interés nacional. 
4. Gerenciar y adf inistrar los proyectos que se le asignen. 
S. Apoyar a la Su~ Dirección en la publicación de las investigaciones relevantes 

realizadas por IDICTA. 
6. Mantener contJcto con diferentes Centros de Investigación Internacional. 

7. Gestionar evenkos de capacitación a nivel nacional e internacional, para la 

actualización d41 conocimiento. 
8. Supervisar a nif el regional las actividades de investigación que se realicen. 
9. Presentar informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales. 

10. Otras que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por su jefe 

inmediato. 
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NOMBRE DEL PUE~TO: TECNICO ESPECIALISTA EN INVESTIGACION / 
ESTACION TABACALERA 

NIVEL: EJECUTOR 
JEFE INMEDIATO: JEFE PROGRAMA INVESTIGACION 
RESPONSABILIDAD RESPONSABLE DE LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS 
REQUISITOS DEL PUESTO: 

a. Profesional de as Ciencias Agrícolas de preferencia con especialidad en 
investigación. 

b. Experiencia míniFa de 3 años en granos básicos. 
c. Poseer conocimifntos sobre la problemática del agro nacional. 
d. Capacidad para la elaboración de informes técnicos. 
e. Conocimientos df paquetes computacionales y estadísticos. 
f. Organizado, objer vo, responsable e imparcial. 

OBJETWO: Detectar, generar y validar tecnologías para la producción rentable y 
competitiva de los granos básicos. 

FUNCIONES Y RESPbNSABILIDADES: 

l. Diseñar el POA !! e conformidad al proceso de investigación, enmarcado en el 
Plan Estratégico e DICTA y las políticas de la SAG. 

2. Diseñar modelo de protocolos de investigación para los diferentes cultivos de 
la Estación La Tal acalera. 

3. Establecer y con~ucir los ensayos de los cultivos. 
4. Elaborar planes~e inversión, llevar registros de producción. 
5. Llevar registros écnicos y estadísticos de los ensayos y lotes demostrativos 
6. Mantener infor ación actualizada sobre el avance de tecnologías modernas de 

investigación. 1 

7. Elaborar informe final de resultados, conclusiones y recomendaciones. 
8. Coordinar con tJansferencia, la planificación y ejecución de eventos donde se 

expondrán los rJsultados de los ensayos sometidos a investigación. 
9. Llevar control del manejo de personal a cargo. 

10. Otras que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por su jefe 
inmediato. 
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NOMBRE DEL PUES
1ro: TECNICO ESPECIALISTA EN INVESTIGACION / 

MAIZ 
NIVEL: EJECUTOR 
JEFE INMEDIATO: JEFE PROGRAMA INVESTIGACION 
RESPONSABILIDAD RESPONSABLE DE LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS 
REQUISITOS DEL P¡UESTO: 
a. :rofes_ion~l, de t s Ciencias Agrícolas de preferencia con especialidad en 

mvest1gac1on. 
b. Experiencia míni a de 3 años en granos básicos. 
c. Poseer conocimi~ntos sobre la problemática del agro nacional. 
d. Capacidad para 11

~ elaboración de informes técnicos. 
e. Conocimientos de paquetes computacionales y estadísticos. 
f. Organizado, obje ivo, responsable e imparcial. 

OBJETIVO: Detectar, generar y validar tecnologías para la producción rentable y 
competitiva de los granos básicos específicamente en maíz. 

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES: 

l. Elaborar el plan 1e investigación en granos básicos. 
2. Seguimiento y rtionitoreo a proveedores de servicios de las actividades de 

generación, comi
1 
robación y validación de tecnología. 

3. Preparar conte , idos técnicos de las guías técnicas y folletos sobre las 
tecnologías para la producción de granos básicos. 

4. Elaboración de tf rminos de referencia y protocolo de las actividades de GTT A 
en el POA. 1 

S. Participar en la programación, ejecución y evaluación de proyectos de 
investigación. 

6. Elaborar protocc los de las investigaciones realizadas. 
7. Supervisa activic ades de investigación a nivel regional. 
8. Otras que de ac .1erdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por su jefe 

inmediato. J 
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NOMBRE DEL PUES"O: TECNICO ESPECIALISTA EN INVESTIGACION / 
FRIJOL 

NIVEL: EJECUTOR 
JEFE INMEDIATO: JEFE PROGRAMA INVESTIGACION 
RESPONSABILIDAD: RESPONSABLE DE LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS 
REQUISITOS DEL Pl1ESTO: 

a. Profesional de las Ciencias Agrícolas de preferencia con especialidad en 
investigación. 

b. Experiencia mír ima de 3 años en granos básicos. 
c. Poseer conocimientos sobre la problemática del agro nacional. 
d. Capacidad para IIa elaboración de informes técnicos. 
e. Conocimientos lle paquetes computacionales y estadísticos. 
f. Organizado, objetivo, responsable e imparcial. 

OBJETIVO: Detectar, generar y validar tecnologías para la producción rentable y 

competitiva de los gnnos básicos específicamente en Frijol. 

FUNCIONES y RESPI NSABILIDADES: 

1. Elaborar el plan 1e investigación en granos básicos. 
2. Seguimiento y ryonitoreo a proveedores de servicios de las actividades de 

generación, com~robación y validación de tecnología. 
3. Preparar contenidos técnicos de las guías técnicas y folletos sobre las 

1 
tecnologías para ia producción de granos básicos. 

4. Elaboración de t¡ rminos de referencia y protocolo de las actividades de GTTA 
en el POA. 

5. ~artic~par_ ,en 11 programación, ejecución y evaluación de proyectos de 
mvest1gac10n. 

6. Elaborar protocolos de las investigaciones realizadas. 
7. Supervisa activil

1
ades de investigación a nivel regional. 

8. Otras que de ac erdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por su jefe 
inmediato. 
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NOMBRE DEL PUES'
1

"0: TECNICO ESPECIALISTA EN INVESTIGACION / 
SORGO 

NIVEL: EJECUTOR 
JEFE INMEDIATO: JEFE PROGRAMA INVESTIGACION 
RESPONSABILIDAD! RESPONSABLE DE LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS 
REQUISITOS DEL PI 'iIESTO: 

a. Profesional de as Ciencias Agrícolas de preferencia con especialidad en 
investigación. 

b. Experiencia mínima de 3 años en granos básicos. 
c. Poseer conocimi1 ntos sobre la problemática del agro nacional. 
d. Capacidad para lf

1 
elaboración de informes técnicos. 

e. Conocimientos d paquetes computacionales y estadísticos. 
f. Organizado, obje ivo, responsable e imparcial. 

OBJETIVO: Detectar,¡ generar y validar tecnologías para la producción rentable y 
competitiva de los grr nos básicos específicamente en Sorgo. 

FUNCIONES Y RESPhNSABILIDADES: 

l. Elaborar el plan ~e investigación en granos básicos. 
2. Seguimiento y monitoreo a proveedores de servicios de las actividades de 

generación, com~robación y validación de tecnología. 
3. Preparar conte~idos técnicos de las guías técnicas y folletos sobre las 

tecnologías par~ ¡~a producción de granos básicos. 
4. Elaboración de términos de referencia y protocolo de las actividades de GTT A 

en el POA. l 
S. Participar en l · programación, ejecución y evaluación de proyectos de 

investigación. 
6. Elaborar protocc los de las investigaciones realizadas. 
7. Supervisa activic ades de investigación a nivel regional. 
8. Otras que de ac1t1erdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por su jefe 

inmediato. 
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NOMBRE DEL PUE~ffO: TECNICO ESPECIALISTA EN INVESTIGACION / 
PAPA 

NIVEL: EJECUTOR 
JEFE INMEDIATO: JEFE PROGRAMA INVESTIGACION 
RESPONSABILIDAD RESPONSABLE DE LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS 
REQUISITOS DEL P rJESTO: 
a. Profesional de las Ciencias Agrícolas de preferencia con especialidad en 

investigación. 
b. Experiencia mímima de 3 años en el cultivo de papa. 
c. Poseer conocirr ientos sobre la problemática del agro nacional. 
d. Capacidad para! la elaboración de informes técnicos. 
e. Conocimientos ~ e paquetes computacionales y estadísticos. 
f. Organizado, ob~etivo, responsable e imparcial. 

OBJETIVO: Detectar,¡ generar y validar tecnologías para la producción rentable y 

competitiva en PAPJ\l. 

FUNCIONES Y RESPhNSABILIDADES: 

1. Elaborar el plal de investigación en papa. 
2. Seguimiento y jmonitoreo a proveedores de servicios de las actividades de 

generación, corpprobación y validación de tecnología. 
3. Preparar contenidos técnicos de las guías técnicas y folletos sobre las 

tecnologías par1a la producción de granos básicos. 
4. Elaboración de términos de referencia y protocolo de las actividades de GTT A 

en el POA. 
S. Participar en a programación, ejecución y evaluación de proyectos de 

investigación. 
6. Elaborar protocolos de las investigaciones realizadas. 
7. Supervisa activ dades de investigación a nivel regional. 
8. Otras que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por su jefe 

inmediato. J 
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NOMBRE DEL PUESfO: TECNICO EN HORTALIZAS/ AREA 
INVESTIGACION 

NIVEL: NORMATIVO 
JEFE INMEDIATO: JEFE PROGRAMA DE INVESTIGACION 
RESPONSABILIDAD RESPONSABLE DE UNIDAD 
REQUISITOS DEL PUESTO: 
a. Profesional de las Ciencias Agrícolas de preferencia con especialidad en 

hortalizas. 
b. Experiencia mínima de 3 años en el sector de hortalizas. 
c. Poseer conocirr ientos sobre la problemática del agro nacional. 
d. Capacidad en la toma de decisiones, innovador y ecuánime. 
e. Capacidad para la elaboración de informes técnicos. 
f. Conocimientos ae paquetes computacionales y estadísticos. 
g. Organizado, ob etivo, responsable e imparcial. 
OBJETIVO: Apoyar Jal Programa de Investigación en todas las acciones que en 
materia del Plan de tJortalizas se deban desarrollar. 

FUNCIONES Y RES~ONSABILIDADES: 
l. Elaborar, socif lizar y ejecutar el plan institucional de desarrollo de hortalizas. 
2. Llevar registr©s estadísticos de producción, exportaciones e importaciones de 

Hortalizas. t 
3. Supervisar a ivel nacional las actividades de Hortalizas y Frutales ejecutadas 

en las Region les. 
4. Participar en l s actividades de asistencia técnica en Hortalizas y Frutales. 
S. Apoyar en la elaboración y ejecución de actividades del Plan Nacional de 

Hortalizas y F utales. 
6. Dirigir accion~s de fomento a la producción de hortalizas a nivel nacional y en 

áreas benefidadas con proyectos de riego ejecutados a través de la SAG u 
otras institucibnes. 

7. Realizar diagr ósticos de la problemática de los cultivos para mejorar la 
calidad de producción para mercado interno y externo de hortalizas. 

8. Brindar apoy~-en asesoría y asistencia técnica a productores y empresa que 
lo demanden, k n el manejo y establecimiento del cultivo. 

9. Establecer u1 programa de capacitación en temas fundamentales para 
incrementar la competitividad de las hortalizas. 

10. Fomentar la producción de hortalizas de forma orgánica e hidropónica. 
11. Mantener un~ base de datos sobre oportunidades de comercialización de los 

diferentes rulfros de su competencia. 
12. Participar prJactivamente en las reuniones de cadena contribuyendo con 

1 

acciones, estalblecimiento de políticas y otras estrategias para el desarrollo 
del sector y ª' encadenamiento entre el productor debidamente organizado, 
instituciones ~nancieras, ONG y empresas transformadoras y exportadoras. 
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13. Investigar la ¡adopción de nuevas tecnologías de manejo del cultivo, 
adaptación y 1ejoramiento de variedades autóctonas e introducidas. 

14. Supervisar act,vidades de hortalizas a nivel regional. 
15. Presentar info1mes de acuerdo a como sean requeridos. 
16. Otras que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por su jefe 

inmediato. 
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NOMBRE DEL PUES'OC'O: SUB DIRECTOR DE TRANSFERENCIA DE 
TECNOLOGIA 

NIVEL: NORMATIVO 
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR EJECUTIVO 
RESPONSABILIDAD: RESPONSABLE DE LA SUB DIRECCION 
REQUISITOS DEL Pl •ESTO: 
a. Profesional de las Ciencias Agrícolas o afines, de preferencia con especialidad 

en desarrollo te "nológico agropecuario o extensión agrícola. 
b. Experiencia míiima de 5 años en procesos de transferencia de tecnología 

agrícola y con lto nivel de planificación y desarrollo de la transferencia de 
tecnología y la a¡gricultura familiar. 

c. Conocimientos ,1 en privatización y desarrollo de sistemas técnicos de 
Transferencia dF Tecnología. 

d. Conocimientos l n fomento de la agricultura familiar 
e. Poseer conocim entos sobre la problemática del agro nacional. 
f. Capacidad en la toma de decisiones, innovador y ecuánime. 
g. Conocimientos básicos de paquetes computacionales 

1 

OBJETIVO: Con basf a las políticas y estrategias de la Dirección Ejecutiva, 
coordinar, normar e jimplementar las acciones que en materia de Transferencia de 
Tecnología se desarr1llan en el país, en coordinación con el sector público y privado 
que permitan el desat rollo del agro. 

1 

FUNCIONES Y RESP,NSABILIDADES: 

1. Coordina la elaboración de los Planes Estratégicos de los Programas de 
Transferencia de Tecnologías y Fomento de Agricultura Familiar, POAS 
anuales, Proyectos del área y Presupuesto. 

2. Coordina y fa , ilita actividades y recursos para brindar asistencia técnica y 
capacitación a los productores para una producción agropecuaria, rentable y 
competitiva. 

3. Identifica la oroblemática de los productores en materia de ciencia y 
tecnología. 

4. Dirige activid, des de transferencia de tecnología que DICTA determine para 
los pequeños ~ medianos productores del país. 

S. Diseña y pone¡ en funcionamiento programas de apoyo a la transferencia de 
tecnología para la producción agropecuaria. 

6. Coordina la pr l paración de planes operativos. 
7. Coordi~,ª cap citación a los proveedores de servicios sobre metodología de 

extens10n. 
8. Diseña normaf e indicaciones de transferencia de tecnología para medir el 

impacto de prr gramas y proyectos ejecutados. 

2J: 6o ::G 
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9. Lleva un re~ stro actualizado y da seguimiento a los servicios de 
transferencia ¡agropecuaria y agroforestal que ofrezcan las personas 
individuales y ,~mpresas privadas. 

10. Realiza estudi11>s y análisis sobre zonas potenciales para la producción de 
alimentos a fir1 de promover las acciones de transferencia de tecnología por 
parte del secta'" privado. 

11. Representa a I ICTA en reuniones cuando se le asigne. 
12. Apoya a la Dir~cción Ejecutiva, en procesos administrativos. 
13. Presentar info~mes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales 
14. Otras que de at uerdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por su jefe 

inmediato. 

U:61:G 
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NOMBRE DEL PUES'l"O: MOTORISTA SUB DIRECCION TRANSFERENCIA 
NIVEL: APOYO 
JEFE INMEDIATO: SUB DIRECTOR DE TRANSFERENCIA 
RESPONSABILIDAD RESPONSABLE DE ACTIVIDADES ASIGNADAS 
REQUISITOS DEL PIIESTO: 

a. Poseer como mínimo educación secundaria básica. 
b. Tener licencia vi!,ente de conducción de vehículo 
c. Ser mayor de edad, preferiblemente mayor de 21 años. 
d. Experiencia mínima de 2 años en cargos similares. 
e. Poseer conocimij ~tos de mecánica general. 
f. Poseer buenas cttumbres y modales. 
g. Excelentes relacil nes humanas. 

OBJETIVO: Conducii y mantener el vehículo que se le asigne en perfectas 

condiciones. 

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES: 

l. Transportar al s l b Director de Transferencia y personal de la Sub Dirección. 
2. Brindar mantenibiento preventivo al vehículo e informar en caso necesario de 

desperfectos y rJparaciones que requiera el mismo. 
3. Participar en la darga y descarga de artículos cuando se requiera. 
4. Mantener asead!el vehículo que se le asigna. 
S. Revisar el vehíc lo asignado previa conducción. 
6. Prestar sus servi ios en horas inhábiles, cuando las actividades de la institución 

lo requiera. j 

7. Tramitar cotizaciones de accesorios que requieran el vehículo para su 
reparación y/ o 1antenimiento. 

8. Vigilar porque ¡ ta calidad de las reparaciones sean conforme a los 
requerimientos ~olicitados. 

9. Llevar control del combustible del vehículo a su cargo. 
11.0. Participar en reJ niones de trabajo. 
11 1. Otras que de acu~

1 

rdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por su jefe 
inmediato. 
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NOMBRE DEL PUES'1"0: JEFE PROGRAMA DE TRANSFERENCIA DE 
TECNOLOGIA 

NIVEL: NORMATIVO 
JEFE INMEDIATO: SUB DIRECTOR DE TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA 
RESPONSABILIDAD: RESPONSABLE DEL PROGRAMA 
REQUISITOS DEL Pl'ESTO: 
l. Profesional de l :is Ciencias Agrícolas o afines, de preferencia con especialidad 

en extensión agrícola. 
2. Experiencia mí¡ ima de 5 años en procesos de transferencia de tecnología 

agrícola. 
3. Poseer conocim entos sobre la problemática del agro nacional. 
4 . Capacidad en la toma de decisiones, innovador y ecuánime. 
5. Capacidad para ~a elaboración de informes técnicos. 
6. Conocimientos fe paquetes computacionales y estadísticos. 
7. Organizado, obi~tivo, responsable e imparcial. 

OBJETIVO: Apoyar a la Sub Dirección de Transferencia de Tecnología en todas las acciones 
que en materia de Transferencia de Tecnología Agropecuaria se desarrollen en el país. 

FUNCIONES Y RESPqNSABILIDADES: 
l . Norma las accionf s que en materia de Transferencia de Tecnología se desarrollan en 

el país, en las áre~s agrícolas, Ganadero y Desarrollo Empresarial. 
2. Coordina y facilita actividades y recursos para brindar asistencia técnica y 

capacitación a lok pequeños y medianos productores para una producción agrícola, 
ganadera y empr~sarial. 

3. Diseña y pone f n funcionamiento proyectos y programas de apoyo a para la 
producción de gr;mos básicos, sector ganadero y sector de desarrollo empresarial. 

4. Establece un programa de capacitación de técnicos y productores líderes en temas 
agrícolas para lograr aumento producción de granos básicos 

5. Supervisa y en s\l defecto realiza las actividades de los proyectos de innovación que 
se ejecutan con o ganismos y cooperantes 

6. Apoya a la sub difección de transferencia en la preparación de planes operativos. 
7. Coordina capacit~ción a los proveedores de servicios sobre metodología de extensión 

y actualización téf nica. 
8. Apoya a la sub dirección de transferencia en el registro actualizado y seguimiento a 

los servicios de f ansferencia agropecuaria y agro forestal que ofrezcan las personas 
individuales y e~presas privadas autorizadas por DICTA. 

9. Apoya en la reali~ación estudios y análisis sobre zonas potenciales para la producción 
de alimentos a fin de promover las acciones de transferencia de tecnología por parte 
del sector privadb. 

10. Coordina, norm~ y brinda seguimiento y monitoreo y elabora informes de los 
proyecto~, impler entados por DICTA en colaboración con otros organismos de 
cooperac10n. 

11. Supervisa actividades de transferencia de Tecnología a nivel regional. 
12. Presenta informe~ mensuales, trimestrales, semestrales y anuales 
13. Otras que de aquerdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por su jefe 

inmediato. 1 
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NOMBRE DEL PUES'"O: SECRETARIAS DEL PROGRAMA DE 
TRANSFERENCIA 

NIVEL: APOYO 
JEFE INMEDIATO: JEFE PROGRAMA DE TRANSFERENCIA 
RESPONSABILIDAD RESPONSABLE DE ACTIVIDADES ASIGNADAS 
REQUISITOS DEL PU(ESTO: 
a. Poseer título de Secretaria Comercial o afín. 
b. Experiencia mínÜna de 3 años en puestos similares. 
c. Manejo de prográmas de computación. 
d. Buena presentación personal. 
e. Responsable, dis reto, honrado. 
f. Dinámica. 
g. Disponibilidad de tiempo en caso necesario 
h. Excelentes relacibnes humanas. 

OBJETIVO: Apoyar a a unidad en todas las actividades secretariales. 

FUNCIONES Y RESPr NSABILIDADES: 

1. Redactar, transc~ibir notas y otros documentos. 
2. Organizar y man1ener actualizado el archivo de la Unidad. 
3. Atender y hacer }[amadas telefónicas. 
4. Concertar citas cf ando sea requerido. 
S. Manejo y organi1ación de la correspondencia enviada y recibida dentro y fuera 

de la institución. 
6. Atender visitas u orientar a las mismas en caso necesario. 
7. Apoyar a las dife entes secciones de la Unidad. 
8. Participar en reuhiones de trabajo. 
9. Otras que de acuf rdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por su jefe 

inmediato. 1 
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NOMBRE DEL PUES'il'O: TECNICO ESPECIALISTA EN PECUARIO 
NlVEL: J APOYO 
JEFE lNMEDIATO: JEFE UNIDAD DE GANADERIA 
RESPONSABILIDAD RESPONSABLE DE ACTlVIDADES ASIGNADAS 
REQUISITOS DEL Pi ~ESTO: 
a. lngeniero Agró1aomo o agrónomo con experiencia 
b. Experiencia mí11ima de 3 años en sistemas de supervisión. 
c. Amplio conoci , iento de los rubros pecuarios. 
d. Conocimientos de formulación, seguimiento y evaluación de proyectos 

agrícolas. 
e. Habilidad para elaborar informes técnicos. 
f. Manejo de paqt etes estadísticos. 
g. Poseer buenas 1ostumbres y modales. 
h. Excelentes relaf ones humanas. 

OBJETIVO: Establecer y apoyar la implementación de un sistema nacional de 
asistencia técnica pa1 a una producción pecuaria rentable y competitiva. 

FUNCIONES Y RESPi)NSABILIDADES: 

1. Coordinar los ~iferentes programas del sector público y privado a nivel 
nacional las acqiones a ejecutar para implementar los planes de transferencia 
de tecnología para la producción y desarrollo ganadero. 

1 

2. Participar en 'ª elaboración del plan operativo y presupuesto de DICTA 
relacionado co1 la ganadería a nivel nacional. 

3. Supervisar el lef antamiento de diagnósticos ganaderos de cada rubro. 
4. Apoyar la crer ción de empresas de asistencia técnica privada y otras 

actividades relj ~ionadas con la producción ganadera. 
S. Participar en ~ctividades de supervisión y evaluación de los programas de 

transferencia de tecnología. 
6. Participar en ellestablecimiento de un banco de datos en ganadería. 
7. Participar en rJuniones de trabajo. 
8. Otras que de ac~

1 

erdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por su jefe 
inmediato. 
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NOMBRE DEL PUESTO: JEFE UNIDAD DE FRUTALES y ORNAMENTALES 
/ AREA AGRICOLA 

NIVEL: NORMATIVO 
JEFE INMEDIATO: JEFE PROGRAMA DE TRANSFERENCIA 
RESPONSABILIDAD: RESPONSABLE DE UNIDAD 
REQUISITOS DEL PUESTO: 
a. Profesional de las Ciencias Agrícolas de preferencia con especialidad en 

frutales. 
b. Experiencia mínima de 3 años en el sector de frutales. 
c. Poseer conocimf entos sobre la problemática del agro nacional. 
d. Capacidad en la ~orna de decisiones, innovador y ecuánime. 
e. Capacidad para [ª elaboración de informes técnicos. 
f. Conocimientos f e paquetes computacionales y estadísticos. 
g. Organizado, obj~tivo, responsable e imparcial. 

OBJETIVO: Apoyar a ia Sub Dirección de Transferencia de Tecnología en todas las 
acciones que en mate! ia del Plan de Frutales y Ornamentales se deban desarrollar. 

FUNCIONES Y RESPl tNSABILIDADES: 

l. Elabora, social za y ejecuta el plan institucional de desarrollo de frutales y 
ornamentales 

2. Coordina la elal oración de propuestas técnico financieras para desarrollar el 
sector frutal y o namental en zonas prioritarias del país. 

3. Dirige acciones de fomento a la producción de frutales y ornamentales a nivel 
nacional y en ár¡eas beneficiadas con proyectos de riego ejecutados a través de 
la Secretaria de l<\gricultura y Ganadería u otras instituciones. 

4. Realiza diagnósficos de la problemática de los cultivos para mejorar la calidad 
de producción ~ara mercado interno y externo. 

S. Establece un rrograma de capacitación en temas fundamentales para 
incrementar la ~ompetitividad de los frutales. 

6. Brinda apoyo e, asesoría y asistencia técnica a productores y empresas que lo 
demanden, en el manejo y establecimiento del cultivo 
Formula y ejecilita proyectos de generación y transferencia de tecnología en 
todos los rubroJ frutícolas y ornamentales 

7. 

8. Fomenta la pro~ucción de frutales y ornamentales, capacitación técnica y la 
promoción de negocios en las organizaciones de los productores. 

9. Organiza y mahtiene actualizados los archivos de información técnica y 
publicaciones sbbre producción de frutales y ornamentales para servicio al 

lo pldúbli~f~ 11. · ' d ' I f ' t· b t 1· l . ent1 1ca y actl a iza peno 1camente os actores en 1cos que o s acu icen e 
desarrollo de la industria de frutales y ornamentales en el país. 

11. Coordina con instituciones prestadoras de servicios de asistencia técnica para 
prestar mayor ¡atención a las zonas con mayor potencial de producción y 
condiciones agT ecológicas. 

B: 66 ~ 
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12. Zonifica las áre~s productivas del país para realizar recomendaciones sobre 
que cultivos sJ n aptos para cada zona tomando en cuenta condiciones 
agroclimáticas, iego y comercialización. 

13. Investiga la adooción de nuevas tecnologías de manejo del cultivo, adaptación 
y mejoramiento de variedades autóctonas e introducidas. 

14. Elaborar y actm lizar el inventario tecnológico 
15. Mantiene una b¡:ise de datos sobre producción, políticas, estrategias, estudios 

realizados u otrDs afines, oportunidades de comercialización de los diferentes 
rubros de su co1inpetencia. 

16. Participa proactivamente en las reuniones de cadena contribuyendo con 
acciones, estab! cimiento de políticas y otras estrategias para el desarrollo 
del sector y al ncadenamiento entre el productor debidamente organizado, 
instituciones fi anderas, ONG's y empresas transformadoras y exportadoras. 

17. Supervisa activi ades de frutales y ornamentales a nivel regional. 
18. Presentar informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales 
19. Otras que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por su jefe 

inmediato. 
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NOMBRE DEL PUES'"O: JEFE UNIDAD DE CULTIVOS 
AGROINDUSTRIALES / AREA A GR/COLA 

NIVEL: NORMATIVO 
JEFE INMEDIATO: JEFE PROGRAMA DE TRANSFERENCIA 
RESPONSABILIDAD: RESPONSABLE DE UNIDAD 
REQUISITOS DEL Pl11ESTO: 

a. Profesional de las Ciencias Agrícolas de preferencia con especialidad en 
agroindustria o áreas afines. 

b. Experiencia mír ima de 3 años en empresas y/o proyectos agroindustriales. 
c. Poseer conocim~entos sobre la problemática de la agroindustria. 
d. Capacidad en la jtoma de decisiones, innovador y ecuánime. 
e. Capacidad para ~a elaboración de informes técnicos. 
f. Conocimientos f e paquetes computacionales y estadísticos. 
g. Organizado, objetivo, responsable e imparcial. 

OBJETIVO: Apoyar a la Sub Dirección de Transferencia de Tecnología en todas las 
acciones que en mate~~ª del Plan de Cultivos Agroindustriales se deban desarrollar. 

1 

FUNCIONES Y RESPj NSABILIDADES: 

1. Elabora, socializa y ejecuta el plan institucional de desarrollo de cultivos 
agroindustriales J 

2. Coordina la elab@ración de propuestas técnico financieras para desarrollar el 
sector de cultivok agroindustriales en zonas prioritarias del país 

3. Dirige acciones d~ fomento a la producción de cultivos agroindustriales a nivel 
nacional y en árJ

1

as beneficiadas con proyectos de riego ejecutados a través de 
la Secretaria de A¡gricultura y Ganadería u otras instituciones. 

4. Realiza diagnóstifos de la problemática de los cultivos para mejorar la calidad 
de producción PIªª mercado interno y externo. 

S. Establece un p ograma de capacitación en temas fundamentales para 
incrementar la e mpetitividad de los cultivos agroindustriales. 

6. Brinda apoyo en ¡asesoría y asistencia técnica a productores y empresas que lo 
demanden, en el manejo y establecimiento del cultivo 

7. Formula y ejecut~ proyectos de generación y transferencia de tecnología en los 
rubros agroindus1triales 

8. Fomenta la prodhcción de cultivos agroindustriales, capacitación técnica y la 
promoción de ne~ocios en las organizaciones de los productores. 

9. Organiza y manriene actualizados los archivos de información técnica y 
publicaciones sobre producción de cultivos agroindustriales para servicio al 

10 pldúbli~f~ 11. . , d. l f ' ti· b ¡· l . enti ica y actua iza peno icamente os actores en cos que o stacu icen e 
desarrollo de la iAdustria de cultivos agroindustriales en el país. 
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Coordina con insFituciones prestadoras de servicios de asistencia técnica para 
prestar mayor a~ención a las zonas con mayor potencial de producción y 
condiciones agror cológicas. 
Zonifica las áreas¡productivas del país para realizar recomendaciones sobre que 
cultivos son ª J tos para cada zona tornando en cuenta condiciones 
agroclirnáticas, rir go y comercialización. 
Investiga la adopp ón de nuevas tecnologías de manejo del cultivo, adaptación y 
mejoramiento de¡variedades autóctonas e introducidas. 
Elaborar y actual zar el inventario tecnológico 
Mantiene una b, se de datos sobreproducción, políticas, estrategias, estudios 
realizados u otros afines, oportunidades de comercialización de los diferentes 
rubros de su competencia. 

16. Supervisa actividades de cultivos agroindustriales a nivel regional. 
17. Presentar informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales. 
18. Otras que de aCL erdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por su jefe 

inmediato. 
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NOMBRE DEL PUEs·~o: JEFE UNIDAD DE GANADERIA / AREA 
GANADERIA 

NIVEL: NORMATIVO 
JEFE INMEDIATO: JEFE DEL PROGRAMA DE TRANSFERENCIA 
RESPONSABILIDAD:/ RESPONSABLE DE UNIDAD 
REQUISITOS DEL PUESTO: 

a. Profesional de las Ciencias Agrícolas o Veterinarios de preferencia con 
especialidad en producción pecuaria 

b. Experiencia mír ima de 4 años en manejo de especies mayores y menores. 
c. Poseer conocimientos sobre la problemática de ganadería en el país. 
d. Capacidad en la toma de decisiones, innovador y ecuánime. 
e. Capacidad para la elaboración de proyectos e informes técnicos. 
f. Conocimientos r e paquetes computacionales y estadísticos. 
g. Organizado, obj j tivo, responsable e imparcial. 

OBJETIVO: Apoyar a ~a Sub Dirección de Transferencia de Tecnología en todas las 
acciones que en mat~ria del Plan de Ganadería se deban desarrollar. 

FUNCIONES Y RESP ! NSABILIDADES: 

l. Elabora, socializi y ejecuta el plan institucional de desarrollo pecuario. 
2. Coordina la ela~t ración de propuestas técnico financieras para desarrollar el 

sector de ganaddría en zonas prioritarias del país. 
3. Dirige acciones de fomento a la producción de la ganadería a nivel nacional y 

en áreas beneficiadas con proyectos ejecutados a través de la Secretaria de 
Agricultura y Ga~adería u otras instituciones. 

4. Realiza diagnóstif os de la problemática de los cultivos para mejorar la calidad 
de producción para mercado interno y externo 

5. Detectar, gened r y validar tecnologías para la producción rentable y 
competitiva de r~bros pecuarios. 

6. Promover y reahzar estudios sobre adopción de tecnologías en los diferentes 
b d d 

1 . , • 
ru ros e pro u~c10n pecuaria. 

7. Elaborar y actualrzar el inventario tecnológico. 
8. Realizar estudios

1 

de diagnóstico, cadenas productivas y demás problemática en 
los rubros que 1 aneje el programa de investigación y otros de interés que se 
puedan incorporrr al sistema. 

9. Mantener actua,izadas las guías técnicas y boletines informativos sobre 
tecnologías Pecuarias. 

10. Mantiene una bj se de datos sobreproducción, políticas, estrategias, estudios 
realizados u otro

1
s afines, oportunidades de comercialización de los diferentes 

rubros de su competencia 
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11. Establece un programa de capacitación en temas fundamentales para 
incrementar la fompetitividad de la ganadería. Capacitar a técnicos que 
proporcionan asistencia técnica en ganadería 

12. Presentar informl1 s mensuales, trimestrales, semestrales y anuales. 
13. Atender reunio es de coordinación con otras instituciones que tengan 

convenios con DI TA. 
14. Ejecutar activida es de seguimiento y evaluación. 
15. Supervisa actividades de ganadería a nivel regional. 
16. Otras que de act erdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por su jefe 

inmediato. 
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NOMBRE DEL PUES'
1

"0: JEFE UNIDAD CAJAS RURALES 
NIVEL: NORMATIVO 
JEFE INMEDIATO: JEFE PROGRAMA DE TRANSFERENCIA 
RESPONSABILIDAD: RESPONSABLE DE UNIDAD 

REQUISITOS DEL pr' ESTO: 

a. Profesional de la . Ciencias Agrícolas o sociales de preferencia con especialidad 
en organización ~ural. 

b. Experiencia mínifa de 4 años en cargos similares. 
c. Poseer conocimirntos del agro nacional y planificación. 
d. Capacidad en la t ma de decisiones, innovador y ecuánime. 
e. Capacidad para l elaboración de proyectos e informes técnicos. 
f. Conocimientos d1 paquetes computacionales y estadísticos. 
g. Organizado, objetivo, responsable e imparcial 
h. Poseer caracterís,ticas de liderazgo. 

OBJETIVO: Apoyar a Jefe del Programa de Transferencia de Tecnología en todas 

las acciones que en materia del Plan de Cajas Rurales se deban desarrollar. 

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES: 

1 

1. Elabora el Plan (i)perativo anual de Cajas Rurales y otro tipo de organizaciones 

rurales. 1 

2. Monitoreo y supervisión del Plan operativo. 

3. Identificar temJs y metodologías para la aplicación en la organización, 

funcionamiento y sostenibilidad de las Cajas Rurales, consorcios, 

conglomerados, redes etc., y preparar documentos y/o herramientas de 

aplicación. 

4. Capacitar a los !técnicos contratados en la estrategia y temas de acción en 

organizaciones J urales 

S. Supervisión, apo~o y acompañamiento de la organización y funcionamiento de 

las organizaciont s Rurales. 

Organización, acbmpañamiento y monitoreo de eventos de capacitación. 6. 

7. Llevar un esta~ístico de la información de aspectos relevantes de la 

intervención del¡ Plan Operativo de Cajas Rurales y otras organizaciones en las 

comunidades asistidas por los diferentes proyectos de DICTA en cada regional. 

8. Coordinación c9n otras instituciones que trabajen con las Cajas Rurales, 

9. 

10. 

dentro del área de influencia nacional. 

Revisión de info~mes mensuales de los técnicos consultores de Caja Rural de 

las diferentes Ref ionales de DICTA 

Realizar actualiz¡ ción estadística de las organizaciones rurales. 
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11. Gestionar el rece nacimiento legal de las organizaciones Rurales. 

12. Promover eventbs, encuentros e intercambio de experiencias a nivel nacional e 
internacional. 

13. Apoyar al Jefe del Programa de Transferencia en las diferentes tareas 
asignadas. 

14. Presenta informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales 
15. Otras que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por su jefe 

inmediato. 

U:13]3: 
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1 

NOMBRE DEL PUE:~TO: JEFE UNIDAD FINANCIAMIENTO AL 
PRODUCTOR 

NIVEL: NORMATIVO 
JEFE INMEDIATO: IEFE PROGRAMA TRANSFERENCIA 
RESPONSABILIDAU: RESPONSABLE DE UNIDAD 
REQUISITOS DEL >UESTO: 

a. Profesional dE las Ciencias Agrícolas de preferencia con especialidad en 
administraciór agrícola 

b. Experiencia m~nima de 4 años en cargos similares. 
c. Poseer conoci~ientos del agro nacional y planificación. 
d. Capacidad en I; toma de decisiones, innovador y ecuánime. 
e. Capacidad par • la elaboración de proyectos e informes técnicos. 
f. Conocimiento de paquetes computacionales y estadísticos. 
g. Organizado, olJ;jetivo, responsable e imparcial 
h. Poseer características de liderazgo. 

OBJETIVO: Apoyar /al Jefe del Programa de Transferencia de Tecnología en la 
promoción, identifiq1ción y selecciones de beneficiarios de crédito a nivel nacional 

FUNCIONES Y REsJ¡NSABILIDADES: 

l. Elabora el Plan ~perativo anual de Financiamiento al Productor 

2. Realiza las acti, dades de promoción, identificación y selección de los posibles 

beneficiarios elj gibles de crédito de los diferentes fondos de financiamiento 
con que cuenta la institución a nivel nacional. 

3. Brinda seguimi, nto técnico a los beneficiarios de los fondos de financiamiento 

para garantizar TI buen funcionamiento de los mismos. 

4. Brinda y /o facil,ta capacitación en materia financiera y productiva en el área 
de otorgamient9 del crédito a los productores beneficiados. 

S. Participa en los C::omités de Crédito 

6. Funge como Seer! etario de los Comités de Crédito y cumplir con las obligaciones 
establecidas en . I Reglamento de los Comités. 

7. Elabora en coor6inación con el personal de campo de DICTA a nivel Regional 

propuestas a lo~ Comité de Crédito para la reactivación de los CRA y CREL y 

otros fideicomisr s. 

8. Presenta a los Comités de Crédito de DICTA, alternativas de solución que 

permitan la reac~ivación de los CRA y CREL y otros fideicomisos en situación de 
mora. 

4 74:G 
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9. Analiza las soli~itudes de crédito y establece un dictamen técnico, el cual se 

presenta al Comt é de Crédito. 

10. Realiza los p1ocesos de solicitudes formales de crédito, punto de acta, 

formulación de f royectos de comercialización, cronograma de actividades, plan 
de inversión, stimación de utilidades, documento legal que acredite la 

propiedad del b · en a Hipotecar, liberación de gravamen del bien. 

11. Mantiene al día oda la información de los diferentes fideicomisos. 

12. Recaba informa1 ión solicitada por DICTA, para el desarrollo de las actividades 

agropecuarias db los diferentes fideicomisos. 

tl.3. Facilita la in ormación y comunicación entre los beneficiarios de los 
fideicomisos y las organizaciones e instituciones relacionadas con los servicios 

de apoyo a la prtducción. 

114. Participa en acti l idades de seguimiento y evaluación programadas por DICTA. 
15. Presenta informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales 

116. Supervisa activif a des de financiamiento a productores a nivel regional. 

17. Otras que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por su jefe 
inmediato. 

u: 75 ~ 
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NOMBRE DEL PUE< TO: JEFE UNIDAD GESTJON EMPRESARIAL 
NIVEL: NORMATIVO 
JEFE INMEDIATO: JEFE PROGRAMA TRANSFERENCIA 
RESPONSABILIDAI : RESPONSABLE DE UNIDAD 
REQUISITOS DEL j UESTO: 

a. Lic. En Merca~otecnia, Administración de Empresas o en Economía agrícola, 
con especialid9d en agro negocios. 

b. Experiencia mílnima de 4 años en proyectos y gestión empresarial. 
c. Poseer conoci~ ientos del mercado y agro nacional. 
d. Experiencia en¡el área de organización y capacitación empresarial. 
e. Capacidad de vr ntas 
f. Conocimiento geográfico, social y económico de la zona a que se aplica 
g. Capacidad en li toma de decisiones, innovador y ecuánime. 
h. Capacidad pad la elaboración de informes técnicos. 
i. Conocimientos de paquetes computacionales y estadísticos. 
j . Organizado, ob~etivo, responsable e imparcial 
k. Poseer caracte1 ísticas de liderazgo 

OBJETIVO: 

!Apoyar al programa de Transferencia de Tecnología en todas las actividades de 
gestión empresarial para apoyar la comercialización de los productos agrícolas y 
agroindustriales. 

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES: 

1. Coordinar la p lepa ración del POA/PRESUPUESTO de la Unidad. 
2. Coordina la reJ lización de estudios en regiones seleccionadas, para identificar 

áreas agroecJ lógicas y grupos de productores con potencialidades 

empresarialesj 
3. Establece pro edimientos, métodos y sistemas para identificar y resolver 

problemas es; 1ecíficos de mercado tales como la competitividad, calidad y 
precios de los rupos de productores y empresas. 

4. Mantiene info mación actualizada sobre Compradores y sus referencias, 

precios, las ter dencias del mercado nacional e internacional en privado, a 
nivel local, nac~onal e internacional con el fin de promover el crecimiento de 
negocios agrícolas. 

S. Realiza ruedas r e Negocios con los productores y compradores. 

}]: 16 :G 
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6. Participa en feJjias de productos agrícolas y agroindustriales. 
7. Realiza invest gaciones puntuales de mercado de rubros y / o productos 

agrícolas. 

8. Capacita o F~cilita las acciones de capacitación de técnicos y empresas 
proveedoras dr servicios, en aspectos de organización y gestión empresarial. 

9. Presenta informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales 

10. Supervisa actiJ idades de gestión empresarial a nivel regional. 

11. Otras que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por su jefe 

inmediato. 
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NOMBRE DEL PUE~ TO: TEFE UNIDAD DE TECNOLOGÍA APROPIADA 
NIVEL: 1 NORMATIVO 
JEFE INMEDIATO: JEFE PROGRAMA TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA 
RESPONSABILIDA[: RESPONSABLE DEL PROGRAMA 
REQUISITOS DEL PUESTO: 

a. Profesional de il geniería. 
b. Experiencia mínima de 3 años en procesos de tecnologías apropiadas. 
c. Poseer conocim entos sobre la problemática del agro nacional. 
d. Poseer conocim entos estadísticos. 
e. Capacidad en la orna de decisiones, innovador y ecuánime. 
f. Capacidad para a elaboración de informes técnicos. 
g. Conocimientos e e paquetes computacionales. 
h. Organizado, obic tivo, responsable e imparcial 

OBJETIVO: Apoyar e 1 Programa de Transferencia en la ejecución y seguimiento de 
proyectos de tecnolc gías apropiadas. 

FUNCIONES Y REsJpNSABILIDADES: 
1. Planificar, elJ~borar un Plan Operativo Anual de la Unidad de Tecnologías 

Apropiadas. 
2. Investigar, aiseñar e identificar tecnologías que fortalezcan a los 

productores r las comunidades rurales. 
3. Proveer información, entrenamiento y asistencia técnica creando espacios y 

capacidades r talleres y artesanos locales para el desarrollo de tecnologías. 
4. Planificar Yi promocionar a nivel de comunidades rurales, con la 

coordinació9 de técnicos de DICTA, enlaces y extensionistas de ONG's y 
otras organ~zaciones, demostraciones de uso de equipo y técnicas que 
promueva s~ Unidad. 

5. Realizar cha± as y demostraciones de campo para promover las tecnologías 
a nivel de instituciones, productores, grupo organizados, Estaciones 
Experiment les ONG's. 

6. Coordinar a tividades relacionadas con las Escuelas e Institutos de 
Agricultura ~ Universidades a nivel regional. 

7. Monitorear y¡ evaluar las tecnologías desarrolladas por la unidad. 
8. Escalar las l~ecnologías Apropiadas liberadas por DICTA a través de 

proyectos, O~ G, organizaciones y productores con el objetivo de transferir 
las tecnologíí3-s. 

9. Informar con un informe mensual de las actividades ejecutadas por la 
Unidad. 1 

10. Coordinar cbn las unidades de Transferencia Tecnología de la DICTA, 
actividades dn apoyo a la transferencia de tecnologías apropiadas. 

11. Identificar l~s necesidades de tecnologías apropiadas en los productores 
asistidos po~ la Institución. 

12. Cualquier ot a actividad que le sea asignada por su jefe inmediato. 
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NOMBRE DEL PUESTO: PROMOTORA GENERO Y CAJAS RURALES 
NIVEL: 1 APOYO 
JEFE INMEDIATO: COORDINADOR REGION CENTRAL 
RESPONSABILIDAI: RESPONSABLE DE ACTIVIDADES ASIGNADAS 
REQUISITOS DEL PiUESTO: 

a. Egresado de ec ucación media con capacitación en género y cajas rurales. 
b. Experiencia m nima de 3 años en sistemas de supervisión y capacitación. 
c. 
d. 
e. 
f. 
g. 

Habilidad para elaborar informes técnicos. 
Manejo de paq L1etes estadísticos. 

Capacidad de ~abajar con grupos. 
Poseer buenas costumbres y modales. 
Excelentes rel ciones humanas. 

OBJETIVO: Apoyar a la coordinación regional en la formación y capacitación de 
grupos. 

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES: 

l. 

2. 

Organización qe grupos de mujeres y cajas rurales en diferentes zonas del 
país, donde tiepe oficinas regionales DICTA. 
Canalización de demandas de los grupos de mujeres en transformación de 
productos agrdalimentarios. 

3. Apoyar el trárrlite legal a grupos de mujeres y diferentes cajas rurales, para la 
obtención de personalidades jurídicas de sus organizaciones y registros 
sanitarios de l JS productos que transforman y pasarlos a la asesoría legal de 
DICTA. 

4. Brindar asesoÍamiento permanente a los grupos conformados y nuevos de 
mujeres y mix~os en desarrollo empresarial, incluyendo la comercialización de 
los productos derivados de los proyectos. 

S. Brindar asiste1 cia técnica en la elaboración de estudios de viabilidad técnica y 
financiera de pr oyectos productivos de los grupos de cajas rurales. 

6. Apoyar la ges~ión de cooperación técnica para los proyectos presentados a 
DICTA por div¡ rsos grupos de diferentes comunidades del país. 

7. Realizar giras de campo a proyectos de transferencia que está ejecutando 
DICTA para br~ndar asesoría a fin de lograr la transversalidad de género. 

8. Asistir a reunipnes técnicas con Instituciones del estado ONG y cooperación 
internacional Rara gestionar fondos, capacitaciones y apoyo técnico. 

9. Elaborar inforr1 es mensuales, trimestrales, semestrales y anuales de Género y 
cajas rurales. 

10. Participar en rf uniones de trabajo. 
11. Otras que de l cuerdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por su jefe 

inmediato. 

Z]:79~ 
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NOMBRE DEL PUESTO: JEFE PROGRAMA FOMENTO A LA AGRICULTURA 
FAMILIAR 

NIVEL: NORMATIVO 
JEFE INMEDIATO: SUB DIRECTOR DE TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA 
RESPONSABILIDAD/: RESPONSABLE DEL PROGRAMA 
REQUISITOS DEL P rJESTO: 

i. Profesional de lé s Ciencias Agrícolas o afines, de preferencia con especialidad 
en granos básicos. 

j . Experiencia mír·ma de 3 años en procesos de transferencia de tecnología 
agrícola. 

k. Poseer conocimi ntos sobre la problemática del agro nacional. 
l. Poseer conocimif ntos estadísticos. 
m. Capacidad en la f ma de decisiones, innovador y ecuánime. 
n. Capacidad para l elaboración de informes técnicos. 
o. Conocimientos ~e paquetes computacionales. 
p. Organizado, objetivo, responsable e imparcial 

OBJETIVO: Apoyar a la Sub-dirección de Transferencia en la ejecución y 

seguimiento del Pro~rama Fomento de la Agricultura Familiar. 

FUNCIONES Y RESPhNSABILIDADES: 

1. Realizar el s~guimiento del Programa para el cumplimiento de las metas 
programadas conformes los lineamientos de la Dirección Ejecutiva. 

2. Elabora el Pl1n de Fomento de la agricultura familiar 
3. Elabora el Plf n nacional de siembra. 
4. Elabora el Plan nacional de siembra por región. 
S. Elabora el pl! n de compra de insumos. 
6. Elabora los i~formes de cierre de época de siembra 
7. Apoya a las f egionales a la ejecución y seguimiento del Proyecto para el 

cumplimiento de las metas programadas conformes los lineamientos de la 
Dirección EjJcutiva. 

8. Coordina lal entrega del Bono a las regionales y Organizaciones 
Facilitadoras1 

9. Coordina las r ctividades de los huertos familiares. 
10. Coordina co~ otras instancias para lograr el correcto desempeño de los 

Proyectos Bdno de Solidaridad Productiva y Huertos familiares. 
11. Supervisa e~ las regionales las actividades sobre los proyectos Bono de 

Solidaridad P¡roductiva y huertos familiares. 
12. Supervisa actividades del Bono de Solidaridad Productivo y Huertos 

Familiares a hivel regional. 
13. Presenta inf9rmes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales 
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COORDINACIONES REGIONALES 

No. REGION SEDE 

1 ALTO AGUAN OLANCHITO 

2 CENTRAL TEGUCIGALPA 

3 EL PARAÍSO DANLI 

4 GOLFO DE FONSECA CHOLUTECA 

5 OCCIDENTE SANTA ROSA DE COPAN 

6 RÍO LEMPA LA ESPERANZA 

7 SANTA BÁRBARA SANTA BARBARA 

8 VALLE DE COMAYAGUA COMA YAGUA 

9 VALLE DE LEÁN LA CEIBA 

10 VALLE DE OLANCHO JUTICALPA 

11 VALLE DE SULA SAN PEDRO SULA 

¿f s1~ 
~ 
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NOMBRE DEL PUES~ O: COORDINADOR REGIONAL 
NIVEL: EJECUTOR 
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR EJECUTIVO 
RESPONSABILIDAD. RESPONSABLE DE LA REGIONAL 
REQUISITOS DEL PrnrsTO: 

a. Profesional de las Ciencias Agrícolas, de preferencia con especialidad en 
procesos de Gen~ración y Transferencia de Tecnología y Gestión Empresarial. 

b. Experiencia mín~ma de 5 años, en trabajos relacionados con supervisión de 
proyectos, transl erencia agrícola y gestión empresarial. 

c. Edad Mínima 35 años. 
d. Capacidad de Di ección y Liderazgo. 
e. Contar con un aptitud y vocación personal para ejercer funciones con 

responsabilida; capacidad de mando para tratar con subalternos 
f. Experiencia ad ·nistrativa. 
g. Buenas relacion s interpersonales. 
h. Capacidad de adaptabilidad. 
i. Conocimientos br sicos de computación. 

OBJETIVO: Responsa,le de la coordinación, supervisión, planificación, organización, 
ejecución y seguimtento de las actividades de Generación y Transferencia de 
Tecnología, para lo~rar la rentabilidad de la producción agropecuaria, así como 
administrar los bient s y recursos de la institución. 

FUNCIONES Y RESPhNSABILIDADES: 
1. Representar a D\CTA a nivel regional. 
2. Planificar, organ,zar, gestionar, ejecutar y dar seguimiento a las actividades de 

Generación y Transferencia de Tecnología Agropecuaria para lograr la 
rentabilidad de ir producción agropecuaria. 

3. Coordinar y prorover la generación y transferencia de tecnología, así como la 
parte de agro negocios. 

4. Dirigir, coordinar y administrar los recursos materiales, físicos y humanos 
asignados a la rekional conforme a las leyes y disposiciones correspondientes. 

S. Supervisar y vigilar por el cumplimiento de los planes operativos de la 
Regional. 

6. Realizar in ves 
I 
igaciones y preparar anteproyectos de Generación, 

Transferencia y f estión Empresarial. 
7. Mantener una adecuada y constante relación con las personas y empresas 

dedicadas a la aw oindustria en la región. 
8. Ma~~ener actual~zada la base de datos que competen a la agroindustria en la 

reg10n. 1 

9. Coordinar y supervisar todas las actividades de las estaciones experimentales y 
proyectos asign~dos a cada región. 

10. Otras que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por su jefe 
inmediato. J 
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NOMBRE DEL PUE ~TO: TECNICO TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA 
NIVEL: 1 APOYO 
JEFE INMEDIATO: 1 COORDINADOR REGIONAL 
RESPONSABILIDAlj): RESPONSABLE DE ACTIVIDADES ASIGNADAS 
REQUISITOS DEL fUESTO: 
a. Profesional Uniyersitario en las ciencias agrícolas 
b. Experiencia mínima de 3 años en transferencia o asistencia técnica. 
c. Conocimientos de formulación proyectos y estadísticas agrícolas. 
d. Dinámico y res~ onsable. 
e. Habilidad para i>laborar informes técnicos. 
f. Habilidad en el manejo de sistemas básicos de computación. 
g. Poseer conoci~entos sobre la problemática real del agro nacional. 
h. Buenas relacio.r s humanas. 

OBJETIVO: Establef er y apoyar la implementación de un sistema nacional de 
asistencia técnica p;¡tra una producción rentable y competitiva. 

1 
FUNCIONES Y RESÍ ONSABILIDADES: 

1. Asistir a la co, rdinación de transferencia en la ejecución del Plan estratégico 
de DICTA. ¡_ 

2. Facilitar las ª f tividades de supervisión y seguimiento de los proyectos de 
Generación d1 Transferencia de Tecnología Agropecuaria y Proyectos que 
realizan las er,presas o consultores de servicios privados contratados por 
DICTA, y suministrar la información de la producción, proveedores de 
servicios y pr9ductores por rubro, zona, épocas de producción. 

3. Coordinar las f ctividades de transferencia en la región. 
4. Promover y aioyar la formación y fortalecimiento de empresas de asistencia 

5 tpecrtn~c~. ) l l t · d · & ·' d' ' · ·¡· ' . a icipar en T. evan amiento e m1ormac10n y iagnostico que se uti izaran 
en transferencia de tecnología agrícola. 

6. Llevar un registro de las actividades que se ejecuten, con el propósito de 
evaluar procetiimientos y resultados en relación a los objetivos y metas del 
Plan Estratégid:o que incluyen los distintos rubros de producción. 

7. Elaborar inforr.1 es de supervisión y avance de las actividades de transferencia 
de tecnología. 

8. Regular la cal dad de asistencia técnica que se brinde a los productores por 
parte de las e~presas de asistencia técnica privada. 

9. Participar en r:euniones de trabajo. 
10. Otras que de JI uerdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por su jefe 

inmediato. 
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NOMBRE DEL PUfü TO: TECNICO PECUARIO 
NIVEL: APOYO 
JEFE INMEDIATO: 1 COORDINADOR REGIONAL 
RESPONSABILIDAQ: RESPONSABLE DE ACTIVIDADES ASIGNADAS 
REQUISITOS DEL t¡>UESTO: 
a. Profesional Unlversitario en las ciencias agrícolas o veterinaria. 
b. Experiencia mr ima de 3 años en transferencia o asistencia técnica. 
c. Amplio conocir¡niento de los rubros pecuarios. 
d. Conocimientos de formulación proyectos y estadísticas agrícolas. 
e. Dinámico y responsable. 
f. Habilidad para elaborar informes técnicos. 
g. Habilidad en e manejo de sistemas básicos de computación. 
h. Poseer conocirnientos sobre la problemática real del agro nacional. 
i. Buenas relaciones humanas. 

OBJETIVO: Estable< er y apoyar la implementación de un sistema nacional de 

asistencia técnica para una producción pecuaria rentable y competitiva. 

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES: 

l. Detectar, gen1 rar y validar tecnologías para la producción rentable y 
competitiva d rubros pecuarios. 

2. Coordinar los diferentes programas del sector público y privado a nivel 
nacional las ac~ciones a ejecutar para implementar los planes de transferencia 
de tecnología ara la producción y desarrollo ganadero. 

3. Participar en la elaboración del plan operativo y presupuesto de DICTA 
relacionado co la ganadería a nivel nacional. 

4. Supervisar el lévantamiento de diagnósticos ganaderos de cada rubro. 
S. Apoyar la crt

1 
ación de empresas de asistencia técnica privada y otras 

actividades rel donadas con la producción ganadera. 
6. Participar en ctividades de supervisión y evaluación de los programas de 

transferencia tje tecnología. 
7. Participar en e} establecimiento de un banco de datos en ganadería. 
8. Realizar estud~os de diagnósticos de cadenas productivas. 
9. Promover y rer lizar estudios sobre adopción de tecnologías en los diferentes 

rubros de pro9ucción pecuaria. 
Ejecutar activitl.ades de seguimiento y evaluación. 
Participar en r~uniones de trabajo. 

10. 
11. 
12. Otras que de ai uerdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por su jefe 

inmediato. 
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO AGRICOLA PROMOTOR DE CAJAS RURALES 
NIVEL: APOYO 
JEFE INMEDIATO: COORDINADOR REGIONAL 
RESPONSABILIDA]): RESPONSABLE DE ACTIVIDADES ASIGNADAS 

REQUISITOS DEL ¡ UESTO: 

a. Egresado d . educación media con capacitación en género y cajas rurales. 
b. Experienci mínima de 3 años en sistemas de supervisión y capacitación. 
c. Habilidad p~ra elaborar informes técnicos. 
d. Manejo de aquetes estadísticos. 
e. Capacidad e trabajar con grupos. 
f. Poseer bue as costumbres y modales. 
g. Excelentes r laciones humanas. 

OBJETIVO: Apoyar a la coordinación regional en la formación y capacitación de grupos. 

FUNCIONES Y RESf ONSABILIDADES: 
l . Promoción de lrs Cajas Rurales de Ahorro y Crédito en comunidades de diferentes municipios 

en los que se tri baja para identificar iniciativas de cajas rurales y aumentar la membrecía de las 
cajas rurales. 

2. Ordenamiento e información en la regional, sobre cajas rurales, archivo de oficina. 
3. Levantamiento 6e un inventario de cajas rurales de su respectiva regional, físico y digital para la 

coordinación re
I
~ional. 

4. Elaboración de plan de trabajo mensual en cajas rurales por el mes del técnico dentro de la 
regional. 

S. Elaborar guías metodológicas para realizar eventos de capacitación según sea el tema a 
impartir, según el criterio técnico y la normativa del Plan Nacional de Cajas y en armonía con la 
actual Política 1\ acional de Cajas de Ahorro y Crédito. 

6. Realizar trabajok con cajas rurales nuevas. 
7. Realizar trabajob con cajas rurales en proceso. 
8. Trabajar con u~a caja de seguimiento y la identificación de una caja rural para el inicio de su 

trámite de personalidad jurídica. 
9. Elaborar inforn~e por cada Caja Rural que se está trabajando para fortalecer su estructura 

organizativa, iintificando los aspectos: Estructura Organizativa, asistencia a reuniones de 
asamblea, tiem o de elección de junta directiva, celebración de reuniones, equidad de género 
en cargos direc

1 
ivos, desa rrollo de reuniones, ca pacitaciones recibidas para el fortalecimiento 

de la estructu~ organizativa y relaciones personales, la capitalización actual de la caja y los 
demás criterio contemplados en la boleta de caracterización y así continuar proceso según 
características e cada caja trabajada. 

10. Elaboración del informe mensual de actividades. 
11. Presentar inforr,e de capacitaciones impartidas por tema o modulo, número de participantes 

totales por ho"lbres y mujeres. 
12. Presentar intorrre con la capitalización de cada una de las cajas con que se está trabajando. 
13. Divulgación de la actual Política Nacional de Cajas de Ahorro y Crédito Rural y Urbana. 
14. Seleccionar y eJaluar cajas rurales que puedan aplicar a fondos. 
15. Trabajar con Es

I 
uelas de Campo en la socialización y organización, priorizar cultivos y desarrollo 

curricular 
16. Otras funciones) que le sean asignadas por su jefe inmediato. 
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NOMBRE DEL PUE! TO: SECRETARIA REGION CENTRAL 
NIVEL: APOYO 
JEFE INMEDIATO: COORDINADOR REGION ZONA CENTRAL 
RESPONSABILIDAI: RESPONSABLE DE ACTIVIDADES ASIGNADAS 
REQUISITOS DEL PUESTO: 

a. Poseer título e e Secretaria Comercial o afín. 
b. Experiencia mJnima de 3 años en puestos similares. 
c. Manejo de programas de computación. 
d B 1 • , l . uena presentac10n persona . 
e. Responsable, ~iscreto, honrado. 
f. Dinámica. 
g. Disponibilidad de tiempo en caso necesario 
h. Excelentes rel ciones humanas. 

OBJETIVO: Apoyaré la unidad en todas las actividades secretariales. 

FUNCIONES Y RESP,ONSABILIDADES: 

1. Redactar, trans* ibir notas y otros documentos. 
2. Organizar y ma tener actualizado el archivo de la Unidad. 
3. Atender y hacer llamadas telefónicas. 
4. Concertar citas 1uando sea requerido. 
S. Manejo y organ·zación de la correspondencia enviada y recibida dentro y fuera 

de la institución 
6. Atender visitas l!l orientar a las mismas en caso necesario. 
7. Apoyar a las difJ rentes secciones de la Unidad. 
8. Participar en reyniones de trabajo. 
9. Otras que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por su jefe 

inmediato. 1 
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NOMBRE DEL PUE$TO: AUXILIAR ADMINISTRACION REGIONAL 
NIVEL: APOYO 
JEFE INMEDIATO: COORDINADOR REGIONAL 
RESPONSABILIDAD: RESPONSABLE DE ACTIVIDADES ASIGNADAS 
REQUISITOS DEL PUESTO: 
a. Poseer título ie Perito Mercantil y Contador Público o afín. 
b. Experiencia mtnima de 3 años en puestos similares. 
c. Manejo de programas de computación. 
d. Buena present~ción personal. 
e. Responsable, ~ iscreto, honrado. 
f. Don de mando 
g. Disponibilida de tiempo en caso necesario 
h. Excelentes relaciones humanas. 

OBJETIVO: Apoya1 a la coordinación regional en todas las actividades 
administrativas de 113 regional. 

FUNCIONES Y RES J ONSABILIDADES: 

l. Coordinar todl las actividades de carácter administrativo, financiero y 
logístico que r~quieran las actividades de la Regional. 

2. Llevar registr9 y control de la ejecución presupuestaria de la Regional y 
Estación Expe~imental. 

3. Verificar, supervisar y mejorar el control interno en las operaciones realizadas 
en la Regional.¡ 

4. Presentar infor,me de los ingresos que se generan en la Regional 
S. Elaborar estados financieros del proyecto Tilapia. 
6. Elaborar los pf esupuestos operativos del Proyecto Tilapia. 
7. Presentar informes de la situación financiera y estados de las cuentas por 

cobrar y paga de la regional y Proyecto Tilapia. 
8. Otras que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por su jefe 

inmediato. 1 
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NOMBRE DEL PUE$TO: SECRETARIA REGIONAL 
NIVEL: APOYO 
JEFE INMEDIATO: COORDINADOR REGIONAL 
RESPONSABILIDAI>: RESPONSABLE DE ACTIVIDADES ASIGNADAS 
REQUISITOS DEL >UESTO: 
a. Poseer título d1 Secretaria Comercial o afín. 
b. Experiencia mímima de 3 años en puestos similares. 
c. Manejo de programas de computación. 
d. Buena presentt ión personal. 
e. Responsable, di creto, honrado. 
f. Dinámica. 
g. Disponibilidad , e tiempo en caso necesario 
h. Excelentes relac iones humanas. 

OBJETIVO: Apoyar ci la coordinación regional y proyectos en todas las actividades 
secretariales. 

FUNCIONES Y RESf ONSABILIDADES: 

1. Redactar, trans< ribir notas y otros documentos. 
2. Organizar y mar tener actualizado el archivo de la Coordinación. 
3. Atender y hacer llamadas telefónicas. 
4. Concertar citas cuando sea requerido. 
S. Manejo y organ zación de la correspondencia enviada y recibida dentro y fuera 

de la institución 
6. Atender visitas f orientar a las mismas en caso necesario. 
7. Apoyar a las difr)rentes secciones de la Regional. 
8. Participar en re miones de trabajo. 
9. Otras que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por su jefe 

inmediato. 
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NOMBRE DEL PUfü TO: ASEADORA - CONSERJE REGIONAL 
NIVEL: 1 APOYO 
JEFE INMEDIATO: 1 SECRETARIA COORDINACION 
RESPONSABILIDAU: RESPONSABLE DE ACTIVIDADES ASIGNADAS 
REQUISITOS DEL PIUESTO: 

a. Haber cursado 1, Educación primaria 
b. Experiencia mín ma de 1 año. 
c. Responsable, di~ creto, honrado y buenas relaciones humanas. 
d. Dinámica. 

OBJETIVO: Realizar a limpieza e higiene de las instalaciones de la oficina regional. 

FUNCIONES Y RESP[ONSABILIDADES: 

l. Realizar las labo es de limpieza del área asignada a través de un rol de aseo. 
2. Llevar y traer co

1 

respondencia dentro del edificio y fuera del mismo. 
3. Cubrir vacacion1s en caso necesario de algún compañero de trabajo. 
4. Apoyar en las tareas como sacar copias, recibir y entregar documentación, etc. 
S. Apoyar en atenc~ón a visitas, reuniones de trabajo. 
6. Participar en re,~niones de trabajo. 
7. Otras que de act: erdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por su jefe 

inmediato. 
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ESTACIONES EXPERIMENTALES 

No. REGIOI COORDINACION ESTACION EXPERIMENTAL 
1 EL PARAÍSO DANLI LAS ACACIAS 

GOLFO DE 
2 FONSECA CHOLUTECA LA LUJOSA 

SANTA ROSA DE 
3 OCCIDENTE COPAN RAMON VILLEDA MORALES 
4 RÍO LEMPA LA ESPERANZA SANTA CATARINA, SANTA CRUZ 

VALLE DE TABACALERA, PLAYITAS, 
5 COMAYAGUJ1\ COMAYAGUA CASTAÑO,GUANACASTE 

VALLE DE 
6 OLANCHO JUTICALPA LA CONCEPCION 
7 VALLE DE Sl)JLA SAN PEDRO SULA OMONITA 
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NOMBRE DEL PUEiiTO: TECNICO ESPECIALISTA ENCARGADO ESTACION 
EXPERIMENTAL 

NIVEL: EJECUTOR 
JEFE INMEDIATO: COORDINADOR REGIONAL 
RESPONSABILIDAQ: RESPONSABLE DE LA ESTACION EXPERIMENTAL 
REQUISITOS DEL rESTO: 

a. Profesional d~ las Ciencias Agrícolas, de preferencia con especialidad en 
procesos de GT eración y Transferencia de Tecnología. 

b. Experiencia mtima de 4 años, en cargos similares. 
c. Capacidad de irección y Liderazgo. 
d. Conocimiento ara la elaboración de informes técnicos y proyectos 
e. Conocimiento , e la realidad del agro nacional 
f. Responsable, d~námico, con iniciativa y organizado 
g. Capacidad de mando para el manejo de personal de campo 
h. Experiencia adb inistrativa. 
i. Conocimientoslbásicos de computación. 

OBJETIVO: Coordin~
1 
r el adecuamiento y facilitación de la estación experimental 

para las actividade de generación, validación, parcelas demostrativas y lotes de 
producción de semilia. 

FUNCIONES Y RES) ONSABILIDADES: 

l. Apoyar en la elaboración del Plan Operativo de Investigación. 
2. Diseñar, dirigir, coordinar y ejecutar actividades de generación de tecnología en 

la Estación Expe~imental. 
3. Ayudar a la reactivación agrícola de la estación experimental. 
4. Realizar estudi+ de diagnósticos, cadenas productivas y demás problemática 

de los rubros agrícolas de la estación experimental. 
S. Promover y real~zar estudios de oferta y demanda de alternativas tecnológicas 

para el incremerlto de la productividad de granos y otros en la estación. 
6. Realizar nuevas! prácticas de producción para los cultivos de maíz y fríjol y, 

demostrar a los agricultores locales sus ventajas y beneficios. 
7. Identificar las d~mandas de tecnologías o prácticas mejoradas para hacer más 

eficiente la prodhcción local de cultivos. 
8. Identificar y J alidar opciones tecnológicas superiores a las prácticas 

actualmente utilizadas por los productores de las comunidades atendidas. 
9. Manejo y asignación de actividades al personal de campo bajo su cargo. 

110. Otras que de acl1uerdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por su jefe 
inmediato. 
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PROYECTOS REGIONALES 

No. REGIO N COORDINACON PROYECTO 

1 RÍO LEMPA LA ESPERANZA PAPA 
VALLE DE 

2 COMAYAGl lA COMA YAGUA CENTRO PORCINO 
VALLE DE 

3 COMAYAGL~ COMA YAGUA CEDA 

VALLE DE S~ LA 
SAN PEDRO 

4 SULA/OMONITA TILAPIA 
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NOMBRE DEL PUE( TO: COORDINADOR PROYECTO PAPA 
NIVEL: EJECUTOR 
JEFE INMEDIATO: COORDINADOR REGIONAL 
RESPONSABILIDA[ : RESPONSABLE DEL PROYECTO 
REQUISITOS DEL , UESTO: 

a. Profesional del~~ Ciencias Agrícolas, con conocimientos en PAPA 
b. Conocimientos ~n elaboración, seguimiento y elaboración de proyectos. 
c. Experiencia mín'ma de 3 años, en cargos similares. 
d. Capacidad de Di1 ección y Liderazgo. 
e. Responsable, dir ámico, con iniciativa y organizado 
f. Capacidad de me ndo para el manejo de personal de campo 
g. Experiencia adrr inistrativa. 
h. Conocimientos ,ásicos de computación. 

OBJETIVO: Brindar .~sistencia técnica y capacitación con enfoque a la reconversión 

productiva, para pobladores de la zona de La Esperanza, para un aumento en la 

producción y mejor;: r la productividad. 

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES: 
l. Coordinar, orienta~ y guiar en general, áreas técnicas y administrativas del proyecto. 
2. Elaboración de ipformes conforme al plan técnico (mensual y final), conforme a 

procedimientos es
1

tablecidos. 
3. Elaboración y presentación de modificaciones de proyecto en base a procedimientos 

establecidos por 1d fuente de financiamiento. 
4. Elaboración y revikión del Plan Operativo Anual 
S. y Planificación Ec1nómica (Plan de Adquisiciones de bienes y servicios), basándose en la 

lógica de intervei¡ición definida para el Proyecto y presentación de los Planes a las 
autoridades de la ~AG y de la DICTA. 

6. Coordinación, puesta en marcha el plan y seguimiento de trabajo de los distintos 
componentes del ~royecto. 

7. Diseño e impleme,tación de la estrategia de visibilidad del proyecto. 
8. Elaboración de la llnea- base del proyecto y monitoreo periódicos de los indicadores. 
9. Coordinación gen~ral del proceso de identificación, selección y contratación de las 

asistencias técnidas y desarrollo de la infraestructura que tendrán a cargo la 
implementación 4e actividades, bienes o servicios del Proyecto (Colaboración en la 
implementación 1e actividades, bienes o servicios del Proyecto (Colaboración en la 
preparación de terminas de referencia, bases de licitación, desarrollo de procesos de 
licitación, seleccióh, adjudicación y contratación), sometiéndolos a aprobación de DICTA, 
conforme a los pre cedimientos establecidos en la legislación del Gobierno de Honduras. 

10. Seguimiento a las actuaciones de las asistencias técnicas - consultorías contratadas con 
cargo al Proyecto. 

11. Seguimiento de las actividades de proyectos y aprobación de los procedimientos 
establecidos. 1 

12. Atender las convocatorias de seguimiento del Proyecto de la DICTA. 
13. Coordinación insttitucional con otras organizaciones, agencias, instituciones y otros 

actores locales oab lograr la complementariedad e integralidad con las acciones de los 
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proyectos que ejedutan dichas instituciones en la zona de influencia del proyecto. 
14. Tener al día el estátus de ejecución del Proyecto y documentar su ejecución con todos los 

respaldos a niveil fotográfico y documental (ayudas-memorias, listados de asistencia, 
informes, material~s, etc.), tanto en físico como en digital. 

15. Elaborar los prodl ctos de sistematización vinculados a sus funciones que sea priorizadas 
por el Proyecto. 

16. Otras actividades e, ue sean asiimadas por su iefe inmediato 
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NOMBRE DEL PUE~TO: COORDINADOR PROYECTO AGUACATE 
NIVEL: EJECUTOR 
JEFE INMEDIATO: 1 COORDINADOR REGIONAL 
RESPONSABILIDAD: RESPONSABLE DEL PROYECTO 
REQUISITOS DEL ~UESTO: 

a. Profesional de 11s Ciencias Agrícolas, con conocimientos en Aguacate 
b. Conocimientos 1n elaboración, seguimiento y elaboración de proyectos. 
c. Experiencia mí1ima de 3 años, en cargos similares. 
d. Capacidad de Dirección y Liderazgo. 
e. Responsable, di~ámico, con iniciativa y organizado 
f. Capacidad de m~ndo para el manejo de personal de campo 
g. Experiencia administrativa. 
h. Conocimientos t ásicos de computación. 

OBJETIVO: Brindar asistencia técnica y capacitación con enfoque a la reconversión 
productiva, para pohladores de la zona de La Esperanza, para un aumento en la 
producción y mejor 1fr la productividad. 

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES: 
l. Coordinar, orienta~ y guiar en general, áreas técnicas y administrativas del proyecto. 
2. Elaboración de ibformes conforme al plan técnico (mensual y final), conforme a 

procedimientos esf blecidos. 
3. Elaboración y pref entación de modificaciones de proyecto en base a procedimientos 

establecidos por 11 fuente de financiamiento. 
4. Elaboración y revi~ión del Plan Operativo Anual 
S. y Planificación Ecdnómica (Plan de Adquisiciones de bienes y servicios), basándose en la 

lógica de interveJción definida para el Proyecto y presentación de los Planes a las 
autoridades de la ~AG y de la DICTA 

6. Coordinación, puesta en marcha el plan y seguimiento de trabajo de los distintos 
componentes del Jroyecto. 

7. Diseño e impleme,tación de la estrategia de visibilidad del proyecto. 
8. Elaboración de la lfnea- base del proyecto y monitoreo periódicos de los indicadores. 
9. Coordinación general del proceso de identificación, selección y contratación de las 

asistencias técnicps y desarrollo de la infraestructura que tendrán a cargo la 
implementación qe actividades, bienes o servicios del Proyecto (Colaboración en la 
implementación de actividades, bienes o servicios del Proyecto (Colaboración en la 
preparación de t~rminos de referencia, bases de licitación, desarrollo de procesos de 
licitación, seleccióf, adjudicación y contratación), sometiéndolos a aprobación de DICTA, 
conforme a los procedimientos establecidos en la legislación del Gobierno de Honduras. 

10. Seguimiento a las actuaciones de las asistencias técnicas - consultorías contratadas con 
cargo al Proyecto. 

11. Seguimiento de las actividades de proyectos y aprobación de los procedimientos 
establecidos. J 

12. Atender las convo~atorias de seguimiento del Proyecto de la DICTA 
13. Coordinación instlitucional con otras organizaciones, agencias, instituciones y otros 

actores locales paf-a lograr la complementariedad e integralidad con las acciones de los 
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proyectos que ejedutan dichas instituciones en la zona de influencia del proyecto. 
14. Tener al día el esdtus de ejecución del Proyecto y documentar su ejecución con todos los 

respaldos a nivel I fotográfico y documental (ayudas-memorias, listados de asistencia, 
informes, material~s, etc.), tanto en físico como en digital. 

15. Elaborar los productos de sistematización vinculados a sus funciones que sea priorizadas 
por el Proyecto. 1 

16. Otras actividades rue sean asignadas por su iefe inmediato 
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NOMBRE DEL PUE~TO: ENCARGADO PROYECTO PORCINO 
NIVEL: EJECUTOR 
JEFE INMEDIATO: ) COORDINADOR REGIONAL 
RESPONSABILIDAD!: RESPONSABLE DEL PROYECTO 
REQUISITOS DEL I UESTO: 

a. Profesional de las Ciencias Agrícolas con orientación a la producción porcina. 
b. Conocimientos en elaboración, seguimiento y elaboración de proyectos. 
c. Experiencia mín,ma de 3 años, en cargos similares. 
d. Capacidad de Di~ección y Liderazgo. 
e. Responsable, di ámico, con iniciativa y organizado 
f. Capacidad de m ndo para el manejo de personal de campo 
g. Experiencia ad~inistrativa. 
h. Conocimientos 1:Jt sicos de computación. 

OBJETIVO: Coordinalr la ejecución técnica y administrativa del Proyecto de acuerdo 
a los objetivos. 

FUNCIONES Y RESP~ NSABILIDADES: 

1. Elaborar planes administrativos y presupuestarios anuales (POA) del Centro y 
de ejecutarlos d la manera más eficiente. 

2. Controlar, supeJisar, dirigir y ejecutar todas las actividades del centro. 
3. Ejecutar control directo sobre el equipo, suministro y cualquier otra propiedad 

y bienes del cen ro. 
4. Transferir tecndlogías desarrolladas por los técnicos expertos del Centro a 

técnicos y pro1uctores de las fincas de mediana escala en las zonas de 
influencia del centro. 

S. Ejecutar activid1des de capacitación en producción porcina. 
6. Elaboración de nroyectos para el mejoramiento del centro. 
7. Manejo y asign]ción de actividades al personal técnico, administrativo y de 

campo bajo su d rgo. 
8. Otras que de acu!erdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por su jefe 

inmediato. 1 
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NOMBRE DEL PUE~ TO: JEFE CENTRO DE ENTRENAMIENTO Y 
DESARROLLO AGRICOLA (CEDA) 

NIVEL: EJECUTOR 
JEFE INMEDIATO: COORDINADOR REGIONAL 
RESPONSABILIDAI : RESPONSABLE DEL CENTRO 

REQUISITOS DEL J' UESTO: 

a. Profesional d las Ciencias Agrícolas con experiencia en Administración 
empresarial. 

b. Conocimientos en elaboración, seguimiento y elaboración de proyectos. 
c. Experiencia mJnima de 3 años, en cargos similares. 
d. Capacidad de ~irección y Liderazgo. 
e. Responsable, 1inámico, con iniciativa y organizado 
f. Capacidad de Illando para el manejo de personal administrativo y de campo 
g. Experiencia administrativa. 
h. Conocimientoslbásicos de computación. 

OBJETIVO: Coordi9ar actividades para que el adecuado funcionamiento del 
CENTRO en activida~es de investigación y transferencia de tecnología. 

FUNCIONES Y RESJ NSABILIDADES: 

1. Elaborar y ej:rtar el plan operativo y presupuesto de acuerdo a las normas 
establecidas pj~ICTA. 

2. Coordinar, eval ~ar, supervisar y apoyar las actividades que realicen los diferentes 
departamentos del CEDA, según los objetivos, metas, políticas y estrategias 
establecidas. 

3. 
4. 
s. 

6. 

7. 

8. 

9. 
10. 

11. 

12. 

Organizar, dirigiir y controlar la realización de cursos. 
Revisar la prodJcción de material didáctico y divulgativo en materia de agricultura. 
Organizar, dirig~r y controlar días de campo y jornadas demostrativas para responder 
a necesidades d' capacitación no formal. 
Elaborar converios con instituciones del sector público y privado, así como 
organismos internacionales en actividades afines a la operativa del CEDA. 
Elaborar proyJctos y reformas administrativas orientadas al desarrollo y 
mejoramiento d~l CEDA. 
Ejecutar control directo sobre el equipo, suministro y cualquier otra propiedad y 
bienes del centrb. 
Ejecutar actividádes de capacitación para técnicos y productores. 
Coordinar y sup~rvisar el desarrollo de pasantías para estudiantes que optan a títulos 
profesionales e11 el área agrícola de las diferentes escuelas técnicas y universidades 
del país. 
Manejo y asignación de actividades al personal técnico, administrativo y de campo 
bajo su cargo. J 

Otras que de ac~erdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por su jefe 
inmediato. 1 

u:: 98 :G 
- ------- - -------- / 



Manual Clasificación de Puestos y Punciones 201 B DICTA 

NOMBRE DEL PUfü TO: TECNICO ESPECIALISTA EN TILAPIA 
NIVEL: EJECUTOR 
JEFE INMEDIATO: TECNICO ESPECIALISTA ESTACION EXPERIMENTAL 

OMONITA 
RESPONSABILIDAI : RESPONSABLE DEL PROYECTO 

1 

REQUISITOS DEL j UESTO: 

1. Profesional d~ las Ciencias Agrícolas con orientación a la producción de 
tilapia. 

2. Conocimientos en elaboración, seguimiento y elaboración de proyectos. 
3. Experiencia mj?ima de 3 años, en cargos similares. 
4. Capacidad de ~-irección y Liderazgo. 
S. Responsable, dinámico, con iniciativa y organizado 
6. Capacidad de nliando para el manejo de personal de campo 
7. Experiencia administrativa. 
8. Conocimientos básicos de computación. 

OBJETIVO: Coordine r la ejecución técnica y administrativa del Proyecto de acuerdo 
a los objetivos. 

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES: 

l . Elaborar planes ~ dministrativos y presupuestarios anuales (PO A) del proyecto 
y de ejecutarlos be la manera más eficiente. 

2. Controlar, superlrl isar, dirigir y ejecutar todas las actividades del proyecto. 
3. Ejecutar control directo sobre el equipo, suministro y cualquier otra propiedad 

y bienes del proyecto. 
4. Ejecutar activid1des de capacitación en producción de tilapia. 
S. Elaboración de P,royectos para el mejoramiento del proyecto. 
6. Manejo y asignatión de actividades al personal de campo bajo su cargo. 
7. Otras que de act 1erdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por su jefe 

inmediato. 
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