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PRESENTACION

El Instituto Nacional Agrario (INA) es una entidad Semi-Auténoma del Estado, tal como se establece en
el Articulo No.131 del Decreto Ley No.170 Ley de Reforma Agraria, cuyo fin es ejecutar el proceso de
reforma agraria, en cumplimiento de la politica agricola nacional impulsada por el Gobierno, con el
propésito de lograr la transformacion de la estructura agraria del pais e incorporar a la poblacion rural al
desarrollo integral de la Nacion.

El INA, en el marco de una gestion eficiente y responsable, realiza la actualizacion del manual de
funciones de la Institucion, para lo cual y por disposicion del Ministro Director, Cesar David Adolfo Ham
Pefia, se adopta la decisién de contratar una consultoria para elaborar y validar un nuevo Manual de
Clasificacion de Puestos, Funciones, Perfiles y Valuacion Salarial.

El Manual de Clasificacion de Puestos, Funciones, Perfiles y Valuacion Salarial documenta la
informacién ordenada y especifica sobre la ubicacion y descripcion general del puesto, la descripcion
de las funciones especificas del puesto, determina los requisitos de calificacién, habilidades,
conocimientos y competencias requeridas, para desarrollar efectivamente las funciones del puesto.

Asimismo, las responsabilidades, condiciones de trabajo y caracteristicas que subsisten en cada
puesto con objeto de que la persona resulte ser idonea al mismo, ya sea para definirlo o actualizarlo,
con el fin de que por si mismo constituya una solucion dentro de la institucion a las demandas sociales
planteadas por la ciudadania y se refleje como consecuencia en un mejor funcionamiento de la
Institucion.

La descripcion de puesto es el Instrumento mas importante para una efectiva administracion de sueldos
y salarios, especialmente cuando se trata de dar aplicacion al principio de “a trabajo igual, salario igual’.
Este documento, pretende cubrir las expectativas institucionales y personales de los empleados de la
Institucion, ya que alinea ambas visiones al modelo de administracion inspirado en la Justicia Laboral.

La gestion del Recurso Humano, es consubstancial al elemento de integracion principal de la sociedad
actual, el INA, estd conformado por personas, las mismas que son la parte fundamental de la
dependencia, quienes permiten el desarrollo continio para lograr los objetivos organizativos
propuestos, que ayudaran a la consecucion de las metas planeadas.

Todos, aportaron de manera particular con su talento, conocimiento y experiencia, del producto de
estos esfuerzos se ha obtenido un andlisis y descripcion de puestos de trabajo pertinente a la cultura
organizacional del INA. Por ende debe ser utilizado adecuadamente para los fines previstos.
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INA

CNA

ICF
BANADESA
IP

EACP
TSC
ONADICI
UAI

SAG
SINAIP
SERNA
UTR
PAN
SIAFI
PASAH
PTI
ULAB

SEDINAFROH

LMDSA
SURE

Instituto Nacional Agrario

Consejo Nacional Agrario

Instituto de Conservacion Forestal

Banco Nacional de Desarrollo Agricola

Instituto de la Propiedad

Empresas Asociativas de Campesinos

Tribunal Superior de Cuentas

Oficina Nacional de Desarrollo Integral de Control Interno
Unidad de Auditoria Interna

Secretaria de Agricultura y Ganaderia

Sistema Nacional de Informacion Publica

Secretaria de Recursos Naturales y Ambiente

Unidad Técnica Regional

Programa Agropecuario Nacional

Sistema de Administracion Financiera

Programa de Seguridad Alimentaria

Programa Titulacién de Tierras

Unidad Local Administradora de Bienes

Secretaria de Pueblos Indigenas y Afro hondurefios
Ley de Modernizacién y Desarrollo del Sector Agricola

Sistema Unificado de Registro
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I. INTRODUCCION

El Manual de Clasificacion de Puestos, Funciones, Perfiles y Valuacion Salarial para el Instituto
Nacional Agrario, se constituye como una herramienta técnica de trabajo, que desarrolla ampliamente
las descripcidn de los puestos de trabajo que conforman la estructura de los recursos humanos / talento
humano involucrados en la prestacion directa de los servicios administrativos y técnicos del INA, asi
como la estructura salarial; basada en los principios de justicia y equidad salarial interna y externa;
siendo estos elementos la base para formular y ejecutar otros aspectos de politicas de personal, tales
como: reclutamiento, seleccion, definicién clara de lineas de autoridad y patrones de responsabilidad,
politica salarial, promociones, evaluacion del desempefio, traslados, determinacién de necesidades de
capacitacion, distribucién adecuada de los recursos humanos y otras acciones de personal.

También provee informacion real para elaborar el presupuesto de gastos por servicios de personal,
permite uniformar la nomenclatura de los cargos, precisa el tipo de informacién necesaria para los
registros de personal y proporciona insumos para la planificacion de los recursos humanos.

El objetivo fundamental de éste instrumento, es orientar y fortalecer las buenas practicas de la gestion y
administracion de los recursos humanos; siendo esta una de las areas que mas cambios experimenta.

El INA Oficina Central y con el apoyo de sus Regionales y Sectoriales, es la instancia responsable de la
gestion de Transformar la estructura agraria del pais implementando un sistema de acceso,
legalizacion y uso eficiente de la tierra que garantice la seguridad alimentaria, la justicia social, aumente
la produccién y productividad y reduzca la pobreza en el campo, aplicando un enfoque de Equidad de
Género. Razones estas, para determinar la importancia de que cuente con su propio Manual de
Clasificacion de Puestos, Funciones, Perfiles y Salarios; sobre ésta premisa se ha disefiado el presente
manual, siendo de caracter genérico y a partir del cual, puede hacer las adaptaciones y contextualizarlo
conforme a las necesidades e intereses como Institucién.

El Manual cuenta con una estructura, donde se abordan los contenidos de forma simple, clara y por
procedimientos. Inicia con la Descripcion de los Puestos, aqui se puntualiza aspectos claves como:
dependencias jerarquicas, relaciones identificadas en los puestos/cargos, naturaleza y descripcion
(objetivo) del cargo, funciones, responsabilidades, requisitos de formacion y experiencia factibles,
conocimientos y habilidades requeridas.

Como segundo apartado se consigna La Valuacion de los Puestos, parte de la categorizacion o
agrupacion de los cargos en V niveles, ajustada al modelo oficial de organizacion y funcionamiento del
Instituto y al desarrollo real funcional; también se consignan o se cuantifican cinco factores: requisitos
intelectuales, fisicos, habilidades o aptitudes, responsabilidad y condiciones de trabajo; obteniendo la
escala salarial propuesta, la que responde a otros criterios del valor monetario y de politica
administrativa de salarios armonizada con la legislacién vigente como Constitucion de la Republica, Ley
de Salario Minimo, Estatutos Profesionales y Cédigo de Trabajo.
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1. Metodologia

En este manual, se analizan, evaluan y ordenan en forma sistematica, los diferentes puestos, que
definen una estructura organica, con los cargos basicos que pueden operar eficientemente, apropiada
a las perspectivas de desarrollo administrativo de LA INSTITUCION.

El proceso se inicid con la descomposicion de la estructura organizativa (DEO), lo cual permitid
efectuar la seleccion de la muestra de los puestos, para los cuales se disefia y administra una
encuesta de analisis del trabajo, donde se aplicaron, para la recoleccién completa de los datos, los
que se procesaron en informacion del analisis del cargo a partir del cual, se determinaron: conductas y
tareas, habilidades, conocimientos y competencias requeridas, condiciones de trabajo, finalidad del
puesto, funciones, areas de eficacia, resultados requeridos, responsabilidades, influencia y relaciones
del puesto. Igualmente, facilita la referencia o expresion detallada de los requisitos o exigencias en
cuanto a: aptitudes fisicas y psicolégicas, formacion y experiencia que debe reunir quién ocupa un
puesto de trabajo.

El proceso de elaboracion se dio por etapas claramente definidas y concatenadas una con otra, asi:

—_

Revision del organigrama y legislacion vigente

)
2) Levantamiento de los datos sobre los cargos funcionales
3) Analisis de los puestos versus cargos o tareas.
4) Identificacion y homologacion de los niveles jerarquicos.
5) Descripcion del Puesto:
v Naturaleza y objetivo del trabajo
v Dependencia jerarquica
v Relacién de trabajo
v Funciones
v Requisitos
v Conocimiento y habilidades requeridas
v Responsabilidades

6) Descripcion, valuacion y asignacion de escala salarial a los puestos identificados, para que
operen adecuadamente.

9 | Instituto Nacional Agrario (INA)
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2,

Objetivos

General:

Disponer de un manual de puestos, funciones, perfiles y valuacion salarial, que contenga el conjunto de
descripciones y perfiles de los puestos/cargos que conforman la estructura de los recursos humanos
involucrados, asi como configuraciones de la politica de contratacion, reconocimiento de méritos y
estructura salarial.

Asimismo, facilitar al INA, una importante herramienta, a fin de que sefiale e instruya sobre todos los
aspectos que deben definir las acciones ligadas a la gestion del personal, perfil de cada puesto,
requisitos, competencias, politica de contratacion o separaciéon y reconocimiento de méritos de
conformidad al desempefio y escala salarial; armonizada con la legislacion laboral vigente.

Especificos:

=+ + #

+ #

Identificar, ordenar y clasificar las funciones de los diferentes puestos y relaciones de cada
unidad administrativa, estableciendo las lineas de autoridad de los puestos de trabajo en sus
distintos niveles.

Establecer una descripcion clara y concisa del puesto para que el empleado tenga una vision
oportuna y objetiva de sus funciones.

Determinar los perfiles de puestos, conforme a las funciones obtenidas en el formulario de
descripcion de los mismos, con objeto de que contribuya a normar criterios para la toma de
decisiones dentro de la planeacién del desarrollo profesional de los empleados de la
Institucion.

Establecer los requerimientos especificos de conocimientos, habilidades, actitudes y valores de
cada ocupacion.

Establecer las ocupaciones tipicas del Instituto Nacional Agrario (INA).

Adecuar las politicas de seleccion de personal, induccidn al puesto y capacitacion de personal.
Mejorar la funcionalidad de las actividades administrativas de la Institucion.

Servir como medio de integracion y orientaciéon de personal de nuevo ingreso, facilitando su
incorporacion al puesto de asignado

Ubicar a los empleados en los puestos adecuados.

Evaluar la manera en que los cambios en el entorno afectan el desempefio de los empleados.
Establecer los lineamientos generales para realizar el proceso de reclutamiento, seleccion y
contratacién de los recursos humanos idéneos, para realizar de manera eficiente, las
actividades del Instituto.
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Para el Responsable de Recursos Humanos:

1)

7)

8)

Facilita el proceso de reclutamiento y seleccion del personal: Independientemente de que un
puesto vacante sea antiguo o de creacion reciente, estan definidas sus exigencias de forma
precisa para que el reclutamiento sea eficaz. No solo identifica las exigencias de éstos, sino
que describe las destrezas necesarias para desempefarlos.

Entendido éste como un proceso de eleccion bilateral entre la institucion y el individuo, resulta
importante poder suministrar a las personas informacién no sélo sobre las exigencias y
obligaciones del puesto, sino también sobre las satisfacciones susceptibles de obtenerse a
través de su desempefio.

Orienta el proceso de formacién del personal, tanto la descripcion como especificacion permite
la preparacion de programas de formacion del personal dirigidos a conseguir el mayor ajuste
entre los individuos y los puestos de trabajo que ocupan.

Particular importancia reviste la formaciéon de acogida, o sea, la ofrecida en los primeros
momentos de la relacién laboral, la cual va encaminada a conseguir que el individuo actue de
forma eficaz y eficiente en el desempefio del puesto adjudicado,

También es considerado un soporte fundamental en el proceso de valoracion de puestos y la
armonizacion salarial. Las respectivas exigencias de los puestos y la ponderacién de sus
contribuciones permiten establecer una jerarquia de las retribuciones, de forma que puestos
similares tengan también similares retribuciones.

Igualmente, constituye un instrumento de inestimable ayuda para la evaluacién del desempefio,
mediante el andlisis de puestos de trabajo la organizacién puede identificar los
comportamientos y resultados que distinguen aquellos individuos que obtienen excelentes
desempefios de aquellos otros que no lo consiguen.

El andlisis de puestos de trabajo incide en factores determinantes del comportamiento
organizativo de los individuos, principalmente, motivacién y satisfaccion.

Propicia la transparencia en el proceso de contratacion.

Para el empleado:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Mejor comprension sobre lo que la institucion espera de él.
Distribucion equitativa de cargas laborales.

Determinacion objetiva del salario.

Base concreta para evaluacion del desempefio.

Guia para auto — mejoramiento.

Base objetiva para quejas.
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3. Alcance

El presente manual, tiene como ambito de aplicacion a todos los empleados que ocupan los puestos de
trabajo y que desarrollan las ocupaciones propias del INA, desde Oficina Central, las 9 Regionales
Agrarias hasta las 14 Oficinas Sectoriales; responde a la vision estratégica de transformar la
estructura agraria del pais implementando un sistema de acceso, legalizacion y uso eficiente de la
tierra que garantice la seguridad alimentaria, la justicia social, aumente la produccion y productividad y
reduzca la pobreza en el campo, aplicando un enfoque de Equidad de Género, desglosa una estructura
organizacional flexible y adaptable a los cambios y exigencias del entorno interno y externo; forma
parte de un plan de mejora continua basada en gestion por resultados.

El enfoque de los contenidos concuerda en las tendencias marcadas en la moderna gestion del talento
humano; centra la atencion a la persona, siendo este el bien mas importante de toda organizacién por
lo que se deduce que tiene un abordaje humanista.

El desarrollo de la temética se despliega en dos apartados: 1) la descripciones de los puestos, aqui se
hace una retrato simplificado del contenido y de las principales funciones del cargo; siguiendo un
formato comprensible y practico que incluye: el nombre del puesto, la relaciéon de comunicacion entre
cargos y éste con otros puesto; el resumen de las funciones que se deben desempefiar y las
principales responsabilidades, competencia del ocupante y 2) la valuacién de los puestos, sobre la cual
se define y propone una estructura salarial con base en la comparacién sistematica y coherente, cuyas
respectivas franjas salariales estan en orden gradual de valores. La idea subyacente es proporcionar
una distribucién equitativa de los salarios en el INA, tomando como referente la ley de salario minimo y
los estatutos profesionales; por lo que se recomienda ajustar la escala salarial anualmente debido a las
variaciones que se da en el salario minimo; para eliminar cualquier tipo de arbitrariedad.

Este documento se circunscribe al INA y considera Unicamente las ocupaciones tipicas de la
Institucion, tiene caracter reservado y confidencial, considerandose falta grave su impresion, copiado o
extracciéon para retiro del ambito de la Institucion. EI Manual Tipo de Clasificacién de Puestos,
Funciones, Perfiles y Valuacion Salarial, debe ser de conocimiento de todo el personal de la Institucion,
a través de sus respectivas Unidades de Apoyo a la Direccion, Divisiones, Departamentos, Unidades,
Secciones, Regionales y Sectoriales.

Este documento y los manuales administrativos deben ser revisados y actualizados por la Division de
Recursos Humanos como minimo una vez al afio, esto, con el fin de alinearlo a los nuevos planes
estratégicos, incorporacion de nuevas politicas o cualquier otra razén que motive su actualizacion.

En el proceso de revision anual cada vez que se presenten cambios a la estructura organizacional y/o
derivados de transferencia de funciones o modificaciones o cuando se realicen mejoras a los procesos
e informar de este hecho a la Division de Recurso Humano.

La mencionada revision debera ser realizada, de preferencia, en los primeros meses de cada afio.
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LA DESCRIPCION DEL PUESTO

Aqui encontrara orientaciones sobre el desempefio de las personas en cada puesto de trabajo, es
producto de la informacion recolectada a través del analisis funcional de cada puesto investigado.
Definen lo que hace el empleado, como lo hace y en qué condiciones lo ejecuta; ademas se registran
los conocimientos, habilidades y actitudes y valores requeridos (especificamente del puesto y de los
cargos) para el desempefio satisfactorio.

Se recomiendan utilizar para:

La contratacidn y colocacién de individuos adecuados a cada puesto/cargo de trabajo del INA.

Predecir los perfiles y numero de empleado o funcionario que se necesitan en afos futuros.

Evaluar el desempefio individual del empleado.

Determinar las necesidades de entrenamiento o capacitacién reflejado en un Plan de desarrollo

del personal.

Establecer y mantener la estructura de salarios, para una remuneracion justa y equitativa a

cada empleado o funcionario.

+ Comparar la compensacion de los puestos de trabajo con otros externos o mercado actual, con
el fin de retener a buenos empleados.

+ Analizar y mejorar la estructura organica a manera de hacer funcional cada cargo.

o

*

Como marco de referencia orientador del modelo propuesto se definen los siguientes cargos:
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. PUESTOS/CARGOS POR ESTRUCTURA

DIRECCION EJECUTIVA
Ministro Director Ejecutivo
Viceministro Subdirector

ASESORIA TECNICA
Asesores de la Direccion Ejecutiva
Legal
Técnico

AUDITORIA INTERNA
Jefe de Auditoria
Auditor |
Auditor I
Auxiliar de Auditoria

PROCURADURIA AGRARIA
Jefe de Procuraduria Agraria
Procurador Agrario

TRANSPARENCIA
Oficial de Informacion Publica

SECRETARIA GENERAL
Secretario General
Subsecretario General
Asesor Legal
Receptor de Documentos
Jefe de la Seccién de Archivo General
Analista de Documentos
Jefe de la Seccion Registro Agrario
Operador de Microfim
Jefe del Departamento de Catastro Agrario
Asistente o Subjefe del Departamento de Catastro Agrario
Jefe Revisor de Tierras
Supervisor de Campo
Delineador y Técnico en GPS
Topografo
Revisor Técnico
Digitalizador
Jefe de Archivo Técnico

RELACIONES PUBILCAS
Jefe de Relaciones Publicas
Asistente de Relaciones Publicas
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UNIDAD DE COOPERACION EXTERNA
Jefe de Cooperacion Externa

DIVISION DE RECONVERSION EMPRESARIAL
Jefe de la Divisién de Reconversién Empresarial
Jefe del Departamento de Organizacion y Gestion
Jefe del Departamento de Pre inversién y Agro negocios
Jefe del Departamento de Mujer y Joven Rural
Jefe del Departamento de Fortalecimiento de las Centrales Campesinas
Técnico en Reconversion Empresarial
Técnico en Capacitacion Empresarial
Técnico en Agro negocios
Asistente Técnico en Reconversién Empresarial

DIVISION DE SERVICIOS LEGALES
Jefe de la Division de Servicios Legales
Subjefe Jefe de la Divisién
Jefe del Departamento de Afectacién /Dictamen Legal
Jefe del Departamento Juridico pendiente de encuesta
Asesor Legal
A Legal
A Juridico
Analista de Documentos

DIVISION DE TITULACION DE TIERRAS
Jefe de la Division de Titulacion de Tierras
Jefe del Departamento de Titulacion de Tierras Sector Reformado y Etnias
Jefe del Departamento de Titulacion de Tierras Sector Independiente
Asesor Legal
& Sector Reformado y Etnias
& Sector Independiente
Analista de Documentos
Transcriptor de Datos
Revisor Técnico
Enlace ante el Registro de la Propiedad

DIVISION DE ADMINISTRACION
Jefe de la Division de Administracion
Subjefe Jefe (a) de la Division de Administracion
Supervisor Regional
Asistente Administrativo
Jefe del Departamento de Contabilidad
Subjefe de Contabilidad
Contador
Jefe del Departamento de Presupuesto
Analista Presupuestario
Jefe del Departamento de Deuda Agraria
Contador Deuda Agraria
Auxiliar de Contabilidad
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Oficial de Crédito

Analista de Documentos

Tesorera General

Asistente de Tesoreria

Coordinador de la Unidad Local de Administracion de Bienes (ULAB)
Cotizador (Supervisor de Bienes)

Jefe de Administracion de Red

Técnico en Mantenimiento y Reparacién de Computadoras
Jefe del Departamento de Proveeduria
Encargado de Almacén Central

Cotizador

Jefe del Departamento de Servicios Generales
Secretaria Ejecutiva

Supervisor de Vigilancia

Vigilante

Supervisor (a) de Aseadoras

Aseadora

Encargado (a) de Correspondencia

Técnico Planta Telefonica

Operador de Planta Telefonica

Electricista

Mecanico

Ayudante de Mecanica Automotriz

Aucxiliar de Mantenimiento

Motorista

Operador de Fotocopiadora

Conserje

DIVISION DE RECURSOS HUMANOS
Jefe de la Divisién de Recursos Humanos
Subjefe Jefe de la Divisién
Jefe del Departamento de Capacitacion
Supervisor de Personal
Aucxiliar de Personal
Analista de Personal

DIVISION DE PLANIFICACION
Jefe de la Division de Planificacion
Jefe del Departamento de Proyectos
Técnico en Programacion y Control
Técnico en Proyectos
Planificador
Estadigrafo
Especialista en Proyectos
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DIVISION DE ATENCION A LOS PUEBLOS INDIGENAS Y AFRO HONDURENOS
Jefe de la Divisién de Atencidn a los Pueblos Indigenas y Afro hondurefios
Jefe del Departamento de Asesoria Legal
Jefe del Departamento de Asesoria Técnica
Jefe del Departamento de Desarrollo Empresarial

OFICINA REGIONAL AGRARIA
Jefe Regional
Secretario Regional
Procurador Agrario
Coordinador Programa de Titulacion Agrario
Administrador Regional
Jefe de Planificacion
Jefe de Reconversién Empresarial
Jefe de Catastro Agrario
Jefe del Departamento de Deuda Agraria
Especialista en Riesgos
Asistente Administrativo
Capacitador de Reforma Agraria
Asesor Titulacion de Tierras
Coordinador Unidad Técnica Regional
Coordinador del Programa de la Mujer y Joven Rural
Digitalizador
Asesor Legal
Enlace INA - [P
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IV.

LA DESCRIPCION DE FUNCIONES

Para la descripcion de las funciones de los puestos incluidos en este manual se aplico una encuesta de
andlisis del trabajo, de esta se desprende la siguiente informacion:

1)

2)

3)

4)

Informacién general del puesto.

Este apartado nos da a conocer el nombre del puesto que se esté evaluando, el lugar dentro de
la institucion donde esté ubicado y determina la posicién jerérquica del puesto, especificando si
supervisa personal como parte de su trabajo y sus relaciones identificadas con otros puestos
de trabajo.

Descripcion general del puesto:

En éste apartado se indica de manera general en qué consisten las tareas que se efectuan en
el puesto de trabajo, definiéndola asi:

> Anivel de Jefatura: Planificacién, organizacion, ejecucion y control o supervision.

> Anivel de empleados: Lo basico del puesto ejemplo: controla, elabora, efc.

Funciones Especificas:

Se refiere a las funciones representativas del puesto de trabajo, dando una idea general de las
mismas, permitiendo a quien las lea, se dé cuenta clara de lo que se espera hacer en el
puesto.

Clasificandolos en tres tipos de funcién asi:

1) Actuales o Permanentes: Actividades que se realizan a diario.

2) Otras Importantes o Frecuentes: Actividades que se ejecutan semanal 0 mensualmente.

3) Diversas o Eventuales: Son las que se llevan a cabo anualmente

Especificaciones del Puesto:

Se entiende los niveles de formacion y preparacion académica, técnica o de cualquier otra
indole, necesarios para el desempefio del puesto de trabajo; ademas de indicar los afios de
experiencia que se requieren, los conocimientos, actitudes y valores, que deben poseer los
candidatos a los puestos.
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Responsabilidad Por:
Describe el grado de responsabilidad primario o secundario por manejo de valores, procesos,
informacion, personal y material y equipo asignado.

Esfuerzo Mental:
Es el esfuerzo que se requiere para realizar el trabajo y este puede ser:
Mental: Es el grado de atencién que requiere el puesto, tanto en intensidad como en duracién,
para desempefiar las labores con cuidado y esmero. Este esfuerzo puede ser intenso,
moderado, minimo o ningun esfuerzo mental.
Fisico: Es la intensidad muscular, cantidad de fortaleza o resistencia requerida y la posicién
durante el trabajo, puede estar de pié o caminando, sentado o caminar largas distancia. El
esfuerzo puede ser, intenso, moderado, minimo o ninguna exigencia especifica
Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico:
Es el lugar donde se desarrolla el trabajo, si es limpio, caluroso, ventilado, mal ventilado, himedo,
bien iluminado o con malos olores si el ambiente es normal se usara buenas condiciones de
trabajo, ambiente agradable. Y cuales deberian ser las condiciones fisicas en las que se desarrolla
el puesto de trabajo.

Salud y Seguridad:

Dependiendo donde realiza su trabajo si su puesto de trabajo presenta riesgo en cuanto a la salud
y seguridad si es asi especifique.
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V.  PERFILES DE PUESTOS / CARGOS

El perfil es el conjunto de caracteristicas generales y especificas que debe tener alguien para
desempefiar de buena forma el puesto de trabajo; es producto de un trabajo de anélisis, en donde se
examina qué requisitos, caracteristicas, rasgos o competencias deben tener la persona para poder
desempefiar bien el puesto; es decir, qué rasgos subyacen detras de las funciones propias de un
puesto especifico. Por lo tanto el perfil es en definitiva el que establece las caracteristicas que se
buscara en los postulantes.

Ademas de esto, el perfil sirve para confeccionar el aviso de reclutamiento, el éxito en la obtencion de
postulantes adecuados al puesto que se solicita depende en gran manera del perfil que se tenga sobre
el puesto, de aqui parte que se genere un buen proceso de seleccion para las plazas vacantes.

Cada puesto de los del INA, se identifica mediante cédigo, cuya estructura obedece a una
representacion de digitos identificadores de: nivel, cargo y nimero de plaza. Es importante esta
nomenclatura basicamente porque se cumplen con la normativa de acceso a la informacién publica en
los aspectos de transparentar los procesos de elaboracién de planillas y facilitar las acciones de
rendicion de cuentas.
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PUESTOS POR ESTRUCTURA
Pertiles de los Pugstos
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Direccion y Subdirgccion Ejecutiva
Estructura;

Presidencia de la Republica

[ _
‘ |
Puestos / Cargos:

Ministro (a) Director (a) Ejecutivo (a)
Viceministro (a) Subdirector ()
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Direccion y Subdireccion Ejecutiva
l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Ministro Director Ejecutivo
Puesto del que depende Jerarquicamente: Presidente de la Republica
Puesto (s) que supervisa Directamente Todos

Departamento o Unidad a la que pertenece: Direccién Ejecutiva

Puesto al que podria ascender Ninguno

Puesto (s) a los que podria ser transferido Ninguno

Il. Descripcion General del Puesto.
Ejercer la administracion y representacion legal del Instituto en su categoria de Secretario de Estado.

lll. Funciones Especificas del Puesto.
Tareas Principales que realiza en la actualidad:

v" Proponer al titular del Poder Ejecutivo la organizacién interna del Instituto, ejercer la administracion de éste y
ejecutar las disposiciones que aquel adopte.

v" Proponer al titular del Poder Ejecutivo la emision de reglamentos y demas medidas que sean necesarias para
facilitar el logro de los objetivos del Instituto.

v Someter anualmente a la aprobacion del titular del Poder Ejecutivo el Proyecto de presupuesto por programas,
basandose en el Plan Operativo Anual y los estados financieros del Instituto.

v Nombrar, trasladar, promover, suspender o remover, de acuerdo con las disposiciones legales
correspondientes, a los funcionarios y empleados de la Institucion.

v Someter al titular del Poder Ejecutivo los informes legales, técnicos y financieros que sean necesarios para
adoptar acuerdos relacionados con las actividades del instituto.

v Adoptar, dentro de la esfera de sus atribuciones, todas las medidas indispensables para alcanzar los objetivos
del Instituto y resolver los asuntos que no fueran de la competencia del titular del Poder Ejecutivo o del
Consejo Nacional Agrario (CNA).

v Asistir con voz pero sin voto a las sesiones del CNA cuando éste lo invite.

v' Disponer de un Plan Nacional de Reforma Agraria, disefiado y consensuado con las organizaciones
campesinas, etnias, mujeres y ganaderos, que a su vez se integrara en la politica del sector agricola.

v" Remitir al Poder Ejecutivo, el informe anual de las labores realizadas por el Instituto.

v' Presentar al Poder Ejecutivo los Programas de Financiamiento de la Deuda Agraria.

v Realizar ofras atribuciones que le fueren sefialadas por la ley, los reglamentos, acuerdos o resoluciones del
titular del Poder Ejecutivo o del Consejo Nacional Agrario en la esfera de su competencia.
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IV. Especificaciones del Puesto
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:

Superior Titulo de Licenciado en Ciencias Juridicas, Abogado, Ciencias Sociales, Ingeniero Civil 0
Agrénomo.
Experiencia especifica indispensable para el desempeno del Puesto Afos 4

Conocimientos requeridos por el personal:

Relaciones Humanas

Cooperativismo Agrario

Desarrollo Agrario

Formacién de Cuadros Organizadores de Empresas de Reforma Agraria
Técnico en Desarrollo Agrario

Planificacion de Reforma Agraria

Formulacion de planes de area para Empresas Agrarias

Promocion Social para el Desarrollo

Técnicas de Ortografia y redaccién

Teoria de la Organizacién Social

Direccién de Reuniones

Estadistica Bésica

Técnicas de la Comunicacion

Como Dirigir Personal

Simplificacién de Métodos de Trabajo

Métodos y Técnicas de Instruccién

Procedimiento Legal de Afectacion y Adjudicacién de Tierras
Metodologia de Investigacién Social en la Administracion Publica
Procesos Normativos de la Adjudicacién de Tierras

Lineamientos Basicos de Reforma Agraria

Derecho social y Procedimiento Agrario

Procedimiento de Titulacion de Tierras del Sector Agrario

Ley de Procedimiento Administrativo

Procedimiento Legal Agrario

Realidad Agraria

Implementacién de Proyectos de Titulacion de Tierras en la Reforma Agraria
Sistemas de Informacion y Catastro para Legalizacién de Tenencia de Tierras
Planificacion de Empresas de Reforma Agraria

Administracion y Contabilidad de las Empresas de Reforma Agraria
Motivacion Social

Normas Parlamentarias

Movimientos Organizados

Leyes Normativas Agrarias

Derecho Administrativo

Recursos Legales Agrarios

Formacion de Procuradores y Asesores Agrarios y Tituladores de Tierras.

SN N N N N N N e N N N N N N N N N N N N N N N NN
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Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo X
Toma de decisiones
Capacidad de Negociacién y manejo de reuniones
Actitud para trabajar en equipo
Creativo, Emprendedor
Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social
Servicio al cliente (interno / externo)
10 Integridad
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo
13 Solida formacién en valores morales
14 Reconocida idoneidad profesional y personal
15 Habilidad para trabajar bajo presion

O OO N O WN -

X X X X X X X X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempefio del Puesto:
v' Relaciones Humanas

v Liderazgo

v Gestion del Talento Humano

v Inteligencia Emocional
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales.
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién
Supervision del trabajo de ofras personas.
Manejo de dinero, titulos 0 documentos afines.

XX X X X

Esfuerzo mental

v El cargo requiere de esfuerzo mental elevado que permita a la Direccion Ejecutiva la 6ptima toma de decisiones,
con amplia conciencia social combinada con solidaridad humana y justicia social, sin importar el esfuerzo o tiempo
dedicado.

El ocupante del cargo debe tener control emocional, con capacidad de trabajar en contextos bajo presién,
excelentes relaciones interpersonales, tolerante y con capacidad de manejo legal de conflictos; amable,
comunicativo, tolerante a la censura publica y con capacidad de enfrentar correctamente las presiones internas y
externas. Actitud disponible de laborar en dias y horas inhabiles.

v El trabajo requiere mas esfuerzo mental que fisico y sobre todo conocimiento amplio tanto de la materia agraria
como de las leyes relacionadas.

v" Sumado lo anterior al componente basico de voluntad, compromiso/solidaridad y honestidad.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v Ellla ocupante del cargo se desempefiara en un area especifica privada acondicionada, con suficiente iluminacion,
ventilacién y mobiliario de oficina, instrumentos y recursos necesarios (Computadora, impresora, scanner, escritorio,
sillas de recibo, muebleria, efc.

Salud y Seguridad

v El desempefio del cargo implica un relativo riesgo de seguridad del / la ocupante, quien dispondra de medios de
seguridad, comunicacién y movilizacién permanente. Ademas de cumplir con la normativa de higiene y seguridad
instaurada por la institucion.
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l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Viceministro Subdirector
Puesto del que depende Jerarquicamente: Ministro Director

Puesto (s) que supervisa Directamente Todos

Departamento o Unidad a la que pertenece: Direccién Ejecutiva

Puesto al que podria ascender Ministro Director

Puesto (s) a los que podria ser transferido Ninguno

Il. Descripcion General del Puesto.

Ejercer la administracion y representacion legal del Instituto en su categoria de Viceministro de Estado.

lll. Funciones Especificas del Puesto.

Tareas Principales que realiza en la actualidad:

N

Ordinariamente el Subdirector Ejecutivo desempefiara las funciones que sefiale el Director Ejecutivo.

Ejercer la representacion legal del Instituto.

Proponer al titular del Poder Ejecutivo la organizacién interna del Instituto, ejercer la administracion de éste y
ejecutar las disposiciones que aquel adopte.

Proponer al titular del Poder Ejecutivo la emisidn de reglamentos y demas medidas que sean necesarias para
facilitar el logro de los objetivos del Instituto.

Someter anualmente a la aprobacion del titular del Poder Ejecutivo el Proyecto de presupuesto por programas,
basandose en el Plan Operativo Anual y los estados financieros del Instituto.

Nombrar, trasladar, promover, suspender o remover, de acuerdo con las disposiciones legales
correspondientes, a los funcionarios y empleados de la Institucion.

Someter al titular del Poder Ejecutivo los informes legales, técnicos y financieros que sean necesarios para
adoptar acuerdos relacionados con las actividades del instituto.

Adoptar, dentro de la esfera de sus atribuciones, todas las medidas indispensables para alcanzar los objetivos
del Instituto y resolver los asuntos que no fueran de la competencia del titular del Poder Ejecutivo o del Consejo
Nacional Agrario.

Asistir con voz pero sin voto a las sesiones del Consejo Nacional Agrario cuando éste lo invite.

Disponer de un Plan Nacional de Reforma Agraria, disefiado y consensuado con las organizaciones
campesinas, etnias, mujeres y ganaderos, que a su vez se integrara en la politica del sector agricola.

Remitir al Poder Ejecutivo, el informe anual de las labores realizadas por el Instituto.

Presentar al Poder Ejecutivo los Programas de Financiamiento de la Deuda Agraria.

Realizar otras afribuciones que le fueren sefialadas por la ley, los reglamentos, acuerdos o resoluciones del
titular del Poder Ejecutivo o del Consejo Nacional Agrario en la esfera de su competencia.
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto.

Superior Titulo de Licenciado en Ciencias Juridicas, Abogado, Ciencias Sociales, Ingeniero Civil 0
Agrénomo.
Experiencia especifica indispensable para el desempeno del Puesto: Afos 4

Conocimientos requeridos por el personal:

Relaciones Humanas

Cooperativismo Agrario

Desarrollo Agrario

Formacién de Cuadros Organizadores de Empresas de Reforma Agraria
Técnico en Desarrollo Agrario

Planificacion de Reforma Agraria

Formulacion de planes de area para Empresas Agrarias

Promocion Social para el Desarrollo

Técnicas de Ortografia y redaccién

Teoria de la Organizacién Social

Direccién de Reuniones

Estadistica Bésica

Técnicas de la Comunicacion

Como Dirigir Personal

Simplificacién de Métodos de Trabajo

Métodos y Técnicas de Instruccién

Procedimiento Legal de Afectacion y Adjudicacién de Tierras
Metodologia de Investigacién Social en la Administracion Publica
Procesos Normativos de la Adjudicacién de Tierras

Lineamientos Basicos de Reforma Agraria

Derecho social y Procedimiento Agrario

Procedimiento de Titulacién de Tierras del Sector Agrario

Ley de Procedimiento Administrativo

Procedimiento Legal Agrario

Realidad Agraria

Implementacién de Proyectos de Titulacion de Tierras en la Reforma Agraria
Sistemas de Informacion y Catastro para Legalizacion de Tenencia de Tierras
Planificacion de Empresas de Reforma Agraria

Administracion y Contabilidad de las Empresas de Reforma Agraria
Motivacion Social

Normas Parlamentarias

Movimientos Organizados

Leyes Normativas Agrarias

Derecho Administrativo

Recursos Legales Agrarios

Formacién de Procuradores y Asesores Agrarios y Tituladores de Tierras.

AN N N N N N N N N N N N N N N N N N N N N N N N N N NN
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Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo X
Toma de decisiones
Capacidad de Negociacién y manejo de reuniones
Actitud para trabajar en equipo
Creativo, Emprendedor
Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social
Servicio al cliente (interno / externo)
10 Integridad
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo
13 Solida formacién en valores morales
14 Reconocida idoneidad profesional y personal
15 Habilidad para trabajar bajo presién

O oo N OIS WN -

X X X X X X X X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempefio del Puesto:
v Relaciones Humanas

v Liderazgo

v Gestion del Talento Humano

v Inteligencia Emocional
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales. X
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién X
Supervision del trabajo de ofras personas. X
Manejo de dinero, titulos 0 documentos afines. X

Esfuerzo mental

v El cargo requiere de esfuerzo mental elevado que permita a la Subdireccion Ejecutiva la éptima toma de
decisiones, con amplia conciencia social combinada con solidaridad humana vy justicia social, sin importar el
esfuerzo o tiempo dedicado.

El ocupante del cargo debe tener control emocional, con capacidad de trabajar en contextos bajo presion,
excelentes relaciones interpersonales, tolerante y con capacidad de manejo legal de conflictos; amable,
comunicativo, tolerante a la censura publica y con capacidad de enfrentar correctamente las presiones internas y
externas. Actitud disponible de laborar en dias y horas inhabiles.

v El trabajo requiere mas esfuerzo mental que fisico y sobre todo conocimiento amplio tanto de la materia agraria
como de las leyes relacionadas.

v" Sumado lo anterior al componente basico de voluntad, compromiso/solidaridad y honestidad.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v El ocupante del cargo se desempefiara en un area especifica privada acondicionada, con suficiente iluminacién,
ventilacién y mobiliario de oficina, instrumentos y recursos necesarios (Computadora, impresora, scanner, escritorio,
sillas de recibo, muebleria, etc.

Salud y Seguridad
v El desempefio del cargo implica un relativo riesgo de seguridad del ocupante, quien dispondra de medios de

seguridad, comunicacién y movilizacién permanente. Ademas de cumplir con la normativa de higiene y seguridad
instaurada la institucion.
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Asesoria Técnica
Estructura:

Presidencin de la Repiblic 1

Puestos | Cargos:

Astsor Legal dell Ministro (2) Director a] Ejecutivo (a:
Legal Teenico
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Asesoria Técnica

l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Asesor Legal de la Direccion Ejecutiva

Puesto del que depende Jerarquicamente: Ministro Director Ejecutivo / Vice Ministro Directora
Ejecutiva

Puesto (s) que supervisa Directamente Ninguno

Departamento o Unidad a la que pertenece: Direccién Ejecutiva

Puesto al que podria ascender Ministra Director Ejecutivo / Vice Ministro Director
Ejecutivo

Puesto (s) a los que podria ser transferido Jefe Regional, Jefe de Servicios Legales.

Il. Descripcion General del Puesto.
Brindarle al Ministro Director Ejecutivo / Vice Ministro Director Ejecutivo la Asesoria Legal, Técnica y Profesional en
materia de tenencia de tierras y aplicabilidad de la normativa legal agraria y demas Leyes para la toma de sus
decisiones ejecutivas y acorde a demandas por casos especificos solicitados.

lll. Funciones Especificas del Puesto.
Tareas Principales que realiza en la actualidad:

v Asesoria Legal al en materia general de tenencia de tierras al Ministro Director Ejecutivo / Vice Ministra Directora
Ejecutiva.

v Asesoria Legal relacionada a la aplicabilidad de la normativa legal agraria al Ministro Director Ejecutivo / Vice

Ministra Directora Ejecutiva.

Asesoria Legal en materia de Titulacidn de tierras a favor del Sector Reformado.

Planificacion de acciones de Reforma Agraria encomendadas por la Direccién Ejecutiva.

Coordinacion del personal integrante del componente legal en tareas y comisiones encomendadas por la DE.

Atencién de casos campesinos en representacion o ausencia del Ministro Director.

Asesoria a la DE en materia de Afectacion y Titulacion de Tierras.

Reuniones con Organizaciones Campesinas para analisis y atencion de conflictos agrarios.

Participacion asignada en reuniones interinstitucionales y del Ejecutivo.

Participacion en tareas operativas asignadas por la D.E.

Elaboracién de Informes de casos especiales sujetos a consulta.

Analisis de expedientes para informes sobre la procedencia legal de casos planteados por campesinos a la D.E.

Elaborar Notas Ejecutivas u Oficios de respuesta Interinstitucional de la D.E.

Acompafiamiento al D.E. en reuniones ejecutivas.

Participacion en reuniones internas relacionadas con la ejecucion de acciones de Reforma Agraria.

Asesoria eventual a consultas del componente legal y técnico interno de la Institucion y del Sector Campesino.

Gestiones de representacion ante Instituciones para agilizacion operativa de casos agrarios.

Giras a las Oficinas Regionales y Sectoriales Agrarias para atencién de casos agrarios.

Ejecucion de cuanta tareas legal sea ordenada por la D.E.

AN N N N N N N N N N VR NN
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Brindar asesoria legal en materia de afectacion de tierras, titulacion a favor de los Pueblos Indigenas y afro-
hondurefio.

Representar al Ministro Director ante diferentes instituciones del Estado como ser: ICF, BANADESA, IP, PATH II,
Relaciones Exteriores entre otras.

Redactar y tramitar acuerdos y Decretos Ejecutivos, Decretos Legislativos y convenios institucionales.

Brindar asesoria en materia catastral-legal.

Representar como delegado del Instituto Nacional Agrario ante el comité de Coejecutores de la fase Il del PATH Il

Representar al Instituto Nacional Agrario ante el Consejo Directivo de BANADESA.
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IV. Especificaciones del Puesto
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:
Superior Licenciado en Ciencias juridicas y Sociales o Abogado con especialidad en desarrollo agrario.

Experiencia especifica indispensable para el desempeno del Puesto Afos 4

Conocimientos requeridos por el personal:

Ley de reforma Agraria.

Ley para la Modernizacién y Desarrollo del sector Agricola.

Materia de Catastro Agrario

Convenio 169 de la Ol de los Pueblos Indigenas.

Cooperativismo Agrario

Desarrollo Agrario

Formacién de Cuadros Organizadores de Empresas de Reforma Agraria
Técnico en Desarrollo Agrario

Planificacion de Reforma Agraria

Formulacién de planes de area para Empresas Agrarias

Promocion Social para el Desarrollo

Técnicas de Ortografia y redaccién

Teoria de la Organizacién Social

Direccion de Reuniones

Estadistica Basica

Técnicas de la Comunicacion

Como Dirigir Personal

Simplificacién de Métodos de Trabajo

Métodos y Técnicas de Instruccidn

Procedimiento Legal de Afectacion y Adjudicacion de Tierras
Metodologia de Investigacién Social en la Administracion Publica
Procesos Normativos de la Adjudicacién de Tierras

Lineamientos Basicos de Reforma Agraria

Derecho social y Procedimiento Agrario

Procedimiento de Titulacién de Tierras del Sector Agrario

Ley de Procedimiento Administrativo

Procedimiento Legal Agrario

Realidad Agraria

Implementacién de Proyectos de Titulacion de Tierras en la Reforma Agraria
Sistemas de Informacion y Catastro para Legalizacion de Tenencia de Tierras
Planificacion de Empresas de Reforma Agraria

Administracion y Contabilidad de las Empresas de Reforma Agraria
Motivacion Social

Normas Parlamentarias

Movimientos Organizados

Leyes Normativas Agrarias

AN N N N N N N N N N N N N N N N N N N N N N N N N O N N VNN
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Derecho Administrativo

Recursos Legales Agrarios

Formacién de Procuradores y Asesores Agrarios y Tituladores de Tierras.
Caodigo Civil.

Ley del Instituto de la Propiedad.

Ley Forestal

AN N NI N RN

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo X
Toma de decisiones
Capacidad de Negociacién y manejo de reuniones

Actitud para trabajar en equipo

Creativo, Emprendedor

Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social

Servicio al cliente (interno / externo)

10 Integridad

11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo

13 Solida formacidn en valores morales

14 Reconocida idoneidad profesional y personal
15 Habilidad para trabajar bajo presién

OO N OB WN —

X X X X X X X X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:
Codigo Penal

Ley de Trabajo

Reglamento de la Ley IP.

Relaciones Humanas

Redaccion

Transparencia

Voluntad, compromiso y honestidad
Discrecionalidad

Lealtad

Confidencialidad puntual

Responsabilidad y paciencia en manejo de casos

AN N N N N N SR NR VR
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Grado

Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X

Responsabilidad sobre uso de materiales.

Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién
Supervision del trabajo de ofras personas.

Manejo de titulos 0 documentos afines.

XX X X X

Esfuerzo mental

v

El cargo requiere de esfuerzo y conocimiento mental y legal elevado, que permita que la Asesoria brindada a la
Direccién Ejecutiva sea 6ptima, con amplia conciencia social combinada con solidaridad humana y justicia social
asi como paciencia e interés para la solucién legal de los casos de los campesinos y suma comprension y atencidn
de los beneficiarios.

El ocupante del cargo debe tener control emocional, con capacidad de trabajar en contextos bajo presién,
excelentes relaciones interpersonales, tolerante y con capacidad de manejo legal de conflictos; amable,
comunicativa, tolerante a la censura publica y con capacidad de enfrentar correctamente las presiones internas y
externas. Actitud disponible de laborar en dias y horas inhabiles.

El trabajo requiere mas esfuerzo mental que fisico y sobre todo conocimiento legal amplio tanto de la materia
agraria como de las leyes relacionadas.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v

Contar con implementos mobiliarios, instrumentos y recursos necesarios (Computadora, impresora, scanner,
escritorio, sillas de recibo, muebleria, etc. En espacio adecuado, privado, ventilado iluminado y amplio.

Salud y Seguridad

v

El desempefio del cargo implica un relativo riesgo de seguridad del / la ocupante, quien dispondra de medios de
seguridad, comunicacidn y movilizacion permanente. Ademas de cumplir con la normativa de higiene y seguridad
instaurada la institucion.
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l. Informacion General del Puesto

Nombre del Puesto: Asesor Técnico de la Direccion Ejecutiva

Puesto del que depende Jerarquicamente: Ministro Director Ejecutivo / Vice Ministra Directora
Ejecutiva

Puesto (s) que supervisa Directamente Ninguno

Departamento o Unidad a la que pertenece: Direccién Ejecutiva

Puesto al que podria ascender Ministro Director Ejecutivo/ Vice Ministro Director
Ejecutivo

Puesto (s) a los que podria ser transferido Jefe Regional

Il. Descripcion General del Puesto
Brindarle al Ministro Director Ejecutivo / Vice Ministro Director Ejecutivo la Asesoria Técnica y Profesional en materia
agrondmica y avalos.

lll. Funciones Especificas del Puesto
Tareas Principales que realiza en la actualidad:

v Realizar investigaciones agrondmicas de campo.

Verificacién de datos de campo puntuales.

v" Avallios (valoracion de predios) de tierras de las Empresas Asociadas de Campesinos (EACP) y campesinos
individuales.

v" Generar apoyo a los campesinos (capacitacion) en aspectos agrondmicos / socio.

v" Coordinar acciones entre profesionales de diferentes ramos para beneficio del campesino hondurefio.

v Coordinar acciones entre representantes de la rama agropecuaria / agraria / social para beneficio de los
campesinos / empresas.

v Establecer puntual coordinacién con comisiones para recuperar bienes (tierras), realizando avaltios y que el INA
los recupere para su distribucion al necesitado.

v" Coordinar con el Departamento de Catastro para la ejecucion de avallos.

v' Revisar con el Ministro Director, Secretario y Subsecretario General, Jefes de Division y de Departamento los
planes a ejecutar.

<
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IV. Especificaciones del Puesto
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefo del Puesto:
Superior Abogado, Ingeniero Civil, Agronomo o profesional de la Agronomia con especialidad en
desarrollo agrario.

Experiencia especifica indispensable para el desempeno del Puesto Afos 4

Conocimientos requeridos por el personal.

v" Conocimiento en la rama agropecuaria

v Planificacion urbana y rural

v Generar orientacion a las empresas 0 campesinos
v" Conocimientos de informética y catastro

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo X
Toma de decisiones X
Capacidad de Negociacién y manejo de reuniones X
Actitud para trabajar en equipo X

Creativo, Emprendedor

Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social

Servicio al cliente (interno / externo)

10 Integridad

11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo

13 Solida formacion en valores morales

14 Reconocida idoneidad profesional y personal
15 Habilidad para trabajar bajo presién

OO N OB WN —

X X X X X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempefo del Puesto:
v" Conocimiento de leyes institucionales
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales. X
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién X
Supervision del trabajo de otras personas. X
Manejo de titulos 0 documentos afines. X
Esfuerzo mental

v El cargo requiere de esfuerzo mental, considerando que se tiene que coordinar, y planificar con otros profesionales
internos y externos a la institucion.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v Para la ejecucion de la principal actividad (avallios) no existe apoyo logistico, vehiculos y tiempo para la ejecucién
de los mismos.

Salud y Seguridad

v Por la forma de realizarse los avallos (sin seguridad y en terrenos distantes) si existe riesgo profesional, lo cual
también afecta nuestra salud fisica.
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Auditoria Interna
Estructura:

Presidenciade laRepiblica

Puestos / Cargos:

Jefe de Auditoria
Auditor |
Auditor Il

Auxiliar de Auditoria
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Unidad de Auditoria Interna

l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Jefe Auditoria Interna

Puesto del que depende Jerarquicamente: Ministro Director Ejecutivo / Direccién Ejecutiva
Puesto (s) que supervisa Directamente Personal de la Unidad de Auditoria
Departamento o Unidad a la que pertenece: Unidad de Auditoria Interna

Puesto al que podria ascender Asesor de la Direccion

Puesto (s) a los que podria ser transferido Jefe de Division Administrativa

Il. Descripcion General del Puesto.
Asesoramiento a la maxima autoridad ejecutiva, asi como examinar y evaluar los controles y las operaciones
realizadas por el personal de la Institucién para emitir opiniones y recomendaciones al respecto.

lll. Funciones Especificas del Puesto.
Tareas Principales que realiza en la actualidad:

Determinar el nivel de efectividad del control interno.

Examinar los procedimientos implementados por la Administracién en las operaciones realizadas.

Verificar el cumplimiento de las Leyes y Reglamentos.

Determinar si los resultados de las operaciones de la Institucién son consistentes con los objetivos y metas de la
misma.

Evaluar el Plan Operativo Anual institucional.

Revision de estados financieros.

Emitir opiniones y recomendaciones a la Maxima Autoridad Ejecutiva.

Informes periddicos a la Maxima Autoridad sobre situaciones encontradas.

Seguimiento a las Recomendaciones emitidas.

Aprobar los informes de las auditorias practicadas por el personal operativo de la Unidad.

Reuniones periddicas con el supervisor de auditoria para conocer los avances de las comisiones de auditoria.
Coordinacion de trabajo de revision de los informes con la asistente de la Unidad de auditoria.

Revisién de medios de pruebas y papeles de trabajo.

Representacién de la Unidad en las reuniones convocadas por el TSC y ONADICI.

Aprobar la planificacion de auditoria realizadas por las comisiones de auditoria.

Vigilar el cumplimiento de la presentacion de cauciones y declaracién jurada de bienes.

Coordinacion con la asistente en los procesos de evaluacion del personal de la Unidad.

Supervisiones a nivel de Jefaturas para evaluar el desempefio de los mismos.

Asesorar a la maxima autoridad ejecutiva.

ASENENEN
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:

secundaria Perito Mercantil y Contador Publico
Superior Licenciatura en Contaduria Publica, Administrativas o Econdémicas o Abogado.
Experiencia especifica indispensable para el desempeno del Puesto. Afos

Conocimientos requeridos por el personal:

v Conocimiento de las Leyes y Reglamentos aplicables en materia de auditoria
v" Conocimiento de las politicas y normas de Control Interno

v" Conocimientos contables y administrativos

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio
Liderazgo X
Toma de decisiones
Capacidad de Negociacién y manejo de reuniones
Actitud para trabajar en equipo
Creativo, Emprendedor
Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social
Servicio al cliente (interno / externo)
10 Integridad
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo
13 Solida formacion en valores morales
14 Reconocida idoneidad profesional y personal
15 Habilidad para trabajar bajo presién

O oo N OB WN -
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Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:
v" Conocimientos en computacién

Excelentes relaciones humanas

Etica Profesional

Habilidad para manejo de grupos

Liderazgo

ASRNENEN

Bajo
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales.
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién
Supervision del trabajo de ofras personas.
Manejo de titulos 0 documentos afines.

XX X X X

Esfuerzo mental

v Capacidad de manejo de conflictos, con actitud proactiva, dinamico y analitico; debido a la complejidad del trabajo
debe ser una persona con integridad moral, amable y comunicativa, capaz de mantener confidencialidad en lo que
se realiza.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v Independencia absoluta para realizar los trabajos, apertura y apoyo total de la maxima autoridad para desarrollar

eficientemente las funciones de la auditoria, asignacién y aprobacion de recursos econdémicos (pasajes y viaticos)
para realizar las actividades programadas.

Salud y Seguridad

v" Contar con las medidas de higiene y seguridad establecidas en la institucién.
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I. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Auditor I

Puesto del que depende Jerarquicamente: Jefe de la Unidad de Auditoria Interna

Puesto (s) que supervisa Directamente Ninguno

Departamento o Unidad a la que pertenece: Unidad de Auditoria Interna

Puesto al que podria ascender Asistente de la Unidad de Auditoria Interna, Supervisora
Puesto (s) a los que podria ser transferido Divisién Administrativa, Contabilidad y Planificacién

Il. Descripcion General del Puesto.

Fiscalizar y vigilar que las operaciones de la institucion se ejecuten con transparencia y apego a las disipaciones
legales. Realizar trabajos que contribuyan a facilitar los procesos de la auditoria, detectando areas de riesgo para ser
corregidas.

lll. Funciones Especificas del Puesto.

Tareas Principales que realiza en la actualidad:

AN N N N N N N N N N SR NN

AN

Elaboracién del Plan Operativo Anual.

Identificar &reas criticas para darles prioridad en el abordaje del trabajo.

Proponer costos para cada actividad.

Organizar y coordinar con el personal operativo el cumplimiento del POA.

Asignar personal operativo para conformar las comisiones de auditoria.

Elaborar Ordenes de Trabajo.

Elaborar las Cartas Credenciales de la comisién de Auditoria.

Supervisar y Evaluar el desempefio del personal de la Unidad.

Coordinar con la Supervisora de Auditoria la revisidn de los informes.

Apoyar al personal operativo en consultas que resultan de los procesos de auditoria.

Evaluar mensualmente el trabajo que realiza el personal de la Unidad.

Reuniones periddicas con el personal de la Unidad.

Asistir a reuniones en ausencia de la Auditora Interna.

Elaboracién de informes trimestrales y semestrales presentados tanto al TSC como a la Division de Planificacion.
Colaboracion a la Auditora Interna en relacion a las asesorias solicitadas a la Unidad.

Participar en procesos de licitaciones.

Seguimiento de Recomendaciones emitidas por la Unidad de Auditoria Interna.

Colaborar con la asistencia de la UAI en la elaboracion del anteproyecto de presupuestos POA

Facilitar los instrumentos técnicos para el desarrollo de las auditorias programadas en el POA e investigaciones
especiales.

Supervisar las comisiones de Auditorias.

Asignar a los equipos de auditores las actividades que deben realizar en el cumplimiento a las 6rdenes de trabajo
emitidas.

Revisar y aprobar la planeacién y los programas de trabajo elaborados por los jefes de equipo.
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v' Supervisar las tareas asignadas y el avance respecto al cumplimiento de la planeacion y programacién de las
auditorias.

Efectuar giras de supervision a las comisiones de auditoria.

Revisar y corregir el contenido de los informes borradores que presentan los jefes de equipo de las auditorias
realizadas.

Velar por el correcto manejo y custodias de los archivos de los papeles de trabajo.

Remitir el informe de las auditorias realizadas a la asistente de la UAI para su revision y aprobacion.

Realizar las funciones de jefe de equipo ante la ausencia del mismo

Colaborar con la asistente de la UAI conforme a la ejecucion de POA de la unida.

Realizar investigaciones especiales a solicitud expresa del auditor interno o de la asistente de la UAI.

ANEAN
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:

Basica Perito Mercantil y Contador Publico
Superior Licenciatura en Contaduria Publica, Administrativas 0 Economicas
Experiencia especifica indispensable para el desempeno del Puesto Afos 2

Conocimientos requeridos por el personal

Ley Reglamento y Normativa emitidas por el TSC.

Leyes, Reglamentos y Manuales aplicables en la Institucién.

Conocimiento sobre Control Interno y Gestidn de Riesgos.

Conocimiento en Administracién Publica.

Conocimiento y manejo de computacion (Office, Excel)

Conocimiento de la normativa que regula la auditoria interna gubernamental.

AN NN N NI

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo
Toma de decisiones
Capacidad de Negociacién y manejo de reuniones
Actitud para trabajar en equipo
Creativo, Emprendedor
Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social
Servicio al cliente (interno / externo)
10 Integridad
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo
13 Solida formacion en valores morales
14 Reconocida idoneidad profesional y personal
15 Habilidad para trabajar bajo presion

O oo ~NOOT s WN -
>
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Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:
Sistémico, objetivo y profesional

Dinamico y diligentes

Actualizado en relacion a las practicas auditorias

Capacidad de analisis y redaccion

Sentido Comun

Capacidad de redaccion

Buena Ortografia

AN NN YN RN
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales.
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién
Supervision del trabajo de ofras personas.
Manejo de titulos 0 documentos afines.

> X X X

Esfuerzo mental

v La labor de auditoria requiere un nivel maximo de concentracion, andlisis y capacidad de trabajar bajo presion.
Capacidad de trabajar en equipo con actitud disponible de laborar en dias y horas inhabiles, iniciativa propia,
capacidad comunicativa, buenas relaciones interpersonales.

v Eltrabajo de auditoria requiere de concentracién.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v Se requiere de equipamiento de computadora e impresora, es necesario que se esté en un ambiente tranquilo por
la concentracion que se requiere, es conveniente que cada quien tenga su cubiculo y no un espacio abierto.

Salud y Seguridad

v Por lo delicado y el tipo de trabajo que se realiza es necesario que se asigne un vehiculo a la Unidad de Auditoria

para no viajar en bus cuando se va a ofras regionales, exponiéndonos a la delincuencia y robo/extravié de la
documentacion.
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l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Auditor II

Puesto del que depende Jerarquicamente: Auditora Interna

Puesto (s) que supervisa Directamente Ninguno

Departamento o Unidad a la que pertenece: Unidad de Auditoria Interna
Puesto al que podria ascender Jefe de Equipo

Puesto (s) a los que podria ser transferido Contabilidad y Deuda Agraria

Il. Descripcion General del Puesto.

Verificar y asegurar que las operaciones realizadas en la Instituciéon estan acorde con las leyes y reglamentos
vigentes y aplicables a la Institucién.

lll. Funciones Especificas del Puesto.

Tareas Principales que realiza en la actualidad:

Planificar las auditorias asignadas.

Preparar programas para realizar las auditorias y cuestionarios de control interno
Determinar el alcance que tendra la auditoria.

Preparar papeles de trabajo

Realizar auditorias financieras y de cumplimiento legal.

Practicar arqueos y verificar conciliaciones bancarias.

Asignar trabajos a los auditores auxiliares.

Revisién de los trabajos realizados por los auxiliares.

Elaboracién de informes.

Sustentar debidamente los hallazgos encontrados.

Realizar investigaciones especificas.

Planificar los procedimientos para realizar la investigacion.

Establecer e identificar medios alternos para efectuar la investigacion.

Sustentar con medios de prueba los hallazgos encontrados.

Revisar documentacion necesaria para realizar una auditoria.

Participar en descargo y subastas de bienes.

Evaluar el desempefio de los auditores auxiliares.

Coordinar trabajos con los auxiliares para documentar y respaldar las auditorias plasmados en los papeles de
trabajo.

Referenciar los papeles de trabajo.

AN N N N N N N N N N N N RN NN
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:

Basica Perito Mercantil
Superior Pasante de la carrera de contaduria publica o carrera a fin
Experiencia especifica indispensable para el desempeno del Puesto Afos 3

Conocimientos requeridos por el personal:

Conocer el funcionamiento institucional

v Conocimiento de las leyes y reglamentos aplicables a la institucion
v" Conocimiento basico de auditoria
v
v

AN

Conocimiento de contabilidad y administracién financiera
Conocimiento bésico en computacion (Word y Excel)

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo X
Toma de decisiones
Capacidad de Negociacion y manejo de reuniones
Actitud para trabajar en equipo
Creativo, Emprendedor
Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social
Servicio al cliente (interno / externo)
10 Integridad
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo
13 Solida formacion en valores morales
14 Reconocida idoneidad profesional y personal
15 Habilidad para trabajar bajo presion

OO N OB WhN -

X X X X X X X X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:

v" Conocimientos en elaboracién y referenciacion de papeles de trabajo
v Conocimiento de control interno

v" Conocimiento de la normativa emitida por el TSC.

v" Redaccion y Ortografia
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales.
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién
Supervision del trabajo de ofras personas.
Manejo de titulos 0 documentos afines.

XX X X X

Esfuerzo mental

v Capacidad de interpretacion y analisis, el trabajo requiere de mucha concentracion y sentido comun, asi como
poder trabajar bajo presién.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v Equipamiento de mobiliario y equipo de oficina, un espacio fisico mas amplio y tranquilo.

Salud y Seguridad

v' Deben existir las medidas de higiene y seguridad minimas para poder realizar nuestro trabajo.
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l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Auxiliar de Auditoria
Puesto del que depende Jerarquicamente: Auditora Interna

Puesto (s) que supervisa Directamente Ninguno

Departamento o Unidad a la que pertenece: Unidad de Auditoria Interna
Puesto al que podria ascender Auditor Il

Puesto (s) a los que podria ser transferido Contabilidad y presupuesto

Il. Descripcion General del Puesto.

Colaborar en las labores de auditoria a los jefes de equipo asi como en la revisién de documentacién necesaria para
ejecutar la auditoria.

lll. Funciones Especificas del Puesto.

Tareas Principales que realiza en la actualidad:

AN N N N O O N N NN

<<

Revisién de documentos.

Comprobar la veracidad de los gastos.

Comprobar cifras aritméticas

Revisar que la documentacién sea suficiente, oportuna y evidencie el gasto.

Asistencia y colaboracion a los Jefes de equipo en la ejecucién de auditorias.

Desarrollar lo establecido en el programa de auditoria de acuerdo a lo indicado por el Jefe de equipo.
Practicar inventarios fisicos de mobiliario y equipo-, asi como de levantamiento de titulos de propiedad.
Conservar y archivar los papeles de trabajo.

Obtener los medios de prueba que sustentes los hallazgos encontrados.

Comprobar la correcta percepcién de los ingresos v si estos fueron debidamente contabilizados.
Verificar la asistencia del personal, asi como determinar si son correctos o no los mecanismos implementados
para controlar la asistencia.

Emitir recomendaciones para contribuir a mejorar el control interno institucional.

Verificar el cumplimiento de las Leyes y Reglamentos.
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:

Primaria Completo

Basica Perito Mercantil y Contador Publico

Superior Pasante de la carrera de contaduria publica o alguna a fin

Experiencia especifica indispensable para el desempefio del Puesto. Afos 1

Conocimientos requeridos por el personal:
v" Conocimiento basico en auditoria

v" Conocimiento basico en computacion

v" Conocimientos contables y Administrativos

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo X
Toma de decisiones
Capacidad de Negociacién y manejo de reuniones
Actitud para trabajar en equipo
Creativo, Emprendedor
Excelente nivel de comunicacion (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social
Servicio al cliente (interno / externo)
10 Integridad
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo
13 Solida formacion en valores morales
14 Reconocida idoneidad profesional y personal
15 Habilidad para trabajar bajo presién

O oo N OB WN -
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Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:
v Elaboracién de papeles de trabajo
v" Buena redaccion y ortografia
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales.
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién
Supervision del trabajo de ofras personas.
Manejo de titulos 0 documentos afines.

XX X X X

Esfuerzo mental

v Esfuerzo mental y concentracién para realizar las tareas asignadas con responsabilidad
v Capacidad de interpretacion y de analisis.

v Acucioso.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v Ambiente silencioso, ordenado, limpio y amplio.
v' Equipados de computadoras, sumadoras e impresoras, asi como todo el material logistico.

Salud y Seguridad

v Todas las medidas de higiene requeridas para que un empleado realice su trabajo de forma eficiente.
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Procuraduria Agraria
Estructura:

Presidenciade laRepiblica

1|

Puestos / Cargos:

Jefe de Procuraduria
Procurador Agrario
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Procuraduria Agraria
l. Informacién General del Puesto.
Nombre del Puesto: Jefe de Procuraduria Agraria
Puesto del que depende Jerarquicamente: Ministro Director Ejecutivo
Puesto (s) que supervisa Directamente Procuradores Agrarios
Departamento o Unidad a la que pertenece: Procuraduria Agraria
Puesto al que podria ascender Vice Ministra o Ministra
Puesto (s) a los que podria ser transferido Asesor Legal de la Direccion Ejecutiva

Il. Descripcion General del Puesto.

Representar y Asesorar ante la institucién a los campesinos del Sector Reformado y a los pequefios y medianos
productores en asuntos relacionados con el proceso de agrario.

Coordinar, planear, supervisar y orientar permanentemente el trabajo que realicen los Procuradores Agrarios a nivel
Central y Regional.

lll. Funciones Especificas del Puesto.

Tareas Principales que realiza en la actualidad

<

Asesorar a los Procuradores Agrarios en los casos cuya representacion ostenten.

Instruir a los Procuradores Agrarios a llevar un archivo personal de los diferentes casos que conocen.

Realizar reuniones con los encargados de conflictos agrarios de las Organizaciones Campesinas para conocer los
problemas de las diferentes solicitudes planteadas.

Celebrar reuniones de trabajo periédicamente con los Procuradores Agrarios para analizar los diferentes casos
que representan y ver si se le estan dando el debido proceso conforme a la ley por parte de las autoridades del
instituto.

Recibir mensualmente los informes de los Procuradores Agrarios de las actividades, gestiones realizadas, logros,
problemas encontrados vy lo pendiente por resolver y evaluar las mismas.

Monitorear con los Procuradores Agrarios a nivel nacional los expedientes que se remiten a las Oficinas
Regionales para darles el seguimiento respectivo.

Participar en reuniones con la Comision Legal de la Direccion Ejecutiva, Organizaciones Campesinas y
Procuradores Agrarios para buscarles solucion a las diferentes demandas planteadas.

Elaborar el Plan Operativo Anual y Presupuesto del Departamento.

Realizar giras de trabajo a las diferentes Oficinas Regionales para supervisar, revisar y monitorear el trabajo
realizado por los Procuradores Agrarios Regionales.

Presentar mensualmente a la Direccién Ejecutiva un informe de actividades realizadas por el Departamento.
Realizar cualquier otro trabajo técnico - legal ya sea por iniciativa propia o por asignacion de la Direccidn
Ejecutiva.
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ASAN

Apoyar a las Empresas Campesinas asesorandolas y orientandolas en sus demandas.

Supervisar y monitorear las actividades que realizan los Procuradores Agrarios en las diferentes instancias donde
se ventilen sus asuntos.

Participar en reuniones Interinstitucionales relacionadas con actividades que sean para beneficio del sector
reformado.

Participar en reuniones con las diferentes Jefaturas de la institucion en representacion del Departamento.
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempeno del Puesto:
Superior Licenciado en Ciencias juridicas y Sociales o Abogado con especialidad en desarrollo agrario.

Experiencia especifica indispensable para el desempeno del Puesto. Afos 3

Conocimientos requeridos por el personal:

Amplio conocimiento de la Ley de Reforma Agraria
Ley para la Modernizacion y el Desarrollo del Sector Agricola y su Reglamento
Codigo de Procedimiento Administrativo

Ley de Procedimiento Administrativo

Ley del Medio Ambiente

Ley Forestal

Ley de Municipalidades

Ley de la Propiedad

Constitucion de la Republica

Reglamento del Consejo Nacional Agrario

AN N N NN Y Y NN

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo X
Toma de decisiones
Capacidad de negociacion y manejo de reuniones
Actitud para trabajar en equipo
Creativo, Emprendedor
Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social
Servicio al cliente (interno / externo)
10 Integridad
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo
13 Solida formacion en valores morales
14 Reconocida idoneidad profesional y personal
15 Habilidad para trabajar bajo presion

O oo ~NOOT B WN -

X X X X X X X X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:

v' Computacién, Buena Ortografia y Redaccion

v" Manejar Buenas Relaciones Interpersonales

v Tener vocacion de servicio y habilidad para manejar Conflictos Agrarios
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales. X
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacioén. X
Supervision del trabajo de ofras personas. X
Manejo de titulos 0 documentos afines. X

Esfuerzo mental

v Esfuerzo mental elevado, porque se tiene que razonar casos de demandas, en los cuales se analizan las leyes y
hay que tener concentracién al estudiar las mismas.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v Se necesitan instalaciones acondicionadas, bien ventiladas e iluminadas, con cubiculos para cada Procurador
Agrario, para que tengan privacidad al momento de atender a sus clientes, con su respectivo equipo y mobiliario en
buen estado.

Salud y Seguridad

v En cuanto a salud no hay riesgo, pero si en cuanto a la proteccién del personal de este Departamento se necesita
tener seguridad en vista que nuestra oficina, es de las mas visitadas con frecuencia en esta institucion.
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l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Procurador Agrario

Puesto del que depende Jerarquicamente: Jefe de la Unidad de Apoyo Procuraduria Agraria

Puesto (s) que supervisa Directamente Ninguno

Departamento o Unidad a la que pertenece: Procuraduria Agraria

Puesto al que podria ascender Secretario General, Sub-Secretario, Jefe Procuraduria
Agraria,  Asesor de la Direccién y Sub-Direccién
Ejecutiva.

Puesto (s) a los que podria ser transferido Secretario General, Sub-Secretario, Jefe de Procuraduria
Agraria, Asesor de la Direccidn Ejecutiva y Sub-Direccion
Ejecutiva.

Il. Descripcion General del Puesto.
Patrocinar gratuitamente a los campesinos ante el Instituto Nacional Agrario, Tribunales de Alzada, Consejo Nacional
Agrario, Corte Suprema de Justicia y otras instituciones referente a la obtencion y legalizacion de tierras destinadas
a la reforma agraria.

lll. Funciones Especificas del Puesto.
Tareas Principales que realiza en la actualidad:

v' Representar al Sector Reformado (EACP, COOP, GC.) en virtud del poder conferido por ellos, para que se solicite
ante las autoridades del INA, la obtencién de beneficios contemplados en la politica agraria, haciendo las
diligencias necesarias para el logro de sus pretensiones (Tramite de expropiacion, denuncias, recuperacion,
adjudicacion, constitucién de empresas y cooperativas) y a pequefios y medianos productores individuales.

v' Brindar asesoria legal al Sector Reformado (EACP, COOP y GC.) e individuales en los diversos conflictos que se
suscitan dentro del procedimiento agrario.

v" Presentar mensualmente al Jefe de Procuraduria Agraria un informe de actividades, gestiones realizadas y logros
obtenidos durante el mes, sefialando los problemas encontrados, la solucion de los mismos y los asuntos
pendientes de resolver.

v' Elaborar y dar seguimiento a las solicitudes presentadas en Oficina Central y los expedientes de solicitudes de
tierra provenientes de las Oficinas Regionales.

v Interposicién de recursos ante el INA (Reposicidn, apelacién de hecho, revisién) ante el Consejo Nacional Agrario
(apelacién) ante la Corte Suprema de Justicia (amparo),

v Reuniones calendarizadas con el Director Ejecutivo y cada uno de los Procuradores Agrarios asignados a los
diferentes organizaciones para exponer casos conflictivos y dar soluciones a los mismos.

v Librar excitativa para resolver problemas agrarios que se presentan entre Empresas Campesinas con particulares,
cooperativas, con otra organizacion, alcaldes municipales, comunidad indigena.

v" Coordinar acciones permanentes con los Procuradores Agrarios Regionales para dar seguimiento y agilizar los
expedientes que se encuentran en las diversas Oficinas Regionales.

v" Llevar un control de asuntos pendientes de los casos asignados a cada Procurador.

v" Acompafiamiento al sector reformado ante diversas instituciones (Instituto de Conservacion Forestal, Cultura y
Turismo, IDHECOOP, DIGIPESCA, Instituto de la Propiedad, BANADESA, SAG, Ministerio de Poblacién del
Interior, Medio Ambiente)
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Asesoramiento en el funcionamiento de la vida orgénica de las EACP, en base a sus estatutos.

Llevar un control de visitas de las personas que llegan al Departamento.

Revisién de expedientes en las Oficinas Regionales de las diferentes organizaciones campesinas y sector
individual.

Acompafiar a nuestros representados ante denuncias incoadas contra ellos por el Ministerio Publico, Instituto de
Conservacion Forestal, Direccion Nacional de Investigacion Criminal.

Monitorear el sistema de base de datos de las Secretaria General.
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:
Superior Licenciado en Ciencias juridicas y Sociales o Abogado con especialidad en
desarrollo agrario.

Experiencia especifica indispensable para el desempefio del Puesto. Afos 2

Conocimientos requeridos por el personal:
Ley de Reforma Agraria

Ley para la Modernizacién y el Desarrollo del Sector Agricola
Ley de Municipalidades

Ley de Procedimiento Administrativo

Ley de la Propiedad

Ley de Medio Ambiente

Reglamento del Consejo Nacional Agrario
Codigo de Procedimiento Administrativo
Ley Forestal

Constitucion de la Republica.

AN N N NN Y Y NN

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo

>

Liderazgo

Toma de decisiones

Capacidad de Negociacién

Actitud para trabajar en equipo

Creativo, Emprendedor

Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social

Servicio al cliente (interno / externo)

10 Integridad

11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo

13 Solida formacion en valores morales

14 Reconocida idoneidad profesional y personal
15 Habilidad para trabajar bajo presidn

O©oOoO NI WwDN -

X X X X X X X X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:
v Seminario sobre Cédigo de Procedimientos Penales.

v Seminario sobre Cédigo de Procedimientos Civil.

v' Computacion avanzada y redaccion

v Capacitacién sobre derecho humano.
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales. X
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién X
Supervision del trabajo de ofras personas. X
Manejo de titulos 0 documentos afines. X
Esfuerzo mental

v Si; en virtud que se necesita razonamiento de los escritos a presentar, se analiza el problema agrario presentado;
el estudio de las diferentes leyes para la aplicacién en caso de recursos y la solucion de los mismos.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

Oficina amplia con aire acondicionado.

Mobiliario adecuado para la atencidn al publico.

Sala de espera para los campesinos.

Mantenimiento de las oficinas.

Computadora para cada Procurador.

Cubiculo por Procurador para la privacidad de la atencién a cada cliente.
Internet para revisién de antecedentes de dominio, leyes.

Base de datos de los expedientes.

Acondicionamiento para sala de sesiones.

NN N N N VNN

Salud y Seguridad

v En cuanto a salud no hay riesgo, pero en la seguridad si necesitamos control de la vigilancia para las personas que
visitan el Departamento (Detector de metal).
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Transparencia
Estructura:

Presidenciade laRepublica

[
—

[ij

Puestos | Gargos:
Cficil de formacion Publica
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Unidad de Transparencia

l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Oficial de Informacién Publica
Puesto del que depende Jerarquicamente: Ministro Director Ejecutivo

Puesto (s) que supervisa Directamente Ninguno

Departamento o Unidad a la que pertenece: Unidad de Transparencia

Puesto al que podria ascender Oficial de Informacion Publica

Puesto (s) a los que podria ser transferido Jefe de Informatica, Asesor Técnico

Il. Descripcion General del Puesto.
Responsable inmediato del funcionamiento eficaz del correspondiente subsistema de informacion Publica, de la
recepcion de las peticiones de acceso a la informacién publica, asi como del suministro de la informacion solicitada.

lll. Funciones Especificas del Puesto.
Tareas Principales que realiza en la actualidad:

v Soporte técnico del subsistema de la pagina Web y sistematizacién de la informacién

v Facilitar al ciudadano el acceso al Sistema Nacional de Informacién Publica (SINAIP) y todos sus subsistemas
electrénicos y escritos.

v Gestionar y dar seguimiento a la conformacién y funcionamiento de la pagina Web.

v Prestacion de un servicio de consulta por esta via y el acceso por los ciudadanos.

v Elaborar informe estadistico de actividades y reportar en forma mensual al Instituto de Acceso a la Informacion
Publica.

v Actualizar periédicamente la informacion Institucional a través de medios electronicos o instrumentos
computarizados

v' Coordinar con el personal técnico de la red de cdmputo el trabajo que esta actividad demande.

v" Coordinar con la Administracién y sus dependencias la informacion de actividades que deben reportarse segun la
Ley de Transparencia.

v Solicitar y mantener actualizados procedimientos, tasas y derechos que se aplican en el INA: Catastro Agrario;

Titulacién de Tierras, Procuraduria Agraria; Deuda Agraria (incluyendo emisidn de bonos), Etc.

Crear y mantener actualizados la informacién requerida por la Ley de Transparencia.

Recopilar y publicar, cuando sea procedente, toda gestién y desempefio de la Institucion, especialmente a través

de los medios electronicos o escritos disponibles.

Ofrecer un servicio continuo, en dias habiles y en un horario preestablecido.

Recepcion y respuesta de las peticiones de acceso a la informacién publica

Procesar las solicitudes de informacién y canalizarlas a la oficina que corresponda.

Cumplir con el suministro de informacién que manda la Ley de Transparencia sobre la ejecucion de actividades

del INA.

Documentar las peticiones de informacion de parte de la ciudadania, por medio de los formatos oficiales para tal

efecto.

v" Resolver en el término de diez (10) dias laborables, declarandose con o sin lugar la peticion, fundamentando la
misma y comunicandola por escrito al solicitante.

v' Soporte Técnico y Administracion Servidor de Correo Electronico

2NN
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Administra el Dominio ina.hn (Cuentas de usuarios, cuotas, seguridad y clientes de correo electrénico)
Administrador de la pagina web

Monitorear via analizador de trafico las estadisticas de los accesos al portal Institucional.

Es miembro del comité de licitaciones y participa en todo el proceso.

Es miembro del comité de compras con voz pero sin voto. (Reglamento de compra de bienes y suministros INA)
Realiza actividades de manera conjunta con Oncae, Honducompras, Red de Desarrollo Sostenible, Soy Servidor y
Navega,

Asesora y auxilia a la Division Administrativa y al Departamento de Computo en consultas técnicas.
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempeno del Puesto:

Superior Profesional Universitario con conocimientos de Informatica (Segun Acuerdo IAIP-007-2008 del
23 de junio de 2008)
Experiencia especifica indispensable para el desempeno del Puesto. Afos 3

Conocimientos requeridos por el personal:

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento

Sélidos conocimientos en Tecnologias de la Informacion

Habilidades de Web master o administrador y Seguridad Informética

Vision amplia del trabajo que realizan las diferentes dependencias u oficinas de la Institucion
FTP (Transferencia de archivos)

Ofimética

AN N N NN

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
1 Liderazgo X
2  Toma de decisiones X
3 Capacidad de Negociacion y manejo de reuniones X
4 Actitud para trabajar en equipo X
5  Creativo, Emprendedor X
6  Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito) X
7 Pensamiento estratégico y visionario X
8  Sensibilidad social X
9  Servicio al cliente (interno / externo) X
10 Integridad X
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento X
12 Confianza en si mismo X
13 Solida formacion en valores morales X
14 Reconocida idoneidad profesional y personal X
15 Habilidad para trabajar bajo presion X
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Conocimiento Complementario para el desempefio del Puesto:
v Paquetes de oficina y Aplicativos gréficos

v Buenas Relaciones Humanas

v Excelente Ortografia y Gramética

v Etica Profesional

Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales. X
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién X
Supervision del trabajo de ofras personas. X
Manejo de documentos. X
Esfuerzo mental

v Bastante esfuerzo mental y control en la mayoria de los casos.

v Bastante concentracién por el alto grado de responsabilidad, sanciones e Infracciones Administrativas, Delitos y
Sanciones Penales, Prohibiciones, Restricciones y Obligaciones que se tienen que cumplir.

v Requiere mucha organizacion, control de fechas ya que se trabaja con plazos para la entrega, para el fiel
cumplimiento de la Ley.

v Eltrabajo fisico realizable es minimo en comparacién con el esfuerzo mental.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

La implementacion de Oficinas de Transparencia (Centro de Atencion Ciudadano) estandarizados en las instituciones
descentralizadas, desconcentradas y auténomas del Gobierno Central, a fin dar pleno cumplimiento a la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (LTAIP), requiere los elementos necesarios y suficientes para que
sirva como referente de implementacion y, también, como su instrumento de verificacion: En el caso del INA aun
hacen falta algunas obligaciones. La informacion detallada abajo, es de estricto cumplimiento.
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1) ESPACIO FiSICO

v

Las Instituciones descentralizadas, desconcentradas y auténomas del Gobierno Central dispondran de un
espacio fisico adecuado para la instalacién e implementacion de la Oficina de Informacion Publica
(Transparencia Institucional). Debera contar con un area suficientemente amplia para que permanezcan,
minima y comodamente, dos empleados(as) y dos visitantes. Deberéa contar con una adecuada ventilacion
(natural y/o aire acondicionado), suministro de luz eléctrica y/o natural adecuada, instalaciones sanitarias
y de agua potable, ventanales para la atencidn al ciudadano que solicite informacién, puerta de acceso
segura y con doble llave. El &rea de construccién en metros cuadrados dependeré de area disponible, del
flujo de solicitudes de informacién proyectada a dos afios, y se recomienda 49 metros cuadrados de
construccién. El disefio de la Oficina de Informacion Publica (Transparencia Institucional) o Centro de
Atencién Ciudadano se debera realizar siguiendo el disefio establecido por el IAIP.

2) MOBILIARIO

v

La Oficina de Transparencia debera contar con escritorios amplios para el Oficial de Informacién Publica y
su(s) asistente(s). Archivos metalicos para preservar las solicitudes de informacion, los formularios y otra
papeleria, para la realizacidn eficiente de su trabajo, sillas secretariales en numero igual a de los
escritorios. Debera contar con sillas de espera y sillas de recibo en los escritorios para los ciudadanos que
soliciten informacion. Una fotocopiadora, o acceso irrestricto a una.

3) EQUIPO DE COMPUTACION

v

4 ME

v

La Oficina de Transparencia debera contar con equipo de computacién moderno, de uso exclusivo, en un
numero similar al nimero de escritorios y personal que atiende al ciudadano, con Unidad Suplidora de
Energia (UPS) para cada computadora. Debera contar con una impresora de inyeccidn de tinta o laser de
alta velocidad. Es conveniente que tenga un lector dptico de imagenes (escaner).

DIOS DE COMUNICACION

La Oficina de Transparencia debera contar con una red de computadoras de cableado estructurado
(categoria 5e o superior) o inalambrico, 0 estar conectada a una. Debe tener acceso a Internet con una
conexién segura. Debe tener acceso a una linea telefonica (directa en el mejor de los casos) para
conectar un teléfono y fax, acceso directo a la unidad de comunicaciones (periodistas) institucional.

Salud y Seguridad

v" No presenta ningun riesgo en lo que respecta a salud y seguridad.
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SECRETARIA GENERAL
Estructura;

Pres denciade laRepublicz

SECRETARIA GENERAL CATASTRO AGRARIO
Puestos / Cargos: Puestos / Cargos:
Jefe de Catastro Agrario
Secretario (a) General Asistente de Catastro Agrario
Subsecretario (a) Supervisor de Campo
Asesor Legal Delineador y Técnico GPS
Receptor de Documentos Topografo
Revisor Técnico
Digitali
ARCHIVO GENERAL 5 ef'(;f":lz Zra:h‘?\r,o

Puestos / Cargos:

Jefe de Archivo General
Analista de Documentos

REGISTRO AGRARIO
Puestos / Cargos:

Jefe de Registro Agrario
Subjefe de Registro Agrario
Operador de Microfilm
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Secretaria General

l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Secretario General
Puesto del que depende Jerarquicamente: Ministro Director Ejecutivo
Puesto (s) que supervisa Directamente Jefes de Archivo General, Registro Agrario, Receptores

de Documentos, Analistas de Documentos, Operadores
de Microfilm, Asesores y Revisores de Expedientes.

Departamento o Unidad a la que pertenece: Secretaria General
Puesto al que podria ascender Jefe de Servicios Legales, Asesor del Ministro
Puesto (s) a los que podria ser transferido Asesor del Ministro, Jefe Regional

Il. Descripcion General del Puesto.

Refrendar la firma del Ministro Director, Viceministra, en Autos, Resoluciones y Acuerdos.

lll. Funciones Especificas del Puesto.

Tareas Principales que realiza en la actualidad:

<

Dar tramite a todas las peticiones presentadas por particulares y procuradores.

Refrendar la firma del Ministro Director y Viceministra.

Analizar y resolver todas las actuaciones y pretensiones de los particulares y proveer lo que en derecho
corresponda, mediante autos, resoluciones, acuerdos y notas.

Planificar, coordinar, dirigir y supervisar periédicamente el trabajo que realiza el personal asignado a la secretaria
incluyendo Asistentes Legales.

Reuniones con Funcionarios de diferentes Instituciones.

Atencién a las Organizaciones Campesinas y Frentes Campesinas a nivel nacional.

Atender y evacuar consultas relacionadas con expedientes, tanto del Sector Reformado como del
Independientemente.

Realizar giras especiales de trabajo a las diferentes regionales, para asesorar, supervisar el ftrabajo y
cumplimiento de funciones de los Secretarios Regionales.

Evacuar opiniones técnicas y juridicas en asuntos remitidos por la Direccién y Subdireccion Ejecutiva,
relacionadas con las actividades del INA.

Reuniones periodicas con el personal a cargo.

Realizar cualquier otro trabajo, tramite o diligencia de su competencia, ya sea por su iniciativa o a solicitud
expresa de la Direccion Ejecutiva.
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:
Superior Licenciado en Ciencias juridicas y Sociales o Abogado.

Experiencia especifica indispensable para el desempeno del Puesto: Afos 3

Conocimientos requeridos por el personal:

v Conocimiento sobre las principales leyes agrarias
v' Manejo de expedientes

v' Relaciones humanas y publicas

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo X
Toma de decisiones
Capacidad de Negociacién y manejo de reuniones
Actitud para trabajar en equipo
Creativo, Emprendedor
Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social
Servicio al cliente (interno / externo)
10 Integridad
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo
13 Solida formacion en valores morales
14 Reconocida idoneidad profesional y personal
15 Habilidad para trabajar bajo presién

OO N OB WbhN —

X X X X X X X X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:
v" Redaccion autos / resoluciones

v Términos

v Relaciones humanas

v Manejo de personal y documentacion
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales.
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién
Supervision del trabajo de ofras personas.
Manejo de titulos 0 documentos afines.

XX X X X

Esfuerzo mental

v Disponibilidad de tiempo para anélisis, conocimientos béasicos sobre el manejo de expedientes y las leyes
aplicables en cada procedimiento o etapas de los casos.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v' Se requiere un ambiente arménico, con los implementos necesarios para desempefiar eficientemente el trabajo a

realizar.

Salud y Seguridad

v Se requiere un ambiente arménico, con los implementos necesarios para desempefiar eficientemente el trabajo a
realizar.

74 | Instituto Nacional Agrario (INA)



‘N_;
oS

INSTITUTO NACIONAL AGRARIO
1
Vamos al Campo:

In

Manual de Clasificacién de Puestos, Funciones, Petfiles y Valuacion Salarial

l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Sub Secretario General

Puesto del que depende Jerarquicamente: Secretaria General

Puesto (s) que supervisa Directamente Asesores y Receptores de Documentos

Departamento o Unidad a la que pertenece: Secretaria General

Puesto al que podria ascender Secretario General / Jefe de la Division de Servicios
Legales

Puesto (s) a los que podria ser transferido Jefaturas Regionales / Asesor del Ministro Director

Il. Descripcion General del Puesto.

Ser el canal de comunicacion interna y externa de la Institucion.

lll. Funciones Especificas del Puesto.

Tareas Principales que realiza en la actualidad:

2R YRR N N UL N N N NN

ANRNRN

Asistir al Secretario General en el desempefio de sus funciones y sustituirlo en ausencia.

Firmar Autos y Resoluciones.

Coordinar con el Secretario General al personal de Archivo General y Registro Agrario.

Elaborar informes mensuales.

Participar en la Elaboracién del POA.

Librar comunicacion al IP, al Ministerio Publico, al ICF y otras dependencias.

Participar y proponer soluciones a la problemética agraria.

Servir de mediador entre el Ministro Director y los usuarios del INA.

Solucionar conflictos legales.

Participar en reuniones con la Dirigencia Campesina.

Coordinar, supervisar y dar seguimiento a los conflictos o casos presentados por el sector campesino, en los
diferentes Departamentos del pais (Olancho, el Paraiso, Atlantida, Copan, Comayagua).

Otras que designe el Ministro Director.

Atencién al publico.

Realizar cualquier otro trabajo, tramite o diligencia de su competencia, ya sea por su iniciativa o a solicitud
expresa del Secretario General.
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:
Superior Licenciado (a) en Ciencias juridicas y Sociales o Abogado (a).

Experiencia especifica indispensable para el desempeno del Puesto. Afos 3

Conocimientos requeridos por el personal:

v Conocimiento de leyes agrarias y ofras afines

v Conocimientos de planificacion y evaluacion de gestion por resultados
v" Conocimientos de Microsoft Office

v* Conocimientos en administracion de personal y recurso humano

v" Conocimiento en mediacién y resolucion de conflictos

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo X
Toma de decisiones
Capacidad de Negociacién y manejo de reuniones
Actitud para trabajar en equipo
Creativo, Emprendedor
Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social
Servicio al cliente (interno / externo)
10 Integridad
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo
13 Solida formacion en valores morales
14 Reconocida idoneidad profesional y personal
15 Habilidad para trabajar bajo presién

O oo N OB WN -

X X X X X X X X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:

v Redaccion autos / resoluciones
v Términos
v Relaciones humanas
Manejo de personal y documentacion
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales. X
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién X
Supervision del trabajo de otras personas. X
Manejo de titulos 0 documentos afines. X

Esfuerzo mental

v Alto grado de concentracién mental para obtener resultados Optimos y asi estar en sintonia con las politicas
emanadas de la Direccion Ejecutiva.

v La actividad que mas desgasta es la atencion al publico.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v Linea telefénica interna y externa, oficina aire acondicionado, escritorios.

Salud y Seguridad

v Eventualmente, problemas de estrés, alta presion, cansancio y fatiga.
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l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Asesor Legal

Puesto del que depende Jerarquicamente: Secretaria General

Puesto (s) que supervisa Directamente Ninguno

Departamento o Unidad a la que pertenece: Secretaria General

Puesto al que podria ascender Subsecretario General, Secretario General
Puesto (s) a los que podria ser transferido Jefaturas Regionales / Asesor del Ministro Director

Il. Descripcion General del Puesto.
Elaborar autos, resoluciones e informes al Consejo Nacional Agrario (CNA), Corte Suprema de Justicia previo
andlisis del expediente. Atencién a consultas de los apoderados legales y particulares sobre diferentes expedientes.

lll. Funciones Especificas del Puesto.
Tareas Principales que realiza en la actualidad :

v Andlisis de los diferentes expedientes previo a emitir el respectivo auto o resolucion en su caso.

v Elaboracion de informes para el CNA, Corte Suprema de Justicia y otras dependencias del Estado segln
requerimiento.

Emision de citaciones y requerimientos.

Firmar dictamenes sobre actas constitutivas de Empresas Asociativas de Campesinos.

Emision de expedientes previa opinidén que requiera la Secretaria General 0 el Subsecretario General.

Asesorar y atender consultas del Secretario y Subsecretario General en materia agraria.

Integrar comisiones para el levantamiento de expedientes o estudio de los mismos en caso de operativos
planificados por la D.E.

Asistencia a las Oficinas Regionales.

Participar en reuniones segun requerimiento del Secretario o Subsecretario General.

Emision de informes mensuales sobre el trabajo realizado.

Atencidn al publico segun consultas relacionadas con los diferentes expedientes.

ASENENE NN

ASRNENEN
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefo del Puesto:
Superior Licenciado (a) en Ciencias juridicas y Sociales o Abogado (a).

Experiencia especifica indispensable para el desempefio del Puesto. Afos 3

Conocimientos requeridos por el personal:

Conocimiento de la Ley para la Modernizacién y Desarrollo del Sector Agricola y sus Reglamentos
Convenios firmados por el INA con otras Instituciones

Conocimiento de la Ley de Reforma Agraria

Ley de Procedimiento Administrativo

Ley General de la Administracion Publica

Ley de Cooperativas

Constitucion de la Republica

Cadigo Civil

AN NI N N Y N NI N

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
1 Liderazgo X
2 Toma de decisiones X
3 Capacidad de Negociacion y manejo de reuniones X
4 Actitud para trabajar en equipo X
5  Creativo, Emprendedor X
6  Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito) X
7 Pensamiento estratégico y visionario X
8  Sensibilidad social X
9  Servicio al cliente (interno / externo) X
10 Integridad X
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento X
12 Confianza en si mismo X
13 Solida formacion en valores morales X
14 Reconocida idoneidad profesional y personal X
15 Habilidad para trabajar bajo presion X

Conocimiento Complementario para el desemperio del Puesto:

v Redaccion autos / resoluciones

v Términos

v Relaciones humanas

v Manejo de personal y documentacion
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales. X
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién X
Supervision del trabajo de ofras personas. X
Manejo de dinero, titulos 0 documentos afines. X

Esfuerzo mental

v Se necesita un Alto grado de concentracién mental, en virtud de que al aplicar disposiciones legales, estas deben
plasmarse en las providencias, resoluciones y dictdmenes en forma clara e inequivoca.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v Se requiere de un entorno mas agradable, ameno y agradable.
v' Mejorar mobiliario (sillas, escritorios, etc.)

Salud y Seguridad

v Riesgo a la salud: el lugar es inseguro en su infraestructura y el estrés generado por el tipo de trabajo que se
desarrolla.
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l. Informacion General del Puesto.
Nombre del Puesto: Receptor de Documentos
Puesto del que depende Jerarquicamente: Secretaria General
Puesto (s) que supervisa Directamente Ninguno
Departamento o Unidad a la que pertenece: Secretaria General
Puesto al que podria ascender Analista de Documentos
Puesto (s) a los que podria ser transferido Analista de Documentos de otros Departamentos

Il. Descripcion General del Puesto.

Manejar expedientes que entran y salen de la oficina de Archivo, controlando la documentacion que esta relacionada
con el trdmite respectivo.

lll. Funciones Especificas del Puesto.

Tareas Principales que realiza en la actualidad :

v

v

v

Manejar expedientes que entran y salen de la oficina de Archivo, controlando la documentacion que estd
relacionada con el tramite respectivo.

Recibir escritos, asignandoles el niumero y anotando en libro de registro de expedientes, para abrir 0 agregar a los
mismos, segun el caso.

Dar seguimiento al tramite de las solicitudes presentadas por los grupos campesinos y particulares relativas a la
afectacion y titulacion de tierras.

Llevar un control por escrito de las solicitudes presentadas asi como también, de la entrada y salida de
expedientes de la Secretaria.

Mantener actualizado el registro de los expedientes, de tal manera que permita hacer el seguimiento en el tramite
de los mismos.

Realizar cualquier otro trabajo o actividad relacionada con su puesto y no mencionado en las funciones anteriores,
ya sea por iniciativa propia o a solicitud expresa del Jefe de Archivo.
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:

Basica Completo
Superior
Experiencia especifica indispensable para el desempeno del Puesto. Afos 1

Conocimientos requeridos por el personal:
v Conocimiento en las técnicas modernas de archivo

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
1 Liderazgo X
2 Toma de decisiones X
3 Capacidad de Negociacion y manejo de reuniones X
4 Actitud para trabajar en equipo X
5  Creativo, Emprendedor X
6  Excelente nivel de comunicacidn (oral y escrito) X
7 Pensamiento estratégico y visionario X
8  Sensibilidad social X
9  Servicio al cliente (interno / externo) X
10 Integridad X
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento X
12 Confianza en si mismo X
13 Solida formacion en valores morales X
14 Reconocida idoneidad profesional y personal X
15 Habilidad para trabajar bajo presién X

Conocimiento Complementario para el desemperio del Puesto:
v Relaciones humanas

v Manejo de personal y documentacién

v Conocimiento de la Ley de Reforma Agraria
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales. X
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién X
Supervision del trabajo de ofras personas. X
Manejo de titulos 0 documentos afines. X
Esfuerzo mental

v Se necesita un Alto grado de concentracion mental, por los documentos que se manipulan.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v Aceptable

Salud y Seguridad

v" No existen riesgos para la salud y la seguridad es adecuada.
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Seccion de Archivo General

l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Jefe de Archivo General
Puesto del que depende Jerarquicamente: Secretario (a) General
Puesto (s) que supervisa Directamente Analistas de Documentos
Departamento o Unidad a la que pertenece: Archivo General

Puesto al que podria ascender Ninguno

Puesto (s) a los que podria ser transferido Ninguno

Il. Descripcion General del Puesto.
Otorgar los numeros de expedientes, y dar seguimiento al documento. La Guarda y custodia de Expedientes,
Dominios Plenos, Afectaciones, inafectabilidad, Ofertas de Venta, Declaraciones Juradas, Expropiaciones, Empresas
Asociativas, Cooperativas, Vecinos, Personerias Juridicas, Modificaciones y Otorgamientos de Expedientes a
personas individuales, Comunidades Indigenas y Grupos Etnicos, Custodia de Escrituras Publicas y Las Gacetas de
todos los afios. Atencién al publico en general.

lll. Funciones Especificas del Puesto.
Tareas Principales que realiza en la actualidad:

v' Planificar, organizar, dirigir y asignar los trabajos y actividades a ser realizados por el personal de Archivo
General.

Control de entrada y Salida de expedientes que van a las diferentes Regionales.

Control de expedientes que van a las diferentes Instituciones del Estado, ICF, TURISMO, SERNA,SAG,
Contraloria General de la Republica, DIGIPESCA, Corte Suprema de Justicia, Secretaria de Poblacion.
Elaboracién del POA, Trimestral y anual.

Revisar los listados de los expedientes que envia Registro Agrario y Clasificarlos.

Archivarlos por apellido y afios.

Elaboracién de requisiciones y reporte de bienes recibidos.

Atender al publico.

Revisar los libros donde se lleva el control de expedientes.

Apoyar a la Encargada de Personeria Juridicas en la elaboracién de expedientes.

Supervisar cada trabajo que realizan los analistas y asignarles tareas.

Celebrar reuniones de trabajo mensualmente con el proposito de mejorar la atencién al campesinado.

Atender al campesinado y ayudarles en el tramite de sus documentos.

Hacer las constancias de los Expedientes del IP, Ministerio Publico, y otros.

Elaborar El Contrato para la Compra de las Gacetas.

Atender a las diferentes Regionales cuando solicitan Caratulas y tarjetas para el control de expedientes.
Ayudar a los campesinos via celular o teléfono, en caso que su expediente no haya sido enviado de la regional.
Apoyar a la Secretaria General y del Departamento Juridico en al busqueda de expedientes.

Ser un apoyo para el campesinado cuando requiere que se le busque su expediente y hacerle sus constancias
para dar fe a las bases que se presentaron al INA para su respectivo tramite.

Realizar cualquier otro trabajo, tramite o diligencias de su competencia, ya sea por su iniciativa o a solicitud
expresa del Secretario General.

AN
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempeno del Puesto:

Basica Perito Mercantil y Contador Publico o Bachiller en Ciencias y Letras
Superior Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales o Licenciado en Sistemas
Experiencia especifica indispensable para el desempeno del Puesto. Afos 2

Conocimientos requeridos por el personal:

v Educacion Media, Perito Mercantil y Contador Publico

Habilidad para redactar Documentos

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones de trabajo con mis jefes inmediatos y empleados
Habilidad para expresar y redactar informes

Curso de Computacion

AR NI NEEN

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo X
Toma de decisiones
Capacidad de Negociacién y manejo de reuniones
Actitud para trabajar en equipo
Creativo, Emprendedor
Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social
Servicio al cliente (interno / externo)
10 Integridad
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo
13 Solida formacion en valores morales
14 Reconocida idoneidad profesional y personal
15 Habilidad para trabajar bajo presion

OO N OB WhN -

X X X X X X X X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempefio del Puesto:

Relaciones Humanas y Autoestima

Redaccién Moderna y ortografia

Curso de Protocolo y buenas costumbres

Diploma sobre cooperativismo

Sistema de rastreo de expedientes con el nuevo equipo asignado en archivo General
Conocimientos sobre Microsoft office

NN NN NN
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales.
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién
Supervision del trabajo de ofras personas.
Manejo de titulos 0 documentos afines.

XX X X X

Esfuerzo mental

v El cargo requiere de esfuerzo mental y de concentracion por los documentos que se manipulan y su correcta
remision a otra etapa.

v El ocupante del cargo debe tener control emocional, con capacidad de trabajar en contextos bajo presién,
excelentes relaciones interpersonales, tolerante y con capacidad de manejo de conflictos; amable, comunicativa,
tolerante a la censura publica y con capacidad de enfrentar correctamente las presiones internas y externas.
Actitud disponible de laborar en dias y horas inh&biles.

v El trabajo requiere mas esfuerzo mental que fisico.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v La ocupante del cargo se desempefia en un area especifica publica, carece de mobiliario de oficina (sillas, oasis,
aire acondicionado)

Salud y Seguridad

v El desempefio del cargo si implica riesgo de salud y seguridad para la ocupante, por la presencia de roedores y la
acumulacién de polvo por la cantidad de documentos, los cuales pueden producir rabia, hantavirus y leptospirosis,

que se mezclan con el aire y el polvo.

v En caso de incendio, se requieren extinguidores, por la cantidad e importancia de los documentos que se custodian.
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l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Analista de Documentos (paledgrafa)
Puesto del que depende Jerarquicamente: Secretaria General

Puesto (s) que supervisa Directamente Ninguno

Departamento o Unidad a la que pertenece: Archivo General

Puesto al que podria ascender Sub.-Jefe de Archivo General

Puesto (s) a los que podria ser transferido Analista de Documentos en otro Depto.

Il. Descripcion General del Puesto.

Custodiar y archivar expedientes: Dominios Plenos, afectaciones, inafectabilidad, ofertas de ventas, Declaraciones
Juradas, expropiaciones, EACP, COOP. Vecinos, Personerias Juridicas, Modificaciones, Comunidades Indigenas y

Grupos Etnicos, Escrituras Publicas, Publicacion de las Gacetas.

Analizar documentos y transcripcién de Titulos Antiguos.

lll. Funciones Especificas del Puesto.
Tareas Principales que realiza en la actualidad :

Atender a los campesinos y campesinas y publico en general.
Foliar, sellar, darle entrada y salida a expedientes, elaborar tarjeta de control de expedientes.
Guarda y custodia expedientes por municipio y Departamento.
Empastar expedientes que se encuentran en mal estado.
Personerias Juridicas
Recibir los expedientes para tramite de Personerias Juridicas.
Darle entrada, foliar y sellar los expedientes, ponerle caratula y hacerle su tarjeta de control de entrada y salida.
Pasarlo por el sistema de Rastreo de expedientes y pasarlo a la otra etapa para su tramite respectivo.
Llevar un control interno de entrada y salida de expedientes.
Llevarlos a la oficina encargada de Personerias Juridicas.
Regionales
Se encarga de enviar y recibir expedientes de las diferentes Regionales.
Buscar la tarjeta de control rebajarlo, foliarlo, sellarlo y pasarlo por el sistema de Rastreo de expedientes para
enviar a otra etapa.
Lleva un control en los libros que define por Regional.
Comunidades Etnicas
Atiende a la Division de Comunidades Etnicas en la bisqueda de expedientes y Escrituras.
Carga y recibe expedientes vy lleva un control y los pasa por el Sistema de Rastreo de Expedientes.
Sirve de apoyo a la Secretaria General en la busqueda de expedientes.
Buscar expedientes inactivos que se encuentran en el archivo Inactivo.
Cargar cajas de expedientes que se envian a Regionales.
Apoyamos a Titulacién de Tierras y Registro Agrario cuando envian los expedientes a Custodia.
Catastro Agrario
Digitalizacion de Titulos Antiguos.
Proporcionar a través de solicitud material de titulos y dictamenes de relacion de medidas.
v Actividades secretariales.

ASENENEN
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:

Basica Perito Mercantil y Contador Publico
Superior
Experiencia especifica indispensable para el desempeno del Puesto. Afos 1

Conocimientos requeridos por el personal:
v Archivar y manejo de documentos
v" Conocimientos Béasicos de Paleografia (arqueologia, caligrafia)

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
1 Liderazgo X
2 Toma de decisiones X
3 Capacidad de Negociacion y manejo de reuniones X
4 Actitud para trabajar en equipo X
5  Creativo, Emprendedor X
6  Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito) X
7 Pensamiento estratégico y visionario X
8  Sensibilidad social
9  Servicio al cliente (interno / externo)

10 Integridad

11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo

13 Solida formacion en valores morales

14 Reconocida idoneidad profesional y personal

15 Habilidad para trabajar bajo presién

X X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:
v Relaciones Humanas

v" Conocimiento en Computacion

v Interpretar planos antiguos

v" Conocimiento Basicos de Topografia

88 | Instituto Nacional Agrario (INA)



=
=

INSTITUTO NACIONAL AGRARIO
1
Vamos al Campo:

Manual de Clasificacién de Puestos, Funciones, Petfiles y Valuacion Salarial

Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales. X
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién X
Supervision del trabajo de ofras personas. X
Manejo de titulos 0 documentos afines. X
Esfuerzo mental

v El cargo requiere de esfuerzo mental ya que se requiere concentracion para elaborar un expediente para que vaya
completo y se envié al lugar de destino, en algunos casos se requiere de fuerza fisica ya que se cargan cajas que
contienen hasta 200 expedientes.

v Adicionalmente, hay que saber interpretar la escritura que se hacia con instrumento con tinta y numero.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v El'y las ocupantes del puesto carecen de mobiliario, el disponible se encuentra en mal estado, ejemplo sillas,
escritorios v la falta de un QOasis, falta de un mueble con seguridad para la guarda de Escrituras Publicas.

v" Requiere ambiente fuera mas amplio y ventilacién.

v" Que haya privacidad para mejorar y concentrar el desempefio de las labores.

Salud y Seguridad
v El desempefio del cargo implica riesgo en vista que hay acumulacion de polvo por la cantidad de expedientes y
debido a la humedad de las oficinas, asimismo alto riesgo por la presencia de roedores que pueden producir rabia,

hantavirus y Leptospirosis que se mezclan con la atmosfera del aire y el polvo.

v Extinguidores en caso de incendio debido a la cantidad de expedientes que se encuentran en el Archivo General
Nota: se apoya con Jabon antibacterial y Gel para manos.

v En cuanto a la salud si porque son documentos antiguos que contienen esporas, hongos, y son dafiinos a las vias
respiratorias.
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Seccion de Registro Agrario

l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Jefe de la Seccion de Registro Agrario
Puesto del que depende Jerarquicamente: Secretaria General

Puesto (s) que supervisa Directamente Personal de la Seccion de Registro Agrario
Departamento o Unidad a la que pertenece: Seccion de Registro Agrario

Puesto al que podria ascender Ninguno

Puesto (s) a los que podria ser transferido Ninguno

Il. Descripcion General del Puesto.
Registro, firma y sello de los titulos definitivos de propiedad en dominio pleno, recibir expedientes con su respetivo
titulo, recibir expedientes con solicitud de certificacién o constancia de todo lo registrado anteriormente por medio de
busqueda de informacién en el archivo de Registro Agrario; elaboracién de las mismas; clasificacién de titulos por
departamento y contados de 20 en 20 para ser registrados siendo sellados (2 sellos) en un listado del propietario con
doce datos cada uno, evacuacién de todo lo mencionado.

lll. Funciones Especificas del Puesto.
Tareas Principales que realiza en la actualidad :

Colaborar con los operadores de microfilm.

Evacuar certificaciones y otros documentos.

Hacer machotes de constancias.

Firma de titulos y otros documentos.

Buscar informacion de los lotes de familia.

Ingresar informacion a la base de datos.

Brindar informacién al publico.

Elaborar recibos de pago.

Buscar informacién en archivo y en campo.

Realizar cualquier otro trabajo, tramite o diligencia de su competencia, ya sea por su iniciativa o a solicitud
expresa del Secretario General.

Coordinar y planificar su trabajo permanentemente con el Secretario y/o sub. Secretario General.
Asistir a reuniones.

AN N N N N N NN
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto.

Basica Perito Mercantil y Contador Publico, Secretaria Ejecutiva
Superior Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales o Licenciado en Sistemas
Experiencia especifica indispensable para el desempeno del Puesto. Afos 1

Conocimientos requeridos por el personal:
v' Experiencia en el trabajo similares

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo X
Toma de decisiones
Capacidad de Negociacién y manejo de reuniones
Actitud para trabajar en equipo
Creativo, Emprendedor
Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social
Servicio al cliente (interno / externo)
10 Integridad
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo
13 Solida formacion en valores morales
14 Reconocida idoneidad profesional y personal
15 Habilidad para trabajar bajo presién

OO N O BWhN -

X X X X X X X X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:

v Destreza en el manejo y uso de terminales de computacién y conocimiento de base de datos, procesadores de
palabras y deseable el uso de redes.
v' Habilidad para asignar, realizar y supervisar el trabajo del personal.
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales. X
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién X
Supervision del trabajo de ofras personas. X
Manejo de titulos 0 documentos afines. X
Esfuerzo mental

v Todo el que se requiera para sacar adelante el trabajo de esta Seccion, especialmente no equivocarse en los
registros de los expedientes.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v Para realizar con mas eficacia y prontitud el trabajo se requiere un escaner y 3 computadoras, se dispone de solo
unay su uso es compartido.

v" Necesario aire acondicionado para los aparatos, 1 fotocopiadora 0 mantenimiento preventivo de la existente.

Salud y Seguridad

v" Hay exceso de polvo y por ende perjudica la salud.
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l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Operador de Microfilm/Scanner
Puesto del que depende Jerarquicamente: Jefe de Registro Agrario

Puesto (s) que supervisa Directamente Ninguno

Departamento o Unidad a la que pertenece: Seccion de Registro Agrario

Puesto al que podria ascender Jefe de Registro Agrario

Puesto (s) a los que podria ser transferido Analista de documentos

Il. Descripcion General del Puesto.

Ordenar, clasificar y registrar titulos.

lll. Funciones Especificas del Puesto.

Tareas Principales que realiza en la actualidad :

AN N N N N N N N VRN

Analizar titulos definitivos de propiedad en dominio pleno.

Clasificar los titulos por departamento.

Contar de 20 en 20 los titulos.

Sellar los titulos (2 sellos).

Registrar los titulos en listados.

Brindar informacién al pablico a nivel nacional.

Escanear los titulos.

Ingresar informacion a la base de datos.

Buscar informacién en los rollos de 12y 36 ml y leerlos en los lectores.
Buscar informacién en el indice general de tierras de titulos antiguos.
Clasificar las copias de titulos y anexarlas a los expedientes y titulos.
Buscar informacién en los diferentes libros de los departamentos.
Enviar los titulos a las diferentes regionales.

Realizar cualquier otro trabajo o actividad relacionada con su puesto, ya sea por iniciativa propia o a solicitud.
expresa del Jefe de Registro.
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:

Basica Taquimecanégrafa — Perito Mercantil y Contador Publico.
Superior
Experiencia especifica indispensable para el desempeno del Puesto. Afos 1

Conocimientos requeridos por el personal:
v habilidad para realizar su trabajo en forma ordenada

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo

1 Liderazgo X

2 Toma de decisiones X

3 Capacidad de Negociacion y manejo de reuniones X

4 Actitud para trabajar en equipo X

5  Creativo, Emprendedor X

6  Excelente nivel de comunicacion (oral y escrito) X

7 Pensamiento estratégico y visionario X

8  Sensibilidad social X

9  Servicio al cliente (interno / externo)

10 Integridad

11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo

13 Solida formacion en valores morales

14 Reconocida idoneidad profesional y personal

15 Habilidad para trabajar bajo presién

X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto.

v Uso y manejo de microcomputadoras y paquetes relacionados con procesadores de palabras y base de datos.
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales. X
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién X
Supervision del trabajo de ofras personas. X
Manejo de titulos 0 documentos afines. X
Esfuerzo mental

v Por tanto expediente que se maneja se necesita una aspiradora, ya que hay exceso de polvo y por ende perjudica
la salud.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico
v Para realizar con mas eficacia y prontitud el trabajo se requiere un escaner y 3 computadoras, ya que solo hay una,

y su uso es compartido para todo el trabajo que se realiza, 1 fotocopiadora, 0 mantenimiento preventivo a la
existente.

Salud y Seguridad

v" Hay exceso de polvo y por ende perjudica la salud.
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Departamento de: Catastro Agrario

l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Jefe de Catastro

Puesto del que depende Jerarquicamente: Divisién de Servicios Legales
Puesto (s) que supervisa Directamente Revisién General de Tierras
Departamento o Unidad a la que pertenece: Catastro Agrario

Puesto al que podria ascender Jefe de Division

Puesto (s) a los que podria ser transferido Asesor del Ministro

Il. Descripcion General del Puesto.

Organizar los planes Operativos del Departamento de Catastro Agrario y planificar el trabajo diario.

lll. Funciones Especificas del Puesto.

Tareas Principales que realiza en la actualidad:

LA ORR

ANEN

Monitorear y supervisar el trabajo de campo.

Organizar las Brigadas de medicién.

Participar en reunion de trabajo, asi como participar en procesos de licitacién para compra de equipo.

Firmar en aprobacion de informes de Campo.

Asistir a reuniones de trabajos interinstitucionales.

Capacitar en las regionales en lo que respecta al Catastro Agrario.

Instalacién de programas de dibujo en computadora a nivel central como Regional.

Incorporarse a las diversas comisiones que el Ministro Director designa.

Resolver problemas de tierra en el &rea rural y emitir dictdmenes sobre operaciones de mensura amojonamiento
y deslindes.

Ordenar las correcciones de medidas y remedidas, que no han sido debidamente practicadas.

Evaluar anualmente el desempefio y carga de trabajo, de los empleados del departamento, con el propdsito de
proponer a la Direccion Ejecutiva a través de la Jefatura, acciones o cambios para promociones, remociones o
transferencias de personal.

Realizar cualquier otra gestién de su competencia, no referida en las funciones anteriores, ya sea por iniciativa
propia o a solicitud del jefe de la Division.
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:
Superior Ingeniero Civil.

Experiencia especifica indispensable para el desempefio del Puesto. Afos 3

Conocimientos requeridos por el personal:

v" Conocimientos a la Ingenieria Civil en aplicacién de medicion de tierras.

v Manejo de programas como Autocad, Civilcad, Google Earth, Microstation Argis, Office etc.

v" Conocimientos en topografia y Geodesia, asi también en equipo de topografia y Geodesia.

v conocimiento de computacion orientada a la digitalizacion de mapas y Sistema de Posicionamiento Global (G.P.S).
v Manejo de personal.

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo X
Toma de decisiones
Capacidad de Negociacién y manejo de reuniones
Actitud para trabajar en equipo
Creativo, Emprendedor
Excelente nivel de comunicacion (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social
Servicio al cliente (interno / externo)
10 Integridad
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo
13 Solida formacion en valores morales
14 Reconocida idoneidad profesional y personal
15 Habilidad para trabajar bajo presién

O oo N OB WN -

X X X X X X X X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:

v Toma de decisiones y manejo de personal

v Resolver problemas agrarios aplicando las diferentes leyes agrarias.

v' Habilidad para redactar informes, supervisar personal y logro de metas.
v" Conocimientos para resolver situaciones conflictivas de tierras.

v" Conocimiento y manejo en estacioén total.
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes X
Responsabilidad sobre uso de materiales X
Responsabilidad sobre tratamiento y confidencialidad de informacién X
Supervision de trabajo de otras personas X
Titulos 0 documentos afines. X

Esfuerzo mental

v' Se requiere un alto grado de concentracién para resolver conflictos agrarios en lo que se refiere a la interpretacion
de titulos 0 documentos publicos (escrituras publicas, estudio de expedientes, planos, titulos, actas de medidas).

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v' Mejorar las areas de oficina.

Salud y Seguridad

v' Saludable y cumplimiento de normas basicas de seguridad laboral.
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l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Asistente de Catastro Agrario
Puesto del que depende Jerarquicamente: Jefe de catastro Agrario

Puesto (s) que supervisa Directamente Técnicos delineadores
Departamento o Unidad a la que pertenece: Catastro Agrario

Puesto al que podria ascender Jefe de Catastro Agrario

Puesto (s) a los que podria ser transferido Jefe Regional

Il. Descripcion General del Puesto.
Asistir de forma continua al Jefe de catastro y Capacitacién de personal.

lll. Funciones Especificas del Puesto.
Tareas Principales que realiza en la actualidad:

Elaborar planos finales de giras (mosaicos e individuales).

Disefiar, calcular y georefenciar areas de interés de grupos de Empresas. Asociadas y Campesinas.
Elaborar informes técnicos.

Administrar el equipo utilizado en giras de trabajo.

Suplir funciones del jefe de catastro en su ausencia o por delegacion.

Participar en indicaciones técnicas para elaboracién de bases de licitacion.

Capacitar el personal técnico.

Administrar los programas computacionales utilizando en trabajo de gabinete.

Mantenimiento del equipo de trabajo.

LA OR]
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:
Superior Ingeniero Civil

Experiencia especifica indispensable para el desempefio del Puesto. Afos 2

Conocimientos requeridos por el personal:

v Manejo de programas como Autocad, Civilcad, Google Earth, Microstation Argis, Office efc.
v" Conocimientos en topografia y Geodesia, asi también en equipo de topografia y Geodesia.
v" Algunos Aspectos Legales.

v" Conocimiento y manejo en estacién total.

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo X
Toma de decisiones
Capacidad de Negociacién y manejo de reuniones
Actitud para trabajar en equipo
Creativo, Emprendedor
Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social
Servicio al cliente (interno / externo)
10 Integridad
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo
13 Solida formacion en valores morales
14 Reconocida idoneidad profesional y personal
15 Habilidad para trabajar bajo presién

O oo NSO B WN -

X X X X X X X X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desemperio del Puesto:
v" Cursos de Geodesia Avanzada en el exterior

v Actualizacién en manejo de Software

v Manejo de equipo avanzado de Ultima tecnologia

Salud y Seguridad

v' Saludable y cumplimiento de normas basicas de seguridad laboral.
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes
Responsabilidad sobre uso de materiales
Responsabilidad sobre tratamiento y confidencialidad de informacién
Supervision de trabajo de otras personas
Titulos o0 documentos afines.

X X X X X

Esfuerzo mental

v' Es necesario, ya que las tareas realizadas no cuentan con una guia a seguir. Se trata de resolver situaciones a
través del razonamiento inductivo.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico
v" Debe tener inmobiliario basico como, escritorio, silla masi también material de oficina necesario para las tareas

realizadas.
v' Area ventilada y con buena iluminacién.

Salud y Seguridad

v' Saludable y cumplimiento de normas basicas de seguridad laboral.
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l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Jefe de Revisor General de Tierras
Puesto del que depende Jerarquicamente: Catastro Agrario

Puesto (s) que supervisa Directamente Delineadores y Operador en GPS
Departamento o Unidad a la que pertenece: Catastro Agrario

Puesto al que podria ascender Jefe de Catastro

Puesto (s) a los que podria ser transferido Jefe Regional

Il. Descripcion General del Puesto.
Revisar expedientes ya sea del Sector Reformado, Individual y otros aprobar o improbar trabajos de campo. Aprobar
trabajos de comisionados agrarios. Revisién de limites administrativos y sitios.

lll. Funciones Especificas del Puesto.
Tareas Principales que realiza en la actualidad:

Aprobacion o no aprobacion de planos.

Revisar expedientes en general.

Revisar expedientes de Comisionado Agrario.

Digitalizacién de limites administrativos.

Trabajo de campo mediciones con G.P.S.

Dibujar en los programas Microstacion V8, ARGIS 9.3.

Realizar los Informes Trimestrales.

Revisar informes de Grupo.

Aprobar, Revisar las Naturalezas Juridicas ya sea por peticién individual o los Juzgados de letras
Realizar informes segun a peticion de la secretaria general del INA

Realizar trabajos en programas Excel.

Capacitar a empleados del departamento de Catastro para el aprendizaje de los programas de dibujo.
Manejo de Equipos de GPS.

Asignacién de trabajo de campo para casos especial en lo que respecta a la interpretacion, estudio de escrituras
publicas o documentos como planos o Titulos Antiguos.

AN N N N N N N N N NN
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto.
Superior Ingeniero Civil

Experiencia especifica indispensable para el desempefio del Puesto. Afos 3
Conocimientos requeridos por el personal:

v Manejo de programas de dibujo orientados a la ingenieria civil

v" Conocimiento de la carrera de ingenieria civil y las leyes de agrimensura
v Manejo de equipo de medicién, como teodolito, G.P.S

v Manejo de personal de campo y oficina

v" Conocimiento y manejo en estacién total.

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo X
Toma de decisiones
Capacidad de Negociacién y manejo de reuniones
Actitud para trabajar en equipo
Creativo, Emprendedor
Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social
Servicio al cliente (interno / externo)
10 Integridad
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo
13 Solida formacion en valores morales
14 Reconocida idoneidad profesional y personal
15 Habilidad para trabajar bajo presién

O oo NI WwN -

X X X X X X X X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:
v Manejar las leyes Agrarias, ley foresta

v Manejar a profundidad los programas de dibujo antes descritos.
v" Resolver problemas Agrarios tanto en oficina como en campo
v Manejar el reglamento lo general de agrimensura.
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes
Responsabilidad sobre uso de materiales
Responsabilidad sobre tratamiento y confidencialidad de informacién
Supervision de trabajo de otras personas
Manejo de titulos 0 documentos afines.

X X X X X

Esfuerzo mental

v" Si porque hay que interpretar y saber manejar las veces y parajes de titulos antiguos e informar sobre los trabajos
que se realizaron en campo.

v' Concentracién para revisar la informacion tanto digital como el material cartografico que existe en este
departamento.

v Interpretar las leyes relacionadas con los trabajos de campo.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v" Poseer un buen mobiliario para atender personas juridicas y naturales.

v" Dotar de computadoras y oficinas amplias.

Salud y Seguridad

v" No implica riesgo ni dafio para la salud.
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|. formacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Supervisor de Campo
Puesto del que depende Jerarquicamente: Revision General de Tierras
Puesto (s) que supervisa Directamente Delineadores Catastrales
Departamento o Unidad a la que pertenece: Catastro Agrario

Puesto al que podria ascender Asistente de Catastro
Puesto (s) a los que podria ser transferido Jefe Regional

Il. Descripcion General del Puesto.
Supervisar los levantamientos catastrales que realizan los delineadores.
Revisar los expedientes que levantan las brigadas catastrales.
Revisién General de la informacion de la ficha catastral.

lll. Funciones Especificas del Puesto.
Tareas Principales que realiza en la actualidad:

v' Levantamiento catastral y mapeo.

v" Revision y verificacion de mapas y planos levantados.

v" Verificacion de expedientes pertenecientes a E.A.C. Campesinos y personas particulares e investigacion de
campo.

Determinacion de Naturalezas Juridicas de Titulos (privados, fiscales ejidales, municipales privado y nacional.
Traslado de informacion de limites administrativos de hojas cartograficas deterioradas a hojas actualizadas.
Andlisis de titulos antiguos.

SNRNEN
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:
Superior Ingeniero Civil

Experiencia especifica indispensable para el desempefio del Puesto. Afos 3

Conocimientos requeridos por el personal:
v" De foto interpretacién

v" GPS (sistema de posicionamiento global)
v" Agrimensura

v Computarizacién y mapeo

v' Sobre analisis de documentos Juridicos

v" Aspectos administrativos de campo

v" Conocimiento y manejo en estacién total.

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo X
Toma de decisiones X
Capacidad de Negociacién y manejo de reuniones X
Actitud para trabajar en equipo X
Creativo, Emprendedor X

Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito) X
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social

Servicio al cliente (interno / externo)

10 Integridad

11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo

13 Solida formacion en valores morales

14 Reconocida idoneidad profesional y personal

15 Habilidad para trabajar bajo presion

OO N OB WhN -

X X X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:

v" Cursos actualizados de computacion para levantamiento de datos y mapeo.
v' Capacitacion en foto, interpretacion actualizada

v' Capacitacion contintia en relaciones humanas.
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes
Responsabilidad sobre uso de materiales
Responsabilidad sobre tratamiento y confidencialidad de informacién
Supervision de trabajo de otras personas
Manejo de titulos 0 documentos afines.

X X X X X

Esfuerzo mental

v" Se requiere esfuerzo mental importante, para el levantamiento de la informacion de campo (agrimensura), y
traslado de informacion al sistema computarizado, para la elaboracion de planos.

v" Andlisis de mapas o puntos jerarquicos, para la determinacién de los bienes o analizar o ubicar.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v Adecuadas.

Salud y Seguridad

v No existe ningin sistema de salubridad adecuado en el puesto ni de forma institucional, y existe extremo riesgo
(inseguridad) en la ejecucién en los trabajos de campo (en el manejo de expedientes), y a nivel personal por la
actual situacién del pais.
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l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Delineador y Técnico Operador en GPS
Puesto del que depende Jerarquicamente: Revisor General de Tierras

Puesto (s) que supervisa Directamente Ninguno

Departamento o Unidad a la que pertenece: Catastro Agrario

Puesto al que podria ascender Supervisor 0 Jefe de Catastro Agrario

Puesto (s) a los que podria ser transferido Revisor Técnico, digitalizador (dibujante)

Il. Descripcion General del Puesto.

Delineacién de predios en levantamientos catastrales y limites administrativos a través de fotografias aéreas, hojas
cartograficas, ortofotomapas. Operar GPS para mediciones de terreno y configuraciones del mismo GPS.

lll. Funciones Especificas del Puesto.

Tareas Principales que realiza en la actualidad:

AN NENENENENEN

Delineador

Atender las inspecciones de campo en solicitudes de dominio pleno, Naturaleza Juridica y Medicion de predios y
sitios en Limites Administrativos; elaboracién de planos.

Investigar en el Archivo Nacional, Documentos y Titulos de terrenos para analizarse y determinar la Naturaleza
Juridica.

Reunirse con los procuradores Agrarios para discutir y aclarar algunas situaciones de trabajos realizados, aclarar
autos e informes.

Técnico Operador en GPS

Medicion de tierras de todo tipo de Naturaleza Juridica

Saber operar los distintos operativos de GPS.

Conocimientos en los Software de GPS.

Medicion y conocimientos de limites administrativos.

Elaboracién de planos.

Conocimiento de programas de dibujo.

Levantamiento predial para efecto de Titulacion.

Tener conocimiento de la ubicacion geografica tanto el mapa como en el terreno.

108 | Instituto Nacional Agrario (INA)



=
=

INSTITUTO NACIONAL AGRARIO
1
Vamos al Campo:

Manual de Clasificacién de Puestos, Funciones, Petfiles y Valuacion Salarial

IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:
Superior Ingeniero Civil

Experiencia especifica indispensable para el desempefio del Puesto. Afos 2

Conocimientos requeridos por el personal:

Cartografia bésica

Geometria

Foto interpretador

Conocimiento basico sobre uso de GPS

Analista de documentos (Escrituras y Titulos de terrenos)
Conocer programa para dibujar planos topograficos en computadora
Conocer uso de brujulas

Conocer uso de escalas y cintas métricas.

Topografia Basica

Conocimiento y manejo en estacién total.

AN NI N NN Y U N N

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo
Toma de decisiones
Capacidad de Negociacién y manejo de reuniones
Actitud para trabajar en equipo
Creativo, Emprendedor
Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social
Servicio al cliente (interno / externo)
10 Integridad
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo
13 Solida formacion en valores morales
14 Reconocida idoneidad profesional y personal
15 Habilidad para trabajar bajo presion

O oo N B WhN -
>

X X X X X X X X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:
v' Capacidad para adaptarse a los lugares de trabajo

v" Conocimiento de la geografia del pais

v Manejo de vehiculos

v Relaciones personales (humanas)
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes X
Responsabilidad sobre uso de materiales X
Responsabilidad sobre tratamiento y confidencialidad de informacién X
Supervision de trabajo de otras personas X
Manejo de dinero, titulos 0 documentos afines. X
Esfuerzo mental

v Si requiere de mucho esfuerzo mental y fisico por los distintos problemas agrarios que se dan en el campo entre
limites de tierra y pleitos sobre tierra. Se requiere coordinar la informacién presentada, a través del informe, planos,
fichas catastrales y constancias.

v Se realizan andlisis e interpretacion de documentos en gabinete para poderlo realizar el trabajo de campo.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v En las oficinas debe haber buen acondicionamiento y equipo.
v" En campo contar con la logistica necesaria.

Salud y Seguridad

v' Salud: Expuesto a picadas de culebras, insolacion, lluvias.

v' Seguridad: Se presentan casos conflictivos en el reconocimiento o identificacion de terrenos hay que caminar largas
distancias.
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l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Topdgrafo

Puesto del que depende Jerarquicamente: Jefe de Catastro Agrario

Puesto (s) que supervisa Directamente Ninguno

Departamento o Unidad a la que pertenece: Catastro y Agrimensura

Puesto al que podria ascender Técnico en GPS y Estacién Total
Puesto (s) a los que podria ser transferido Técnico en GPS y Estacién Total

Il. Descripcion General del Puesto.
Tramitar expedientes solicitados al INA, para dominio Pleno.

lll. Funciones Especificas del Puesto.
Tareas Principales que realiza en la actualidad:

Estudiar analizar cuidadosamente un expediente o varios que se nos asignan.

Medir la tierra del expediente.

Analizar la Naturaleza Juridica del terreno.

Actuar como dibujante calculista cuando sea necesario.

Informe Final.

Analizar escrituras publicas para conocer si el INA, ha comprado tierras a particulares, si ha recibido donaciones o
si ha expropiado a terceras personas.

Atender al plblico amablemente (campesinos o personas particulares).

Realizar cualquier otra gestién o actividad técnica de su competencia, no mencionada en las funciones
anteriores, por iniciativa propia o solicitud del Jefe Inmediato

NN N NN

AN
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:

Basica completo
Superior Ingeniero Civil
Experiencia especifica indispensable para el desempeno del Puesto. Afos 2

Conocimientos requeridos por el personal:
v" Educacién Media

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo X
Toma de decisiones X
Capacidad de Negociacién y manejo de reuniones X

Actitud para trabajar en equipo

Creativo, Emprendedor

Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social

Servicio al cliente (interno / externo)

10 Integridad

11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo

13 Solida formacion en valores morales

14 Reconocida idoneidad profesional y personal
15 Habilidad para trabajar bajo presién

O oo N OB WN -

X X X X X X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempefio del Puesto:
v Capacitaciones éticas de trabajo

v" Cursos basicos de computacién

v" Conocimientos legales sobre temas Agrarios

112 | Instituto Nacional Agrario (INA)



)

- -

INSTITUTO NACIONAL AGRARIO

1
Vamos al Campo! Manual de Clasificacién de Puestos, Funciones, Petfiles y Valuacion Salarial

Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes X
Responsabilidad sobre uso de materiales X
Responsabilidad sobre tratamiento y confidencialidad de informacién X
Supervision de trabajo de otras personas X
Manejo de titulos 0 documentos afines. X
Esfuerzo mental

v' El trabajo exige esfuerzo mental para la elaboracion de Informes sobre algun expediente de Naturaleza Juridica o
en algun ofro tramite.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v' Bésicamente el trabajo es de campo. En lo relacionado a las oficinas son adecuadas.

Salud y Seguridad

v" Ocasionalmente riesgo para la salud y seguridad.
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l. Informacion General del Puesto.
Nombre del Puesto: Revisor Técnico
Puesto del que depende Jerarquicamente: Revision General de tierras
Puesto (s) que supervisa Directamente Ninguno
Departamento o Unidad a la que pertenece: Catastro Agrario / Titulacién de Tierras
Puesto al que podria ascender Supervisor General de Tierras
Puesto (s) a los que podria ser transferido Supervisor General de Tierras

Il. Descripcion General del Puesto.
Revisar técnicamente expedientes conforme a la ley de Revision General de tierras o agrimensura. A fin de verificar
area, colindancias, naturaleza juridica y uso actual de la tierra agricola ganadera para darle el tramite
correspondiente.

lll. Funciones Especificas del Puesto.
Tareas Principales que realiza en la actualidad:

v" Revision de expedientes del Sector Reformado e Independiente. verificar limites administrativos de sitios.

v" Hacer operaciones de mensura en general, identificacion cuando un predio encuentra dentro de zonas protegidas
ya sea cuencas, micro cuencas, areas forestales, la hoja cartografica y nimero de predio.

v Coordinar acciones con el Instituto de Conservacién Forestal para oir su opinién si procede o no la titulacion.

v Revisar y cotejar los planos prediales con la informacién contenida en las fichas y constancias catastrales.

v Coordinar actividades con las oficinas regionales con el propdsito de enmendar errores que en la parte técnica se
detecten en el proceso de revisidn.

v' Trabajar con los diferentes programas para realizar los objetivos del trabajo como ser planos cuencas, micro
cuencas areas forestales, zonas de amortiguamiento, zonas nucleos etc., todo realizados con los programas de
Microstation V8i, autocad y Arcgis10.

v' Colaborar en la capacitacion de personal en lo relativo a la parte técnica del proceso de titulacion.

v Asignacién de trabajo de campo para interpretacion de escrituras publicas, titulos antiguos asi como planos
actuales como planos que aparecen en el indice general de tierras.
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:

Basica Completo
Superior Opcional Ingeniero Civil
Experiencia especifica indispensable para el desempeno del Puesto. Afos 2

Conocimientos requeridos por el personal:

v Manejo de los programas orientados a la Ing. Civil y otros a fines: Microstation, autocad y arcgis.
v" Conocimiento de la ley de agrimensura

v" Conocimiento de la ley reforma agraria

v" Conocimiento de GPS topografia

v" Conocimiento general del proceso de delineacién predial.

v Conocer sobre cartografia y habilidad para leer e interpretar planos o croquis.

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo X
Toma de decisiones
Capacidad de Negociacién y manejo de reuniones
Actitud para trabajar en equipo
Creativo, Emprendedor
Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social
Servicio al cliente (interno / externo)
10 Integridad
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo
13 Solida formacion en valores morales
14 Reconocida idoneidad profesional y personal
15 Habilidad para trabajar bajo presion

OO N OB WhN -

X X X X X X X X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:
v Ley Agraria

v Ley Predial

v Ley de Municipalidades

v Ley de Agrimensura
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes X
Responsabilidad sobre uso de materiales X
Responsabilidad sobre tratamiento y confidencialidad de informacién X
Supervision de trabajo de otras personas X
Manejo de titulos 0 documentos afines. X
Esfuerzo mental

v El cargo requiere de esfuerzo mental ya que se necesita concentracidn para desempefiar con calidad el trabajo.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v' Para realizar un entorno de trabajo se requiere lo necesario como ser escritorio, una buena ventilacion y otros
materiales necesarios.

Salud y Seguridad

v El puesto no presenta riesgo en cuanto a la salud y seguridad.
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l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Digitalizador

Puesto del que depende Jerarquicamente: Jefe de Catastro Agrario
Puesto (s) que supervisa Directamente Ninguno

Departamento o Unidad a la que pertenece: Catastro Agrario

Puesto al que podria ascender Revisor Técnico

Puesto (s) a los que podria ser transferido Delineador y Técnico en GPS

Il. Descripcion General del Puesto.
Elaboracién de planos Topograficos.

lll. Funciones Especificas del Puesto.
Tareas Principales que realiza en la actualidad:

Dibujo.

Calculo de éreas.

Interpretacién.

Ubicacién y Georeferenciacion.

Descarga de Datos de Campo en aparatos de medicion.
Lectura de datos de campo en aparatos de medicion.
Digitalizacién de toda informaciéon de archivo.
Elaboracién de informes.

Actualizacién de Software de Dibujo.

Manejo de Argis, Autocad y otros programas basicos.
Andlisis de ubicacion en limites administrativos..

AN N U N N N N NN
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:
Superior Técnico en topografia y catastro o Ing. Civil

Experiencia especifica indispensable para el desempefio del Puesto. Afos 3
Conocimientos requeridos por el personal:
v Manejo completo de todo de programas de disefio y dibujo, actualizacion constante a nuevos programas y

métodos de medicidn y dibujo.

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
1 Liderazgo X
2 Toma de decisiones X
3 Capacidad de Negociacion y manejo de reuniones X
4 Actitud para trabajar en equipo X
5  Creativo, Emprendedor X
6  Excelente nivel de comunicacion (oral y escrito) X
7 Pensamiento estratégico y visionario X
8  Sensibilidad social X
9  Servicio al cliente (interno / externo) X
10 Integridad X
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento X
12 Confianza en si mismo X
13 Solida formacion en valores morales X
14 Reconocida idoneidad profesional y personal X
15 Habilidad para trabajar bajo presién X

Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:
v Fotointerpretacién

v Historia del territorio hondurefio

v Manejo certificado de Argis, Acad, Mstation.
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes X
Responsabilidad sobre uso de materiales X
Responsabilidad sobre tratamiento y confidencialidad de informacién X
Supervision de trabajo de otras personas X
Manejo de titulos 0 documentos afines. X
Esfuerzo mental

v' Si exige esfuerzo mental, el 90% es trabajo en computadora y requiere mucha responsabilidad al plasmar en plano
lo que se levanta en campo.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v Ambiente fresco debido al uso de monitores, scanner, impresoras, plotters y equipo satelital, amplios escritorios y
sillas flexibles.

Salud y Seguridad

v" El puesto representa riesgo para la salud en cuanto al uso excesivo de monitores.
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l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Jefe de Archivo Técnico

Puesto del que depende Jerarquicamente: Jefe del Departamento de Catastro Agrario
Puesto (s) que supervisa Directamente Ninguno

Departamento o Unidad a la que pertenece: Departamento de Catastro Agrario

Puesto al que podria ascender Ninguno

Puesto (s) a los que podria ser transferido Analista de Documentos

Il. Descripcion General del Puesto.
Llevar control de material cartografico, hojas cartograficas ortofotomapas, mapas finales, listado de propietario.
Llevar control de expedientes de sector reformado individuales, naturalezas Juridicas y otros.

lll. Funciones Especificas del Puesto.
Tareas Principales que realiza en la actualidad:

Dar entrada y salida de expedientes y archivar.

Atender a los técnicos del depto.

Atender Instituciones que solicitan informacion segun solicitud.

Personas Naturales y Juridicas.

Archivar toda esta documentacion después de ser utilizada.

Llevar expedientes a ofras oficinas como ser Secretaria, archivo, titulacion, Servicios Legales, Direccion
Ejecutiva y Otros.

Visitar otras dependencias cuando necesitamos material cartografico o informacion que no tenemos en nuestro
archivo, como ser Catastro Nacional y Geografia, ICF, IP, PAHT y ofras.

v/ Sacar copias heliogréaficas y Xerox.

AN N NN
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:

Basica Bachiller en ciencias y letras, Perito Mercantil y Contador Publico
Superior
Experiencia especifica indispensable para el desempeno del Puesto. Afos 2

Conocimientos requeridos por el personal:
v" Tener conocimiento del contenido de cada mapa por la razén de la informacion que soliciten algunas Instituciones,
ya que la mayoria de los mapas, estan relacionados con la tenencia de la tierra predial y ubicacién de la misma.

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo X
Toma de decisiones X

Capacidad de Negociacién y manejo de reuniones
Actitud para trabajar en equipo

Creativo, Emprendedor

Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social

Servicio al cliente (interno / externo)

10 Integridad

11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo

13 Solida formacion en valores morales

14 Reconocida idoneidad profesional y personal

15 Habilidad para trabajar bajo presién

OO N OB WbhN —
X X X X X X

X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:
v Capacitarse constantemente.
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes X
Responsabilidad sobre uso de materiales X
Responsabilidad sobre tratamiento y confidencialidad de informacién X
Supervision de trabajo de otras personas X
Manejo de titulos 0 documentos afines. X
Esfuerzo mental

v" Ser dinamico para hacer el trabajo y poner en alto la Institucién.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v' Falta de apoyo logistico, compra de gabeteros para conservar y dar buen tratamiento al material existente en el
archivo.

Salud y Seguridad

v" No existe riesgo para la salud y la seguridad es adecuada.
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RELACIONES PUBLICAS
Estructura:

Presidencia de laRepiblica

e
-

Jefe de Relaciones Publicas
Asistente de Relaciones Pubicas

Puestos / Cargos:

123 | Instituto Nacional Agrario (INA)



Ly

INSTITUTO NACIONAL ;\GR/\RKO
1
Vamos al Campo!

W

PL

iNa

(]

Manual de Clasificacién de Puestos, Funciones, Petfiles y Valuacion Salarial

Unidad de Relaciones Piiblicas

l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Jefe de Relaciones Publicas
Puesto del que depende Jerarquicamente: Ministro Director Ejecutivo

Puesto (s) que supervisa Directamente Asistentes de Prensa

Departamento o Unidad a la que pertenece: Departamento de Divulgacion y Prensa
Puesto al que podria ascender Asesor del Ministro

Puesto (s) a los que podria ser transferido Jefe Regional

Il. Descripcion General del Puesto.

Promover, divulgar y mantener la comunicacion institucional sobre todo en el nivel externo, asi como velar por el
reconocimiento de la institucidn tanto en lo interno como externo.

lll. Funciones Especificas del Puesto.

Tareas Principales que realiza en la actualidad:

AN

AN RS NN RN

\

Participar en las jornadas de evaluacién y seguimiento de los planes operativos del INA.

Conocer el avance en el cumplimiento de metas y brindar los aportes que fortalezcan la institucion en todos los
espacios.

Promover y divulgar los avances y logros en la ejecucion del plan operativo.

Moderar o facilitar eventos desarrollados por la institucién.

Dirigir y supervisar el trabajo del Departamento.

Definir por escrito las tareas que cada uno de los empleados que dependen de la jefatura de Divulgacion y
Prensa.

Revisién del monitoreo de prensa y ofras actividades que realizan los asistentes y la secretaria del departamento.
Revisién de las propuestas para los programas de radio y TV institucionales.

Coordinar con la Direccién Ejecutiva los medios y programas qué y cuando se va a transmitir la promocion
institucional.

Elaboracién de Informes trimestrales y revision de los informes de los asistentes y la Secretaria del Departamento.
Produccion de los materiales promocionales e informativos sobre el INA.

Definir y elaborar los contenidos de los productos publicitarios: Videos, cufias, revista, calendario, boletines,
trifolios, publicaciones en los periddicos, notas de prensa y otros.

Revisar y aprobar los disefios de los materiales impresos que se publican sobre la institucién.

Revisar y aprobar los materiales audiovisuales sobre la institucion.

Apoyar la produccion de los programas de radio y TV del INA.

Organizar eventos de entrega de titulos de propiedad: Inauguracién de proyectos, firma de convenios,
capacitaciones y otros relacionados con el accionar institucional.

Publicacién los principales logros y avances del INA.
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Organizar conferencias de prensa: planificaciéon del contenido, convocatoria de las y los periodistas de los
diferentes medios de comunicacion.

Mantener actualizados los medios de informacion propios de la institucidn: pagina web, comunicados, notas de
prensa, trifolios, cuenta de Facebook, twiter y otros.

Monitoreo de Medios de Comunicacion.

Monitorear los principales medios de comunicacién sobre temas especificos del INA, sector del agro hondurefio,
seguridad, educacion, pobreza, presidencia entre otros.

Analizar las noticias 0 denuncias relacionadas directamente con el INA para buscar respuesta y hacer las
aclaraciones.

Responder en los diferentes medios, espacios y programas las noticias 0 denuncias sobre el INA o coordinar con
quien corresponda a fin de mantener una imagen transparente y en alto de la institucion.

Mantener informados de las noticias y denuncias sobre el INA a todos los Jefes Regionales, Sectoriales, Division,
Departamento al campesinado y otras personas, organizaciones o instituciones a fines con el trabajo de la
institucién.

Informar a la poblacion al campesinado y otros actores relacionados sobre los logros y avances del INA
Distribucién del monitoreo diario, incluyendo el Consejo de Ministros a lo interno y externo del INA: organizaciones
campesinas, regionales, jefes, redes nacionales e internacionales y otras personas e instituciones relacionadas.
Coordinacion con medios de comunicacion.

Mantener actualizado el directorio de medios de comunicacidn nacional y local.

Coordinar con los responsables de medios de comunicacién y de programas de radio, television y prensa escrita,
como de medios alternativos.

Realizar reuniones para informar a los periodistas de los diferentes medios de comunicacidn sobre las acciones
institucionales.

Planificar y desarrollar actividades de incentivo a los periodistas en fechas conmemorativas del gremio.

Participar en reuniones de trabajo realizadas por la Direccidn Ejecutiva con Jefes Regionales y Sectoriales o de
otras instancias.

Representar a la Direccién Ejecutiva en eventos o reuniones relacionadas con la institucion y atencién a
delegaciones que visitan el INA.

Apoyo en la orientacion de algunas actividades o eventos que realizan las Regionales y Sectoriales que necesitan
promocion y divulgacion.

Representacién de la Direccion Ejecutiva en las acciones sobre equidad de género que se desarrollan en
aplicacién a las politicas establecidas.

Acompaiiar a la Direccién Ejecutiva en los eventos y actividades que necesitan de visualizacion.

Revisar los contratos de publicidad para promocion del INA: Revisién de documentos, dejar copia para archivo,
pasar a la administracién y llevar un control digitalizado en Word y Excel.

Coordinar con la Administracién, presupuesto, contabilidad o tesoreria para los tramites de pago de los
compromisos contraidos para promocion y divulgacion de las acciones del INA.
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:
Superior Licenciatura en Periodismo

Experiencia especifica indispensable para el desempefio del Puesto. Afos 3

Conocimientos requeridos por el personal:

Conocimientos sobre el objetivo, planes, programas, proyectos, estrategias y politicas de la institucién
Conocimiento sobre la problematica interna y externa de la institucion

Conocimiento manejo y administracion de recursos humanos

Conocimiento basicos de las leyes relacionadas directa e indirectamente con la institucion
Conocimientos el movimiento campesino y sus concepciones

Conocimientos en el manejo de comunicacion, promocién y divulgacion para fortalecimiento institucional
Conocimientos en computacion, especificamente sobre Microsoft office

Conocimiento sobre gestion

AN NI N N Y N NI N

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo X
Toma de decisiones X
Capacidad de Negociacién y manejo de reuniones X

Actitud para trabajar en equipo

Creativo, Emprendedor

Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social

Servicio al cliente (interno / externo)

10 Integridad

11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo (a)

13 Solida formacion en valores morales

14 Reconocida idoneidad profesional y personal
15 Habilidad para trabajar bajo presion

O oo NSO WwN -

X X X X X X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:

v Relaciones interpersonales

v Redaccion de documentos y materiales desde la perspectiva institucional
v Anédlisis de situacion institucional y del campesinado

v Habilidad para redactar notas y boletines informativos

v Destreza para disefio de productos publicitarios institucionales
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Grado

Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X

Responsabilidad sobre uso de materiales X

Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién X

Supervision del trabajo de otras personas X

Manejo de titulos 0 documentos afines. X

Esfuerzo mental

v

El cargo requiere mas esfuerzo mental que fisico. Concentracion, habilidad y capacidad para asimilar y analizar
campafas promocionales internas y las campafias mediaticas en contra de la institucién por parte de diversos
actores.

La persona que ocupe el cargo debe tener control emocional, capacidad de trabajar bajo presion siempre, tener y
demostrar excelentes relaciones interpersonales, capacidad de manejo de conflictos; amable, facilidad para
comunicarse, capaz de enfrentar las presiones internas y externas. Tolerancia y respeto a la diversidad de criterios,
actitud de disposicion y de apertura para responder a sus responsabilidades en todo momento, dias inhabiles y
horarios nocturnos que permitan responder al trabajo.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v El ocupante del cargo se desempefiara en un area especifica con las condiciones que permita desarrollar las
actividades de promocién y divulgacion institucional: espacio con suficiente iluminacion, ventilaciéon y mobiliario de
oficina adecuado a las funciones del mismo, camaras de video, de fotografia, grabadoras de mano, radios
televisores y otros. Un espacio fisico para a atender las y los periodistas y otras personas que se deben atender
para el funcionamiento del puesto.

Salud y Seguridad

v El desempefio del cargo no implica riesgo de salud y seguridad para quien desempefie el puesto.

v Debe existir servicios sanitarios con las condiciones necesarias que permitan las reglas de higiene necesarias,

poner a disposicion mecanismos de almacenamiento de agua que no permitan contaminacion.
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l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Asistente de Relaciones Publicas

Puesto del que depende Jerarquicamente: Jefatura del Departamento de Prensa y Divulgacion
Puesto (s) que supervisa Directamente Ninguno

Departamento o Unidad a la que pertenece: Departamento de Prensa y Divulgacion

Puesto al que podria ascender Jefatura del Departamento

Puesto (s) a los que podria ser transferido Jefe de Departamento

Il. Descripcion General del Puesto.
Monitoreo de medios de comunicacion: Prensa escrita, radio, television y medios alternos y divulgacion de las
acciones institucionales.

lll. Funciones Especificas del Puesto.
Tareas Principales que realiza en la actualidad :

Monitoreo de los medios asignados por la Jefatura.

Transferir los reportes del monitoreo a las autoridades y otras instancias internas del INA.
Preparar contenido, guion y presentar el programa radial.

Preparar y realizar entrevistas para programa radial INA.

Entrevistas a campesinas, campesinos y otras personas para la produccién del Programa Radial.
Apoyo a la Jefatura en actividades publicas de la institucidn.

Apoyo en las conferencias de prensa de la institucion.

Participar en giras de trabajo delegadas por la jefatura.

Participar en las reuniones de equipo de trabajo.

Preparacion de informes trimestrales de las actividades realizadas.

Apoyo a la elaboracion de notas de prensa asignadas por la jefatura.

AN N N O N N VR NN
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:
Superior Licenciatura en Periodismo

Experiencia especifica indispensable para el desempefio del Puesto. Afos 1
Conocimientos requeridos por el personal:
v Manejo de computacién sobre todo Word, Excel y power point

v Mecanismos de sistematizacion, con capacidad de sintesis

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo X
Toma de decisiones X
Capacidad de Negociacién y manejo de reuniones X

Actitud para trabajar en equipo

Creativo, Emprendedor

Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social

Servicio al cliente (interno / externo)

10 Integridad

11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo

13 Solida formacion en valores morales

14 Reconocida idoneidad profesional y personal
15 Habilidad para trabajar bajo presién

OO N OB WN -

X X X X X X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:
v" Redaccion
v Situacién politica del pais, realidad nacional
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales. X
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién X
Supervision del trabajo de ofras personas. X
Manejo de titulos 0 documentos afines. X
Esfuerzo mental

v Constante, intenso, permanente, &gil y capacidad de resumen de las ideas centrales.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v Propias que permitan mantenerse monitoreando los medios para lo cual debe disponer de: grabadora, television,
radio, computadora, internet y otros.

Salud y Seguridad

v El local debe reunir todas las condiciones de salud y seguridad necesarias para un area de trabajo tranquila y
segura.
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UNIDAD COOPERACION EXTERNA
Estructura:

Presidenciade laRepublica

Unidad de'coo'pe:ac'iaq
Externa

Puestos / Cargos:

Jefe de la Unidad de Cooperacion Externa

131 | Instituto Nacional Agrario (INA)



=
S

INSTITUTO NACIONAL ;\GR/\RKO

Vam

&

)
Ci

1
os al Campo! Manual de Clasificacién de Puestos, Funciones, Petfiles y Valuacién Salarial

Unidad de Cooperacion Externa

l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Jefe de Cooperacion Externa
Puesto del que depende Jerarquicamente: Ministro Director Ejecutivo

Puesto (s) que supervisa Directamente Ninguno

Departamento o Unidad a la que pertenece: Unidad Cooperacion Externa

Puesto al que podria ascender Asesor del Ministro Director Ejecutivo
Puesto (s) a los que podria ser transferido Jefe Regional

Il. Descripcion General del Puesto.

Gestionar la captacién de recursos y asistencia técnica de fuente externa, y paises cooperantes para programas y
proyectos en el sector agrario.

lll. Funciones Especificas del Puesto.

Tareas Principales que realiza en la actualidad :

v

v

Gestionar la cooperacion externa para el sector Agrario de acuerdo a ofertas o requerimiento de cooperacién
técnica financiera internacional, para el potenciamiento operativo de la Institucién.

Coordinar con el Ministerio de Relaciones Exteriores la suscripcion de convenios de cooperacion interinstitucional
con organismos nacionales e internacionales y paises cooperantes.

Gestionar y programar los requerimientos y la oferta de Cooperacion Técnica y Financiera Internacional, para el
sector agrario en coordinacion con el Ministerio de Relaciones Exteriores.

Mantener comunicacién permanente entre el Ministro Director del INA y las Instituciones pares de otros paises,
para lograr proyectos de cooperacion en el sector del agro.

Participar en la realizacién de convenios de cooperacion interinstitucional con organismos nacionales e
internacionales, asi como en las reuniones conjuntas y/o bilaterales con representantes de otros paises para
lograr iniciativas en el sector agrario.

Asesorar € informar al Ministro de Director del INA, respecto a temas inherentes a la cooperacién externa.
Realizar el seguimiento de convenios, acuerdos, memorandums de entendimiento y otros de cooperacién
interinstitucional con otros organismos nacionales e internacionales y paises cooperantes. .

Coordinar con la Unidad de Programas y Proyectos, la gestion de cooperacioén externa para su ejecucion.

Realizar otras funciones que coadyuven al logro de los objetivos de la Unidad.

Implementar el sistema de informacion para la cooperacién externa en coordinacion con las instancias
correspondientes.
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:
Superior Licenciatura en Comercio Internacional

Experiencia especifica indispensable para el desempefio del Puesto. Afos 3
Conocimientos requeridos por el personal:

v Manejo de programas de dibujo orientados a la ingenieria civil

v" Conocimiento de la carrera de ingenieria civil y las leyes de agrimensura
v Manejo de equipo de medicién, como teodolito, G.P.S

v Manejo de personal de campo y oficina

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo X
Toma de decisiones
Capacidad de Negociacién y manejo de reuniones
Actitud para trabajar en equipo
Creativo, Emprendedor
Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social
Servicio al cliente (interno / externo)
10 Integridad
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo
13 Solida formacion en valores morales
14 Reconocida idoneidad profesional y personal
15 Habilidad para trabajar bajo presién

O oo N OB WN -

X X X X X X X X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:
v Manejar las leyes Agrarias, ley foresta
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes X
Responsabilidad sobre uso de materiales X
Responsabilidad sobre tratamiento y confidencialidad de informacién X
Supervision de trabajo de otras personas X
Manejo de titulos 0 documentos afines. X
Esfuerzo mental

v" Requiere un alto grado de concentracion y esfuerzo mental adecuado para el logro de los objetivos planteados.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v" Poseer un buen mobiliario para atender personas.
v" Dotar de computadoras y oficinas amplias.

Salud y Seguridad

v" No implica riesgo a la salud y la seguridad es adecuada.
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DIVISION RECONVERSION EMPRESARIAL
Estructura:

Presudmlepubhca

DIVISION DE RECONVERSION EMPRESARIAL
Puestos / Cargos:

Jefe de la Division
Jefes de Departamento:

Organizacion y Gestion
Pre inversion y Agro Negocios
Mujer y Joven Rural

Fortalecimiento Centrales Campesinas

Técnico en Reconversion Empresarial
Técnico en Capacitacion Empresarial
Asistente Técnico en Reconversion Empresarial
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Division de Reconversion Empresarial

l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Jefe de Reconversion Empresarial
Puesto del que depende Jerarquicamente: Direccién Ejecutiva

Asistentes Técnicos de Reconversion Empresarial, jefes

Puesto (s) que supervisa Directamente de Departamento de Pre-inversion, Jefes de

Departamento Mujer y Joven Rural, Jefes de
Departamento Organizacion y Gestion Empresarial, Jefes
de Departamento  Fortalecimiento de las Centrales
Campesinas, Jefes de Reconversion Empresarial de las

Regionales y Sectoriales.
Departamento o Unidad a la que pertenece: Division de Reconversion Empresarial
Puesto al que podria ascender Asesor del Ministro (a) Director, Subdirector
Puesto (s) a los que podria ser transferido Jefe de otras Divisiones

Il. Descripcion General del Puesto.

Coordinar, dirigir y evaluar las actividades a realizar en la Divisidn de Reconversién Empresarial.

lll. Funciones Especificas del Puesto.

Tareas Principales que realiza en la actualidad:

v

v

v

NN NN NN

AN

Realizar reuniones periédicas con los Jefes de Departamento, a fin de planificar y evaluar las actividades para el
logro de resultados establecidos en las metas del POA.

Participar en reuniones de trabajo, con los jefes de las diferentes divisiones de la Institucidn, con el proposito de
coordinar acciones, estrategias y evaluar resultados conforme al POA.

Orientar en el area de su competencia, las directrices, objetivos, estrategias y formulacion del Plan Institucional,
que permita lograr el desarrollo econémico social sostenible de las EACP.

Establecer relaciones de cooperacidn técnica y financiera con organismos nacionales e internacionales en el area
de competencia, participando en la definicion, planificacion y ejecucion de programas y proyectos de interés del
INA.

Aprobar los planes de capacitacién de la Division, el contenido del material didactico, mddulos, publicaciones y
solicitudes respectivas del servicio.

Supervisar eventos de capacitacion, preparar documentos técnicos, hacer planteamientos y presentaciones.
Aprobar términos de referencia y negociaciones, en contratos de consultorias para la reconversion y ofertas de
coinversion.

Representar a la Institucion en comisiones de trabajo institucional e interinstitucional, relacionados con el area de
competencia.

Mantener relaciones de coordinacion con las dirigencias campesinas y con organismos privados de desarrollo.
Brindar apoyo logistico y facilitar oportunidades de capacitacion al personal haciendo uso de recursos disponibles.
Coordinar y consolidar la elaboracion del presupuesto de gastos de la division.

Presentacion de informes técnicos a la Direccion Ejecutiva.

Evaluar periédicamente el desempefio y carga del personal de la division, con el propdsito de proponer a la
Direccion Ejecutiva remociones, promociones o transferencias.

Realizar cualquier otro tipo de trabajo de su competencia, no sefialado en las funciones anteriores, ya sea por
iniciativa propia o a solicitud expresa de la Direccién Ejecutiva.
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:

Superior Licenciatura en Sociologia, Economia, Administracion de Empresas o Ciencias Juridicas y
Sociales.
Experiencia especifica indispensable para el desempeno del Puesto. Afos 3

Conocimientos requeridos por el personal:

v Conocimientos en Manejo de Personal

v' Conocimientos sobre las leyes de Reforma Agraria

v Conocimiento sobre direccion y gerencia

v" Conocimiento de las disposiciones generales del presupuesto aprobado por el Congreso Nacional
v" Conocimientos sobre computacion y especificamente sobre Microsoft office

v" Conocimiento sobre prevencion y gestién de riesgo

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo
Toma de decisiones
Capacidad de Negociacién y manejo de reuniones
Actitud para trabajar en equipo
Creativo, Emprendedor
Excelente nivel de comunicacion (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social
Servicio al cliente (interno / externo)
10 Integridad
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo
13 Solida formacion en valores morales
14 Reconocida idoneidad profesional y personal
15 Habilidad para trabajar bajo presion

O oo NOOTPhWwDN -
>

X X X X X X X X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:

v Relaciones Humanas

v' Redaccion de informes técnicos

v Analisis informes técnicos y presentacion de resultados en forma verbal
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales. X
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién X
Supervision del trabajo de ofras personas. X
Manejo de titulos 0 documentos afines. X

Esfuerzo mental

v El ocupante del cargo debe tener control emocional, con capacidad de trabajar en contextos bajo presion,
excelentes relaciones interpersonales, tolerante y con capacidad de manejo de conflictos; amable, comunicativa,
tolerante a la censura publica y con capacidad de enfrentar correctamente las presiones internas y externas.
Actitud disponible de laborar en dias y horas inhabiles. Capacidad de manejo de tiempo.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico
v Area especifica privada acondicionada.
v suficiente iluminacion, ventilacion.
v" mobiliario de oficina ergondmico.
Salud y Seguridad
v El desempefio del cargo no implica riesgo de salud y seguridad del ocupante, quien dispondra de medios de

comunicacion y movilizacién. Ademas de cumplir con la normativa de higiene y seguridad instaurada la
institucion.
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Departamento de: Organizacion y Gestion

l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Jefe de Organizacion y Gestion
Puesto del que depende Jerarquicamente: Jefe de la Divisién Reconversién Empresarial
Puesto (s) que supervisa Directamente Técnico de reconversion empresarial, técnico en

capacitacion empresarial, técnico en organizacion y
gestion, secretaria ejecutiva.

Departamento o Unidad a la que pertenece: Organizacion y Gestion
Puesto al que podria ascender Jefatura de la Divisién de Reconversion.
Puesto (s) a los que podria ser transferido Cualquier Jefatura de Departamento a Nivel Central.

Il. Descripcion General del Puesto.

Es el departamento dedicado exclusivamente a la capacitacion de los beneficiarios de la reforma agraria en los
aspectos organizativos, administrativos y gerenciales y a la formacion del recurso humano de la Divisidn, para que
puedan brindar un mejor servicio a las empresas campesinas. Tiene bajo su responsabilidad el proceso de la
constitucién legal de las empresas campesinas.

lll. Funciones Especificas del Puesto.

Tareas Principales que realiza en la actualidad :

ASRNENEN

<

Planificar, organizar, dirigir y asignar los trabajos y actividades a ser realizados por el personal del departamento.
Coordinacion de acciones de las actividades que realiza el personal del departamento a nivel regional.

Orientar y supervisar las actividades de capacitacion y trabajo que realiza el personal del departamento.

Coordinar las labores con otros departamentos de la Division de Reconversién y demas dependencias del
Instituto.

Celebrar reuniones de trabajo con el personal del departamento con el proposito de planificacién y evaluacion de
actividades y auto capacitacion en asuntos de su competencia.

Disefiar planes de capacitacion y formular mecanismos de coordinacion con las centrales campesinas para la
ejecucion de los eventos.

Apoyar a las empresas campesinas para la organizacion y constitucién legal de los beneficiarios de la reforma
agraria en empresas asociativas campesinas, u otras formas societarias permitidas por la ley. Lo mismo que la
creacion de empresas de segundo grado.

Coordinar la organizacion de comités de apoyo a la gestion empresarial al interior de las empresas campesinas.
Promover la elaboracién e implementacion de reglamentos internos en las empresas campesinas.

Coordinar, supervisar y evaluar acciones en el proceso de constitucion legal de las empresas campesinas,
Gestion empresarial y otros.

Coordinar la calificacion de los documentos de actas constitutivas, asi mismo de sus suscriptores para verificar si
relinen los requisitos de ley para la constitucion de empresas societarias campesinas reconocidos por el estado.
Elaborar plan operativo y presupuesto, en base a las necesidades detectadas en las empresas del sector.
reformado, a la vez el solicitado para sueldos y salarios., anual del departamento.
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Presentar mensualmente al Jefe de la Division, un informe de actividades, gestiones realizadas y logros obtenido
durante el mes, sefialando los problemas encontrados, la solucién de los mismos y los asuntos pendientes de
resolver.

Representar a la Division de Reconversién Empresarial, por delegacion expresa en reuniones conferencias, y
seminarios y darle seguimiento a los compromisos contraidos.

Realizar cualquier otro trabajo técnico dentro de su competencia, por iniciativa o por delegacion expresa del jefe
de la Divisién.

Elaboracién de documentos  a solicitud de la jefatura de la Division.

Participacion en reuniones Interinstitucionales, para coordinacion de acciones del gobierno que beneficien al
sector social de la economia.

Apoyar a la Divisién de Reconversién en las actividades de supervision, control y evaluacién de las acciones
que realizan los técnicos asignados a la Division a nivel regional y de las acciones de capacitacién que en
materia de organizacion y fortalecimiento empresarial campesino se desarrollan.
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:
Superior Licenciado en Sociologia, Pedagogia o Ciencias afines.

Experiencia especifica indispensable para el desempefio del Puesto. Afos 3

Conocimientos requeridos por el personal:

v" Conocimiento de la Ley de Reforma Agraria

v' Ley Para la Modernizacion y Desarrollo del Sector Agricola y sus Reglamentos y demés leyes agrarias del pais

v" Dos afios minimos de experiencia en el area rural, (Preferiblemente en acciones de capacitacion en general)

v' Habilidad para relacionarse con personas del area rural.

v' Habilidad para conducir grupos de trabajo

v' Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo con funcionarios, empleados y beneficiarios de la
reforma agraria. Habilidad para expresarse y redactar informes claros y concisos

v' Educacién Media, Bachiller en trabajo Social, Perito Mercantil y Contador Publico o Maestro de educacién

primaria.

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
1 Liderazgo X
2 Toma de decisiones X
3 Capacidad de Negociacion y manejo de reuniones X
4 Actitud para trabajar en equipo X
5  Creativo, Emprendedor X
6  Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito) X
7 Pensamiento estratégico y visionario X
8  Sensibilidad social X
9  Servicio al cliente (interno / externo) X
10 Integridad X
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento X
12 Confianza en si mismo X
13 Solida formacion en valores morales X
14 Reconocida idoneidad profesional y personal X
15 Habilidad para trabajar bajo presion X
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Conocimiento Complementario para el desempefio del Puesto:

v" Conocimiento y Manejo de la Ley de Reforma Agraria Decreto 170
v" Conocimiento y Manejo de la Ley Para La Modernizacién y Desarrollo Del Sector Agricola.
v" Manejo y control de Grupos de Trabajo.
v" Conocimiento de las Organizaciones y Confederaciones Campesinas que existen en el pais.
v" Conocimiento de la realidad socioeconémica cultural del &rea rural de Honduras.
v" Manejo de Conflictos Agrarios.
v" Buenas Relaciones Interpersonales con la dirigencia campesina del pais.
v" Compromiso real para trabajar con el sector reformado.
v' Habilidad para relacionarse con la gente del campo.
Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales. X
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién X
Supervision del trabajo de ofras personas. X
Manejo de titulos 0 documentos afines. X
Esfuerzo mental

v Se requiere mas esfuerzo mental que fisico.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico
v Regular

Salud y Seguridad
v Regular.
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Departamento de: Pre inversion y Agro negocios

l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Jefe de Pre inversion y Agro negocios
Puesto del que depende Jerarquicamente: Division de Reconversion Empresarial

Puesto (s) que supervisa Directamente Técnicos en Agro negocios

Departamento o Unidad a la que pertenece: Departamento de Pre inversion y Agro negocios
Puesto al que podria ascender Division de Reconversion Empresarial

Puesto (s) a los que podria ser transferido Departamento:1) Programacion, Control, y Andlisis 2)

Seguimiento, Evaluacion e Informacion.

Il. Descripcion General del Puesto.
El departamento tiene como proposito principal estructurar y dar seguimiento a iniciativas socio productivo de las
empresas campesinas, estructurando perfiles, proyectos y/o planes de negocio a fin de fortalecer los esquemas
productivos y agros negocios para las familias individuales

lll. Funciones Especificas del Puesto.
Tareas Principales que realiza en la actualidad :

v Obtener los perfiles de proyectos productivos y/o planes de negocios de las empresas campesinas sobre sus
recursos productivos, para facilitarles la toma de decisiones acertadas, mejorando el proceso de planificacion,
generacion de proyectos de inversion, empleo, e ingresos.

v' Supervisar las actividades y trabajo que se realiza a nivel nacional en reconversién empresarial, en materia de
formulacién de proyectos, vinculacién con otros proyectos de desarrollo en ejecucion o por ejecutarse (Comrural,
Pro negocios, Promocién, Emprendesur), asi como la busqueda de fuentes de financiamiento para dichos
proyectos.

v Establecer mecanismos de coordinaciéon y comunicacién con las estructuras del sector publico agricola, para

articular un mejor desarrollo del programa de reconversion empresarial, en materia de formulacion, ejecucion y
financiamiento de proyectos.

v Gestionar recursos técnicos, economicos y financieros que requieran las empresas campesinas de produccién
para la ejecucion de proyectos especificos.

v' Apoyar las investigaciones a nivel regional sobre el potencial productivo de las empresas campesinas y disefiar
propuestas de coinversion.

v Mantener relacion con organismos internacionales y organizaciones privadas de desarrollo, con el proposito de
gestionar y obtener financiamiento para proyectos productivos y de cooperacién técnica.

v' Coordinar y colaborar a nivel central y regional, en el establecimiento de un banco de proyectos productivos,
relacionado con pre inversion y agro negocios.

v Realizar ofros trabajos técnicos relacionados con el aspecto productivo, no sefialados en las funciones anteriores,
ya sea por iniciativa propia o a solicitud expresa del Jefe de la Division o Direccidn Ejecutiva.

v' Dar seguimiento a la aplicacién de los manuales de proyectos o documentos a fines que aplica la Division de
Reconversién Empresarial.
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v Orientar al personal de Reconversién Empresarial y de planificacion en el uso de las guias metodolégicas para la
formulacién de perfiles de proyectos.

v Verificar que la formulacién de perfiles y documentos de proyectos, consideren los diagnésticos participativos de
las empresas campesinas y sus potencialidades

v' Dar seguimiento a los promotores de reforma agraria para que propicien la socializacién de los proyectos en las
EACP.

v Induccién y Capacitacion  al personal técnico de Reconversién Empresarial, Planificacion y Unidad Técnica
Regional (UTR - PAN) en la formulacion de perfiles de proyectos, técnicas de seguimiento, monitoreo,
acompafiamiento en la busqueda fuentes del financiamiento y evaluacién de los proyectos en ejecucion.

v Aplicar otras medias de accion, definicién de estrategia y politicas, relacionadas con proyectos, segun los
requerimientos de las unidades productivas.
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempeno del Puesto:
Superior Licenciado en Economia Agricola, Administracion de Empresas, Mercadotecnia, Ingeniero
Agrénomo o Ciencias afines.

Experiencia especifica indispensable para el desempeno del Puesto. Afos 3

Conocimientos requeridos por el personal:

Conocimientos sélidos sobre la formulacion y evaluacion de proyectos.
Conocimientos sobre computacién y especificamente sobre Microsoft Office
Conocimientos sobre relaciones humanas.

Conocimientos sobre supervision de personal

Conocimientos sobre induccién de personal

Conocimiento sobre desarrollo rural

Conocimiento sobre financiamiento rural alternativo

Conocimiento sobre elaboracién del Plan Operativo Anual del Departamento
Conocimiento sobre el sobre el proceso de organizacidn de las empresas campesinas
Conocimiento basicos sobre género y desarrollo

Conocimientos sobre el movimiento campesino en Honduras

Conocimientos sobre la Ley de Reforma Agraria

Conocimientos sobre elaboracion y manejo de presupuesto del Departamento, Division e Institucién en general.

NN N N N S N N O N N NRN

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo
Toma de decisiones
Capacidad de Negociacion y manejo de reuniones
Actitud para trabajar en equipo
Creativo, Emprendedor
Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social
Servicio al cliente (interno / externo)
10 Integridad
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo
13 Solida formacion en valores morales
14 Reconocida idoneidad profesional y personal
15 Habilidad para trabajar bajo presion

OO N OB WN —
>

X X X X X X X X X X X X X X
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Conocimiento Complementario para el desemperio del Puesto:

v Relaciones Humanas

v Redaccion de documentos

v Elaboraci6n de informes, mensuales, trimestrales en funcion de los esquemas definidos por la institucion.

Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales. X
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién X
Supervision del trabajo de ofras personas. X
Manejo de titulos 0 documentos afines. X

Esfuerzo mental
v El puesto requiere de esfuerzo mental, creatividad para dirigir el personal, resolver problemas de tipo técnico

intelectual, para elaborar documentos de apoyo al desarrollo de actividades y metas del departamento, division y
por ende la Institucion, en un ambiente bajo presion.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v Equipo y espacio fisico para ubicar su equipo minimo de trabajo, iluminacién dptima, y ambiente adecuado.

Salud y Seguridad

v No implica riesgo a la salud y la seguridad es adecuada.
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Departamento de: La Mujery Joven Rural

l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Jefa de Mujer y Joven Rural

Puesto del que depende Jerarquicamente: Jefa de Division Reconversion Empresarial Campesina

Puesto (s) que supervisa Directamente Personal subalterno y Coordinadoras de la Mujer y Joven
Rural, Regionales y/o Sectoriales

Departamento o Unidad a la que pertenece: Divisién Reconversion Empresarial Campesina / Depto
Mujer y Joven Rural

Puesto al que podria ascender Jefe de Division

Puesto (s) a los que podria ser transferido Jefaturas de otros departamentos de la Divisién

Il. Descripcion General del Puesto.
Ejecutar acciones que contribuyan al fortalecimiento de la familia campesina a través del apoyo directo a la mujer y
joven rurales, incorporandolos a los procesos de desarrollo socio productivo del pais y lograr un mejoramiento en su
calidad de de vida y por ende contribuir a reducir la pobreza y avanzar en la consolidacion empresarial campesina
del Sector Reformado.

lll. Funciones Especificas del Puesto.
Tareas Principales que realiza en la actualidad:

Planificar, coordinar, dirigir y ejecutar actividades del departamento Mujer y Joven Rural.

Elaborar plan operativo anual de trabajo y su respectivo presupuesto.

Elaborar plan de trabajo mensual de trabajo.

Coordinar y dirigir el trabajo diario, mensual y eventual del departamento.

Desarrollar actividades en coordinacion con la Jefe de la Divisidn de Reconversién Empresarial y otras unidades

institucionales.

Realizar trabajos y actividades por demanda y delegacion expresa de la Jefatura de la Division de Reconversién

Empresarial en aspectos propios de la competencia del departamento.

v' Atender, asesorar, orientar y brindar apoyo técnico al sector campesino para su fortalecimiento desde una
perspectiva de género

v Realizar acciones orientadas a lograr la integracion y participacion activa de la mujer campesina y su familia en
los procesos de desarrollo socio productivo agricola, pecuario, industrial, artesanal y forestal.

v Disefiar y desarrollar capacitacion puntual en materia de género y desarrollo.

v Identificar oportunidades de recursos financieros y otros para proyectos, e informar a la jefe de division para que
canalice la gestion.

v Atender y brindar asesoria en atencion a demandas del sector campesino en aspectos pertinentes al
departamento.

v' Coordinar y brindar asesoria y apoyo técnico a las Coordinadoras Regionales y/o sectoriales de la Mujer y

personal subalterno del departamento.

ANENENENEN

<
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Realizar informes técnicos de trabajo y presentarlos a la jefe de la divisionl

Participar en reuniones y jornadas de trabajo de la division.

Brindar colaboracién a otros departamentos o secciones.

Participar en equipos técnicos para apoyar actividades y ejecucion de proyectos, en forma especial los de la
mujer y joven rural.

Participar en jornadas de fortalecimiento técnico.

Comunicar al jefe de divisidn los avances, resultados, obstaculos y otros relacionados con el trabajo.

Realizar trabajos y actividades por delegacidn expresa de autoridades ejecutivas de la institucién y de la jefatura
de la division.

Atender, estimular, asesorar, motivar y orientar a mujeres campesinas en problemas y dificultades propios de su
condicién de ser mujer.

Presentar propuestas de trabajo en pro de la mujer y el sector campesino, por iniciativa propia y/o por delegacién
expresa de la Jefatura de la Division de Reconversion Empresarial.

Realizar acciones en pro de la ejecucion y operatividad de las politicas para la equidad de género en Honduras y
por ende contribuir a cumplir los compromisos ratificados y firmados por el Estado de Honduras en pro de la
mujer.

Participar en reuniones y jornadas de trabajo intra e interinstitucional para aportar ideas y brindar colaboracién
técnica que contribuya a la equidad de género en el agro hondurefio.

Apoyar la ejecucién del Plan de Igualdad de Oportunidades que coordina el Instituto Nacional de la Mujer (INAM).
Ejecutar acciones a nivel institucional para apoyar la ejecucion de las politicas de género y que correspondan al
fortalecimiento de la mujer campesina y su familia.
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:
Superior Licenciatura en Economia, Administracion de Empresas, Sociologia o Ciencias afines.

Experiencia especifica indispensable para el desempeno del Puesto. Afos 3

Conocimientos requeridos por el personal:

v* Conocimientos sobre La Reforma Agraria en Honduras

Conocimientos basicos sobre marco juridico de la Reforma Agraria

Conocimientos sobre la Realidad Nacional de Honduras

Conocimientos Género y Desarrollo Rural Integral

Conocimientos  sobre marco juridico que ampara la Equidad de Género (Leyes, Conferencias Tratados,
Convenios, Politicas, Planes y otros, ratificados y firmados por el Estado de Honduras).
Conocimientos sobre Planificacion y programacion de trabajo

Conocimientos basicos sobre Organizacion y Desarrollo Empresarial del Sector Campesino
Conocimientos basicos sobre Proyectos y su proceso

Conocimientos amplio sobre Metodologias y Técnicas Participativas para la Educacion Popular
Redactar, revisar y formular documentos y otros

Manejar equipo audiovisual y de informatica

Conocimientos sobre Derechos Humanos,, Derechos de la Mujer y Juventud

Conocimientos sobre Soberania, Seguridad Alimentaria y Nutricional

ANERNERNERN

NS NE N O N NEN

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos
Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo

>

Liderazgo

Toma de decisiones individual y en equipo
Capacidad de negociacion y manejo de reuniones
Actitud positiva para el trabajo en equipo
Creatividad, Iniciativa

Excelente nivel de comunicacion (Oral y escrita)
Pensamiento estratégico y visionario

Sensibilidad social

Servicio al cliente (interno / externo

10 Integridad

11 Capacidad para ensefiar y transmitir conocimientos
12 Confianza en si mismo(a)

13 Solida formacién en valores morales y éticos

14 Reconocida idoneidad, profesional y personal

15 Habilidad y destreza para trabajar bajo presion

OO N OB WN —

X X X X X X X X X X X X X X
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Conocimiento Complementario para el desempefio del Puesto:

AN NI NN Y N RN

Practica de muy buenas Relaciones Humanas y Relaciones Publicas
Habito de lectura

Capacidad de analisis

Manejar y dirigir personal técnico y de apoyo

Capacidad para participar en espacios publicos

Disefiar material pedagdgico para capacitacién

Redactar y sintetizar documentos

Disefio, aplicacion, validacién y analisis de Instrumentos técnicos

Responsabilidad por

Responsabilidad sobre bienes.

Responsabilidad sobre uso de materiales.

Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién
Supervision del trabajo de ofras personas.

Manejo titulos 0 documentos afines.

Esfuerzo mental

AN NN N N U N NN

Esfuerzo mental, concentracion, atencion, interés.
Asociacion e imaginacién en el desempefio de funciones.
Asimilar e interpretar conceptos.

Capacidad de analisis y aportacién de ideas.
Disponibilidad y manejo de tiempo.

Primario

X X X X

Capacidad para resolver obstaculos y conflictos propios de la condicién de ser mujer.

Establecer relaciones interpersonales y de otra indole.

Investigar, resumir e interpretar aspectos relacionados con el desarrollo rural y género.

Recibir, captar y transmitir conocimientos.
Salud cognoscitiva.
Orden y silencio en el espacio de trabajo.

Grado
Secundario
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Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

Buenas condiciones fisicas corporales y mentales.

Un ambiente adecuado que proteja la salud de las personas.

Logistica adecuada y con calidad.

Espacio y mobiliario adecuado para la movilizacién corporal (Empleados y poblacién meta de trabajo).
Claridad, ventilacién, higiene e iluminacién en el area de trabajo y en la institucion.
Respeto y buen trato interpersonal y del espacio de trabajo asignado.

Preferencia para el puesto: Sexo femenino y nacionalidad hondurefia.

Induccion y entrenamiento personal.

Lealtad institucional y lealtad laboral.

Equipo de oficina y de apoyo técnico en buenas condiciones.

Equipo de transporte en buenas condiciones para el trabajo de campo.

AN N N NN Y N N NN

Salud y Seguridad

v Ambiente limpio y medidas de prevencion implementadas y en ejecucion.

v" Recurso Humano sensibilizado para la practica y cumplimiento de reglas, normas y medidas de prevencion para la
higiene y seguridad institucional.

v" Equipo de transporte institucional por la inseguridad ciudadana actual.

v" Dotacion de materiales de limpieza y de prevencidn para el desarrollo del trabajo.

v" Aparato de comunicacion para el desarrollo de trabajo en el campo.
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Departamento de: Fortalecimiento Centrales Campesinas

l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Jefe de Fortalecimiento Centrales Campesinas
Puesto del que depende Jerarquicamente: Jefe de Division de Reconversiéon Empresarial
Puesto (s) que supervisa Directamente Técnico en Agro negocios, técnico en organizacion y

gestion empresarial, técnica en capacitacién empresarial,
técnico en reconversion, asistente técnico, técnico
asignado a la organizacion campesina.

Departamento o Unidad a la que pertenece: Division de Reconversion Empresarial
Puesto al que podria ascender Jefatura de la Division
Puesto (s) a los que podria ser transferido Jefaturas de departamento de la institucion.

Il. Descripcion General del Puesto.
Coordinar, Planificar y orientar las actividades que realizan los técnicos asignados a las confederaciones y
organizaciones campesinas, atendiendo los lineamientos de la direccién ejecutiva de la institucién con la finalidad de
fortalecerlas para mejorar su estructura técnica operacional, y que proporcionen un mejor servicio a las Empresas
Asociativas Campesinas afiliadas.

lll. Funciones Especificas del Puesto.
Tareas Principales que realiza en la actualidad:

v" Orientar y supervisar las actividades de capacitacion y trabajo que realiza el personal técnico en las centrales
campesinas.

v" Coordinar las labores del Departamento con la division de Reconversion empresarial y demas dependencias de la
institucion.

v' Tener reuniones de trabajo con el personal del Departamento, con el proposito de analizar el cumplimiento de
sus funciones, en base a lo planeado, actividades realizadas, problemas encontrados y la solucion de los mismos.

v Participar en la negociacién de convenios de cooperacion técnica y apoyo institucional, con cada una de las
organizaciones campesinas.

v' Colaborar en la elaboracion de instrumentos técnicos de capacitacién, supervisién, evaluacion, control y guias
metodoldgicas de consulta, que sean necesarios para el funcionamiento del Departamento.

v' Coordinar la capacitacién técnica del personal adscrito al Departamento y de dirigentes de organizaciones
campesinas.

v Realizar reuniones periodicas con dirigentes de las organizaciones campesinas y personal asignado a las
mismas, con el fin de verificar el cumplimiento de convenios y planificar las actividades necesarias.

v" Coordinar actividades con los otros departamentos, en apoyo a las organizaciones campesinas y sus afiliados.

v Realizar evaluaciones periddicas, mediante giras de campo, de los planes de accién de las regionales en relacién
con la reconversién y el fortalecimiento de las centrales campesinas.

v Elaborar el Plan Operativo Anual y anteproyecto del presupuesto del departamento.

v Representar a la division de Reconversion Empresarial, por delegaciéon expresa en reuniones, conferencias,
seminarios y darle seguimiento a los compromisos establecidos.
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Presentar mensualmente al Jefe de la Divisién, un informe de actividades, gestiones realizadas y logros obtenidos
durante el mes, sefialando los problemas encontrados, la solucién de los mismos y los asuntos pendientes de
resolver.

Evaluar periodicamente el desempefio y carga de trabajo del personal a su cargo, con el propésito de proponer a
la direccion ejecutiva a través del jefe de la divisién, remociones, promociones o transferencias.

Realizar cualquier otro trabajo técnico de su competencia, no sefialado en las funciones anteriores, ya sea por
iniciativa propia o a solicitud expresa del jefe de la division.

Participar en la elaboracién de proyectos.

Elaborar guiones metodoldgicos para capacitacién o eventos.

Organizar y coordinar eventos de capacitacion para técnicos asignados a las organizaciones campesinas.
Elaboracion de presupuestos.

Revisar liquidaciones de proyectos ejecutados en algunas organizaciones campesinas de acuerdo a solicitud de
las fuentes financieras.

Realizar capacitaciones sobre organizacion y administracién de Cajas Rurales de Ahorro y Crédito, en empresas
asociativas campesinas.

Participar en representacion del INA en el Comité de Crédito para los Fondos en Fideicomiso de Cajas Rurales y
Crédito Supervisado depositado en BANADESA, para ejecucidn de proyectos donde se analizan las solicitudes
de crédito presentadas por las Empresas Asociativas Campesinas, y se aprueban a rechazan de acuerdo a un
reglamento y a requisitos establecidos.

Participar en reuniones interinstitucionales para coordinar la realizacion de actividades con el INA.
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefo del Puesto:
Superior Licenciatura en Economia, Administracion de Empresas, Sociologia o ciencias afines

Experiencia especifica indispensable para el desempefio del Puesto. Afos 2

Conocimientos requeridos por el personal:
v' experiencia en labores o actividades de administracion y gerencia relacionadas con capacitacion de dirigencia
campesina

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo X
Toma de decisiones
Capacidad de Negociacién y manejo de reuniones
Actitud para trabajar en equipo
Creativo, Emprendedor
Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social
Servicio al cliente (interno / externo)
10 Integridad
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo
13 Solida formacion en valores morales
14 Reconocida idoneidad profesional y personal
15 Habilidad para trabajar bajo presién

OO N OB WN -

X X X X X X X X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:
v Habilidades en pedagogia para poder realizar las capacitaciones
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales. X
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién X
Supervision del trabajo de ofras personas. X
Manejo de titulos 0 documentos afines. X
Esfuerzo mental

v Se requiere esfuerzo mental para elaborar proyectos propuestas y documentos, andlisis de documentos
preparacion de presupuestos, revision de liquidaciones de proyectos solucion de problemas, preparar y ejecutar
cursos de capacitacion, y es necesario actualizar conocimientos.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v De ser posible este puesto necesita tener mas espacio y un poco mas de privacidad, ya que se reciben visitas de
dirigentes campesinos, empleados asignados a las organizaciones campesinas, empleados de otras instituciones,
estudiantes que buscan informacién etc.

v' Se requiere una sala para reuniones y capacitaciones de trabajo.

v Seria muy bueno si se mejoraran los servicios sanitarios de la institucion.

Salud y Seguridad

v Cuando el personal sale al campo, es conveniente enviarlos con la seguridad necesaria y previamente realizar
revision de vehiculos.
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l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Técnico en Reconversion Empresarial
Puesto del que depende Jerarquicamente: Jefe del departamento de organizacion y gestién
Puesto (s) que supervisa Directamente Ninguno

Departamento o Unidad a la que pertenece: Organizacion y gestion

Puesto al que podria ascender Jefe de departamento

Puesto (s) a los que podria ser transferido Cualquier jefatura a nivel central.

Il. Descripcion General del Puesto.
Ejecucion, control y evaluacion de las actividades tendentes a ejecutar el programa de reconversion empresarial
para la consolidacién técnica y econdmica de las empresas campesinas beneficiarias del proceso de reforma
agraria, cuyas politicas y medidas seran dictadas por la Direccion Ejecutiva a través de la Division de Reconversion
Empresarial y del Departamento de Organizacion y Gestidn.

lll. Funciones Especificas del Puesto.
Tareas Principales que realiza en la actualidad :

v" Representar al dpto. De organizacion o la Division de Reconversion por delegacion expresada en reuniones
conferencias, seminarios y otros y darle seguimiento a los compromisos contraidos.

v Planificar, organizar y realizar trabajos y actividades asignadas por la jefatura del departamento.

Apoyar a los campesinos para la organizacion y desarrollo de sus grupos.

v Promover y apoyar a las empresas campesinas para la organizacion y constitucion legal de los beneficiarios de la

reforma agraria en empresas asociativas campesinas u otras formas societarias permitidas por la ley. Lo mismo

que la creacion de empresas de segundo grado.

Realizar actividades del proceso de modificacién de la personalidad juridica de las empresas campesinas.

Revisar, analizar y calificar la documentacion para tramite de personalidad juridica de las empresas campesinas.

Revisar y calificar actas constitutivas, asi mismo de sus suscriptores para verificar si retinen los requisitos de la

ley para la constitucién de empresas societarias campesinas reconocidas por el Estado.

Elaborar actas constitutivas fundacionales, encuestas socio econdmica.

Disefiar instrumentos de investigacién para la formulacién de planes, condesar informacion y otros.

Realizar investigaciones socio econémicas para seleccionar los beneficiarios de la reforma agraria.

Promover la implementacién de reglamentos internos en las empresas campesinas.

Coordinar, realizar, supervisar y evaluar acciones de proceso de constitucién legal de empresas campesinas.

Elaboracion de reglamento interno de las empresas campesinas.

Elaborar y actualizar los diagnosticos de las empresas campesinas.

Acciones de capacitacion para los beneficiarios de la reforma agraria.

Apoyar y orientar a los campesinos al tramite a seguir en las solicitudes de tierra.

Investigacion y resolucion de conflictos internas y externos de las empresas.

Organizacion de comités de apoyo la gestion empresaria al interior de las empresas campesinas.

Disefiar planes de capacitacion.

<
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v' Presentar mensualmente al jefe de departamento, un informe de actividades, gestiones realizadas y logros
obtenidos durante el mes, sefialando los problemas encontrados, la solucion de los mismos y los asuntos por
resolver.

v Realizar cualquier otro trabajo técnico dentro de su competencia, por iniciativa, o por delegacion expresada del
jefe del departamento o de la jefatura de divinos.

v Apoyar al departamento y a la Divisién de Reconversion en las actividades de supervision, control y evaluacién de
las acciones que realizan los técnicos asignados a la division a nivel regional.

v Participar en reuniones interinstitucionales, para coordinacion de acciones del gobierno que beneficien al sector
de la econémica por delegacidn expresada del jefe del ftp.

v Elaboracién de documentos a solicitud del jefe del dpto.
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:

Superior Licenciatura en Economia Agricola, Mercadotecnia, Ingeniero Agrénomo o Industrial,
Sociologia.
Experiencia especifica indispensable para el desempeno del Puesto. Afos 2

Conocimientos requeridos por el personal:

Reforma de la Ley Agraria

Estatuto de las empresas asociativas de campesinos

Ley para la modernizacién y desarrollo del sector agricola

Ley de caja rurales de ahorro y crédito

Ley de contrato agrarios y sus reglamento

Conocimiento de las Organizaciones y Confederaciones Campesinas.
Habilidad para relacionarse con personas del area rural.

Habilidad para conducir grupos de trabajo.

Habilidad para expresarse y redactar informes.

NN N N VRN

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo X
Toma de decisiones X

Capacidad de Negociacién y manejo de reuniones
Actitud para trabajar en equipo

Creativo, Emprendedor

Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social

Servicio al cliente (interno / externo)

10 Integridad

11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo

13 Solida formacion en valores morales

14 Reconocida idoneidad profesional y personal

15 Habilidad para trabajar bajo presion

O oo N B WhN -

X X X X X X X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:

v Ley de reforma agraria decreto 70. Conocer la realidad socioecondémica del area rural de honduras

v Ley para la modernizacion y desarrollo del sector agricola. Manejo de conflictos agrarios

v Manejo y control de grupos de trabajo. Buenas relaciones interpersonales

v' Compromiso real parar trabajar en el sector reformado. Habilidad para relacionarse con gente del campo.
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales. X
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién X
Supervision del trabajo de ofras personas. X
Manejo de titulos 0 documentos afines. X
Esfuerzo mental

v 100% para preparar los términos de referencia de capacitacion.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v Espacio fisico para atender a los campesinos.

Salud y Seguridad

v Para mayor seguridad enviar al técnico en vehiculo de la institucién.
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l. Informacion General del Puesto.
Nombre del Puesto: Técnico en capacitacion Empresarial
Puesto del que depende Jerarquicamente: Fortalecimiento de Centrales Campesinas.
Puesto (s) que supervisa Directamente Ninguno
Departamento o Unidad a la que pertenece: Fortalecimiento de centrales campesinas
Puesto al que podria ascender Jefaturas de departamento de la institucion
Puesto (s) a los que podria ser transferido Técnico en organizacion y gestién empresarial

Il. Descripcion General del Puesto.

Planificar y desarrollar programas de capacitacion y asistencia técnica en las empresas asociativas campesinas,
para que mejoren la capacidad de gestion empresarial y los sistemas productivos.

lll. Funciones Especificas del Puesto.

Tareas Principales que realiza en la actualidad :

N N N N N N N N

\
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Realizar diagnésticos de capacitacién en las empresas asociativas campesinas asignadas

Elaborar planes y programas de capacitacién en coordinaciéon con el jefe de departamento y dirigentes
campesinas.

Elaborar guias metodolégicas de capacitacion de acuerdo al tema.

Coordinar con otras instituciones la ejecucion de capacitacién de acuerdo al contenido

Coordinar la seleccién de participantes para invitaciones de otras instituciones a cursos y talleres.

Formular propuestas de capacitacion de acuerdo a necesidades detectadas.

Disefiar instrumentos de capacitacion para ser utilizados en cursos y talleres.

Impartir cursos y eventos de capacitacion a empresas asociativas campesinas y personal técnico seleccionado.
Participar en los eventos de capacitacion sobre organizacién y administracién de cajas rurales de ahorro y crédito
Elaborar plan mensual de trabajo.

Presentar mensualmente a la jefatura un informe de actividades gestiones realizadas y logros obtenidos durante
el mes, sefialando los problemas encontrados, la solucién a los mismos y los asuntos pendientes de resolver.
Realizar cualquier ofro tipo de trabajo técnico de su competencia ya sea por iniciativa propia o a solicitud
expresada del jefe de departamento.

Participar en eventos de capacitacién por invitacion de otras instituciones

Coordinar jornadas de alfabetizacion para participantes del area rural.

Coordinar jornadas de capacitacion sobre temas de salud, gj., planificacién familiar, violencia domestica, VIH, etc.
Participar en reuniones interinstitucionales para coordinar la realizacion de actividades relacionadas con
capacitacion.
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:

Superior Licenciatura en Economia Agricola, Mercadotecnia, Ingeniero Agrénomo o Industrial,
Sociologia.
Experiencia especifica indispensable para el desempeno del Puesto. Afos 2

Conocimientos requeridos por el personal:
v" Conocimientos de las leyes agrarias del pais y sus reglamentos, para expresarse y redactar informe claro y
coNsocios.

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo X
Toma de decisiones X

Capacidad de Negociacién y manejo de reuniones
Actitud para trabajar en equipo

Creativo, Emprendedor

Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social

Servicio al cliente (interno / externo)

10 Integridad

11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo

13 Solida formacion en valores morales

14 Reconocida idoneidad profesional y personal

15 Habilidad para trabajar bajo presién

O oo NO OB WwN -
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Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:
v Habilidades en pedagogia para realizar las capacitaciones.
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales. X
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién X
Supervision del trabajo de ofras personas. X
Manejo de titulos 0 documentos afines. X
Esfuerzo mental

v Se requiere para elaborar y ejecuta proyectos de capacitacion.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v' Generalmente la capacitacion se imparte en la zona rural donde se carece de energia eléctrica, no hay pizarra, falta
comprar algunos instrumentos de capacitacién como rota folio.

Salud y Seguridad

v Debido a los altos indices de inseguridad en el pais es conveniente enviar a los técnicos a las zonas de trabajo con
el respectivo transporte de la institucion debidamente identificados.
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l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Técnico en Agro negocios

Puesto del que depende Jerarquicamente: Jefe Departamento de Pre inversién y Agro negocios
Puesto (s) que supervisa Directamente Ninguno

Departamento o Unidad a la que pertenece: Departamento de Pre inversion y Agro negocios

Puesto al que podria ascender Jefe Departamento de Pre inversién y Agro negocios
Puesto (s) a los que podria ser transferido Técnico en Organizacion y Gestion Empresarial y Técnico

en Capacitacion Empresarial.

Il. Descripcion General del Puesto.
El Técnico en Agro negocios tiene como propoésito principal la formulacién y dar seguimiento a iniciativas socio
productivo de las empresas campesinas, estructurando perfiles, proyectos y/o planes de negocio a fin de fortalecer
los esquemas productivos y agros negocios para las familias individuales.

lll. Funciones Especificas del Puesto.
Tareas Principales que realiza en la actualidad :

v Apoyar las acciones y gestiones para la formular los perfiles de proyectos productivos y/o planes de negocios de
las empresas campesinas sobre sus recursos productivos, para facilitarles la toma de decisiones acertadas,
mejorando el proceso de planificacion, generacidn de proyectos de inversidn, empleo, e ingresos.

v Elaborar pautas para que los técnicos de reconversion empresarial acompafien a los directivos de las EACP a
gestionar recursos técnicos, econdmicos y financieros que requieran para la ejecucion de proyectos especificos.

v Apoyar investigaciones al personal de reconversion empresarial a nivel regional sobre el potencial productivo de
las empresas campesinas y disefiar propuestas de coinversion.

v Entablar relacidén con organismos internacionales y organizaciones privadas de desarrollo, con presencia a nivel
regional con el propdsito de gestionar y obtener financiamiento para proyectos productivos y de cooperacién
técnica.

v Formular metodologias, manuales, instrumentos para la formulacion seguimiento y evaluacion de perfiles de
proyectos productivos para las empresas asociativas campesinas.

v' Dar asesoria y orientacién sobre la aplicacion de los instrumentos, mediante los cuales se obtiene informacion.
Coordinar y colaborar a nivel central y regional, en el establecimiento de un banco de proyectos productivos,
relacionado con pre inversién y agro negocios.

v Identificar, analizar, priorizar y seleccionar las actividades que representan agro negocios que sirva de base a las
empresas campesinas para la toma de decisiones.

v Colaborar y asesorar a los técnicos de reconversion empresarial en la suscripcion de relaciones comerciales a
través de contratos de coinversion.

v Asesorar a los técnicos de reconversioén empresarial, en el proceso de analisis, priorizacién y seleccion de agro
negocios.

v Realizar ofras tareas que le sean asignadas por ellla jefe de la Divisién de Reconversion Empresarial o la
Direccion Ejecutiva.
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:
Superior Licenciatura en Economia Agricola, Mercadotecnia, Ingeniero Agrénomo o Industrial,
Sociologia.

Experiencia especifica indispensable para el desempefio del Puesto.
Afios 2

Conocimientos requeridos por el personal:

Conocimientos sélidos sobre la formulacion y evaluacion de proyectos.
Conocimientos sobre computacién y especificamente sobre Microsoft Office
Conocimientos sobre relaciones humanas.

Conocimiento sobre desarrollo rural

Conocimiento sobre financiamiento rural alternativo

Conocimiento sobre elaboracién del Plan Operativo Anual del Departamento
Conocimiento sobre el sobre el proceso de organizacién de las empresas campesinas
Conocimiento basicos sobre género y desarrollo

Conocimientos sobre el movimiento campesino en Honduras

Conocimientos sobre la Ley de Reforma Agraria

Conocimientos sobre elaboracion y manejo de presupuesto del Departamento, Division e Institucion en general.

AN N N N N N AR NN

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo X
Toma de decisiones X
Capacidad de Negociacion y manejo de reuniones
Actitud para trabajar en equipo
Creativo, Emprendedor
Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social
Servicio al cliente (interno / externo)
10 Integridad
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo
13 Solida formacion en valores morales
14 Reconocida idoneidad profesional y personal
15 Habilidad para trabajar bajo presion

cCoONOOT A WN -

©
X X X X X X X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:

v Relaciones Humanas

v Redaccion de documentos

v Elaboracién de informes, mensuales, trimestrales en funcion de los esquemas definidos por la institucion.
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales. X
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién X
Supervision del trabajo de ofras personas. X
Manejo de titulos 0 documentos afines. X
Esfuerzo mental

v El trabajo requiere mas esfuerzo mental que fisico. El técnico en agro negocios debe tener control emocional, con
capacidad de trabajar en contextos bajo presion, excelentes relaciones interpersonales, tolerante y con capacidad
de manejo de conflictos; amable, comunicativo. Actitud disponible de laborar en dias y horas inhabiles.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico
v El técnico en agro negocios se desempefiard en un area especifica privada acondicionada, con suficiente

iluminacién, ventilacién y mobiliario de oficina ergonémico, (espacio fisico para a atender los clientes internos y
externos y para realizar reuniones de trabajo con los equipos gerenciales y de campo en caso de que se requieran).

Salud y Seguridad

v El desempefio del cargo no implica riesgo de salud y seguridad del empleado, quien contara con los medios de
comunicacion y movilizacion permanente; ademas de cumplir con las normas de higiene y seguridad creadas en la
institucion.
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l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Asistente Técnico en Reconversion
Empresarial

Puesto del que depende Jerarquicamente: Jefe de la Divisién de Reconversion Empresarial

Puesto (s) que supervisa Directamente Promotores de Reconversién a nivel Nacional

Departamento o Unidad a la que pertenece: Division de Reconversion Empresarial

Puesto al que podria ascender Jefe de Division

Puesto (s) a los que podria ser transferido Cualquier cargo dentro de la division

Il. Descripcion General del Puesto.
Formar equipo de apoyo técnico con la Jefatura de Reconversion Empresarial para coordinar la ejecucién de las
actividades brindando apoyo técnico al personal de campo de las diferentes regionales y sectoriales a nivel nacional.

lll. Funciones Especificas del Puesto.
Tareas Principales que realiza en la actualidad :

v Asesorar la planificacion y organizacién de las actividades a ser realizadas por el personal técnico de campo a
nivel nacional.

v Apoyo en la elaboracion de instrumentos que permitan la obtencion de datos sobre la potencialidades y
oportunidades de las EACP’s.

v Orientar la elaboracion estudios de factibilidad, formulacién de proyectos de inversion y/o cooperacion técnica
para su ejecucion.

v Apoyar en la supervision, monitoreo y evaluar los proyectos y programas de Reconversién Empresarial a nivel
central y regional, mediante visitas periédicas de campo.

v Disefiar planes y proyectos para desarrollar cursos de capacitacion al recurso humano institucional.

v Apoyar en el control y evaluaciéon del avance de los planes y programas que se ejecutan los técnico de
Reconversion asignados en las centrales campesinas.

v Representar a la Division de Reconversién Empresarial, por delegacion de la Jefatura en reuniones, conferencias
y seminarios.

v Realizar cualquier otro trabajo técnico, no sefialado en las funciones anteriores ya sea por iniciativa propia o a
solicitud expresa de la Jefatura de Reconversion Empresarial o de la Direccion Ejecutiva.
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:
Superior Licenciatura en Trabajo Social, Sociélogo, Ingeniero Agricola, Licenciado en Economia
Agricola, Sociologia.

Experiencia especifica indispensable para el desempeno del Puesto. Afos 2

Conocimientos requeridos por el personal:

v Conocimientos sobre las leyes de Reforma Agraria

v Conocimiento sobre direccion y gerencia

v Conocimiento de las disposiciones generales del presupuesto aprobado por el Congreso Nacional
v" Conocimientos sobre computacion y especificamente sobre Microsoft office

v" Conocimiento sobre prevencion y gestién de riesgo

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo X
Toma de decisiones X

Capacidad de Negociacién y manejo de reuniones
Actitud para trabajar en equipo

Creativo, Emprendedor

Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social

Servicio al cliente (interno / externo)

10 Integridad

11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo

13 Solida formacion en valores morales

14 Reconocida idoneidad profesional y personal

15 Habilidad para trabajar bajo presién

O oo NI WwN -

X X X X X X X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempefio del Puesto:

v Relaciones Humanas

v" Redaccion de informes técnicos

v Analisis informes técnicos y presentacion de resultados en forma verbal
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales. X
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién X
Supervision del trabajo de ofras personas. X
Manejo de titulos 0 documentos afines. X
Esfuerzo mental

v El ocupante del cargo debe tener control emocional, con capacidad de trabajar en contextos bajo presion,
excelentes relaciones interpersonales, tolerante y con capacidad de manejo de conflictos; amable,
comunicativa, tolerante a la censura publica y con capacidad de enfrentar correctamente las presiones
internas y externas. Actitud disponible de laborar en dias y horas inhabiles.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v El ocupante del cargo se desempefiard en un area especifica privada acondicionada, con suficiente
iluminacién, ventilacién y mobiliario de oficina.

Salud y Seguridad

v El desempefio del cargo no implica riesgo de salud y seguridad del ocupante, quien dispondra de medios de
comunicacion. Ademas de cumplir con la normativa de higiene y seguridad instaurada la institucién.
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DIVISION SERVICIOS LEGALES
Estructura:

Presideﬂcﬁa Repablica

i

Al

DIVISION DE SERVICIOS LEGALES
Puestos / Cargos:

Jefe de la Division
Subjefe de la Division

Jefes de Departamento:

Afectacion / Dictamen Legal
Juridico

Asesor Legal
Analista de Documen
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Division de Servicios Legales

l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Jefe de Division

Puesto del que depende Jerarquicamente: Ministro director

Puesto (s) que supervisa Directamente Asesores de la Division
Departamento o Unidad a la que pertenece: Divisién de Servicios Legales
Puesto al que podria ascender Secretario General

Puesto (s) a los que podria ser transferido Jefe de otras Divisiones

Il. Descripcion General del Puesto.

Asesoria legal en materia agraria y administrativa.

lll. Funciones Especificas del Puesto.

Tareas Principales que realiza en la actualidad :

N N N N N N N N NN NN

Revisién de expedientes.

Atencion al publico.

Asesoria a las diferentes Divisiones del INA.

Reuniones Organizaciones Campesinas.

Reuniones a nivel interinstitucional.

Reuniones en representacion del Ministro Director.

Asesoria a la Direccion Ejecutiva.

Reuniones a nivel institucional.

Direccion y revision de informes de demandas contra el INA.

Giras de trabajo.

Autorizacion viaticos y liquidaciones, giras de trabajo al personal asignado a esta Division.
Autorizacion de permisos.

Atender medios de representacion del INA.

Realizar cualquier otra gestién de su competencia, no referida en las funciones anteriores, ya sea por iniciativa
propia o a solicitud de la Direccion Ejecutiva.
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:
Superior Abogado y Notario o Licenciado en Ciencias Juridicas y Sociales

Experiencia especifica indispensable para el desempefio del Puesto. Afos 3

Conocimientos requeridos por el personal:
v Leyes agrarias

Leyes administrativas

Leyes forestales, municipales y de turismo
Ley de arrendamientos civiles

Caodigo civil y otras analogas

ANER NI NEN

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo X
Toma de decisiones
Capacidad de Negociacién y manejo de reuniones
Actitud para trabajar en equipo
Creativo, Emprendedor
Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social
Servicio al cliente (interno / externo)
10 Integridad
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo
13 Solida formacion en valores morales
14 Reconocida idoneidad profesional y personal
15 Habilidad para trabajar bajo presién

O oo N OB WN -

X X X X X X X X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:

v' Habilidad para supervisar personal y lograr el cumplimiento de metas.

v Manejo de microcomputadoras y conocimiento de paquetes relacionados con procesadores de palabras, base de
datos y sistema de redes.
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales.
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién
Supervision del trabajo de ofras personas.
Manejo de titulos 0 documentos afines.

XX X X X

Esfuerzo mental

v" Se requiere un elevado esfuerzo mental, para establecer un criterio objetivo, técnico y legal y asi dictaminar en
forma clara y objetiva.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v" Algunas condiciones mal estado del mobiliario, no sirve el piso se cae en pedazos, el techo podrido y celosias
quebradas.

Salud y Seguridad

v" Lo anterior puede incidir en la salud y seguridad de los empleados.
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l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Sub jefe Division

Puesto del que depende Jerarquicamente: Afectacion de Tierras.
Puesto (s) que supervisa Directamente Asesore de la Division
Departamento o Unidad a la que pertenece: Divisién de Servicios Legales
Puesto al que podria ascender Jefe de la Divisidn

Puesto (s) a los que podria ser transferido Jefe de otra Division

Il. Descripcion General del Puesto.
Revisar y analizar expedientes que envian la Secretaria General y otras dependencias para emitir dictamen de
opinion legal.

lll. Funciones Especificas del Puesto.
Tareas Principales que realiza en la actualidad :

Redactar dictamenes a los expedientes que surgen de la secretaria

Elaborar el informe mensual y trimestral.

Elaborar en POA.

Supervisar el personal.

Firmar solicitudes de viaticos en ausencia del jefe.

Firmar solicitudes de vehiculos y vales de caja simple siempre si no se encuentra el jefe.

Atender a las organizaciones campesinas a través de una cesion que constituye el sefior ministro de la cual forma
parte.

Tratar expedientes de naturaleza juridica en la secretaria de finanzas y en la procuraduria de la republica.

ISRV NENENENEN

<
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:
Superior Abogado

Experiencia especifica indispensable para el desemperfio del Puesto. Afos 3

Conocimientos requeridos por el personal:
v" Conocer exhaustivamente tanto el procedimiento penal, civil, administrativo y agrario.

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo X
Toma de decisiones
Capacidad de Negociacién y manejo de reuniones
Actitud para trabajar en equipo
Creativo, Emprendedor
Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social
Servicio al cliente (interno / externo)
10 Integridad
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo
13 Solida formacion en valores morales
14 Reconocida idoneidad profesional y personal
15 Habilidad para trabajar bajo presién

O oo NI WN -

X X X X X X X X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:
v Leyes agrarias
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales. X
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién X
Supervision del trabajo de ofras personas. X
Manejo de titulos 0 documentos afines. X

Esfuerzo mental

v" Se requiere un elevado esfuerzo mental, para establecer un criterio objetivo, técnico y legal y asi dictaminar en
forma clara y objetiva.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v" Algunas condiciones mal estado del mobiliario, no sirve el piso se cae en pedazos, el techo podrido y celosias
quebradas.

Salud y Seguridad

v" Lo anterior puede incidir en la salud y seguridad de los empleados.

175 | Instituto Nacional Agrario (INA)



INSTITUTO NACIONAL ;\GR/\RKO
1
Vamos al Campo!

Ina

Manual de Clasificacién de Puestos, Funciones, Petfiles y Valuacion Salarial

Departamento de Afectacion / Dictamen Legal

l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Jefe Afectacion / Dictamen Legal
Puesto del que depende Jerarquicamente: Jefe Divisién Legal

Puesto (s) que supervisa Directamente Asesores Legales

Departamento o Unidad a la que pertenece: Jefe de Division de Servicios Legales
Puesto al que podria ascender Jefe de Division

Puesto (s) a los que podria ser transferido Jefe Regional

Il. Descripcion General del Puesto.

Asistir en todas las funciones inherentes al Jefe de la Division, ya sea por delegacién expresa en ausencia del mismo
0 en caracter interno.

lll. Funciones Especificas del Puesto.

Tareas Principales que realiza en la actualidad :

v

v

v

ASENENRN

\

Asistir en todas las funciones inherentes al Jefe de la Division, ya sea por delegacién expresa en ausencia del
mismo o en caracter interno.

Efectuar andlisis legales sobre documentos y emitir dictdmenes en asuntos relacionados con la tenencia vy
afectacion de la tierra.

Realizar su trabajo en coordinacion estrecha con la Division de Titulacién de Tierras y brindando todo el apoyo
técnico y juridico.

Atender las solicitudes de las organizaciones campesinas o del sector reformado, sobre los asuntos o
resoluciones agraria pendiente de tramite.

Evacuar consultas técnicas y legales, que presenten otras instituciones, relacionadas con la LMDSA y otras Leyes
afines.

Colaborar en la coordinacién del proceso de afectacion de tierras del sector reformado y la investigacion y
solucion de conflictos agrarios.

Disefiar propuestas de colonizaciéon o ampliacién de la frontera agraria respetando prohibiciones ambientales,
forestales y municipales.

Brindar asesoria y asistencia legal en materia de afectacion y en los eventos de capitacion.

Efectuar visitas periodicas a las diferentes regionales con el propésito de asesorar y supervisar, el trabajo técnico
que realiza el personal de la Seccién de Servicios Legales.

Tratar expedientes de naturaleza juridica en la secretaria de finanzas y en la procuraduria de la republica.
Asignar, coordinar y supervisar el trabajo a realizar por el personal del Departamento.

Analiza las declaraciones juradas que se encuentran en tramite.

Agilizar los tramites de solicitudes y acciones de la Division de Titulacion de Tierras y de las Regionales.

Analizar para resolver todos los expedientes de afectacion, que provienen de las distintas regionales de pais, y
llevar registro de los expedientes acumulados.

Emitir dictamenes legales, elaborar autos y resoluciones en los tramites de afectacion de tierra, adjudicaciones,
desalojos, arrendamientos e inafectabilidades.
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:
Superior Abogado y Notario o Licenciado en Ciencias Juridicas y Sociales.

Experiencia especifica indispensable para el desempefio del Puesto. Afos 3

Conocimientos requeridos por el personal:
v" Conocer exhaustivamente tanto el procedimiento penal, civil, administrativo y agrario.

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo X
Toma de decisiones
Capacidad de Negociacién y manejo de reuniones
Actitud para trabajar en equipo
Creativo, Emprendedor
Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social
Servicio al cliente (interno / externo)
10 Integridad
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo
13 Solida formacion en valores morales
14 Reconocida idoneidad profesional y personal
15 Habilidad para trabajar bajo presion

O oo NI WN -

X X X X X X X X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:
v Amplio conocimiento de las leyes agrarias, en especialmente de la LMDSA y sus reglamentos.
v' Habilidad para producir informes, supervisar personal y lograr el cumplimiento de metas.
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales. X
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién X
Supervision del trabajo de otras personas. X
Manejo de titulos 0 documentos afines. X

Esfuerzo mental

v" Se requiere un elevado esfuerzo mental, para establecer un criterio objetivo, técnico y legal y asi dictaminar en
forma clara y objetiva.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v" Algunas condiciones mal estado del mobiliario, no sirve el piso se cae en pedazos, el techo podrido y celosias
quebradas.

Salud y Seguridad

v" Lo anterior puede incidir en la salud y seguridad de los empleados.
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Departamento Juridico

l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Jefe Juridico

Puesto del que depende Jerarquicamente: Jefe de Division Legal.

Puesto (s) que supervisa Directamente Asesores Legales

Departamento o Unidad a la que pertenece: Jefe de Division de Servicios Legales
Puesto al que podria ascender Jefe de Division

Puesto (s) a los que podria ser transferido Jefe Regional

Il. Descripcion General del Puesto.

Representar legalmente a la institucion en los asuntos judiciales y administrativos de su interés, que se ventilen ante
los juzgados, tribunales y demas autoridades de la Republica.

lll. Funciones Especificas del Puesto.

Tareas Principales que realiza en la actualidad :

v

v

v

Representar legalmente a la institucién en los asuntos judiciales y administrativos de su interés, que se ventilen
ante los juzgados, tribunales y demas autoridades de la Republica

Representar legalmente al Director y Subdirector Ejecutivo, ante autoridades civiles, administrativas y judiciales,
cuando sea necesario.

Tener reuniones mensuales evaluativas, para asignar, coordinar y supervisar el trabajo a realizarse por el
personal del departamento y planificar conjuntamente con el jefe de la Division

Comparecer como representante legal del INA en las demandas civiles, contencioso administrativo,
administrativas o de cualquier otra indole y contestar exceptuando las laborales

Emitir los dictamenes que ordena el Director y Subdirector Ejecutivo, Auditor Interno, Divisiones o Departamentos
y otras dependencias del Estado

Redactar cartas para ser firmadas por el Director Ejecutivo, para la Corte Suprema de Justicia, Congreso
Nacional, Presidencia de la Republica y otras oficinas gubernamentales

Redactar proyectos de reglamentos reformas de leyes, peticiones de interpretacion de leyes o articulos al
Congreso Nacional

Gestionar en la Secretaria de Finanzas la emision de cheques y emisién de bonos con el Banco Central de
Honduras, que como indemnizacion por tierras expropiadas se paga a los afectados

Presentar ante los juzgados respectivos demandas de consignacion de efectivo y bonos, como pago de terrenos
afectados, cuando las personas expropiadas se niegan a recibirlas y gestionar con el juez el otorgamiento de las
escrituras de traspaso del predio expropiado a favor del INA

Revisar escrituras, contratos, actas de cancelacion de hipotecas, quedan, pagares, contratos de seguros, bases
de licitaciones y otros documentos afines.

Evaluar anualmente el desempefio y carga de trabajo, de los empleados del departamento, con el propdsito de
proponer a la Direccion Ejecutiva a través de la Jefatura, acciones o cambios para promociones, remociones 0
transferencias de personal.

Presentar mensualmente al jefe de la Divisién, un informe de actividades, gestiones, resultados, sefialando los
problemas encontrados, la solucién y las actividades pendientes de resolver

Realizar cualquier otra gestion de su competencia, no referida en las funciones anteriores, ya sea por iniciativa

propia o a solicitud del jefe de la Division.
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:
Superior Abogado y Notario o Licenciado en Ciencias Juridicas y Sociales.

Experiencia especifica indispensable para el desempefio del Puesto. Afos 3

Conocimientos requeridos por el personal:
v" Conocer exhaustivamente tanto el procedimiento penal, civil, administrativo y agrario.

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo X
Toma de decisiones
Capacidad de Negociacién y manejo de reuniones
Actitud para trabajar en equipo
Creativo, Emprendedor
Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social
Servicio al cliente (interno / externo)
10 Integridad
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo
13 Solida formacion en valores morales
14 Reconocida idoneidad profesional y personal
15 Habilidad para trabajar bajo presién

O oo NI WN -

X X X X X X X X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:
v Amplio conocimiento de las leyes agrarias, en especialmente de la LMDSA y sus reglamentos.
v' Habilidad para producir informes, supervisar personal y lograr el cumplimiento de metas.
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales.
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién
Supervision del trabajo de ofras personas.
Manejo de titulos 0 documentos afines.

XX X X X

Esfuerzo mental

v" Se requiere un elevado esfuerzo mental, para establecer un criterio objetivo, técnico y legal y asi dictaminar en
forma clara y objetiva.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v" Algunas condiciones mal estado del mobiliario, no sirve el piso se cae en pedazos, el techo podrido y celosias
quebradas.

Salud y Seguridad

v" Lo anterior puede incidir en la salud y seguridad de los empleados.
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l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Asesor Legal

Puesto del que depende Jerarquicamente: Divisién de Servicios Legales

Puesto (s) que supervisa Directamente Ninguno

Departamento o Unidad a la que pertenece: Afectacion de Tierras (Dictamen Legal)

Puesto al que podria ascender A cualquier jefatura de Divisan en materia legal

Puesto (s) a los que podria ser transferido Cualquier en el area legal y administrativa(secretaria) en

la oficina central

Il. Descripcion General del Puesto.
Brindar asesoria legal en materia agraria revision y andlisis de expedientes.

lll. Funciones Especificas del Puesto.
Tareas Principales que realiza en la actualidad:

Revisar y analizar los expedientes en general.

Elaborar o emitir dictamenes.

Emitir resolucion de ofertas de venta y otros.

Integrar comisiones(administracion y direccion) etc.

Colaborar con las diferentes Divisiones y Departamentos en apoyo en el area legal.

Elaborar actas de compromisos.

Elaborar cartas de garantias.

Giras de trabajo.

Participar en licitaciones y comités de compra.

Revisién de diversos contratos (arrendamientos, construccién de obras, compras, suministros y otros)
Elaboracién de contratos (coinversidn y carta de entendimiento).

Asistir a reuniones en representacion del INA, en diferentes instituciones del estado, comisiones.
Elaboracién de informes.

Evacuar consultas legales a los campesinos particulares.

Emitir opiniones juridicas.

AN N N N N N N N N N N NN
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempeno del Puesto:
Superior Abogado

Experiencia especifica indispensable para el desempefio del Puesto. Afos 3

Conocimientos requeridos por el personal:

Ley de reforma agraria y sus reglamentos

Constitucion de la republica.

Ley para la modernizacién y desarrollo del sector agricola.
Ley forestal,

Ley de propiedad,

Ley de contratacién del estado y otros anexos

Ley de municipalidad y sus reglamentos.

Ley de procedimiento administrativo.

Caodigo Civil.

Ley cooperativa

Ley general del ambiente y otras leyes relacionadas con la materia y acuerdos y decretos relacionados.

AN NN O N N VRN

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo

>

Liderazgo

Toma de decisiones

Capacidad de Negociacion y manejo de reuniones
Actitud para trabajar en equipo

Creativo, Emprendedor

Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social

Servicio al cliente (interno / externo)

10 Integridad

11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo

13 Solida formacion en valores morales

14 Reconocida idoneidad profesional y personal

15 Habilidad para trabajar bajo presidn

O©oOoO NI WwDN -

X X X X X X X X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:
v Capacitacién en materia agraria y administrativa

v Actualizacién de leyes y reglamentos

v' Capacitacién en nuevos procedimientos.
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales. X
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién X
Supervision del trabajo de ofras personas. X
Manejo de titulos 0 documentos afines. X

Esfuerzo mental

v" Se requiere un elevado esfuerzo mental, para establecer un criterio objetivo, técnico y legal y asi dictaminar en
forma clara y objetiva.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v" Algunas condiciones mal estado del mobiliario, no sirve el piso se cae en pedazos, el techo podrido y celosias
quebradas.

Salud y Seguridad

v" Lo anterior puede incidir en la salud y seguridad de los empleados.
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l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Analista de Documentos
Puesto del que depende Jerarquicamente: Divisién de Servicios Legales

Puesto (s) que supervisa Directamente Ninguno.

Departamento o Unidad a la que pertenece: Divisién de Servicios Legales

Puesto al que podria ascender Secretaria

Puesto (s) a los que podria ser transferido Archivo General, Titulacion de Tierras

Il. Descripcion General del Puesto.
Analizar los documentos que corresponden a la divisidén de Servicios Legales.

lll. Funciones Especificas del Puesto.
Tareas Principales que realiza en la actualidad :

Recibir los expedientes que ingresan a la Division de servicios Legales.

Controlar y registrar todos los expedientes que ingresan y salen de la division.

Dar ingreso y salida en el sistema de expedientes.

Asignar expedientes a las asesoras.

Asignar expedientes a los agrénomos.

Llevar expedientes y documentos a los diferentes departamentos de la institucion.

Colaborar en la elaboracién de documentos en computadora.

Apoyar a las comisiones y otros departamentos en cuanto a la realizacion de trabajos secretariales.
Cubrir las secretarias cuando estén ausentes.

NN N N N N VNN
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:

Basica Completo
Superior
Experiencia especifica indispensable para el desempefio del Puesto. Afos 1

Conocimientos requeridos por el personal:
v Trabajar Ordenadamente.

v" Conocimientos basicos en computacion.

v' Conocimientos en relaciones humanas.

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Pensamiento estratégico y visionario X
Sensibilidad social

Servicio al cliente (interno / externo)

10 Integridad

11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo

13 Solida formacion en valores morales

14 Reconocida idoneidad profesional y personal

15 Habilidad para trabajar bajo presién

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo

1 Liderazgo X

2 Toma de decisiones X

3 Capacidad de Negociacion y manejo de reuniones X

4 Actitud para trabajar en equipo X

5  Creativo, Emprendedor X

6  Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito) X

7

8

9

X X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:
v' Capacitacion de paquetes de programacion.
v' Capacitacion de manejo de redes.
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales. X
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién X
Supervision del trabajo de ofras personas. X
Manejo de dinero, titulos 0 documentos afines. X
Esfuerzo mental

v" Se requiere un elevado esfuerzo mental, para establecer un criterio objetivo, técnico y legal y asi dictaminar en
forma clara y objetiva.
Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v" Algunas condiciones mal estado del mobiliario, no sirve el piso se cae en pedazos, el techo podrido y celosias
quebradas.

Salud y Seguridad

v" Lo anterior puede incidir en la salud y seguridad de los empleados.
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DIVISION TITULACION DE TIERRAS
Estructura:

PresidenciadelaRepiblica

DIVISION DE TITULACION DE TIERRAS
Puestos / Cargos:

Jefe de la Division
Jefes de Departamento:

Sector Reformado y Etnias
Sector Independiente

Asesor Legal
Analista de Documentos
Transcriptor de Datos
Revisor Técnico
Enlace ante el Instituto de la Propiedad
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Division de Titulacion de Tierras

l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Jefe de Division
Puesto del que depende Jerarquicamente: Direccién Ejecutiva
Puesto (s) que supervisa Directamente Deptos. Titulacion Sector Reformado y Etnias, Titulacion

Individual, Secciones Control de Expedientes, y
Procesamiento de Informacion

Departamento o Unidad a la que pertenece: Division de Titulacion de Tierras

Puesto al que podria ascender

Puesto (s) a los que podria ser transferido

Il. Descripcion General del Puesto.
Planificar y coordinar las actividades del proceso de adjudicacién y titulacidn de tierras de los sectores: Reformado,
étnico e independiente a nivel nacional.

lll. Funciones Especificas del Puesto.
Tareas Principales que realiza en la actualidad :

v Planificar las diferentes actividades del proceso de titulacién de tierras por directrices emanadas de la Direccién
Ejecutiva de los sectores Reformado, Etnico e Independiente; mediante acciones contenidas en los planes
operativos anuales.

v Coordinar las diferentes actividades del proceso de titulacion de Tierras a nivel nacional para dar cumplimiento a
los objetivos y metas propuestos en los planes operativos anuales.

v Evaluar el desarrollo de las actividades en coordinacion con los Jefes Regionales y Sectoriales, para conocer su
ejecucion, problemas detectados y alternativas de solucién.

v Establecer coordinacion interinstitucional y velar porque se cumplan los objetivos y metas propuestos en convenio
y programas relaciones con el proceso de titulacion.

v Evaluar periédicamente las actividades desarrolladas por los Departamentos y Secciones adscritas a la Division,
conforma los planes operativos.

v Participar en reuniones que se realicen a nivel institucional e interinstitucional ya sea por invitacién oficial o por
designacién de la Direccion ejecutiva.

v Participar en la negociacion de convenios o programas de ayuda al proceso de titulacion de tierras con diferentes
instituciones del Estado o cooperantes externos.

v Elaborar informes mensuales, trimestrales y anuales de las actividades de la Division.

v Disefio y elaboracion de manuales, afiches y otros medios impresos para mantener actualizado al personal que
interviene en el proceso como también al publico en general.

v' Evacuar consultas y dar solucion a los requerimientos de los beneficiarios y publico en general en aspectos
relacionados con el proceso de titulacion de tierras.

v Ejecutar actividades afines al proceso de titulacion que les sean solicitadas por la Direccién Ejecutiva.
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:
Superior Licenciatura en Ciencias Sociales, Econdmicas, Administrativas o Agronémicas.

Experiencia especifica indispensable para el desempefio del Puesto. Afos 4

Conocimientos requeridos por el personal:

v Experiencia profesional preferiblemente en actividades o funciones del agro, tenencia de tierra o Catastrales.

v Amplio conocimiento de las leyes agrarias vigentes.

v Conocimiento de la legislacién relativa al ordenamiento territorial y su relacion con los gobiernos locales y otras
dependencias del Estado.

v' Capacidad de analisis y determinacién en la toma de decisiones.

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento

Alto Medio Bajo
Liderazgo X

Toma de decisiones

Capacidad de Negociacién y manejo de reuniones
Actitud para trabajar en equipo

Creativo, Emprendedor

Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social

Servicio al cliente (interno / externo)

10 Integridad

11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo

13 Solida formacion en valores morales

14 Reconocida idoneidad profesional y personal

15 Habilidad para trabajar bajo presién

O oo N OB WN -

X X X X X X X X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempefo del Puesto

v" Conocimientos basicos de manejo de computadoras, procesadores de palabras, base de datos y diferentes
programas de computacion.

v Habilidad para trabajar bajo presion y destreza para supervisar y evaluar personal.

v Facilidad de expresarse en forma verbal y escrita.

v" Poseer muy buenas relaciones interpersonales.
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales.
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién
Supervision del trabajo de ofras personas.
Manejo de titulos 0 documentos afines.

XX X X X

Esfuerzo mental

v El cargo requiere de esfuerzo mental muy alto por su naturaleza, requiriendo de mucha concentracion, saber
administrar conflictos y capaz de superar presiones internas y externas de la institucién.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v' Oficina con muy buena iluminacién y ventilacion. Amplia para la practica de reuniones de trabajo y atencién del
publico.

v" Contar con los materiales y equipos necesarios para el trabajo.

Salud y Seguridad

v El puesto no presenta riesgo en cuanto a la salud y seguridad.
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Departamento Sector Reformado y Etnias

l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Jefe del Sector Reformado y Etnias

Puesto del que depende Jerarquicamente: Jefe Divisién de Titulacién de Tierras

Puesto (s) que supervisa Directamente Asesores Legales

Departamento o Unidad a la que pertenece: Divisién de Titulacion de Tierras / Departamento Sector
Ref. Y Etnias.

Puesto al que podria ascender Jefe de Division

Puesto (s) a los que podria ser transferido Jefe de otras Divisiones

Il. Descripcion General del Puesto.

Planificar y coordinar las actividades del proceso de adjudicacién y titulacion de tierras del Sector Reformado y
étnico.

lll. Funciones Especificas del Puesto.

Tareas Principales que realiza en la actualidad :

v

v
v

v

Planificar y desarrollar con el personal adscrito al departamento, el tramite legal y administrativo de las diligencias
del proceso de titulacién de tierras del Sector Reformado y Etnias.

Analizar y resolver solicitudes de adjudicacion de tierras del Sector Reformado y Etnias.

Impulsar el tramite de titulacion de tierras de las empresas campesinas cuyas diligencias correspondan al
departamento de Francisco Morazan.

Revisar autos, dictdmenes y resoluciones elaborados por los Asesores Legales en las diligencias de titulacion de
tierras.

Distribuir equitativamente y supervisar el trabajo asignado al personal del departamento, cuidando que el mismo
se ejecute eficientemente.

Evacuar consultas y dar alternativas de solucién a las dudas y otros aspectos relacionados con el tramite de
titulacion, cuidando que el mismo se resuelva conforme a ley.

Mantener una eficiente coordinacién de actividades con las dependencias de la Oficina Central y con las Oficinas
Regionales Agrarias.

Atender e informar al publico sobre el tramite de las solicitudes de titulacion de tierras.

Controlar mediante registros especiales los logros obtenidos en la titulacion de tierras del Sector Reformado y
Etnico.

Presentar informe mensual de las actividades desarrollas en el departamento.

Realizar cualquier otra actividad que le sea solicitada por la jefatura de la Division.
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:
Superior Licenciatura en Ciencias Juridicas o Sociales, Econdémicas, Administrativas, Agrondmicas.

Experiencia especifica indispensable para el desempefio del Puesto. Afos 3

Conocimientos requeridos por el personal:

v Experiencia profesional preferiblemente en actividades o funciones del agro, tenencia de tierra o Catastrales.

v Amplio conocimiento de las leyes agrarias vigentes.

v Habilidad para producir informes, supervisar el personal del departamento y lograr resultados de acuerdo a metas.
v' Capacidad de analisis y determinacién en la toma de decisiones.

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo X
Toma de decisiones
Capacidad de Negociacién y manejo de reuniones
Actitud para trabajar en equipo
Creativo, Emprendedor
Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social
Servicio al cliente (interno / externo)
10 Integridad
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo
13 Solida formacion en valores morales
14 Reconocida idoneidad profesional y personal
15 Habilidad para trabajar bajo presién

OO N O BWDN —

X X X X X X X X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempefio del Puesto:

v" Conocimientos basicos de manejo de computadoras, procesadores de palabras, base de datos y diferentes
programas de computacion.

v Habilidad para trabajar bajo presion y destreza para supervisar y evaluar personal.

v Facilidad de expresarse en forma verbal y escrita.

v" Poseer muy buenas relaciones interpersonales.
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales. X
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informaciéon X
Supervision del trabajo de ofras personas. X
Manejo de titulos 0 documentos afines. X

Esfuerzo mental

v El cargo requiere de esfuerzo mental muy alto por su naturaleza, requiriendo de mucha concentracion, saber
administrar conflictos y capaz de superar presiones internas y externas de la institucién.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v* Oficina con muy buena iluminacién y ventilacion. Amplia para la practica de reuniones de trabajo y atencién del
publico.

v" Contar con los materiales y equipos necesarios para el trabajo.

Salud y Seguridad

v El puesto no presenta riesgo en cuanto a la salud y seguridad.
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Departamento Sector Independiente

l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Jefe del Sector Independiente

Puesto del que depende Jerarquicamente: Jefe Divisién de Titulacién de Tierras

Puesto (s) que supervisa Directamente

Departamento o Unidad a la que pertenece: Divisién de Titulacion de Tierras / Departamento Sector
Reformado y Etnias.

Puesto al que podria ascender Jefe de Division

Puesto (s) a los que podria ser transferido Jefe de otras Divisiones

Il. Descripcion General del Puesto.

Planificar y coordinar las actividades del proceso de adjudicacién y titulacién de tierras del Sector Independiente.

lll. Funciones Especificas del Puesto.

Tareas Principales que realiza en la actualidad :

v

v

v

<

ASENENEN

Planificar y desarrollar con el personal adscrito al departamento, el tramite legal y administrativo de las diligencias
del proceso de titulacion de tierras del Sector Independiente.

Coordinar las actividades de campo del proceso de ftitulacion de tierras del Sector Independiente del
Departamento de Francisco Morazan

Distribuir equitativamente y supervisar el trabajo asignado al personal del departamento, cuidando que el mismo
se ejecute eficientemente.

Evacuar consultas y dar alternativas de solucién a las dudas y otros aspectos relacionados con el tramite de
titulacion, cuidando que el mismo se resuelva conforme a ley.

Mantener una eficiente coordinacién de actividades con las dependencias de la Oficina Central y con las Oficinas
Regionales Agrarias.

Atender e informar al publico sobre el tramite de las solicitudes de titulacion de tierras.

Controlar mediante registros especiales los logros obtenidos en la titulacién de tierras del Independiente.
Presentar informe mensual de las actividades desarrollas en el departamento.

Realizar cualquier otra actividad que le sea solicitada por la jefatura de la Division.
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:
Superior Licenciatura en Ciencias Juridicas o Sociales, Econdémicas, Administrativas, Agrondmicas.

Experiencia especifica indispensable para el desempefio del Puesto. Afos 3

Conocimientos requeridos por el personal:

v Experiencia profesional preferiblemente en actividades o funciones del agro, tenencia de tierra o Catastrales.

v Amplio conocimiento de las leyes agrarias vigentes.

v Habilidad para producir informes, supervisar el personal del departamento y lograr resultados de acuerdo a metas.
v' Capacidad de analisis y determinacién en la toma de decisiones.

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo X
Toma de decisiones
Capacidad de Negociacién y manejo de reuniones
Actitud para trabajar en equipo
Creativo, Emprendedor
Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social
Servicio al cliente (interno / externo)
10 Integridad
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo
13 Solida formacion en valores morales
14 Reconocida idoneidad profesional y personal
15 Habilidad para trabajar bajo presién

OO N O BWDN —

X X X X X X X X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:

v" Conocimientos basicos de manejo de computadoras, procesadores de palabras, base de datos y diferentes
programas de computacion.

v Habilidad para trabajar bajo presion y destreza para supervisar y evaluar personal.

v Facilidad de expresarse en forma verbal y escrita.

v" Poseer muy buenas relaciones interpersonales.
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales. X
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién X
Supervision del trabajo de ofras personas. X
Manejo de titulos 0 documentos afines. X

Esfuerzo mental

v El cargo requiere de esfuerzo mental muy alto por su naturaleza, requiriendo de mucha concentracion, saber
administrar conflictos y capaz de superar presiones internas y externas de la institucién.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v Oficina con muy buena iluminacién y ventilacion. Amplia para la practica de reuniones de trabajo y atencion del
publico.

v" Contar con los materiales y equipos necesarios para el trabajo.

Salud y Seguridad

v El puesto no presenta riesgo en cuanto a la salud y seguridad.
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l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Asesor Legal

Puesto del que depende Jerarquicamente: Division de Titulacién de Tierras

Puesto (s) que supervisa Directamente Ninguno

Departamento o Unidad a la que pertenece: Depto. Sector Reformado y Etnias / Depto. Independiente

Puesto al que podria ascender Jefe Depto. Sector Reformado y Etnias / Depto.
Independiente

Puesto (s) a los que podria ser transferido Asesor Legal Secretaria General, Procurador Agrario,

Servicios Legales

Il. Descripcion General del Puesto.
Analizar y resolver expedientes de solicitudes de Adjudicacidén en Dominio Pleno a favor de Empresas Campesinas,
Comunidades Indigenas, Instituciones Gubernamentales o cualquier otra forma de organizacion reconocida por el
Estado.

lll. Funciones Especificas del Puesto.
Tareas Principales que realiza en la actualidad:

Sector Reformado y Etnias

v Analizar y resolver las solicitudes de titulacion de tierras del Sector Reformado y Etnias

v Analizar y resolver las solicitudes de titulacidén presentadas por instituciones gubernamentales o cualquier otro tipo
de organizacién societaria reconocida legalmente por el Estado.

v Elaborar autos resolutivos y resoluciones definitivas en las solicitudes de adjudicacion de tierras del Sector
Reformado y Etnico

v Elaborar autos resolutivos y resoluciones definitivas en las solicitudes de adjudicacion de tierras a Instituciones
Gubernamentales o cualquier otro de tipo de organizacion societaria reconocida legalmente por el Estado.

v Elaborar titulos de Propiedad en Dominio Pleno a favor de las Empresas Campesinas y Comunidades Etnicas del
pais.

v Elaborar titulos de Propiedad en Dominio Pleno a favor de Instituciones Gubernamentales o cualquier otro tipo de
organizacién societaria reconocida legalmente por el Estado.

v Ingresar al sistema de computo la informacion de los beneficiarios del Sector Reformado y Etnico como también
de las instituciones gubernamentales o de cualquier otro tipo de organizacion societaria reconocida legalmente
por el Estado.

v Atender al publico que se presente o consulte telefonicamente para conocer del tramite o estado de actual de los
expedientes presentados.

v Elaborar informes mensuales, trimestrales y anuales sobre las actividades desarrolladas.

v Coordinar con las oficinas regionales la tramitacion de expedientes de solicitudes de titulacion del Sector
Reformado y Etnias

v" Coordinar con los procuradores agrarios la subsanacion de problemas o documentos faltantes en los expedientes
de titulacién del Sector Reformado y Etnico.
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Coordinar con el Departamento de Registro Agrario la inscripcion de los titulos emitidos a favor del Sector
Reformado y Etnico.

Enviar los titulos debidamente firmados e inscritos en el Registro Agrario a su respectiva inscripcion en el Registro
de la Propiedad correspondiente.

Enviar las diligencias concluidas del Sector Reformado y Etnico al Archivo General para su guarda y custodia.
Atender estudiantes de la carrera de derecho de las diferentes universidades publicas o privadas en consultas
sobre el tramite de Titulacién al Sector Reformado y Etnico.

Coordinar con el departamento de catastro agrario la enmienda de errores en planos agregados a las solicitudes
de titulacion del Sector Reformado y Etnico.

Coordinar con los Secretarios Regionales la Inscripcion en el Registro de la Propiedad de los Titulos en Dominio
Pleno del Sector Reformado y Etnico,

Sector Independiente

Hacer control de calidad a las solicitudes de titulacion de tierras que se encuentran en su etapa final recibidas de
las Oficinas Regionales agrarias.

Confirmar si las solicitudes presentadas cumplen con los requisitos legales para ser beneficiario de la reforma
agraria.

Mantener una eficiente coordinacion de actividades con las oficinas regionales para el buen desarrollo del proceso
de titulacion de tierras.

Dar tramite a las oficinas regionales de los expedientes que presentan problemas para subsanarlos.

Evacuar consultas y dar alternativas de solucién a dudas y otros aspectos relacionados con el tramite de titulacion
de tierras.

Atender e informar al publico sobre el estado de las solicitudes de titulacién de tierras presentadas.

Contribuir en el proceso de actualizacién y capacitacién de personal en materia de titulacion de tierras.

Emitir dictdmenes legales en las solicitudes de titulacién.

Elaborar autos resolutivos en las diligencias que demande el proceso

Elaborar informe mensual de actividades.

Contribuir en la elaboracion de los planes operativos anuales.
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefo del Puesto
Superior Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales.

Experiencia especifica indispensable para el desempeno del Puesto. Afos 3

Conocimientos requeridos por el personal.

v" Conocimiento amplio de las Leyes Agrarias del Pais y sus reformas, asi como de las politicas sobre la seguridad
en la tenencia de la tierra.

v Conocimiento sobre la Ley de municipalidades, Ley de Propiedad, Ley general del Ambiente, Ley Forestal, Areas
protegidas y Vida Silvestre, Ley de Procedimientos Administrativos.

v Conocimiento sobre el manejo de computadoras, impresoras y especificamente el manejo de Microsoft Office.

v' Habilidad para producir informes.

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo X
Toma de decisiones
Capacidad de Negociacién y manejo de reuniones
Actitud para trabajar en equipo
Creativo, Emprendedor
Excelente nivel de comunicacion (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social
Servicio al cliente (interno / externo)
10 Integridad
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo
13 Solida formacion en valores morales
14 Reconocida idoneidad profesional y personal
15 Habilidad para trabajar bajo presién

OO NSO BWN —

X X X X X X X X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:
v Relaciones humanas y comparierismo

v Vocacion de Servicio

v Habilidad para redactar y buena ortografia
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Grado

Primario Secundario
Responsabilidad por
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales. X
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién X
Supervision del trabajo de ofras personas. X
Manejo de titulos 0 documentos afines. X
Esfuerzo mental

v El cargo requiere de esfuerzo mental y concentracién superior ya que del anélisis de documentos y requisitos
legales conforme a las leyes vigentes depende la emision de un documento tan importante y valioso como ser un
titulo de propiedad que al final es el objetivo principal que persiguen los beneficiarios del Sector Reformado y
Etnico para tener seguridad en la tenencia de la tierra.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v El ocupante del cargo se desempefiara en un area acondicionada, con suficiente iluminacion, con comunicacién
telefénica interna y externa, ventilacion y mobiliario de oficina cdmodo ya que a veces son jornadas largas sentado
en una silla, asimismo disponer de un espacio fisico para atender los beneficiarios campesinos del sector reformado
y étnico en las consultas sobre el tramite de sus expedientes.

Salud y Seguridad

v El desempefio del cargo no implica riesgo de salud y seguridad del ocupante, solamente se debera cumplir con la
normativa de higiene y seguridad instaurada en la institucion.
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l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Analista de Documentos

Puesto del que depende Jerarquicamente: Seccion Control de Expedientes y Procesamiento de
Informacion

Puesto (s) que supervisa Directamente Ninguno

Departamento o Unidad a la que pertenece: Division de Titulacion de Tierras

Puesto al que podria ascender Ninguno

Puesto (s) a los que podria ser transferido Analista en otros departamentos

Il. Descripcion General del Puesto.

Recibir y revisar los expedientes de titulacion de tierras procedentes de las Oficinas Regionales y Sectoriales
Agrarias, dar el ingreso correspondiente y verificar que la informacion en los mismos sea correcta, obteniendo los
datos de los predios objeto de titulacién y de sus beneficiarios, para el procesamiento de la informacion en la Base
de Datos de Titulacidn para su respectivo control.

lll. Funciones Especificas del Puesto.

Tareas Principales que realiza en la actualidad:

NN

<

Seccion Titulacion Individual

Asistir al Asesor legal en sus funciones relacionadas con los aspectos legales de cada expediente en el tramite
de titulacion.

Resolver el estado de cada expediente y determinar si procede o no la emision del titulo de propiedad.

Remitir donde corresponda aquellos expedientes con problemas u observaciones.

Revisién de los autos de tramite de los expedientes del sector Individual.

Contribuir en la elaboracion del informe mensual, trimestral y anual de actividades.

Seccion Control de Expedientes y Procesamiento de Informacién

Cotejar los expedientes procedentes de las Oficinas Regionales y Sectoriales Agrarias estén conforme con los
listados  correspondientes y que contengan la documentacion completa.

Ingresar los expedientes de titulacion registrandolos por nombres y apellidos con los cddigos de departamento y
Municipio.

Dar tramite a los expedientes a la Comisién de Titulacion y Control de Calidad.

Comprobar que los documentos presentados por el solicitante estén conforme a ley.

Cotejar que la informacién relativa al predio objeto de titulacion sea correcta y validar la misma con los titulos de
propiedad emitidos.

Obtener en libros especiales la informacion basica de cada expediente para su ingreso a la base de datos.
Coordinar acciones con el Departamento de titulacion individual a fin de enmendar los errores que se detecten en
los titulos emitidos.

Suministrar la informacion recopilada de los expedientes a los transcriptores de datos para el procesamiento de la
informacion.

Colaborar en la obtencion de partidas de nacimiento ante el Registro Nacional de las Personas de algunas
solicitudes que presentan problemas por documentacion personal.
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Evacuar las consultas sobre el trdmite de solicitudes de titulacion que se presenten por las Oficinas Regionales
Agrarias y publico en

General.

Colaborar en el trdmite de expedientes y titulos ante la Direccién Ejecutiva, Secretaria General y otras
dependencias del Instituto Involucradas en el proceso de titulacion.

Reproducir en la maquina duplicadora el material correspondiente al trémite de la titulacion de tierras del Sector
individual.

Fotocopiar documentos de la Division de Titulacidn de Tierras a solicitud del Jefe de Division.

Reportar los desperfectos en las maquinas fotocopiadoras para su reparacion.

Realizar el trdmite de entrega de documentacion de la Division de Titulacion ante otras instituciones del Estado.
Realizar consultas en la Base de Datos a solicitud de los interesados sobre el avance del trdmite de titulacion, ya
sea por nombre de beneficiario, municipio o departamento.

Elaborar reportes de titulos emitidos por departamento y municipio.

Colaborar en la ejecucién de ofras actividades afines con otras secciones de la Division de Titulacidn de Tierras.
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:

Basica (Media) Perito Mercantil y contador Publico, bachiller o maestro de Educacion.
Superior
Experiencia especifica indispensable para el desempeno del Puesto. Afos 2

Conocimientos requeridos por el personal:

v Conocimiento general de la Ley de Reforma Agraria

v" Conocimiento y uso de computadoras

v Habilidad para comunicarse verbal y por escrito.

v" Conocimiento general sobre guarda y custodia de documentos.
v Habilidad para la reproduccién de material impreso.

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
1 Liderazgo X
2 Toma de decisiones X
3 Capacidad de Negociacion y manejo de reuniones X
4 Actitud para trabajar en equipo X
5  Creativo, Emprendedor X
6  Excelente nivel de comunicacidn (oral y escrito) X
7 Pensamiento estratégico y visionario X
8  Sensibilidad social X
9  Servicio al cliente (interno / externo) X
X

10 Integridad
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento X
12 Confianza en si mismo

13 Solida formacion en valores morales

14 Reconocida idoneidad profesional y personal
15 Habilidad para trabajar bajo presién

xX X X X

Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:
v Buenas relaciones humanas.

v' Habilidad para expresarse verbalmente

v" Conocimiento del tramite del proceso de titulacion de tierras.

204 | Instituto Nacional Agrario (INA)



LS

5!1

INSTITUTO NACIONAL AGRARIO

1
Vamos al Campo! Manual de Clasificacién de Puestos, Funciones, Petfiles y Valuacion Salarial

Responsabilidad por Primario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales. X
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién X

Supervision del trabajo de ofras personas.
Manejo de titulos 0 documentos afines.

Esfuerzo mental

v El cargo requiere de un alto grado de concentracion y requiere de un esfuerzo mental medio.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v~ Oficina con muy buena iluminacién y ventilacion.
v" Contar con los materiales y equipos necesarios para el trabajo.

Salud y Seguridad

v El puesto no presenta riesgo en cuanto a la salud y seguridad.

Grado
Secundario
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l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Transcriptor de Datos

Puesto del que depende Jerarquicamente: Seccion Control de Expedientes y Procesamiento de
Informacion

Puesto (s) que supervisa Directamente Ninguno

Departamento o Unidad a la que pertenece: Division de Titulacién de Tierras

Puesto al que podria ascender Ninguno

Puesto (s) a los que podria ser transferido Transcriptor en otro departamento

Il. Descripcion General del Puesto.
Efectuar la transcripcion de datos del proceso de titulacion de tierras al sistema de informéatica de la adjudicacion y
Titulacion de tierras.

lll. Funciones Especificas del Puesto.
Tareas Principales que realiza en la actualidad :

v Recabar la informacion de titulacidn a ser procesada mediante la coordinacién de los Analistas de Documentos.

v Transcribir a la Base de Datos la informacion contenida en los listados de expedientes recibidos de las Oficinas
Regionales Agrarias para su respectivo control.

v Ingresar a la Base de Datos la informacién respectiva de los titulos de propiedad emitidos.

v Practicar consultas a la Base de Datos a solicitud de los interesados.

v Preparar los informes mensuales de los titulos emitidos por departamento y diferenciados por sexo.

v" Coordinar con el Departamento de Informatica la solucion de los problemas que se presenten en la Base de
Datos.

v Colaborar en la ejecucion de otras actividades afines con otras secciones de la Divisidn de Titulacion de Tierras.
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto.
Basica Bachiller en computacion o Secretaria Comercial.
Superior

Experiencia especifica indispensable para el desempeno del Puesto. Afos 2

Conocimientos requeridos por el personal:

v" Conocimiento del uso y manejo de computadoras y aplicaciones de procesadores de palabras..
v* Conocimiento y uso de equipo de oficina.

v Habilidad para comunicarse verbal y por escrito.

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Pensamiento estratégico y visionario X
Sensibilidad social

Servicio al cliente (interno / externo)

10 Integridad

11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo

13 Solida formacion en valores morales

14 Reconocida idoneidad profesional y personal

15 Habilidad para trabajar bajo presién

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo

1 Liderazgo X

2 Toma de decisiones X

3 Capacidad de Negociacion y manejo de reuniones X

4 Actitud para trabajar en equipo X

5  Creativo, Emprendedor X

6  Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito) X

7

8

9

X X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempefio del Puesto:
v" Buenas relaciones humanas.

v' Habilidad para expresarse verbalmente

v" Conocimiento del tramite del proceso de titulacion de tierras.

207 | Instituto Nacional Agrario (INA)



)

- -

INSTITUTO NACIONAL AGRARIO

! o . . . .
Vamos al CammPo Manual de Clasificacién de Puestos, Funciones, Petfiles y Valuacion Salarial

Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales. X
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién X
Supervision del trabajo de ofras personas. X
Manejo de titulos 0 documentos afines. X
Esfuerzo mental

v El cargo requiere de esfuerzo mental porque un error técnico podria causar problemas a la Institucion.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v Oficina con espacio adecuado, muy buena iluminacion y ventilacion.
v" Contar con los materiales y equipos necesarios para el trabajo.
Salud y Seguridad

v El puesto no presenta riesgo en cuanto a la salud y seguridad.
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l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Enlace ante el Registro de La Propiedad (IP)

Puesto del que depende Jerarquicamente: Departamento de Titulacion Individual y Control de
Calidad

Puesto (s) que supervisa Directamente Ninguno

Departamento o Unidad a la que pertenece: Division de Titulacién de Tierras

Puesto al que podria ascender Asesor

Puesto (s) a los que podria ser transferido Jefe Regional

Il. Descripcion General del Puesto.
Revisién, calificacion registral e inscripcion de titulos definitivos de propiedad (INA)

lll. Funciones Especificas del Puesto.
Tareas Principales que realiza en la actualidad :

v Revisar los titulos sometidos a calificacién registral.

v Presentar ante el Instituto de La Propiedad los titulos definitivos de propiedad para su inscripcion respectiva.

v Calificar los titulos de propiedad sometidos a inscripcion.

v Asignar asiento y tomo donde debera quedar inscrito el titulo definitivo de propiedad.

v Realizar en los tomos las notas marginales de los titulos fiscales.

v" Remitir los tomos completos a la unidad de Escaneo para su respectiva digitalizacion.

v Retirar los titulos Definitivos de Propiedad una vez inscritos.

v" Denegar provisionalmente los titulos de propiedad con problemas de inscripcidn para subsanar los problemas
presentados.

v Corregir de oficio algun titulo que presente algun problema.

v Integrar en tomos especiales del INA los titulos de propiedad registrados.
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:
Superior Licenciado en Ciencias Juridicas y Sociales

Experiencia especifica indispensable para el desempefio del Puesto. Afos 3
Conocimientos requeridos por el personal:
v Algunos conocimientos técnicos.de cartografia

v Amplios conocimientos de la Ley de Propiedad

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo X
Toma de decisiones X
Capacidad de Negociacién y manejo de reuniones X

Actitud para trabajar en equipo

Creativo, Emprendedor

Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social

Servicio al cliente (interno / externo)

10 Integridad

11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo

13 Solida formacion en valores morales

14 Reconocida idoneidad profesional y personal
15 Habilidad para trabajar bajo presién

OO N OB WN -

X X X X X X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:

v Estar actualizado con reformas o derogacion de leyes.

v" Conocimiento de equipos de computacion y otro equipo de oficina.
v' Buenas relaciones interpersonales.
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales. X
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién X
Supervision del trabajo de ofras personas. X
Manejo de titulos 0 documentos afines. X
Esfuerzo mental

v El cargo requiere de esfuerzo mental ya que se necesita concentracidn para desempefiar con calidad el trabajo.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v Oficina con espacio fisico, muy buena iluminacion y ventilacion.
v" Contar con los materiales y equipos necesarios para el trabajo.
Salud y Seguridad

v El puesto no presenta riesgo en cuanto a la salud y seguridad.
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DIVISION DE ADMINISTRACION
Puestos / Cargos:

Jefe de la Division
Subjefe de la Division
Supervisor Regional
Asistente Adminstrativo

Jefes de Departamento:

Contabilidad
Presupuesto
Deuda Agraria
Tesoreria
Coordinador ULAB
Administrador de Red
Proveeduria
Servicios Generales

DIVISION DE ADMINISTRACION

Estructura:

Presidenciade & taRepiblica

Subjefe de Contabilidad
Contador
AnalistaPresupuestario
Auxiliar de Contabilidad
Oficial de Crédito
Analista de Documentos
Asistente de Tesoreria
Cotizador (Supervisor de Bienes)

Técnico en Repar. y Mant. de Comp.

Encargado de Almacén
Cotizador
Secretaria Ejecutiva
Supervisor de Vigilancia
Vigilante
Supervisor de Aseadoras

Aseadora
Encargado de Correspondencia
Técnico Planta Telefonica
Operador de Planta Telefonica
Electricista
Mecanico
Ayudante de Mecanica Automotriz

Auxiliar de Mantenimiento
Motorista
Operador de Fotocopiadora
Conserje
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Division de Administracion

l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Jefe Division
Puesto del que depende Jerarquicamente: Director Ejecutivo
Puesto (s) que supervisa Directamente Jefe de los Departamentos de: Presupuesto, Contabilidad,

Proveeduria, Tesoreria, Deuda Agraria, Servicios
Generales, Informaticay la ULAB.

Departamento o Unidad a la que pertenece: Division Administrativa
Puesto al que podria ascender Asesor del Ministro
Puesto (s) a los que podria ser transferido Jefe Regional

Il. Descripcion General del Puesto.
Coordina, Dirige y Lidera el equipo de administracion, que es responsable de la gestion administrativa, financiera y
contable de la entidad. Este equipo también apoya las operaciones de la oficina Central, Oficinas Regionales,
Sectoriales y Proyectos en la asignacion de recursos, Adquisicion de bienes y servicios, en la Gestidn de los Bienes
propiedad de la Institucién, en la rendicion de cuentas y en la presentacion de Informes.

lll. Funciones Especificas del Puesto.
Tareas Principales que realiza en la actualidad :

v" Programar los Pagos, desembolsos y transferencias a realizar.

v' Planificar las actividades del equipo Administrativo relacionadas con; i) la gestion de recursos financieros, ii)
ejecucion presupuestarias, iii) Adquisicién de Bienes y servicios, iv) Presentacion de Estados Financieros, v)
Gestion de los bienes de la Institucion.

Programar la adquisicion de bienes y servicios que requieran las operaciones de la Institucion.

Programar los mantenimientos y reparaciones de los edificios de la Institucién.

Planificar con el jefe de servicios generales el mantenimiento de la flota de vehiculos de la institucion.

Coordinar con las Divisiones Operativa la adquisicion de bienes y servicios y el apoyo operativo requerido
Coordinar con la Division de Planificacién la formulacién del POA'y el Presupuesto

Coordinar con las Unidad de Proyecto la transferencia de fondos a las empresas y organizaciones campesinas
Coordinar con las divisiones, oficinas regionales y sectoriales y proyectos los procesos de rendicién de cuentas
Crear e implementar los mecanismos de rendicion de cuentas , para transparentar la gestion de la Institucion y
cumplimiento de la normativa legal

Organizar el equipo administrativo para cumplimiento de las actividades planificadas

Organizar los equipos de apoyo para la gestion de las oficinas Regionales y Sectoriales y los proyectos

Disefiar e implementar los mecanismos de control interno que se requieran para mejorar la gestion administrativa,
financiera y operativa de la Institucién

v" Supervisar las actividades relacionadas con la gestion de los bienes propiedad de la Institucion

v' Liderar y supervisar los procesos de Licitaciones que se realicen en la Institucién

SNANENENE N NENEN

ANANRN
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v" Supervisar la gestion financiera de la Institucion(Gestion de recursos , ejecucion presupuestaria , transferencias a
Regionales y Sectoriales, transferencia a Empresas y organizaciones Campesinas, operaciones del SIAFI y
Operaciones de Tesoreria)

v Asistir a la Direccion Ejecutiva en ; i) Ejecucion Presupuestaria , ii) Rendicion de Cuentas , iii) Elaboracion de
Presupuesto , iv) Gestién de Recursos Econdmicos , v) Celebracion de Contratos y Convenios , vi) Formulacion
de Perfiles de Proyectos , v) Ejecucion de Proyectos

v Asistir a las Divisiones Operativas en ; i) Adquisicién de bienes y servicios , ii) Formulacién de Presupuestos , iii)

Rendicion de Cuentas, Gestion

Supervisar y evaluar las operaciones administrativas de las Oficinas Regionales , Sectoriales y Proyectos

Planificar y ejecutar los planes de mantenimiento y reparacion de los edificios propiedad de la Institucién

Participar en Reuniones del Equipo de Direcci6n de la Institucion

ANRNIN
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:
Superior Licenciatura en Ciencias Administrativas, Econdmicas o Contables.

Experiencia especifica indispensable para el desempeno del Puesto. Afos 3

Conocimientos requeridos por el personal:

Conocimientos de la Gestion Publica

Conocimientos del Proceso de Reforma Agraria

Conocimientos de Procesos Organizativos del Sector Campesino
Conocimientos de la Leyes administrativas y Presupuestarias del Sector Publico
Conocimientos Operativos del SIAFI

Conocimientos de los procesos de contratacién del Estado(Contratos , Licitaciones , Normas y Procesos)
Conocimientos sobre presupuesto por programas

Conocimientos sobre contabilidad presupuestaria

Conocimientos sobre computacién y especificamente sobre Microsoft office
Conocimiento sobre formulacién y ejecucion de Proyectos

Conocimiento sobre Rendicion de cuentas de fondos publicos

Conocimiento sobre transparencia y sistemas de informacion

AN N N NN Y U N N U NN

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
1 Liderazgo X
2 Toma de decisiones X
3 Capacidad de Negociacion y manejo de reuniones X
4 Actitud para trabajar en equipo X
5  Creativo, Emprendedor X
6  Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito) X
7 Pensamiento estratégico y visionario X
8  Sensibilidad social X
9  Servicio al cliente (interno / externo) X
10 Integridad X
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento X
12 Confianza en si mismo X
13 Solida formacion en valores morales X
14 Reconocida idoneidad profesional y personal X
15 Habilidad para trabajar bajo presion X

215 | Instituto Nacional Agrario (INA)



=
=

INSTITUTO NACIONAL AGRARIO
1
Vamos al Campo:

Manual de Clasificacién de Puestos, Funciones, Petfiles y Valuacion Salarial

Conocimiento Complementario para el desempefio del Puesto:

v Relaciones Humanas
v Liderazgo
v Gestion del Talento Humano
v Inteligencia Emocional
Grado
Responsabilidad por Primario Secundario

Responsabilidad sobre bienes.

Responsabilidad sobre uso de materiales.

Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién
Supervision del trabajo de otras personas.

Manejo de dinero, titulos 0 documentos afines.

X X X X X

Esfuerzo mental

v Por los altos niveles de responsabilidad y exigencia el cargo requiere de un esfuerzo mental superior,
caracterizado por un alto grado de concentracion, un manejo equilibrado de las distintas situaciones que, como
lider del equipo administrativo debe ser capaz de inspirar confianza, motivar a su equipo y tener un trato
ecuanime y respetuoso con sus subordinados.

v Como servidor publico debe estar al servicio de los intereses de la sociedad y del bien comun, facilitar la
coordinacion con los jefes de las otras divisiones, manteniendo un espiritu de colaboracion y contribuir de
manera significativa al logro de la visién y misién de la Institucion.

v Debe ser capaz de influir en los tomadores de decisiones para que se observe el cumplimiento de las leyes y
disposiciones legales y el manejo transparente y racional de los recursos de la Institucidn.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v El ocupante del cargo realizara su trabajo en una area privada, con iluminacion y ventilacién adecuada y con el
mobiliario de oficina y equipo de cémputo requerido para el ejercicio de sus funciones.

Salud y Seguridad

v El desempefio del cargo no implica riesgo de salud y seguridad del ocupante, quien dispondra de medios de
comunicacion y movilizacién permanente. Ademas de cumplir con la normativa de higiene y seguridad
instaurada la institucion.
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l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Sub Jefe de Division

Puesto del que depende Jerarquicamente: Jefe de Division Administrativa

Puesto (s) que supervisa Directamente Jefes de Departamentos de la Division Administrativa
Departamento o Unidad a la que pertenece: Division Administrativa

Puesto al que podria ascender Jefe de Division Administrativa

Puesto (s) a los que podria ser transferido Jefe de Departamentos de la Divisién / Supervisor o

Admén. Regional

Il. Descripcion General del Puesto.
Apoyar y sustituir a la Jefatura de la Division en la implementacion de procesos y practicas administrativas apegadas
al marco normativo vigente, con eficiencia en la provision de los ingresos y ejecucion de gasto con calidad y al
desarrollo de una gestién transparente.

lll. Funciones Especificas del Puesto.
Tareas Principales que realiza en la actualidad :

v Apoyar a la jefatura y Jefes de Departamentos en los procesos de planificacién operativa y financiera en
coordinacion con los Departamentos de otras divisiones involucradas

v Apoyar a la Jefatura en la ejecucion y control de ingresos y gasto en fisico como en el Sistema de Administracion
Financiera SIAFI

v Supervisar los procesos de los departamentos de Servicios Generales y Transporte, Informatica, Bienes,
proveeduria, tesoreria, contabilidad y presupuesto.

v' Asumir la Jefatura de la Divisién y funciones inherentes que se deleguen.

v' Representar y participar en actividades informativas y de coordinacién inherentes a la Jefatura o Departamentos
de la Divisidn, al interior y exterior de la institucion.

v Supervisar la gestion administrativa en las Regionales Agrarias e informar a la Jefatura de la division.
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:
Superior Licenciatura en Contaduria Publica, Administrativas o Econdmicas

Experiencia especifica indispensable para el desempefio del Puesto. Afos 3

Conocimientos requeridos por el personal:

v Conocimiento del marco legal normativo para la Institucion y de los procesos desarrollados por cada
departamento(Proveeduria /compras y adquisiciones, Presupuesto, contabilidad, Bienes, Tesoreria)

Usuario de Gerencia Administrativa en SIAFI

Procesos de planificacion financiera y operativa y estratégica

Métodos y técnicas de supervision, investigacion y comunicacion

Contabilidad publica y control interno

Proyectos, presupuestos, flujos de efectivo

Desarrollo organizacional e institucional

Etica y relaciones humanas

AN NN NN

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo

1 Liderazgo X

2 Toma de decisiones X

3 Capacidad de Negociacion y manejo de X

reuniones

4 Actitud para trabajar en equipo X

5 Creativo, Emprendedor X

6 Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito) X

7 Pensamiento estratégico y visionario X

8 Sensibilidad social X

9 Servicio al cliente (interno / externo) X

10 Integridad X

11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento X

12 Confianza en si mismo X

13 Solida formacién en valores morales X

14 Reconocida idoneidad profesional y personal

15 Habilidad para trabajar bajo presion X

Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:

v Manejo de computadora / programas Word, Excel, Access, Power Point.
v* Conducir vehiculo automotor

v Internet
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales.
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién
Supervision del trabajo de ofras personas.
Manejo de dinero, titulos 0 documentos afines.

XX X X X

Esfuerzo mental

v' El desempefio del puesto requiere concentracion para el analisis y toma de decisiones, analizar y procesar
informacion cuantitativa y cualitativa en forma permanente.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v Ambiente y entorno: Se requiere respaldo y respeto a la autoridad delegada y al ambito de decisiones y
responsabilidades, asi como de personal de apoyo colaborador y diligente para avances oportunos y responder a
las exigencias de puntualidad, prontitud en los tramites que se procesan. La dotacién de mobiliario, equipo y
materiales funcionales y suficientes e instalaciones acondicionadas con espacio para atenciones y manejo de
archivo y documentacion.

Salud y Seguridad

v’ Se requiere de oficina con suficiente ventilacion e iluminacién, puertas y ventanas seguras por manejo de
documentos confidenciales y de valor.
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l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Supervisor Regional
Puesto del que depende Jerarquicamente: Jefe de la Divisién Administrativa
Puesto (s) que supervisa Directamente Deuda Agraria a Nivel Nacional
Departamento o Unidad a la que pertenece: Departamento de Administracién
Puesto al que podria ascender Sub gerente Administrativo
Puesto (s) a los que podria ser transferido Jefe Regional

Il. Descripcion General del Puesto.

Supervisar las funciones administrativas de las oficinas Regionales y Sectoriales, en cuanto al uso de los fondos
transferidos, verificacion de la captacidn de los ingresos recibidos en concepto de pagos de Titulos de Propiedad y
Revisién de Inventarios de Titulos de Propiedad y Activos Fijos.

lll. Funciones Especificas del Puesto.

Tareas Principales que realiza en la actualidad :

AN

AN

Obtener los inventarios fisicos de Titulos de Propiedad, trimestralmente de las Oficinas Regionales y Sectoriales
Mantener el registro de valores captados por concepto de pago de Valor Tierra, Gastos Administrativos y Ingresos
Varios de cada una de las Oficinas Regionales y Sectoriales.

Establecer el Resumen total de Titulos de Propiedad Menores de 5 hectareas sujetos a condonacién.

Colaborar en la ejecucion de labores de consultoria para establecer la nueva Base de Datos de la Deuda Agraria.
Establecer el Inventario de Titulos pertenecientes a Organizaciones Campesinas, enviando a cada regional listado
de Titulos por cobrar

Medir los resultados de los Ingresos de las Regionales y Sectoriales de acuerdo a POA

Coordinar con los Administradores Regionales los operativos de cobro.

Determinar en conjunto con la division de Planificacidn, Las metas por de captacién de ingresos por entregas de
Titulos de Propiedad.

Elaborar plan de

Colaborar en ofras areas que se asignen relativas a la administracion.

Presentar informes sobre ingresos y saldos de la Cartera Agrario

Participar en talleres de Capacitacion de Jefes y Administradores Regionales
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:
Superior Licenciatura en Ciencias Administrativas, Econdmicas o Contables

Experiencia especifica indispensable para el desempefio del Puesto. Afos 3

Conocimientos requeridos por el personal:

Conocimiento de las Ciencias Contables

Conocimiento amplio de la Deuda Agraria

Conocimiento de las Oficinas Regionales, su personal y su Funcionamiento
Conocimientos sobre computacién y especificamente sobre Microsoft Word y Excel
Conocimiento sobre prevencion y gestion de riesgo en operativos de cobro
Conocimiento de Reglamentos de Viaticos Acuerdo Ejecutivo INA No. 20 2011
Conocimiento del Manual de Procedimientos Administrativos y Contables
Conocimiento en riesgo legales en la entrega de Titulos

Conocimiento del Reglamento de Caja Chica

Conocimiento del Fondo Rotatorio

Conocimiento de la ley de Reforma Agraria

Conocimiento de la Ley de Modernizacién Agricola

Conocimiento en la Elaboraciéon POA

Conocimiento de Administracion Publica

Conocimiento del Cddigo de Etica

AN N N N N N N O N N VR VRN

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo X
Toma de decisiones
Capacidad de Negociacion y manejo de reuniones
Actitud para trabajar en equipo
Creativo, Emprendedor
Excelente nivel de comunicacion (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social
Servicio al cliente (interno / externo)
10 Integridad
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo
13 Solida formacion en valores morales
14 Reconocida idoneidad profesional y personal
15 Habilidad para trabajar bajo presion

cCoONOOT B WN -

©
X X X X X X X X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:
v Relaciones Humanas
v Redaccion
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales. X
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién X
Supervision del trabajo de ofras personas. X
Manejo de dinero, titulos 0 documentos afines. X

Esfuerzo mental

v El cargo requiere de esfuerzo mental y fisico significativo en periodos de movilizacién hacia las regionales, apoyo a
las gestion de cobro y trabajo de revision de documentacion en la oficina.

v El ocupante del cargo debe tener control emocional, con capacidad de trabajar en contextos bajo presién,
excelentes relaciones interpersonales, tolerante y con capacidad de manejo de conflictos; amable, comunicativa,
tolerante a la censura publica y con capacidad de enfrentar correctamente las presiones internas y externas.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v El ocupante del cargo se desempefiara en un area de oficina y de campo, acondicionada y no acondicionada,
haciendo uso de medios de transporte de la institucién y publico para su movilizacion en la supervision.

Salud y Seguridad

v El cargo no implica riesgo de salud y seguridad del ocupante, quien dispondrad de medios de comunicacion y
movilizacién programada con anticipada y aprobada.
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l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Asistente Administrativo

Puesto del que depende Jerarquicamente: Gerencia Administrativa

Puesto (s) que supervisa Directamente Programa de Seguridad Alimentaria (PASAH)
Departamento o Unidad a la que pertenece: Gerencia Administrativa

Puesto al que podria ascender Subgerente Administrativo

Puesto (s) a los que podria ser transferido Analista de Presupuesto

Il. Descripcion General del Puesto.

Administrar y ejecutar la asignacion presupuestaria del Programa de Seguridad Alimentaria (PASAH), Cargar FO1 en
SIAFI en ejecucién del gasto, efectuar consultas al SIAFI y solicitud de TEC (Oficios) a la Secretaria de Finanzas
para los respectivos pagos.

lll. Funciones Especificas del Puesto.

Tareas Principales que realiza en la actualidad :

v

AN

SN N N N SR NE NN

Gestionar en la UTSAN (Despacho Presidencial) la asignacion de fondos que se incorporan al INA, como
ampliacion presupuestaria (Fondos de la Unién Europea).

Gestionar en la Secretaria de Agricultura y Ganaderia y Secretaria de Finanzas la incorporacion del presupuesto
asignado.

Colaborar en la elaboracion del POA -PASAH.

Hacer la distribucion del presupuesto regionalizado PASAH por trimestre.

Elaboracién de FO1 y FO7 (SIAFI) Ejecucion del gasto.

Realizar tramites de pago, documentacion soporte requerida.

Realizar entrega de materiales y equipo a las EACP beneficiarias del PASAH.

Elaborar las actas de entrega de materiales, equipo, semoviente y otros a las EACP.

Apoyar en modificaciones SIAFI.

Verificar las liquidaciones de viaticos al interior.

Realizar ofras tareas que le sean asignadas en situaciones de emergencia.
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:
Superior Licenciatura en Ciencias Administrativas, Econdmicas o Contables.

Experiencia especifica indispensable para el desempefio del Puesto. Afos 2

Conocimientos requeridos por el personal:
v" Conocimiento de las leyes y reglamentos administrativos

v" Conocimiento de Presupuesto

v" Conocimiento sobre administracion de negocios

v" Conocimientos basicos de computacion

v" Conocimiento sobre planificacion y evaluacién de proyectos
v" Conocimientos basicos de SIAFI

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
1 Liderazgo X
2 Toma de decisiones X
3 Capacidad de Negociacion y manejo de reuniones X
4 Actitud para trabajar en equipo X
5  Creativo, Emprendedor X
6  Excelente nivel de comunicacidn (oral y escrito) X
7 Pensamiento estratégico y visionario X
8  Sensibilidad social X
9  Servicio al cliente (interno / externo) X
10 Integridad X
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento X
12 Confianza en si mismo X
13 Solida formacion en valores morales X
14 Reconocida idoneidad profesional y personal X
15 Habilidad para trabajar bajo presién X

Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:

v Capacitacion en (SIAFI)

v Practica profesional en la Division Administrativa (Tramites desde una requisicién hasta el momento de pago).
v Laborar en el Sector Privado (12 afios)

v Tener y practicar valores como el respeto, la obediencia, la honradez y la responsabilidad
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales. X
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién X
Supervision del trabajo de ofras personas. X
Manejo de dinero, titulos 0 documentos afines. X

Esfuerzo mental

v" El cargo requiere de esfuerzo mental comdn, con periodos de concentracion intensa. La presion no admite retrasos
por las complicaciones programaticas de importancia significativa para la institucion.

v El trabajo requiere mas esfuerzo mental que fisico.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v" El ocupante del cargo se desempefiara en un area especifica privada acondicionada, con suficiente iluminacion,
ventilacién y mobiliario de oficina.

Salud y Seguridad

v' El desempefio del cargo no implica riesgo de salud y seguridad dellla ocupante, quien dispondra de medios de

comunicacion y movilizacién permanente. Ademas de cumplir con la normativa de higiene y seguridad instaurada la
institucion.
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Departamento de Contabilidad

l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Jefe de Departamento
Puesto del que depende Jerarquicamente: Jefe de la Divisién Administrativa
Puesto (s) que supervisa Directamente Contadores

Departamento o Unidad a la que pertenece: Departamento de Contabilidad
Puesto al que podria ascender Gerente Administrativo

Puesto (s) a los que podria ser transferido Jefe de Tesoreria

Il. Descripcion General del Puesto.

Asignar, dirigir, y supervisar los trabajos contables del personal del departamento y preparar los estados financieros
y resultados operativos, para facilitar la toma de decisiones de la administracion superior.

lll. Funciones Especificas del Puesto.

Tareas Principales que realiza en la actualidad :

I N N N N N T U N N N N N NN

ANENEN

Ser responsable por que se lleven debidamente actualizados, los registros contables de la institucién

asignar dirigir, y supervisar, los trabajos contables a ser realizados por el personal del departamento

supervisar el registro contable de las operaciones diarias

coordinar las labores del departamento con la division administrativa y demas dependencias

elaborar y analizar mensual, trimestralmente semestral y anual los estados financieros de la institucion

controlar en base al registro contable SIAFI , los ingresos , egresos y gastos de la oficina central , regionales y
proyectos especiales

revisar la documentacién soporte de los documentos del gasto F-01 y F-07 elaborados para su respectiva
aprobacion.

supervisar el control, registro y custodia de la documentacién soporte de las transacciones contables financieras
de la institucion

custodiar y asignar los activos al personal del departamento

supervisar el registro y conciliacién de cuentas por cobrar y por pagar

extender constancias de saldos pendientes o liquidados de cuentas por cobrar a empleados

colaborar con la auditoria interna, tribunal superior de cuentas, direccién ejecutiva de ingresos, contaduria general
de la republica como contadores publicos en cualquier revision.

aprobar matrices contables como de auxiliares de las cuentas para el registro presupuestario-contabilidad partida
doble

brindar induccion y capacitacion al personal del departamento en la operatividad del SIAFI

realizar cualquier ofra gestiéon contable, no referida anteriormente, por iniciativa o a solicitud de las autoridades
superiores

participar en comisiones de trabajo a solicitud de las autoridades superiores

evacuar consultas realizadas por otros departamentos en aspectos contables administrativos

Participar en reuniones eventos y capacitaciones para actualizacion de conocimientos d contabilidad en el sector
publico
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:
Superior Licenciatura en Ciencias Contables

Experiencia especifica indispensable para el desempefio del Puesto. Afos 3

Conocimientos requeridos por el personal:

v" Conocimientos amplios en procedimientos contables administrativos y reglamentos de la institucién
v" Conocimiento en el sistema financiero (SIAFI)

v" Conocimiento en programas contables

v" Habilidad en redaccion de informes

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo X
Toma de decisiones
Capacidad de Negociacién y manejo de reuniones
Actitud para trabajar en equipo
Creativo, Emprendedor
Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social
Servicio al cliente (interno / externo)
10 Integridad
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo
13 Solida formacion en valores morales
14 Reconocida idoneidad profesional y personal
15 Habilidad para trabajar bajo presién

OO N O BWDN —

X X X X X X X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:
v Relaciones humanas
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales.
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién
Supervision del trabajo de ofras personas.
Manejo de dinero, titulos 0 documentos afines.

XX X X X

Esfuerzo mental

v" Requiere de esfuerzo mental superior, concentracion intensa y con presion de tiempo.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v" Se necesita mejorar las condiciones del local, mobiliario y equipo de oficina.

Salud y Seguridad

v" No implica riesgos de salud y seguridad.
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l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Subjefe de contabilidad

Puesto del que depende Jerarquicamente: Jefe del Departamento de Contabilidad
Puesto (s) que supervisa Directamente Personal del Departamento de Contabilidad
Departamento o Unidad a la que pertenece: Departamento de Contabilidad

Puesto al que podria ascender Jefe de Contabilidad

Puesto (s) a los que podria ser transferido Subgerente Administrativo

Il. Descripcion General del Puesto.

Brindar asesoria y capacitacion al jefe y personal del departamento, realizar la carga en el SIAF| de la informacién
econdmica - financiera conforme a los procesos administrativos — financieros de la institucion.

lll. Funciones Especificas del Puesto.
Tareas Principales que realiza en la actualidad:

Brindar asesoria permanente al jefe del Departamento en la implementacion del sistema contable del Gobierno.
Asistir al jefe de la Division en las actividades y funciones administrativas, sustituirlo en su ausencia.

Brindar capacitacién al personal conforme al perfil de usuario en el SIAFII.

Verificar que las transacciones registradas en el SIAF | disponga de registro contable.

Comunicar a la Unidad de Modernizacion, a la Tesoreria General de la Republica y a la Contaduria General de la
Republica, problemas en los modulos por los registros realizados.

Asistir a reuniones de trabajo en SEFIN, para actualizar conocimientos por nuevos procedimientos contables,
normas contables de cierre, cierre contable y presupuestario en el SIAFI.

Participar en reuniones de trabajo con otras dependencias Estado y de la Institucién relacionadas AL SIAFI.
Brindar opinion en aspectos operativos del SIAFI, a solicitud de las autoridades superiores.

Brindar capacitacién al personal de la Tesoreria de la Institucion, en lo referente a este modulo en el SIAFI
Atender y Responder consultas de los analistas presupuestarios referente a imputaciones presupuestarias y
cambio de imputaciones.

Atender consultas de pago de los proveedores y contratistas, con problemas en las transferencias bancarias.
Brindar apoyo en la elaboracién de los estados financieros mensuales, trimestrales y anuales.

v Apoyar al jefe del departamento en suministrar informacién los 6rganos contralores del Estado.

NN N N YR N VNN

< S
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempeno del Puesto:
Superior Licenciatura en Ciencias Econdmicas, preferiblemente en Contaduria Publica

Experiencia especifica indispensable para el desempeno del Puesto. Afos 2

Conocimientos requeridos por el personal:

v Conocimientos amplios sobre contabilidad para el sector publico

v Conocimiento amplios de la administracion financiera del Estado, especificamente del Sistema de Administracion
Financiera Integrada “SIAFI”

Conocimiento de la Ley Orgénica de Presupuesto y su reglamento

Conocimiento de las normas técnicas de aplicacién en el SIAFI

Conocimiento de las disposiciones generales anuales del presupuesto

Conocimiento de la leyes administrativas y reglamentos administrativos que rigen la administracion publica del
Estado

Conocimientos de la técnica presupuesto por programas

Conocimientos sobre administracion, control y registro de los bienes nacionales

Conocimientos sobre el sistema de gestion de la deuda publica “SIGADE”

Conocimiento de las Normas Internacionales de Contabilidad y Auditoria, especialmente para el sector publico de
Honduras

v" Conocimientos amplios sobre computacion y especificamente sobre Microsoft office

ANER NI NEEN

ASRNENEN

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
1 Liderazgo X
2 Toma de decisiones X
3 Capacidad de Negociacion y manejo de reuniones X
4 Actitud para trabajar en equipo X
5  Creativo, Emprendedor X
6  Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito) X
7 Pensamiento estratégico y visionario X
8  Sensibilidad social X
9  Servicio al cliente (interno / externo) X
10 Integridad X
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento X
12 Confianza en si mismo X
13 Solida formacion en valores morales X
14 Reconocida idoneidad profesional y personal X
15 Habilidad para trabajar bajo presion X
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Conocimiento Complementario para el desempefio del Puesto:
v" Conocimientos basicos de inglés

v' Formulacion y Administracién de proyectos

v Andlisis Financiero

Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales. X
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién X
Supervision del trabajo de ofras personas. X
Manejo de dinero, titulos 0 documentos afines. X

Esfuerzo mental

v Requiere mas esfuerzo metal se necesita de periodos de concentracion para evitar errores y retrasos en la
aprobacion de los documentos o en la elaboracion de informes.

v El cargo requiere de buenas relaciones interpersonales, ya que se supervisa personal y se atiende consultas de
personas que realizan tramites de pago o devolucion de valores y otras. requiere tolerancia a las reacciones de
personas que participan en las comisiones 0 grupos de trabajo y buena actitud para trabajar en dias y horas
inhabiles.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico
v El cargo a desempefiar requiere de un area especifica privada con suficiente iluminacién, ventilaciéon y mobiliario de

oficina, y que tenga espacio fisico para reuniones de trabajo con el personal como para capacitaciones en caso
que se requiera.

Salud y Seguridad

v Las funciones y tareas que se realizan en el cargo no implican riesgo de salud y seguridad, considerando que se
dispone de personal de aseo e higiene y se ha mejorado la seguridad interna de la institucion.
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l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Contador

Puesto del que depende Jerarquicamente: Jefe de Contabilidad

Puesto (s) que supervisa Directamente Ninguno

Departamento o Unidad a la que pertenece: Departamento de Contabilidad

Puesto al que podria ascender Jefe del Departamento

Puesto (s) a los que podria ser transferido Analista Presupuestario, Auditor Interno.

Il. Descripcion General del Puesto.

Elaboracién de pagos en general realizados mediante el SIAFI, Liquidacidén de Regionales y Sectoriales, Pago a los
empleados, Elaboracién de Estados Financieros, Revisar y Conciliar las Cuentas de Banco y Elaborar Asientos
Contables.

lll. Funciones Especificas del Puesto.

Tareas Principales que realiza en la actualidad :

NNANENENENEN

SN N N N N N N NN

AN NN

Contabilizar los ingresos de la Oficina Central, Regionales y Sectoriales.

Verificar ingresos y transferencias en estados de cuenta.

Conciliaciones bancarias de las cuentas recolectoras y libretas del SIAFI.

Cambios de imputacion y consultas.

Archivar los documentos de ingresos por mes. Relacidn de ingresos con sus depésitos.

Elaboracién de pagos mediante SIAFI a: Empleados Permanentes y Contrato a nivel Central y Regional, Viaticos
y Transferencias a Regionales, Deducciones por Planilla (Prestamos), Pago a Proveedores.

Actualizar Cuentas Colectivas como ser: Liquidaciones de Viaticos.

Formulacién de partidas contables para ingresarlas al sistema.

Codificacion del gasto, de los reembolsos para liquidar el fondo rotatorio asignado a las Regionales y Sectoriales.
Codificacion del gasto de las liquidaciones pendientes que tienen las Regionales y Sectoriales.

Revisar la documentacion presentada de los proyectos productivos (PTI'Y PAN).

Ingresar los Gastos de los Proyectos Productivos (PTI'Y PAN), mediante el SIAFI.

Verificar si la documentacion de afios anteriores este archivada y con la documentacién correcta.

Realizar los F-01 y Devengados.

Ingresar las Planillas de Salarios de los Proyectos Productivos (PTI'Y PAN).

Ingresar el desembolso Trimestral de PACTA.

Mantener el orden correlativo de las transferencias en FO1 y Devengados. Los vaucher de cheques, ordenes de
ingreso, polizas de diario y planillas.

Entregar informacién a los bancos y cooperativas.

Pago de los impuestos sobres la renta y venta retenidos en el Departamento de Contabilidad.

Elaboracion de poélizas.

Trabajo en informacién solicitada por la Unidad de Auditoria Interna, unidad de Transparencia y Division de
Planificacion.
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:
Superior Licenciatura en Contaduria Publica y Finanzas o en Ciencias Administrativas o0 Econdmicas

Experiencia especifica indispensable para el desempefio del Puesto. Afos 3

Conocimientos requeridos por el personal:
v Conocimientos del SIAFI

v Conocimiento en Microsoft Office.

v Conocimientos de Analisis Financieros.
v Conocimientos basicos de contabilidad
v' Buenas relaciones Interpersonales

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo X
Toma de decisiones X
Capacidad de Negociacién y manejo de reuniones X

Actitud para trabajar en equipo

Creativo, Emprendedor

Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social

Servicio al cliente (interno / externo)

10 Integridad

11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo

13 Solida formacién en valores morales

14 Reconocida idoneidad profesional y personal
15 Habilidad para trabajar bajo presién

O OO N0 WN -

X X X X X X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempefio del Puesto:
v Conocimientos avanzados en Microsoft Excel

v Relaciones Humanas

v Redaccioén

v Analisis en Estados Financieros
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales. X
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién X
Supervision del trabajo de ofras personas. X
Manejo de dinero, titulos 0 documentos afines. X
Esfuerzo mental

v Se requiere de un esfuerzo mental de un 80% mas que un esfuerzo fisico.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v Se tienen condiciones de trabajo adecuados, pero que requieren mejoradas en el aspecto de mobiliario; como
mejorar la iluminacion y ventilacion del &rea actual de trabajo

Salud y Seguridad

v El puesto del cargo no implica un riesgo de salud y seguridad.
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Departamento de Presupuesto

l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Jefe del Departamento

Puesto del que depende Jerarquicamente: Jefe de la Divisién Administrativa

Puesto (s) que supervisa Directamente Analistas de Presupuesto

Departamento o Unidad a la que pertenece: Departamento de Presupuesto

Puesto al que podria ascender Gerencia Administrativa; Divisidén de Planificacion
Puesto (s) a los que podria ser transferido Jefe de Tesoreria — Contabilidad — Bienes

Il. Descripcion General del Puesto.

Dirigir y coordinar el proceso de formulacién, seguimiento y ejecucién del presupuesto del Instituto Nacional Agrario,
a fin de garantizar una buena ejecucion y distribucion presupuestaria.

lll. Funciones Especificas del Puesto.

Tareas Principales que realiza en la actualidad :

SN NN N N N R R NN

ANERN

Participar en la elaboracién del Presupuesto del INA

Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto y Presupuestos Plurianuales

Emitir los presupuestos ejecutados durante el ejercicio por programas, subprogramas, actividades, dependencias,
proyectos, por rubro y partidas de gasto.

Analizar el comportamiento del gasto de acuerdo con lo anterior y las proyecciones respectivas.

Coordinar la pre intervencion del gasto

Revisar que la documentacién presentada este de acuerdo con la normativa gubernamental aplicable.

Revisar que la documentacion presentada este de acuerdo con las disposiciones y regulaciones emitidas por la
Comision.

Revisar que la documentacién y el gasto se haya realizado de conformidad con los procesos establecidos para el
control interno.

Revisar que las cantidades reflejadas en los gastos correspondan a los calculos correctos.

Rechazar con las indicaciones del caso, todos aquellos gastos realizados que no cumplan con las condiciones
establecidas en los numerales anteriores o en su defecto estampar sello y firma de revisado de conformidad para
los gastos que han cumplido con los requerimientos anteriores.

Coordinar la revision y aplicacion de la ejecucion del gasto de acuerdo con el manual de clasificacién del gasto
Verificar y/o corregir que los gastos estén bien aplicados de acuerdo con el manual de clasificacion del gasto y
conforme a la estructura programatica.

Verificar que los gastos a autorizar cuenten con el respaldo presupuestario.

Realizar las modificaciones presupuestarias con sus respectivos instrumentos juridicos.

Solicitar las cuotas presupuestarias en el SIAFI.

Presentar las solicitudes de cuota ante la SAG para el posterior desembolso de la Tesoreria General de la
Republica.

Solicitar las cuotas de compromiso trimestral

Gestor de usuarios del SIAFI (en este caso se realiza la tarea por disposicidn del Sefior Ministro)

Realizar ofras tareas que le sean asignadas
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:
Superior Licenciatura en Ciencias Administrativas, Econémicas o Contables.

Experiencia especifica indispensable para el desemperio del Puesto. Afos 3

Conocimientos requeridos por el personal:
v Conocimientos sélidos en administracion y finanzas

v Conocimiento de la administracion financiera del Estado

v Conocimiento de las disposiciones generales del presupuesto aprobado por el Congreso Nacional

v' Conocimiento de la leyes administrativas y reglamentos administrativos que rigen la administracién publica del
Estado

v' Conocimientos sobre presupuesto por programas

v* Conocimientos sobre contabilidad presupuestaria

v" Conocimientos sobre computacion y especificamente sobre Microsoft office

v Conocimiento sobre prevencidn y gestion de riesgo y preparacion de respuestas de emergencia fisica y

socioeconémica
v Manejo del Sistema de Administracion Financiara Integrado (SIAFI)

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo
Toma de decisiones
Capacidad de Negociacion y manejo de reuniones
Actitud para trabajar en equipo
Creativo, Emprendedor
Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social
Servicio al cliente (interno / externo)
10 Integridad
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo
13 Solida formacion en valores morales
14 Reconocida idoneidad profesional y personal
15 Habilidad para trabajar bajo presion

OO N OB WN —
>

X X X X X X X X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:
v Relaciones Humanas y Redaccion
v Analisis de Estados Financieros
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales. X
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién X
Supervision del trabajo de ofras personas. X
Manejo de dinero, titulos 0 documentos afines. X

Esfuerzo mental

v' El cargo requiere de esfuerzo mental superior al comin con periodos de concentracion intensa. La Presion de
tiempo, no admite retrasos por las complicaciones programaticas de importancia significativa para la institucién.

v' El ocupante del cargo debe tener control emocional, con capacidad de trabajar en contextos bajo presion,
excelentes relaciones interpersonales, tolerante y con capacidad de manejo de conflictos; amable, comunicativa,
tolerante a la censura publica y con capacidad de enfrentar correctamente las presiones internas y externas.
Actitud disponible de laborar en dias y horas inhabiles.

v' Eltrabajo requiere mas esfuerzo mental que fisico.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v' El ocupante del cargo se desempefiara en un area especifica privada acondicionada, con suficiente iluminacion,
ventilacién y mobiliario de oficina ergonomico, (espacio fisico para a atender los clientes internos y externos y para
realizar reuniones de trabajo con los equipos gerenciales y de campo en caso de que se requieran), computadora
con acceso al Sistema de Administracion Financiera Integrada (SIAFI) y internet.

Salud y Seguridad
v’ El desempefio del cargo no implica riesgo de salud y seguridad dellla ocupante, quien dispondra de medios de

comunicacion y movilizacién permanente. Ademas de cumplir con la normativa de higiene y seguridad instaurada la
institucion.
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l. Informacion General del Puesto.
Nombre del Puesto: Analista Presupuestario
Puesto del que depende Jerarquicamente: Jefe del Departamento de Presupuesto
Puesto (s) que supervisa Directamente Ninguno
Departamento o Unidad a la que pertenece: Departamento de Presupuesto
Puesto al que podria ascender Jefe de Presupuesto
Puesto (s) a los que podria ser transferido Contador, Supervisor de Bienes, Asistente de Tesoreria

Il. Descripcion General del Puesto.

Participar en la elaboracion la elaboraciéon del anteproyecto de presupuesto de la institucién y realizar la pre
intervencion del gasto de acuerdo al manual de clasificacion del gasto.

lll. Funciones Especificas del Puesto.

Tareas Principales que realiza en la actualidad :

N

Realizar la pre intervencion presupuestaria.

Comprobar que las solicitudes para la contratacion de bienes y servicios, tengan disponibilidad presupuestaria.
Realizar la pre intervencion del gasto a fin de que lo que se haya ejecutado este de acuerdo con las normas,
disposiciones y manuales de gestién de proceso que regular el control interno de la institucion.

Revisar que las cantidades reflejadas en los gastos correspondan a los calculos correctos.

Rechazar con las indicaciones del caso, todos aquellos gastos realizados que no cumplan con las condiciones
establecidas en los numerales anteriores.

Revisar y aplicar la ejecucion del gasto de acuerdo con el manual de clasificaciones del gasto.

Solicitar en el Sistema de Administracién Financiera Integrada (SIAFI) la programacion de cuotas de las unidades
ejecutoras a cargo.

Solicitar oportunamente las transferencias presupuestarias correspondientes, a fin de prevenir sobregiros y
aplicarlas en el sistema una vez que hayan sido aprobados por la autoridad competente.

Asesorar a las dependencias en la solucién de problemas que se les presenten en la ejecucién de su
presupuesto, asimismo atender y evacuar las consultas que sean requeridas ya sea en forma verbal o escrita.

Dar seguimiento a las transferencias de fondos realizadas a cada unidad ejecutora para que sean liquidadas.
Formular el anteproyecto de presupuesto del siguiente afio en conjunto con las unidades ejecutoras.

Elaborar las resoluciones que se relacionen con la funcién de formulacion, control y liquidacion del Presupuesto
de Recursos y Gastos de la Institucién.

Mantener actualizado las bases de datos de la ejecucion presupuestaria por unidad ejecutora mientras se logre la
descentralizacién operativa.

Cumplir con las funciones adicionales asignadas.

Realizar otras tareas que le sean asignadas en situaciones de emergencia.
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:
Superior Licenciatura en Ciencias Administrativas, Econdmicas, Contables u otra carrera afin.

Experiencia especifica indispensable para el desempefio del Puesto. Afos 2

Conocimientos requeridos por el personal:

v' Conocimientos sélidos en administracion y finanzas

Conocimiento de la administracion financiera del Estado

Conocimiento de las disposiciones generales del presupuesto aprobado por el Congreso Nacional.

Conocimiento de las leyes administrativas y reglamentos administrativos que rigen la administracién publica del

Estado

Conocimientos sobre presupuesto por programas

Conocimientos de control interno

v' Conocimientos basicos de la operatividad de Sistema de Administracién Financiera Integrada (SIAFI), Modulo de
Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria.

ANERNERN

< S

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo
Toma de decisiones
Capacidad de Negociacién y manejo de reuniones
Actitud para trabajar en equipo
Creativo, Emprendedor
Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social
Servicio al cliente (interno / externo)
10 Integridad
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo
13 Solida formacion en valores morales
14 Reconocida idoneidad profesional y personal
15 Habilidad para trabajar bajo presion

OO N OB WN —
>

X X X X X X X X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:
v Conocimiento de Microsoft Windows

v Relaciones Humanas

v Redaccion

v Analisis de Estados Financieros
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales. X
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién X
Supervision del trabajo de ofras personas. X
Manejo de dinero, titulos 0 documentos afines. X
Esfuerzo mental

v Eltrabajo requiere esfuerzo mental superior, acostumbrado a trabajar bajo presion.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v Se requiere un espacio fisico que este equipado como minimo con computadora, impresora, sumadora, también
con acceso limitado externo para resguardar la integridad y confidencialidad de la documentacion.

Salud y Seguridad

v En cuanto a salud que el area de trabajo guarde las normas de higiene adecuadas y en cuanto a seguridad no
implicaria riesgo, mas que el empleado reciba las vacaciones correspondientes del periodo.
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Departamento de Deuda Agraria

l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Jefe de Deuda Agraria

Puesto del que depende Jerarquicamente: Division Administrativa

Puesto (s) que supervisa Directamente Oficial de Crédito, Contador, Auxiliar de Contabilidad,
Técnico en Reconversion y Analista de Documentos

Departamento o Unidad a la que pertenece: Departamento de Deuda Agraria

Puesto al que podria ascender Jefe de otros Departamentos Administrativos

Puesto (s) a los que podria ser transferido Jefe de otros Departamentos Administrativos

Il. Descripcion General del Puesto.
Llevar un registro de la deuda agraria por venta de tierras y gastos administrativos en titulacion.

lll. Funciones Especificas del Puesto.
Tareas Principales que realiza en la actualidad :

v Entrega de Titulos de Propiedad Francisco Morazan a los beneficiarios de la Reforma Agraria.

v Extiende y firma actas de Liberacion de Hipoteca de los beneficiarios que ya no tienen saldos pendientes.

v Recibe titulos de propiedad emitidos por la Divisién de Titulacion de Tierras y del Registro de la Propiedad.

v Atencién al beneficiario de la Reforma Agraria.

v Elaboracion del POA anualmente.

v" Reunién con el personal que labora en esta Unidad dos veces por mes, para ver los diferentes problemas que
tiene el Departamento.

v Asistir a reuniones de trabajo segun convocatoria.

v Firmar informes enviados por la Secretaria General y Titulacién de Tierras.

v Informe trimestral sobre pagos no efectuados por recibos de tierra y gastos administrativos una vez investigados
en el Departamento de Contabilidad y de Deuda Agraria, a la Unidad de Auditoria Interna.
v Informe mensual de las actividades desarrolladas por cada uno de los trabajadores.
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:
Superior Licenciatura en Ciencias Contables, Administrativas, Econdmicas, u otra carrera afin.

Experiencia especifica indispensable para el desempefio del Puesto. Afos 3

Conocimientos requeridos por el personal:
v" Conocimiento Contable.
v' Conocimiento en Informatica

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo X
Toma de decisiones
Capacidad de Negociacién y manejo de reuniones
Actitud para trabajar en equipo
Creativo, Emprendedor
Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social
Servicio al cliente (interno / externo)
10 Integridad
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo
13 Solida formacion en valores morales
14 Reconocida idoneidad profesional y personal
15 Habilidad para trabajar bajo presién

OO N OB WN -

X X X X X X X X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:
v Relaciones Humanas

v Excelente Atencion al Publico

v Capacitacion permanente
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales.
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién
Supervision del trabajo de ofras personas.
Manejo de dinero, titulos 0 documentos afines.

XX X X X

Esfuerzo mental

v" Concentracién, paciencia y dedicacién en todo lo que realiza.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v Espacio fisico muy pequefio, lo cual implica incomodad al atender a los diferentes beneficiarios de la Reforma
Agraria, no se cuenta con una linea telefénica que es de uso necesario para la atencion que brinda a diario y se
carece de aire acondicionado (recalentamiento).

Salud y Seguridad

v El personal de este Departamento esta expuesto al humo que se destila de una lavanderia adyacente.
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l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Contador Deuda Agraria

Puesto del que depende Jerarquicamente: Jefatura Deuda Agraria

Puesto (s) que supervisa Directamente Ninguno

Departamento o Unidad a la que pertenece: Departamento de Deuda Agraria

Puesto al que podria ascender Contador, Oficial de Crédito, Asistente Administrativo
Puesto (s) a los que podria ser transferido Asistente Administrativo, Analista Presupuestario.

Il. Descripcion General del Puesto.

Revisién, investigacion y confirmacion de saldos pendientes de pago, para brindar constancia de Liberacién de
Hipoteca a nivel nacional y de de Francisco Morazan. Encargado de la cartera diaria contable de Francisco Morazan
en el Departamento de Deuda Agraria

lll. Funciones Especificas del Puesto.

Tareas Principales que realiza en la actualidad :

N

AN

\

AN NN

Liberacién de Constancia de Liberacion de Hipoteca:

Atencién a los Beneficiario de Reforma Agraria para la confirmaciéon y cobro de los saldos pendientes.

Revisién de los recibos originales que presentan los beneficiarios al solicitar la constancia de Liberacion de
Hipoteca (sin borrones, tachones, alteraciones, manchones, firmados y sellados por la persona responsable de
cada Regional o Sectorial del INA.

Confirmacion en la base de datos de esta Unidad para conocer los saldos actuales, verificando también las fechas
de pago.

Realizar los calculos de valor tierra y gastos administrativos (segun tabla), para ver si hay saldos pendientes de
pago en los titulos de propiedad a nivel nacional y oficina central.

Realizar los calculos de valor tierra y gastos administrativos (segun tabla), e intereses moratorios para ver si hay
saldos pendientes de pago en las escrituras publicas a nivel nacional y oficina central.

Elaboracién de recibos de pago para la cancelacidn de saldos pendientes a pagar por los beneficiarios (oficina
central y nivel nacional).

Investigacion y comparacién de los recibos originales con los documentos soporte enviados por las diferentes
Regionales y Sectoriales que se encuentran en custodia en el Departamento de Contabilidad, verificados segun
relacién de ingreso.

Elaboracién de constancia de la solvencia para la firma de la liberacion de Hipoteca.

Traslado de las actas de liberacién al departamento juridico para que sean enviadas a la Direccion Ejecutiva
Realizar constancia firmadas por el departamento de Contabilidad y Deuda Agraria donde dan fe que valores no
fueron ingresados a la institucion.

Realizar nota a la Unidad de Auditoria Interna reportando las actas con problemas en cuanto valores no
ingresados.

Sacar copias de la constancia de liberacién de Hipoteca.

Archivar la copia de las actas de liberacion de Hipoteca.

Disminuir de la computadora las actas de salidas al Departamento Juridico.

Realizar diferentes notas.
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v Realizar solicitud de pedido.

v Registrar todo el inventario fisico de los titulos de propiedad de los diferentes municipios del distrito central. (se
especifica los datos completos de cada titulo: nombre del beneficiario, nimero de expediente, datos fisicos y
numeros de registro con que viene del |.P)

v Registrar los pagos de tierra y gastos administrativos que se reciben en la oficina central a diario.

v Registrar o ingresar los titulos de propiedad nuevos con toda su informacién, estos provienen del Departamento
de Titulacion o del Instituto de la Propiedad.

v Archivar las relaciones de ingreso que recibe el supervisor regional de Deuda Agraria y que ingresa en forma
digital.

v Atender a beneficiarios en elaboracion de recibos y entrega de titulos de los municipios de Francisco Morazan.

v Elaborar y enviar via mail e impresa un informe mensual de la cartera diaria del departamento a la Division
Administrativa de la Oficina Central.
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:
Superior Licenciatura en Contaduria, Ciencias Administrativas, Econémicas, u otra carrera afin.

Experiencia especifica indispensable para el desempefio del Puesto. Afos 1

Conocimientos requeridos por el personal:

v* Conocimientos sobre contabilidad general.

v Conocimientos sobre computacion y especificamente sobre Microsoft office.
v Conocimientos de atenci6n al cliente.

v' Conocimiento de Auditoria.

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo X
Toma de decisiones
Capacidad de Negociacién y manejo de reuniones
Actitud para trabajar en equipo
Creativo, Emprendedor
Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social
Servicio al cliente (interno / externo)
10 Integridad
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo
13 Solida formacion en valores morales
14 Reconocida idoneidad profesional y personal
15 Habilidad para trabajar bajo presién

OO N O BWDN —

X X X X X X X X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:
v Relaciones Humanas
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales. X
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién X
Supervision del trabajo de ofras personas. X
Manejo de dinero, titulos 0 documentos afines. X
Esfuerzo mental

v El cargo requiere concentracion, especialmente para el célculo de valor tierra, gastos administrativos e intereses
moratorios, para realizar el cobro correcto.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v Las condiciones de esta Unidad no son adecuadas en donde en un cubiculo pequefio se encuentran los escritorios
de 3 personas, y en ese lugar se atiende también a los beneficiaros de la Reforma Agraria.

Salud y Seguridad

v El personal de este Departamento esta expuesto al humo que se destila de una lavanderia adyacente.
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l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Auxiliar de Contabilidad
Puesto del que depende Jerarquicamente: Jefatura de Deuda Agraria
Puesto (s) que supervisa Directamente Ninguno

Departamento o Unidad a la que pertenece: Deuda Agraria

Puesto al que podria ascender Contador, Oficial de Crédito.
Puesto (s) a los que podria ser transferido Contador

Il. Descripcion General del Puesto.
Participar en la revision y entrega de los Titulos de Propiedad remitidos del Departamento de Titulacion a esta
Unidad, Control del Inventario Francisco Morazan.

lll. Funciones Especificas del Puesto.
Tareas Principales que realiza en la actualidad :

v" Reuvisién y control de Titulos de Propiedad enviados de la Divisién de Titulacion de Tierras que corresponden al

departamento de Francisco Morazan.

Entrega de Titulos de Propiedad a beneficiarios de diferentes municipios del Departamento de Francisco

Morazan.

Atencién al beneficiario (revision de las cuentas por cobrar).

Elaboracién de los cardex para el calculo de valor Tierray gastos administrativos.

Elaboracién de Recibos.

Confirmacion de saldos en la base de datos de esta unidad.

Ingreso de actas de liberacion a control digital que se lleva en esta Unidad que provienen del Departamento

Juridico.

Colaboracion en el area de bienes en el levantamiento de los inventarios fisicos.

Colaboraciones varias dentro de la Unidad.

v Entrega de Notificaciones y Operativos de cobro realizados en diferentes aldeas, municipios y caserios del
Departamento de Francisco Morazan.

ANV NN

< S
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:

Basica Perito Mercantil y Contador Publico
Superior Pasante de la Carrera de Contaduria
Experiencia especifica indispensable para el desemperio del Puesto. Afos 1

Conocimientos requeridos por el personal:

Perito Mercantil y Contador Publico

Manejo de area contable para célculos que se requieren al momento de la elaboracién de recibos
Conocimiento basico en Contabilidad General

Conocimiento de las disposiciones generales de la Unidad Deuda Agraria

Conocimiento de las reglas de trabajo del departamento de contabilidad

Conocimiento de manejo de Microsoft Office.

AN N N NN

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo X
Toma de decisiones X
Capacidad de Negociacién y manejo de reuniones X

Actitud para trabajar en equipo

Creativo, Emprendedor

Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social

Servicio al cliente (interno / externo)

10 Integridad

11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo

13 Solida formacion en valores morales

14 Reconocida idoneidad profesional y personal
15 Habilidad para trabajar bajo presion

OO N OB WhN -

X X X X X X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:
v Relaciones Humanas
v Cursos de Microsoft Word y Excel
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales.
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién
Supervision del trabajo de ofras personas.
Manejo de dinero, titulos 0 documentos afines.

XX X X X

Esfuerzo mental

v Paciencia, amabilidad y concentracion al momento de la elaboracion de los recibos de pago a los beneficiarios de
la Reforma Agraria y la entrega de su Titulo de propiedad.

v El cargo requiere de esfuerzo mental superior y de mucha concentracion por los célculos matematicos —
economicos que se realizan.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v" En esta Unidad hay un espacio reducido, que incomoda al momento de la atencion al beneficiario.

Salud y Seguridad

v No se cuenta con el espacio y condiciones de salud ya que el medio ambiente con que se cuenta en la Unidad no
€s propicio, por la cercania de la lavanderia que expide humo provocando enfermedades pulmonares.
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l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Oficial de Crédito

Puesto del que depende Jerarquicamente: Jefe Departamento de Deuda Agraria
Puesto (s) que supervisa Directamente Ninguno

Departamento o Unidad a la que pertenece: Departamento de Deuda Agraria
Puesto al que podria ascender Jefe Departamento

Puesto (s) a los que podria ser transferido Contador o Auditor |

Il. Descripcion General del Puesto.

Realizar posteo de pagos de tierra a nivel nacional, elaboracién informes de expedientes, calcular intereses por
escrituras publicas, asi como la revisiéon y comprobacion de memorando de pagos por cobro de titulos que se
encuentran en tramite.

lll. Funciones Especificas del Puesto.

Tareas Principales que realiza en la actualidad :

v
v

v

NN

< S

Realizar posteo de pagos de tierra en base de datos a nivel nacional

Solicitar documentos de ingresos registrados en el Departamento de Contabilidad durante cada mes, para realizar
posteo.

Buscar en la base de datos cada nombre de beneficiario de acuerdo a la orden de ingreso, vaciando No. de
expediente, No. de recibo, valor cancelado, fecha de pago, y niumero de registro contable.

Imprimir listados de informacién posteada valor tierra para control de calidad, de acuerdo a cada relacién de
ingresos registradas contablemente.

Revisién de listados comparandolo con cada una de las ordenes de ingresos, tomando en cuenta fecha, no. de
orden de ingreso, valor pagado y el codigo de oficina de pago o de banco.

Correccion de errores al ser encontrados, elaborar una lista de registros contables por cada mes posteado.
Elaborar informes de expedientes en tramite enviados de Secretaria General

Recibir el expediente enviado de Secretaria General y anotarlo en el libro de control que se maneja en la Unidad.
Revisar que los recibos de pago presentados estén de acuerdo al nombre del beneficiario y nimero de expediente
presentado.

Investigar informacién en la base de datos sobre el beneficiario y en los documentos del expediente.

Revisar que las cantidades reflejadas en los recibos sean acorde a los documentos copia de contabilidad de
acuerdo a registro contable.

Investigar y confirmar sobre valores por préstamos por los cuales los beneficiarios fueron condonados, e informar
dichos montos.

Elaborar el informe brindando un estado de cuenta bien detallado, reflejando los valores pagados y valores que
adeudan o la total cancelacion de la deuda contraida con la Institucion.

Calculo de intereses por pago de tierra en dominio pleno mediante Escrituras Publicas

Analizar fecha de vencimiento de cada anualidad y el valor a pagar por cada letra seglin compromiso contraido al
plazo final del contrato de

Venta de tierra segun libros.

Verificar valor gastos administrativos a cobrar aplicable segun tabla de gastos y fecha de incoado de la escritura
publica, para el cobro.
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v Elaborar orden de pago para que el beneficiario pueda presentarse a tesoreria a cancelar el valor de la deuda
mas los intereses.

v Registrar en libros el pago efectuado por cada beneficiario para rebajar saldos.

v Revisién y comprobacién de memorando de pago enviados de la Division de Titulacion de tierras y Secretaria
General

v Verificar la informacién del memorando con los documentos del expediente, poner fecha de recibido y visto bueno
del jefe.

v Realizar calculos en base a la cantidad del area del dominio pleno solicitado y el costo por hectarea, al igual que
el calculo de gastos administrativos segun fecha de incoado.

v Elaborar orden de pago con fecha, nombre, valor tierra, valor gastos, total a pagar, para que se presente a
tesoreria a cancelar.

v Archivar los listados del posteo de los valores de tierra una vez corregidos por orden de relacion de Ingreso, mes
y afio.

v Archivar la copia de informes enviados a Secretaria General en una carpeta por orden de fecha de elaboracion.

v' Colaboracién en cualquier otra actividad que se requiera en la unidad.
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:

Basica Perito Mercantil y Contador Publico , Conocimientos de Informética
Superior Pasante de la Carrera de Contaduria
Experiencia especifica indispensable para el desempeno del Puesto. Afos 2

Conocimientos requeridos por el personal:

Conocimiento basico en Contabilidad General

Conocimiento basico en Informatica

Conocimiento de las disposiciones generales de la Unidad Deuda Agraria
Conocimiento de las reglas de trabajo del departamento de contabilidad
Conocimiento de manejo de la informacién

Conocimiento sobre redaccién

Conocimiento sobre el equipo asignado

AN NN N YRR N

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo X
Toma de decisiones X
Capacidad de Negociacién y manejo de reuniones X

Actitud para trabajar en equipo

Creativo, Emprendedor

Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social

Servicio al cliente (interno / externo)

10 Integridad

11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo

13 Solida formacion en valores morales

14 Reconocida idoneidad profesional y personal
15 Habilidad para trabajar bajo presion

OO N OB WhN -

X X X X X X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempefio del Puesto:
v' Microsoft Word y Excel
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Responsabilidad por Grado
Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales. X
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién X
Supervision del trabajo de ofras personas. X
Manejo de dinero, titulos 0 documentos afines. X
Esfuerzo mental

v Paciencia, amabilidad y concentracion al momento de la elaboracion de los recibos de pago a los beneficiarios de
la Reforma Agraria y la entrega de su Titulo de propiedad.

v El cargo requiere de esfuerzo mental superior y de mucha concentracién por los célculos matematicos —
economicos que se realizan.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v Enesta Unidad hay un espacio reducido, que incomoda al momento de la atencién al beneficiario.

Salud y Seguridad

v No se cuenta con el espacio y condiciones de salud ya que el medio ambiente con que se cuenta en la Unidad no
es propicio, por la cercania de la lavanderia que expide humo provocando enfermedades pulmonares.
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l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Analista de Documentos

Puesto del que depende Jerarquicamente: Jefe Deuda Agraria

Puesto (s) que supervisa Directamente Ninguno

Departamento o Unidad a la que pertenece: Division de Recursos Humanos

Puesto al que podria ascender Secretaria Ejecutiva, Contador, Analista de personal
Puesto (s) a los que podria ser transferido Secretaria, Contador, Analista de personal

Il. Descripcion General del Puesto.

Apoyar en todo lo relacionando con la elaboracion de Actas de Liberacién de Hipoteca.

lll. Funciones Especificas del Puesto.

Tareas Principales que realiza en la actualidad :

v

v
v

NN N N N RN

<

Revisar que la Liberacién contiene copia u original del titulo, copias de los recibos de pago del valor tierra y gastos
administrativos.

Revisar en la base de datos si los pagos de tierra ya fueron vaciados y obtener el registro contable.

Monitorear en el Departamento de Contabilidad que el pago de Gastos administrativos se ingreso y envio por la
Regional que corresponde y obtener el registro contable.

Verificar si el registro contable del pago del valor tierra es el mismo que el reportado en libros. (mismo valor y
sellos como lo trae el beneficiario).

Elaborar la liberacién, verificados los valores de tierra y gastos, referenciando los registros Contables, revisada y
firmada por el Jefe del Departamento.

Llevarlas liberaciones a la Divisién de Servicios Legales para firma de la Vice Ministra.

Atender el beneficiario.

Elaborar recibos de pago para entrega de titulos de propiedad.

Revisar las consultas en la base de datos de las Liberaciones que se presenta a Servicios Legales.

Recibir correspondencia de las Regionales.

Atender consultas via teléfono de saldos de titulos de propiedad.

Investigar en la Unidad de Auditoria Interna y el Departamento de Contabilidad los recibos de las liberaciones que
presentan los Beneficiarios.

Efectuar el seguimiento respectivo a las Actas con Problemas, cuando los recibos que presentan los beneficiarios
no aparecen en el archivo ni en los libros.
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:

Basica Perito Mercantil y Conocimientos de Informatica
Superior
Experiencia especifica indispensable para el desempeno del Puesto. Afos 1

Conocimientos requeridos por el personal:

v Tener conocimientos en el area de informatica

v Tener conocimientos de redaccion

v Tener conocimientos de calculos matematicos

v" Conocimiento basico de las reglas generales del Departamento o la Jefatura.

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo

1 Liderazgo X

2 Toma de decisiones X

3 Capacidad de Negociacion y manejo de X

reuniones

4 Actitud para trabajar en equipo X

5 Creativo, Emprendedor X

6 Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito) X

7 Pensamiento estratégico y visionario X

8 Sensibilidad social X

9 Servicio al cliente (interno / externo) X

10 Integridad X

11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento X

12 Confianza en si mismo X

13 Solida formacion en valores morales X

14 Reconocida idoneidad profesional y personal

15 Habilidad para trabajar bajo presion X

Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:
v' Microsoft Word y Excel

Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales. X
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informaciéon X
Supervision del trabajo de otras personas. X
Manejo de dinero, titulos 0 documentos afines. X
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Departamento de Tesoreria

l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Tesorera General
Puesto del que depende Jerarquicamente: Jefe Divisién Administrativa
Puesto (s) que supervisa Directamente Asistente de Tesoreria
Departamento o Unidad a la que pertenece: Tesoreria

Puesto al que podria ascender Jefatura Administrativa
Puesto (s) a los que podria ser transferido Gerente Administrativo

Il. Descripcion General del Puesto.
Realizar Pagos y Recepcion de fondos de diferentes conceptos, custodiar titulos valores propiedad del INA, velar por
el cumplimiento del Reglamento de Viaticos vigente, asi como otorgar en forma eficiente y oportuna los medios
economicos requeridos para solventar situaciones emergentes que se presenten a nivel Central.

lll. Funciones Especificas del Puesto.
Tareas Principales que realiza en la actualidad:

v Priorizacion de los pagos a efectuar a través de SIAFI (sueldos y salarios, vacaciones, proveedores, embargos,
prestaciones, viaticos, honorarios profesionales y deducciones varias).

v Elaboracién de érdenes de ingresos (adjudicacion de tierras, gastos administrativos, constancias, venta de leyes,

servicios de microfilmacion, bases de licitacion).

Preparar las relaciones de ingreso y efectuar los depositos en las diferentes cuentas bancarias y envio a

contabilidad para su respectivo registro.

Custodiar bonos de la deuda agraria, garantias bancarias, acciones, fianzas de fidelidad y seguros de vehiculos.

Administrar el fondo rotatorio para gastos generales y preparar reembolsos periddicos reintegrables.

Planear, asignar y supervisar el trabajo que realiza la asistente de la tesoreria.

Tramitar pago de las incapacidades del personal ante el IHSS.

Reclamo de cheques ante el IHSS por subsidios otorgados a favor del INA.

Tramitar ante el BCH interese por tenencia de bonos de la deuda agraria.

Recepcién de cheques correspondientes a dividendos de Azucarera Choluteca.

Emision de cheques con firma y sello de la tesorera (de la cuenta 1-102-9220 en caso de Ayudas Humanitarias,

Sociales y otros segun acuerdos de la Direccion Ejecutiva).

Realizar cualquier otra actividad de apoyo administrativo.

AN N N N SRR RN
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:
Superior Licenciatura en Administracién Publica, Economia, Contaduria 0 Empresas.

Experiencia especifica indispensable para el desempefio del Puesto. Afos 3

Conocimientos requeridos por el personal:

v" Conocimiento en Reglamento de Viaticos vigente

v" Conocimiento en Administracién Contable

v" Conocimiento del Reglamento de Caja Chica

v" Conocimiento de la Ley de Reforma Agraria y Sector Agricola

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo X
Toma de decisiones
Capacidad de Negociacién y manejo de reuniones
Actitud para trabajar en equipo
Creativo, Emprendedor
Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social
Servicio al cliente (interno / externo)
10 Integridad
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo
13 Solida formacion en valores morales
14 Reconocida idoneidad profesional y personal
15 Habilidad para trabajar bajo presién

OO N O BWDN —

X X X X X X X X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempefio del Puesto:
v Relaciones Humanas

v' Capacidad de Redaccién

v Facilidad en la toma de decisiones

v Computacion

258 | Instituto Nacional Agrario (INA)



=~
P

INSTITUTO NACIONAL AGRARIO

1
Vamos al Campo! Manual de Clasificacién de Puestos, Funciones, Petfiles y Valuacion Salarial

Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales.
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién
Supervision del trabajo de ofras personas.
Manejo de dinero, titulos 0 documentos afines.

XX X X X

Esfuerzo mental

v Se requiere de esfuerzo mental, ya que las decisiones que haya que tomar son de caracter inmediato. Asimismo,
se requiere de concentracion para evitar errores.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v Se requiere de un area suficientemente iluminada, con aire acondicionado y mobiliario en buen estado.

Salud y Seguridad
La oficina de Tesoreria presenta riesgos para la salud, tanto por la cantidad de documentos existentes y cables
instalados, para el funcionamiento de la base de datos e internet y el mal estado del cielo falso. Tesoreria debe ser
un area estrictamente restringida.

v Referente a la seguridad es necesario modernizar la parte frontal de la oficina, ya que actualmente presenta
vulnerabilidad.

v En caso de falta de energia eléctrica, se carece de un sistema automatico de encendido de lamparas
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l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Asistente de Tesoreria

Puesto del que depende Jerarquicamente: Tesorera General

Puesto (s) que supervisa Directamente Ninguno

Departamento o Unidad a la que pertenece: Tesoreria General

Puesto al que podria ascender Jefatura de la Tesoreria

Puesto (s) a los que podria ser transferido Analista Presupuestario, Subgerente Administrativo

Il. Descripcion General del Puesto.

Realizar Pagos y Recepcion de fondos de diferentes conceptos, custodiar titulos valores propiedad del INA, velar por
el cumplimiento del Reglamento de Viaticos vigente, asi como otorgar en forma eficiente y oportuna los medios
economicos requeridos para solventar situaciones emergentes que se presenten a nivel Central.

lll. Funciones Especificas del Puesto.

Tareas Principales que realiza en la actualidad :

Asistir al jefe en todo lo relacionado con recepcién, control y pago de efectivo.

Coordinar y planear el trabajo diario con el jefe de tesoreria

Asignacion de nimero a los vales de viatico previamente autorizados para su respectivo tramite.
Llevar el control y registro actualizado de vales de viaticos.

Dar seguimiento continuo a empleados por liquidaciones de viaticos pendientes.

Controlar y enviar al Departamento de Contabilidad las liquidaciones de viaticos que no tienen saldo a favor ni en
contra.

Tramitar pago de las incapacidades del personal ante el IHSS.

Reclamo de cheques ante el IHSS por subsidios otorgados a favor del INA.

Tramitar ante el BCH interese por tenencia de bonos de la deuda agraria.

Recepcién de cheques correspondientes a dividendos de Azucarera Choluteca.

Realizar cualquier otra actividad de apoyo administrativo
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefo del Puesto:
Superior Pasante de la Licenciatura en carreras afines a las Ciencias Economicas

Experiencia especifica indispensable para el desempeno del Puesto. Afos 2

Conocimientos requeridos por el personal:

v" Conocimiento en Reglamento de Viaticos vigente

v" Conocimiento en Administracién Contable

v Conocimiento del Reglamento de Caja Chica

v" Conocimiento de la Ley de Reforma Agraria y Sector Agricola

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo X
Toma de decisiones
Capacidad de Negociacién y manejo de reuniones
Actitud para trabajar en equipo
Creativo, Emprendedor
Excelente nivel de comunicacion (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social
Servicio al cliente (interno / externo)
10 Integridad
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo
13 Solida formacion en valores morales
14 Reconocida idoneidad profesional y personal
15 Habilidad para trabajar bajo presién

O oo N OB WN -

X X X X X X X X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:
v Relaciones Humanas

Capacidad de Redaccién

Facilidad en la toma de decisiones

Computacion

ANENIEN
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales.
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién
Supervision del trabajo de otras personas.
Manejo de dinero, titulos 0 documentos afines.

XX X X X

Esfuerzo mental

v Se requiere de esfuerzo mental, ya que las decisiones que haya que tomar son de caracter inmediato. Asimismo,
se requiere de concentracion para evitar errores.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v Se requiere de un area suficientemente iluminada, con aire acondicionado y mobiliario en buen estado.

Salud y Seguridad
La oficina de Tesoreria presenta riesgos para la salud, tanto por la cantidad de documentos existentes y cables
instalados, para el funcionamiento de la base de datos e internet y el mal estado del cielo falso. Tesoreria debe ser
un area estrictamente restringida.

v Referente a la seguridad es necesario modernizar la parte frontal de la oficina, ya que actualmente presenta
vulnerabilidad.

v En caso de falta de energia eléctrica, se carece de un sistema automatico de encendido de lamparas
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Unidad Local de Administracion de Bienes (ULAB)

l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Coordinador Unidad de Bienes
Puesto del que depende Jerarquicamente: Jefe de la Divisién Administrativa

Puesto (s) que supervisa Directamente Supervisores / inspectores de bienes
Departamento o Unidad a la que pertenece: ULAB

Puesto al que podria ascender Sub jefe de la Division Administrativa
Puesto (s) a los que podria ser transferido Jefe de Presupuesto, Jefe de Proveeduria

Il. Descripcion General del Puesto.
Atender todo lo relacionado a los bienes propiedad de la Institucion.

lll. Funciones Especificas del Puesto.
Tareas Principales que realiza en la actualidad:

Control general de las actividades funcionales de cada supervisor o inspector de bienes.

Firmar los cambios, compras, reversiones y correcciones que se realizan en SIAFI.

Muestreo del mobiliario y equipo a nivel nacional.

Controlar y mantener un informe condensado del equipo de transporte de la Institucion.

Comunicacion con el equipo de SEFIN por cambios a realizar de equipo y mobiliario

Mantener actualizada la matricula de la flota vehicular del INA.

Supervisar el descargo de mobiliario y equipo e informar a bienes nacionales de la respectiva subasta o venta del
mismo.

Elaborar circulares informando cambios o decisiones que adopte la ULAB.

AN N NN
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:
Superior Licenciatura en Contaduria Publica

Experiencia especifica indispensable para el desempeno del Puesto. Afos 2

Conocimientos requeridos por el personal:

v" Conocimientos contables

v" Conocimiento del Manual de Normas y Procedimientos para el descargo de bienes
v" Conocimientos basicos contables

v Conocimientos sobre el Sistema de Administracion Financiera (SIAFI)

v" Conocimiento del Manual de Normas y Procedimientos

v" Conocimiento de la Ley que establece los parametros legales de los bienes.

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo X
Toma de decisiones
Capacidad de Negociacion y manejo de reuniones
Actitud para trabajar en equipo
Creativo, Emprendedor
Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social
Servicio al cliente (interno / externo)
10 Integridad
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo
13 Solida formacion en valores morales
14 Reconocida idoneidad profesional y personal
15 Habilidad para trabajar bajo presion

OO NSO BWN —

X X X X X X X X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:
v Relaciones Humanas

v' Habilidad e iniciativa

v Destreza
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales.
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién
Supervision del trabajo de ofras personas.
Manejo de titulos 0 documentos afines.

> > X

Esfuerzo mental

v El cargo requiere de esfuerzo mental y también fisico, con periodos de concentracion intensa.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v El ocupante del cargo se desempefiara en un area especifica privada acondicionada, con suficiente iluminacién,
ventilacién y mobiliario de oficina (espacio fisico iddneo para almacenar bienes en desuso y recuperables como
también el apoyo logistico que se requiere para lograr un mejor control de los bienes).

Salud y Seguridad

v El desempefio del cargo implica riesgo de salud y seguridad del ocupante, ya que existen lugares en donde los
roedores Y los insectos se encuentran a la luz del dia, ya que no se han podido exterminar como también bafios
por falta de agua.
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l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Cotizador / Supervisor de Bienes
Puesto del que depende Jerarquicamente: Coordinador de la ULAB

Puesto (s) que supervisa Directamente Ninguno

Departamento o Unidad a la que pertenece: ULAB

Puesto al que podria ascender Coordinador o Jefe de la ULAB

Puesto (s) a los que podria ser transferido Contabilidad

Il. Descripcion General del Puesto.
Mantener actualizado el inventario de bienes propiedad de la Institucién y realizar su respectivo registro en el SIAFI.

lll. Funciones Especificas del Puesto.
Tareas Principales que realiza en la actualidad:

Levantamiento de inventario a nivel nacional.

Actualizacion de inventarios mediante notas enviadas por el empleado para descargo y cargo a la vez.
Registrar en el SIAFI, el levantamiento y actualizacion de los inventarios para su respectivo cambio.
Ingresar compras al sistema de Mobiliario y Equipo.

Catalogacién de compras en el sistema.

Solicitud de Catalogacién del bien que no se encuentre en el SIAFI (A la Direccién de Bienes Nacionales).
Matricular vehiculos y motos de la Institucion.

Realizar cargos y descargos de inventario.

Llevar un control de secuencia de numeros de inventario.

Llevar un control de correcciones.

Levantamiento de equipo en desuso para subasta o iniciar.

Extender finiquitos de bienes a empleados cancelados.

Extender pases de salida de Equipo y Mobiliario.

LUK

ARNIEN
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:

Basica Completo
Superior Pasante de la Licenciatura en Contaduria Publica o ramas afines
Experiencia especifica indispensable para el desempeno del Puesto. Afos 1

Conocimientos requeridos por el personal:

v" Conocimiento de Leyes relacionadas con los bienes

v Conocimiento de computacion y especificamente de Microsoft Office

v Conocimiento de la leyes y reglamentos administrativos que rigen la administracién publica del Estado
v" Conocimientos basicos contables

v Conocimientos sobre Programa del Sistema Financiero (SIAFI)

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo X
Toma de decisiones
Capacidad de Negociacién y manejo de reuniones
Actitud para trabajar en equipo
Creativo, Emprendedor
Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social
Servicio al cliente (interno / externo)
10 Integridad
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo
13 Solida formacion en valores morales
14 Reconocida idoneidad profesional y personal
15 Habilidad para trabajar bajo presién

OO NSO BWN —

X X X X X X X X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:
v Relaciones Humanas
v Lector Acucioso
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales. X
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién X
Supervision del trabajo de ofras personas. X
Manejo de titulos 0 documentos afines. X
Esfuerzo mental

v El cargo requiere de esfuerzo mental y también fisico, con periodos de concentracion intensa.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v El ocupante del cargo se desempefiara en un area especifica privada acondicionada, con suficiente iluminacion,
ventilacién y mobiliario de oficina (espacio fisico idéneo para almacenar bienes en desuso y recuperables como
también el apoyo logistico que se requiere para lograr un mejor control de los bienes).

Salud y Seguridad
v El desempefio del cargo implica riesgo de salud y seguridad del ocupante, ya que existen lugares en donde los

roedores Y los insectos se encuentran a la luz del dia, ya que no se han podido exterminar como también bafios
por falta de agua.
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Departamento de Informdtica

l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Jefe de Administracion de Red

Puesto del que depende Jerarquicamente: Division Administrativa

Puesto (s) que supervisa Directamente Técnicos Mantenimiento y Reparacion de Computadoras

Departamento o Unidad a la que pertenece: Departamento de Informatica, (Procesamiento Electrénico
de Datos)

Puesto al que podria ascender Ninguno

Puesto (s) a los que podria ser transferido Ninguno

Il. Descripcion General del Puesto.
Dirigir, Orientar, supervisar, el Departamento de Informatica, Administrar la red de la Base de Datos que comprende:
Recursos Humanos, Control de Inventario, Presupuesto, Titulacién de Tierras, Bancos, Contabilidad. Brindar a cada
oficina Regional, Sectorial, Division, Departamento, Unidad y Seccién, la asistencia y el soporte técnico a cada uno
de los equipos informaticos que cuenta la institucion. A si mismo orientamos e asesoramos a la oficina de la
Direccion Ejecutiva y Administrativa.

lll. Funciones Especificas del Puesto.
Tareas Principales que realiza en la actualidad:

Redes

Estructuracion de cableado UTP para Comunicacién en red (Interno y externo)

Creacion de puntos de red.

Administracion y supervision de redes.( Red Internet, Red Base Datos, Siafi)

Implementacion de equipos de distribucion de comunicacion en red.( Fibra Optica a UTP, Router, Swisht)
Administracion y creacion de direccionamientos IP (Privados)

Implementacion y supervision de equipos inalambricos.(routers, Impresoras)

Instalacion de equipos en redes.( Impresoras, Reloj de Control de Asistencia de personal)

Administracion de Base de Datos

Mantenimiento Preventivo Y Correctivo

Instalacién de sistemas operativos (Windows xp, Windows Milenium, Windows Server, Windows Vista, Windows
7, Linux, Otros.)

Instalacion de Aplicaciones Ofimaticas (version : 2003, 2007, xp, 2010, y herramientas utilitarios)
Instalacion de protecciones ldgicas (Antivirus y sus actualizaciones.)

Instalaciones de utilitarios.

Instalacion de aplicaciones.

Escaneo de virus.

Instalacion de controladores y drivers.

Asistencia de internet.

Revisién y reparaciones fisicas de CPU, Monitores, Teclado, Mouse, UPS, Impresoras, escaner, unidades
lectoras, unidades de almacenamiento y otros.

A N N N N N SRR
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Remplazo de partes fisicas.

Ensamblaje de computadoras de escritorios.

Optimizaciones de recursos fisicos y l6gicos

Configuraciones de equipos de cémputo

Limpieza Interna y externa de equipos de computo

Asistencia y Soporte Técnico

Brindar la asistencia técnica a los distintos usuarios que poseen equipos de computo.
Asesoramiento a aplicaciones informaticas.

Capacitacion de usuarios al manejo y uso del equipo informaticos.

Asistencia via Internet o red.

Asistencia de impresién, escaneo, envios de informacién que compete a la institucién.
Base de Datos

Supervisar y administrar el funcionamiento de la Base de Datos.

Brindar privilegios y derechos a los usuarios.

Respaldar los datos de la Base de Datos periédicamente.

AN N N NI AN N NN

ANERNERNERN

o divisiones que cuenta la institucion.
Asistir a los diferentes entes reguladores con informacién solicitada directamente de la Base de Datos
(Autorizadas por el Jefe de la Division Administrativa o el Ministro Director INA.).
Correccion de errores de aplicaciones que cometen los usuarios dentro de los sistemas de la base de Dato.
Creacion de aplicaciones de la Base de Datos.

Informacién que compete a la institucién.

Otras tareas importantes
Administracion técnica del Sistema SIAFI.

Instalacién y configuracion de acceso al sistema de control de asistencia (Cableado estructurado UTP, Creacidn
de IP)
Asistencia administrativa y técnica a la Division Administrativa, Direccién Ejecutiva.
Asistencia al proyecto de digitalizacién de Titulos de Tierra.
Asistencia al Departamento de Catastro.
Asesoria técnica al Departamento de Proveeduria para la adquisicion de equipos informaticos.
Asistencia de equipos audiovisuales y equipos inalambricos. A la Direccion Ejecutiva del INA.
Asistencia y administracion de complejo de camaras de seguridad

N

ANENEN

ANRN

NN NN
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:
Superior Carrera Técnica en Computacion / estudiante universitario

Experiencia especifica indispensable para el desempefio del Puesto. Afos 4

Conocimientos requeridos por el personal:

Conocimientos de redes.

Conocimiento de Administracién de centros de informaticos.
Conocimiento de utilitarios

Conocimiento de Antivirus

Conocimientos de Aplicaciones.

Conocimientos de comunicaciones.

Conocimiento de Mantenimiento Preventivo.

Conocimiento de Mantenimiento Correctivo.

Conocimiento de equipos audiovisuales

Conocimiento de bases de datos

Conocimiento de navegaciones de internet.

Conocimiento de relaciones humanas.

Conocimiento amplio de aspectos tecnoldgicos de equipos informaticos.
Conocimiento y actualizaciones de tecnologias informaticas.
Conocimientos de Procesos Contables.

Hardware y Software

NN N N N T S N N O N N N NN

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
1 Liderazgo X
2 Toma de decisiones X
3 Capacidad de Negociacion y manejo de reuniones X
4 Actitud para trabajar en equipo X
5  Creativo, Emprendedor X
6  Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito) X
7 Pensamiento estratégico y visionario X
8  Sensibilidad social X
9  Servicio al cliente (interno / externo) X
10 Integridad X
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento X
12 Confianza en si mismo X
13 Solida formacion en valores morales X
14 Reconocida idoneidad profesional y personal X
15 Habilidad para trabajar bajo presion X
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Conocimiento Complementario para el desemperio del Puesto.
Disefio Grafico

Excel Financiero

Programacién

Andlisis y Soluciones

Relaciones Humanas

Relaciones Interpersonales

AN N NI N NN

Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales. X
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién X
Supervision del trabajo de ofras personas. X
Manejo de titulos 0 documentos afines. X

Esfuerzo mental

v' La administracion y supervision de centros de coémputo estd enmarcado en brindar soluciones inmediatas en
tiempo real, por lo que se requiere una concentracion, esfuerzo, objetividad, paciencia, analisis y comprension.

v Muchas de estas cualidades se requieren compromiso, dedicacion, disponibilidad de tiempo, para brindar la
asistencia informatica que requiere la Institucion.

v' Varias de las actividades que se desarrollan requieren esfuerzo fisico para su desarrollo.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v" No se cuenta con un area de taller para reparacion de los equipos informaticos.

v Se requiere mejorias de la climatizacion entorno al equipo que protege y resguarda informacién que es propia de la
institucion.

v Se requiere ampliacion e iluminacién del espacio fisico.

v" No se cuenta con suficiente personal técnico.

Salud y Seguridad

v Se presentan problemas de salud por el polvo que trae los equipos de computo al momento de ser reparado.
v No existe equipo de primeros auxilio en caso de accidente.

v No existen equipos de proteccidn como ser: mascarillas, guantes, lentes de proteccion y otros.

v" En ocasiones se realizan trabajos técnicos (fisicos) en lugares peligrosos.

v Se necesita trabajar en un area climatizada e iluminada.
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l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Técnico en Mantenimiento y Reparacion de
Computadoras

Puesto del que depende Jerarquicamente: Jefe de Informatica

Puesto (s) que supervisa Directamente Ninguno

Departamento o Unidad a la que pertenece: Departamento de Informatica

Puesto al que podria ascender Asistente Administrativo de la Red de Computo

Puesto (s) a los que podria ser transferido Asistente Administrativo de la Red de Computo

Il. Descripcion General del Puesto.

Brindar a cada oficina Regional, Sectorial, Division, Departamento, Unidad y Seccién, la asistencia y el soporte
técnico a cada uno de los equipos informaticos que cuenta la institucion.

lll. Funciones Especificas del Puesto.

Tareas Principales que realiza en la actualidad

N N N N N N VRN

AN N N N NN

ARV NENEN

ANERN

Redes

Estructuracion de cableado UTP para Comunicacion en red (Interno y externo)

Creacion de puntos de red.

Administracion y supervision de redes.( Red Internet, Red Base Datos, SIAFI)

Implementacién de equipos de distribucion de comunicacion en red.( Fibra Optica a UTP, Router, Swisht)
Administracion y creacion de direccionamientos IP (Privados)

Implementacién y supervision de equipos inalambricos.(routers, Impresoras)

Instalacién de equipos en redes.( Impresoras, Reloj de Control de Asistencia de personal)
Mantenimiento Preventivo Y Correctivo

Instalacion de sistemas operativos (Windows xp, Windows Milenium, Windows Server, Windows Vista, Windows
7, Linux, Otros.)

Instalacion de Aplicaciones Ofimaticas (version : 2003, 2007, xp, 2010, y herramientas utilitarios)
Instalacion de Antivirus y sus actualizaciones.

Instalaciones de utilitarios.

Instalacion de aplicaciones.

Escaneo de virus.

Instalacion de controladores y drivers.

Asistencia de internet.

Revisién y reparaciones fisicas de CPU, Monitores, Teclado, Mouse, UPS, Impresoras, escaner, unidades
lectoras, unidades de almacenamiento y otros.

Remplazo de partes fisicas

Ensamblaje de computadoras de escritorios.

Optimizaciones de recursos fisicos y logicos.

Configuraciones de equipos de cémputo.

Limpieza Interna y externa de equipos de computo

Asistencia y Soporte Técnico

Brindar la asistencia técnica a los distintos usuarios que poseen equipos de cdmputo

Brindar a la institucién apoyo logistico en cuanto a equipos de desarrollo audiovisuales.
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AN

Apoyar al departamento y a la institucién en tomas de decisiones contundentes a la modernizacién y optimizacidn
de recursos informaticos.

Asesoramiento a aplicaciones informaticas

Capacitacion de usuarios al manejo y uso del equipo informaticos.

Asistencia via Internet o red.

Asistencia de impresidn, escaneo, envios de informacion que compete a la institucion.

Administracion técnica del Sistema SIAFI.

Instalacién y configuracion de acceso al sistema de control de asistencia (Cableado estructurado UTP, Creacion
de IP)

Asistencia administrativa y técnica a la Jefatura de Informatica

Asistencia al proyecto de digitalizacién de Titulos de Tierra.

Asistencia al Departamento de Catastro.

Asesoria técnica al Departamento de Proveeduria para la adquisicién de equipos informaticos.

Asistencia de equipos audiovisuales y equipos inalambricos. A la Direccion Ejecutiva del INA.

AN N N N NN

AN N NEANIAN
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:

Basica Bachillerato Técnico en Computacién
Superior Pasante Universitario en el area de la Informatica
Experiencia especifica indispensable para el desempeno del Puesto. Afos 2a3

Conocimientos requeridos por el personal:

Conocimientos de redes.

Conocimiento de Administracion de centros de informaticos.
Conocimiento de utilitarios

Conocimiento de Antivirus

Conocimientos de Aplicaciones.

Conocimientos de comunicaciones.

Conocimiento de Mantenimiento Preventivo.

Conocimiento de Mantenimiento Correctivo.

Conocimiento de equipos audiovisuales

Conocimiento de bases de datos

Conocimiento de navegaciones de internet.

Conocimiento de relaciones humanas.

Conocimiento amplio de aspectos tecnoldgicos de equipos informaticos.
Conocimiento y actualizaciones de tecnologias informaticas.
Hardware y Software.

AN N N N N N N N O N N VR VRN

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
1 Liderazgo X
2 Toma de decisiones X
3 Capacidad de Negociacion y manejo de reuniones X
4 Actitud para trabajar en equipo X
5  Creativo, Emprendedor X
6  Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito) X
7 Pensamiento estratégico y visionario X
8  Sensibilidad social X
9  Servicio al cliente (interno / externo) X
10 Integridad X
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento X
12 Confianza en si mismo X
13 Solida formacion en valores morales X
14 Reconocida idoneidad profesional y personal X
15 Habilidad para trabajar bajo presion X
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Conocimiento Complementario para el desempefio del Puesto:
Relaciones Humanas

Redaccién y comunicacion

Anélisis y soluciones

Relaciones Interpersonales

Curso de Ingenieria en Proceso

AN

4
4
v
4

Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales. X
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién X
Supervision del trabajo de ofras personas. X
Manejo de titulos 0 documentos afines. X
Esfuerzo mental

v La administracién y supervision de centros de cdmputo estd enmarcado en brindar soluciones inmediatas en
tiempo real, por lo que se requiere una concentracion, esfuerzo, objetividad, paciencia, analisis y comprension.

v Muchas de estas cualidades se requieren compromiso, dedicacion, disponibilidad de tiempo, para brindar la
asistencia informatica que requiere la Institucion.

v Varias de las actividades que se desarrollan requieren esfuerzo fisico para su desarrollo.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v" No se cuenta con un area de taller para reparacion de los equipos informaticos.

v Se requiere mejorias de la climatizacion entorno al equipo que protege y resguarda informacién que es propia de la
institucion.

v Se requiere ampliacion e iluminacién del espacio fisico.

v" No se cuenta con suficiente personal técnico.

Salud y Seguridad

v Se presentan problemas de salud por el polvo que trae los equipos de computo al momento de ser reparado.
v No existe equipo de primeros auxilio en caso de accidente.

v No existen equipos de proteccion como ser: mascarillas, guantes, lentes de proteccion y otros.

v' En ocasiones se realizan trabajos técnicos (fisicos) en lugares peligrosos.

v Se necesita trabajar en un area climatizada e iluminada.
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Departamento de Proveeduria

l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Jefe Departamento

Puesto del que depende Jerarquicamente: Division Administrativa

Puesto (s) que supervisa Directamente Almacén Central, Cotizador y Secretaria
Departamento o Unidad a la que pertenece: Departamento de Proveeduria

Puesto al que podria ascender Division Administrativa

Puesto (s) a los que podria ser transferido Departamento de Contabilidad

Il. Descripcion General del Puesto.
Facilitar adecuadamente los servicios de Proveeduria General,(Repuestos varios, equipo de oficina, equipo de
computacion, materiales de papeleria y Utiles de oficina para todas las oficinas de la Institucion, tanto a nivel de
oficina Central y nacional (Regionales y Sectoriales) con el Propésito de lograr los objetivos y metas asignadas por la
Direccion Ejecutiva y Division Administrativa.

lll. Funciones Especificas del Puesto.
Tareas Principales que realiza en la actualidad:

v" Proveer repuestos, equipos, Utiles de oficina, materiales y todo aquellos enseres que requieran las distintas
dependencias organicas de la Institucion para su buen funcionamiento

v Asignar, dirigir y supervisar los trabajos a ser realizados por el personal del Departamento.

v" Coordinar las labores del Departamento con la Divisién Administrativa y deméas dependencias del Instituto.

v Tener reuniones mensuales de trabajo con el personal del Departamento con el proposito de evaluar el
cumplimiento de sus funciones, en  base a las actividades realizadas, problemas encontrados v la solucion de
los mismos.

v Analizar documentos de Requisiciones y Cotizaciones de pedidos varios, solicitadas por los diferentes
Departamentos de la Institucién.

v Revisar Ordenes de compra y solicitudes de emision

v Verificar la documentacién de soporte y la liquidacion de las diferentes compras hechas por el cotizador.

v Atender prioritariamente las solicitudes de materiales, repuestos y equipos del P.T.M.T., a fin de no atrasar la
ejecucion del mismo.

v Someter a Licitacion Publica o Privada, las compras que sobre pasen ciento ochenta mil lempiras, segin lo
establece el Reglamento general de Presupuesto del I.N.A., y las disposiciones generales del presupuesto
general de la Republica, la Ley de Contratacion del Estado.

v' Mantener existencias suficientes de materiales de oficina, para que la Institucion opere eficientemente y no sufra
atrasos en su proceso operativo.

v' Controlar y verificar a través del Sistema computarizado la existencia y la entrega de materiales y Utiles de oficina,
repuestos y accesorios a manera de llevar un inventario permanente de las existencias.
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v Evaluar anualmente el desempefio y carga de trabajo de los empleados del Departamento, con el propésito de
proponer a la Direccion Ejecutiva a través de la Jefatura, acciones o cambios para promociones, remociones o
transferencias de personal.

v Realizar cualquier otra gestidén de su competencia, no referida a las funciones anteriores ya sea por iniciativa
propia 0 a solicitud del Jefe de la Division.

v Presentar mensualmente al Jefe de la Divisién, un informe de actividades, gestiones realizadas y los resultados
obtenidos durante el mes, sefialando los problemas encontrados, la solucion de los mismos y las actividades
pendientes de resolver.

v Tener reuniones de trabajo con el Comité para poder aprobar las compras mayores de Lps. 20,000.00.

v Enviar informe mensual de las compras efectuadas a la Direccién Ejecutiva, Divisién Administrativa y
Contabilidad.
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:

Basica Perito Mercantil y Contador Publico, Bachiller en Administraciéon de Empresas o Técnico
Industrial.

Superior Pasante de la Carrera de Administracién de Empresas o ramas afines.

Experiencia especifica indispensable para el desempeno del Puesto. Afos 3

Conocimientos requeridos por el personal:

v Conocimiento de las Leyes Administrativas y Reglamentos Administrativos que rige la administracion Publica del
Estado

Conocimiento sobre contabilidad general

Conocimiento y habilidad para supervisar personal

Conocimiento de la administracion financiera del Estado

Conocimiento sobre computacion y especificamente sobre Microsoft office

Conocimiento para analizar y redactar informes

SRR NN

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo
Toma de decisiones
Capacidad de Negociacién y manejo de reuniones
Actitud para trabajar en equipo
Creativo, Emprendedor
Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social
Servicio al cliente (interno / externo)
10 Integridad
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo
13 Solida formacion en valores morales
14 Reconocida idoneidad profesional y personal
15 Habilidad para trabajar bajo presion

OO N OB WhN -
>

X X X X X X X X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:

v Relaciones Humanas

Redaccién

Analisis comparativo en Resumen de Cotizaciones

Procedimientos Administrativos y Reglamento de la Institucion

conocimiento y uso de microcomputadoras en paquetes relacionados con control de inventarios, base de datos y
hoja electronicos.

AN NN
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales. X
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién X
Supervision del trabajo de ofras personas. X
Manejo de documentos varios. (requisiciones, cotizaciones) X

Esfuerzo mental

v

v

El cargo requiere de esfuerzo mental y fisico con periodos de concentracién intensa.

La presién de tiempo no admite retrasos por las complicaciones programaticas de importancia significativa para la
Institucion.

Una persona que ocupa dicho cargo debe tener control emocional, con capacidad de trabajar en contextos bajo
presidn excelentes relaciones Interpersonales, tolerante y con capacidad de manejo de conflictos, amable, y
comunicativo.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v

El Departamento de Proveeduria y Almacén Central, su entorno fisico esta en muy mal estado, los estantes,
paredes, instalaciones eléctricas estan en completo deterioro. Se requiere su remodelacién para un mejor control y
almacenamiento del material y equipo de oficina que se maneja para su distribucion.

Salud y Seguridad

v

Por lo anterior, se manifiesta cierto riesgo para la seguridad y salud de los empleados de este departamento.
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l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Encargado de Almacén Central
Puesto del que depende Jerarquicamente: Division Administrativa

Puesto (s) que supervisa Directamente Ninguno

Departamento o Unidad a la que pertenece: Proveeduria

Puesto al que podria ascender Jefe de Proveeduria

Puesto (s) a los que podria ser transferido

Il. Descripcion General del Puesto.

Recibir solicitudes de pedido y darles tramites de salida de materiales a la Oficina Central, Regionales y Sectoriales,
archivar dichos pedidos, digitar las entradas y salidas de los materiales de oficina para informar al Departamento de
Contabilidad y pedir al Departamento de Computo los estados de reportes mensuales,

lll. Funciones Especificas del Puesto.

Tareas Principales que realiza en la actualidad :

v

\

AN NN

Almacenar 'y distribuir materiales, equipo diverso y utiles de oficina a las diferentes dependencias del Instituto a
nivel Central, Regional y Sectorial.

Mantener existencias suficientes de materiales de oficina para que la Institucién opere eficientemente y no sufra
atrasos en su proceso operativo.

Planear y coordinar el trabajo con el Jefe del Departamento de Proveeduria

Suministrar materiales y Utiles de oficina mediante solicitud de pedidos a los diferentes Departamentos a nivel
Central, Regional y Sectorial de la Institucion.

Registrar, codificar y controlar mediante computadora las entradas y salidas de materiales y Utiles de oficina
segun Reportes de Bienes Recibidos.

Ordenar, almacenar y ubicar en los anaqueles y estantes los materiales y Utiles de oficina en general para un
mejor control, de tal manera que facilite su localizacion.

Levantar inventarios fisicos de existencias periédicamente o cuando sea requerido por la Institucion o el Tribunal
Superior de Cuentas.

Reportar periodicamente al Jefe del Departamento, las necesidades de papeleria y Utiles de oficina, para que este
tome las decisiones de abastecimiento a través de la Division Administrativa.

Llevar un archivo actualizado de la documentacion de soporte de todas las entradas y salidas de papeleria y Utiles
de oficina.

Elaborar mensualmente un informe de actividades del trabajo realizado durante el mes, dirigido al Jefe del
Departamento, sefialando los problemas encontrados, la solucién a los mismos y los asuntos pendientes.
Conseguir firmas en el Departamento de Presupuesto en las solicitudes de pedido enviadas de las Regionales y
Sectoriales.

Enviar por medio de la Empresa Espreco cajas conteniendo los materiales solicitados.

Codificar todos los productos entregados a las Oficinas, Central, Regionales y Sectoriales.

Tener reuniones con el Jefe del Departamento para poner al dia el Almacén Central.

Revisar y corregir los Estados de reportes mensuales enviados por el Departamento de Computo.

Actualizar el Almacén del afio 2007 al 2011 no se ha rendido informe de entradas y salidas de materiales.
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:

Basica Perito Mercantil y Contador Publico, Bachiller en Administraciéon de Empresas o Ciencias y
Letras.

Superior

Experiencia especifica indispensable para el desemperio del Puesto. Afos 2

Conocimientos requeridos por el personal:

v" Conocimiento de programas Microsoft Office

Conocimiento para analizar y redactar informes

Conocimiento de las leyes, reglamentos y disposiciones vigentes del INA en materia operativa y administracion.
Habilidad para ubicar y almacenar materiales y equipos de oficina y levantar inventarios.

Deseable el conocimiento y uso de microcomputadoras en paquetes relacionados con control de inventario, base
de datos y hojas electrénicas.

ASENENEN

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo
Toma de decisiones
Capacidad de Negociacion y manejo de reuniones
Actitud para trabajar en equipo
Creativo, Emprendedor
Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social
Servicio al cliente (interno / externo)
10 Integridad
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo
13 Solida formacion en valores morales
14 Reconocida idoneidad profesional y personal
15 Habilidad para trabajar bajo presion

OO N OB WhN -
>

X X X X X X X X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:
v Relaciones Humanas

v Redacci6n

v Curso de Etica
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales. X
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién X
Supervision del trabajo de ofras personas. X
Manejo de documentos varios. (requisiciones, cotizaciones) X
Esfuerzo mental

v Requiere poco esfuerzo mental y més fisico.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v Las condiciones de trabajo son regulares, anaqueles o estantes en mal estado, filtracidén de agua por techo y piso
poniendo en peligro los materiales que sirven para abastecer las oficinas Central, Regionales y Sectoriales.

Salud y Seguridad

v Existe riesgo, ya que en el almacén hay mucha polilla en los estantes, los cables de electricidad también se
encuentran en malas condiciones expuestos un corto circuito y ocasione un incendio.
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l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Cotizador

Puesto del que depende Jerarquicamente: Division Administrativa
Puesto (s) que supervisa Directamente Ninguno

Departamento o Unidad a la que pertenece: Departamento de Proveeduria
Puesto al que podria ascender Jefe de Almacén

Puesto (s) a los que podria ser transferido Supervisor de Bienes

Il. Descripcion General del Puesto.

Llevar las cotizaciones a las empresas para que sean selladas y llenadas con los precios ofertados, hacer compras
de urgencias por los diferentes Departamentos en la oficina Central, Regional y Sectorial de la cual sea requerido el
producto.

lll. Funciones Especificas del Puesto.

Tareas Principales que realiza en la actualidad:

v

SN N N N SRR N

Realizar las labores de cotizacion de precios y tramites varios, para efectuar las compras a través de la
Proveeduria del Instituto.

Coordinar y planear el trabajo diariamente con el Jefe del Departamento.

cotizar en varias empresas o0 agencias precio de repuestos, papeleria, Utiles de oficina y materiales en general.
Efectuar compras conforme a las decisiones que se tomen, segun el andlisis de las cotizaciones respectivas
Realizar cualquier otro trabajo de mi competencia por iniciativa propia o a solicitud del Jefe del Departamento.
Cooperar con la Division Administrativas en diferentes trabajos de esa oficina

Ayudar en el Aimacén Central en cuanto a los Inventarios realizados

Ayudar en entrega de correspondencia urgente algun Proveedor.

Cooperar con el Aimacén Central en cuanto al envi6 de cajas conteniendo materiales de oficina.

Cooperar con el Departamento de Transporte en cuanto a cotizar Reparaciones y pintura de los vehiculos.

284 | Instituto Nacional Agrario (INA)



=~
P

INSTITUTO NACIONAL AGRARIO
1
vamos al Campo:

Manual de Clasificacién de Puestos, Funciones, Petfiles y Valuacion Salarial

IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:

Basica Perito Mercantil y Contador Publico
Superior
Experiencia especifica indispensable para el desempefio del Puesto. Afos 1

Conocimientos requeridos por el personal:

v Manejo de Archivo de documentos

v Conocimientos en computacién

v" Conocimientos en maquina de escribir Conocimiento de programas Microsoft Office

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo X
Toma de decisiones
Capacidad de Negociacién y manejo de reuniones
Actitud para trabajar en equipo
Creativo, Emprendedor
Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social
Servicio al cliente (interno / externo)
10 Integridad
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo
13 Solida formacion en valores morales
14 Reconocida idoneidad profesional y personal
15 Habilidad para trabajar bajo presién

O oo N OB WN -

X X X X X X X X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempefio del Puesto:
v' Seminario de Etica
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales. X
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién X
Supervision del trabajo de ofras personas. X
Manejo de documentos varios. (requisiciones, cotizaciones) X
Esfuerzo mental

v No requiere esfuerzo mental, es una actividad normal y cotidiana, solo de mucha responsabilidad al realizar las
cotizaciones diarias.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v Falta de mobiliario para guardar documentos (cotizaciones), sillas y escritorio.

Salud y Seguridad

v' Mejorar area de servicios sanitario.

v Hace falta de botiquin para el personal.

v" En cuanto a la seguridad de la oficina de la division las tablas de maderas estan muy averiadas, y cuando llueve
esto podria causar algun tipo de accidente.

v Falta de agua en los servicios sanitarios y el almacenamiento de agua en barriles ocasiona la propagacién de
zancudos.
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Departamento de Servicios Generales

l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Jefe de Servicios Generales
Puesto del que depende Jerarquicamente: Administracion

Puesto (s) que supervisa Directamente Vigilancia, aseo, transporte
Departamento o Unidad a la que pertenece: Division Administrativa

Puesto al que podria ascender Ninguno

Puesto (s) a los que podria ser transferido Ninguno

Il. Descripcion General del Puesto.

Dirigir, organizar y administrar todos los bienes de vigilancia, transporte y servicios generales.

lll. Funciones Especificas del Puesto.

Tareas Principales que realiza en la actualidad :

AN N N NN

\

Realizar todas aquellas actividades relacionadas con la supervisién de empleados que prestan servicios
generales de correspondencia, vigilancia, aseo y limpieza, mantenimiento y electricidad.

Mantenimiento de la flota de vehiculos.

Mantenimiento de todas las oficinas e instalaciones del INA.

Organizar las giras de trabajo.

Efectuar todos los pagos de servicios publicos del INA

Distribucion de materiales de aseo.

Coordinar y tomar acciones en la reparacién e instalacion de necesidades, que se presenten en el edificio de la
Institucion, como ser reparaciones, repellos, fundiciones, instalaciones eléctricas y telefonicas.

Asignar periddicamente y supervisar el trabajo que realice el electricista y ayudante, en el mantenimiento
periodico y preventivo, de las instalaciones eléctricas del INA.

Velar por la reparacion y buen funcionamiento de los vehiculos automotores del INA, especialmente los
destinados al proceso de titulacién.

Reparacion de los vehiculos de INA conforme a érdenes de trabajo.

Supervisar diariamente el trabajo asignado a los Conserjes en las labores de recoger y repartir bajo control, la
correspondencia, mensajes y otros documentos de la Institucién, dentro y fuera de la misma y ofras labores
propias de su cargo.

Asignar, distribuir y supervisar diariamente en forma equitativa el trabajo realizado por mecanicos y ayudantes
Controlar diariamente la entrada y salida de mecanicos y ayudantes.

Elaborar una lista de repuestos y accesorios a ser utilizados en la reparacion de cada vehiculo, conforme a su
hoja de trabajo respectiva, la cual sera entregada al Jefe de Proveeduria.

Supervisar diariamente el buen estado y existencias de herramientas y equipo mecanico del taller, informando
de cualquier faltante a su jefe Inmediato

Realizar cualquier otro trabajo o actividad, relacionado con los servicios generales de apoyo a la institucién, no
mencionados en las funciones sefialadas anteriormente, ya sea por su propia iniciativa o a solicitud del Jefe del
Departamento.

Evaluar anualmente la carga de trabajo y el desempefio de los empleados de Servicios Generales que estén
bajo su supervisién, con el propésito de solicitar promociones, remociones o transferencias del personal a
través de la Jefatura del Departamento.
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:
Basica Completo

Experiencia especifica indispensable para el desemperio del Puesto. Afos 2

Conocimientos requeridos por el personal:

v Experiencia en mantenimiento de vehiculos
conocimiento en mantenimiento de soldadura
conocimiento carpinteria

conocimiento fontaneria

conocimiento electricidad y seguridad.

AR NI NEEN

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo X
Toma de decisiones
Capacidad de Negociacién y manejo de reuniones
Actitud para trabajar en equipo
Creativo, Emprendedor
Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social
Servicio al cliente (interno / externo)
10 Integridad
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo
13 Solida formacion en valores morales
14 Reconocida idoneidad profesional y personal
15 Habilidad para trabajar bajo presion

OO N OB WN -

X X X X X X X X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:
v' conocimiento de administracion de recurso humano.
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales. X
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién X
Supervision del trabajo de ofras personas. X
Manejo de dinero, titulos 0 documentos afines. X
Esfuerzo mental

v Es fundamental para poder dirigir este departamento, pero prepondera el esfuerzo fisico.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v Estan acordes a lo normal.

Salud y Seguridad

v" Cuentan con los servicios basicos y tenemos normas de seguridad.
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l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Supervisor de vigilancia
Puesto del que depende Jerarquicamente: Jefe de Servicios generales.
Puesto (s) que supervisa Directamente Vigilancia

Departamento o Unidad a la que pertenece: Servicios generales

Puesto al que podria ascender Jefe de servicios generales
Puesto (s) a los que podria ser transferido Ninguno

Il. Descripcion General del Puesto.
Programacion de vigilancia en postas y turnos del edificio.

lll. Funciones Especificas del Puesto.
Tareas Principales que realiza en la actualidad:

v" Programacién y rotacién de los vigilantes en tres turnos de cinco puestos de vigilancia.

v Supervisar diariamente las labores que realicen lo vigilantes en la seguridad de las instalaciones y personal dentro
del edificio, control de entrada y salida de personas del plantel del INA, lo mismo que el control en el
estacionamiento de vehiculos asignados a la Administracion Superior de la Institucion.

Mantener las instalaciones seguras para un buen ambiente de trabajo.

Comunicar a los vigilantes cada una de las instrucciones del Jefe de Servicios Generales o del Ministro Director.
Abrir cada una de las oficinas por la mafiana a diario y el cierre de las mismas por la tarde.

Apoyar al jefe de servicios generales en sus diversas funciones, tales como coordinacion de motoristas,
aseadoras y personal de mantenimiento.

ASRNENEN
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:
Basica Completo

Experiencia especifica indispensable para el desempefio del Puesto. Afos 1
Conocimientos requeridos por el personal:
v' Reglas de seguridad bésica.

v Uso y manejo de armas.

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
1 Liderazgo X
2 Toma de decisiones X
3 Capacidad de Negociacion y manejo de reuniones X
4 Actitud para trabajar en equipo X
5  Creativo, Emprendedor X
6  Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito) X
7 Pensamiento estratégico y visionario X
8  Sensibilidad social X
9  Servicio al cliente (interno / externo) X
10 Integridad X
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento X

12 Confianza en si mismo

13 Solida formacién en valores morales

14 Reconocida idoneidad profesional y personal
15 Habilidad para trabajar bajo presién

<X X X X

Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:
v Tacticas especiales de seguridad.
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales. X
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién X
Supervision del trabajo de ofras personas. X

Esfuerzo mental

v" Es un puesto con presion y esfuerzo mental exigente.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v Inapropiadas para uso del supervisor de vigilancia, oficina compartida.

Salud y Seguridad

v Condiciones adecuadas.

292 | Instituto Nacional Agrario (INA)



=
=

INSTITUTO NACIONAL AGRARIO
1
Vamos al Campo:

Manual de Clasificacién de Puestos, Funciones, Petfiles y Valuacion Salarial

I. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Vigilante

Puesto del que depende Jerarquicamente: Vigilante(supervisor de vigilante)
Puesto (s) que supervisa Directamente Oficina principal o edificio
Departamento o Unidad a la que pertenece: Servicios generales

Puesto al que podria ascender Supervisor

Puesto (s) a los que podria ser transferido Jefe de Vigilancia, supervisor.

Il. Descripcion General del Puesto.

Vigilante de las instalaciones y empleados del Instituto.

lll. Funciones Especificas del Puesto.

Tareas Principales que realiza en la actualidad:

AN N NN

< S

Llevar el control de empleados que entran y salen de la institucion.

Mantener el orden en la institucion.

Llevar el monitoreo de camaras a fondo.

Permanecer en el puesto durante las horas asignadas.

Que las visitas antes de entrar dejen su identidad.

Si el empleado no trae identificacién no dejarlo entrar a la institucion.

Si el empleado entra y sale de las instalaciones en las horas laborales y no deja permiso de salida reportarlo a
Recursos Humanos.

Llevar controles en libro de consignas de trabajo.

Supervisar las pertas de las oficinas que permanezcan totalmente cerradas en horas no laborales y si una queda
abierta reportar rapidamente al jefe inmediato.

Estar atento a lo que pueda pasar en el puesto de trabajo por ejemplo con los malhechores.
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:

Primaria Completo
Basica Completo
Experiencia especifica indispensable para el desempeno del Puesto. Afos 1

Conocimientos requeridos por el personal:
v Defensa personal
v" Manejo y uso de armas

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
1 Liderazgo X
2 Toma de decisiones X
3 Capacidad de Negociacion y manejo de reuniones X
4 Actitud para trabajar en equipo X
5  Creativo, Emprendedor X
6  Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito) X
7 Pensamiento estratégico y visionario X
8  Sensibilidad social X
9  Servicio al cliente (interno / externo) X
10 Integridad X
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento X
12 Confianza en si mismo X
13 Solida formacion en valores morales X
14 Reconocida idoneidad profesional y personal X
15 Habilidad para trabajar bajo presién X

Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:
v Tratara de manera respetuosa a cada uno de los visitantes
v Exigir al empleado su identificacion
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales. X
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién X
Supervision del trabajo de otras personas. X
Esfuerzo mental

v" Conocimiento de las funciones diarias de trabajo. EI manejo de las armas.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v Mejorar condiciones en el area de trabajo.

Salud y Seguridad

v Condiciones adecuadas.
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l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Supervisora de Aseo
Puesto del que depende Jerarquicamente: Servicios Generales
Puesto (s) que supervisa Directamente Aseadoras

Departamento o Unidad a la que pertenece: Servicios generales
Puesto al que podria ascender Jefe de servicios generales
Puesto (s) a los que podria ser transferido Secretaria de legal , juridico

Il. Descripcion General del Puesto.
Supervisar a todas las aseadoras que laboran el INA, inspeccionar que las mismas estén en sus puestos de trabajo
previamente establecidos, velar por el cumplimiento estricto de sus horarios, supervisar que el trabajo desempefiado
sea el correcto he indicado; respetando las normas de higiene y salubridad que se requieren, y cualquier otro tipo de
supervisidn propio a las funciones contempladas al personal que se ocupa del aseo de la institucidn.

lll. Funciones Especificas del Puesto.
Tareas Principales que realiza en la actualidad:

v Supervisar diariamente el trabajo realizado por las aseadoras en el aseo y limpieza de las oficinas, pasillos y
bafios de la Institucion; lo mismo que las labores del jardinero en el limpiado y regado de areas verdes y otras
labores de limpieza.

v' Supervisar que las aseadoras estén en sus areas de trabajo.

Si alguna de ellas no se presenta a trabajar asignar a alguien que cubra esa area.

v Revisar que esté limpio lo siguientes: Escritorios, sillas, computadoras, fotocopiadoras, archivos, papeleras, pisos,
oasis, ventiladores, estantes, vidrios, celosias, puertas, cortinas, teléfonos, bafios, barriles, pilas, artesanias,
vitrinas, puertas de vigilancia, pasillos y patios.

v Asignar al personal de aseo el material de trabajo necesario para que cumplan con sus tareas.

v Capacitar el personal de aseo

<
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:
Basica Bachiller en ciencias y letras

Experiencia especifica indispensable para el desempefio del Puesto. Afos 1

Conocimientos requeridos por el personal:
v Relaciones interpersonales y un servicio de calidad

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
1 Liderazgo X
2 Toma de decisiones X
3 Capacidad de Negociacion y manejo de reuniones X
4 Actitud para trabajar en equipo X
5  Creativo, Emprendedor X
6  Excelente nivel de comunicacidn (oral y escrito) X
7 Pensamiento estratégico y visionario X
8  Sensibilidad social X
9  Servicio al cliente (interno / externo) X
10 Integridad X
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento X
12 Confianza en si mismo X
13 Solida formacion en valores morales X
14 Reconocida idoneidad profesional y personal X
15 Habilidad para trabajar bajo presién X

Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:
v Relaciones interpersonales

v Servicio de calidad

v Autoestima
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales. X
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién X
Supervision del trabajo de ofras personas. X
Esfuerzo mental

v Elcargo no requiere de un gran esfuerzo mental.
v Se requiere tener excelente relaciones interpersonales, ser tolerante, amable y con capacidad de manejo de
conflictos.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v Una oficina especifica, para el material de trabajo de las aseadoras.

Salud y Seguridad

v Eldesempefio del cargo no implica riesgo de salud y seguridad.
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l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Aseadora

Puesto del que depende Jerarquicamente: Supervisora de Aseadoras
Puesto (s) que supervisa Directamente Ninguno

Departamento o Unidad a la que pertenece: Servicios Generales
Puesto al que podria ascender Conserje

Puesto (s) a los que podria ser transferido Ninguno

Il. Descripcion General del Puesto.
Mantener limpia y ordenada el area de trabajo asignada por mis superiores.

lll. Funciones Especificas del Puesto.
Tareas Principales que realiza en la actualidad:

Dotar de agua los bafios.

Mantener limpia el &rea de trabajo asignada.

Limpiar las celosias, ventanas, cortinas.

Lavar los basureros.

Bota la basura.

Lavar los bafios.

Hacer café para la oficina.

Lavar los vasos, tasos, platos.

Contribuir con las otras comparieras en su area de trabajo cuando asisten al trabajo.

NN N N N N VNN
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:

Primaria Completo
Basica completo
Experiencia especifica indispensable para el desempeno del Puesto. Afos 1

Conocimientos requeridos por el personal:
v Habitos de Higiene
v Habitos de cortesia

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
1 Liderazgo X
2 Toma de decisiones X
3 Capacidad de Negociacion y manejo de reuniones X
4 Actitud para trabajar en equipo X
5  Creativo, Emprendedor X
6  Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito) X
7 Pensamiento estratégico y visionario X
8  Sensibilidad social X
9  Servicio al cliente (interno / externo) X
10 Integridad X
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento X
12 Confianza en si mismo X
13 Solida formacion en valores morales X
14 Reconocida idoneidad profesional y personal X
15 Habilidad para trabajar bajo presién X

Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:
v Relaciones interpersonales

v' Capacitacién sobre la autoestima

v' Capacitacion sobre servicios de calidad.
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales. X
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién X
Supervision del trabajo de otras personas. X

Esfuerzo mental
v" Minimo

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v Sitio cerrado, abierto en un ambiente con calor, frio, humedad, con agentes de polvo y ruidos.

Salud y Seguridad

v" No hay condiciones de salud y seguridad debido a la falta de implementos de trabajo. (guantes, mascarilla)
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l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Encargado de correspondencia
Puesto del que depende Jerarquicamente: Servicios generales

Puesto (s) que supervisa Directamente Ninguno

Departamento o Unidad a la que pertenece: Divisién de Servicios Generales
Puesto al que podria ascender Ninguno

Puesto (s) a los que podria ser transferido Ninguno

Il. Descripcion General del Puesto.
Revisar, controlar, y distribuir la correspondencia que envia la Oficina Central a las diferentes Regionales,
Sectoriales y viceversa.

lll. Funciones Especificas del Puesto.
Tareas Principales que realiza en la actualidad:

Recibir la correspondencia mediante un libro.

Distribuir de la misma a las diferentes division.es y departamentos, secciones, mediante el control del libro.
Clasificar la correspondencia segun divisiones dpto., secciones.

Prepara paquetes de correspondencias para ser enviados

Archivar formularios de envié en forma mensual

Informar y atender a los campesinos de manera cortes y al publico en general.

Comunicacion con las diferentes regionales, sectoriales en caso de extravio de paquete

Rastrear envio de paquetes atreves de guias

AN N O N NN
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:
Basica Completo

Experiencia especifica indispensable para el desempefio del Puesto. Afos 2

Conocimientos requeridos por el personal:

v" Conocer el trdmite que se hace en las diferentes oficinas del Instituto Nacional Agrario.

v" Conocer el nombre de los diferentes jefes de cada Divisidn, Depto., Secciones, a quien se debe de abocar las
personas que vienen a realizar tramites.

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo X
Toma de decisiones
Capacidad de Negociacién y manejo de reuniones
Actitud para trabajar en equipo
Creativo, Emprendedor
Excelente nivel de comunicacion (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social
Servicio al cliente (interno / externo)
10 Integridad
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo
13 Solida formacion en valores morales
14 Reconocida idoneidad profesional y personal
15 Habilidad para trabajar bajo presién

O oo NO OB WwN -

X X X X X X X X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:
v' Tener conocimiento de archivo
v Buenas relaciones interpersonales
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales. X
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién X
Supervision del trabajo de ofras personas. X
Manejo de titulos 0 documentos afines. X

Esfuerzo mental

v El necesario, para orientar correctamente el giro de la correspondencia de ingreso a su respectivo destino.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v" Una mejor oficina con mobiliario adecuado, esta es la primera cara de la institucién.

Salud y Seguridad

v No implica riesgo para la salud. La seguridad es adecuada.
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l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Técnico Planta Telef6nica
Puesto del que depende Jerarquicamente: Servicios generales

Puesto (s) que supervisa Directamente Operadora de planta telefénica
Departamento o Unidad a la que pertenece: Servicios generales

Puesto al que podria ascender Jefe de Division de Servicios Generales
Puesto (s) a los que podria ser transferido Donde haya sistema de comunicacion

Il. Descripcion General del Puesto.
Técnico de planta telefonica (ACE-250) Crossbar: OKI-

lll. Funciones Especificas del Puesto.
Tareas Principales que realiza en la actualidad:

v Mantenimiento preventivo y correctivo dispositivos que integran todo el sistema de comunicacion OKI — ACE-250.
Crossbar Macrotel 12-30

Dispositivo de control comun.

Registradores de origen.

Trancales, bidireccionales.

Intraoficina, bastidores de enlace.

Crossbar switch, Consola de operadora ATT.
Distribucion de la red de teléfonos internos.
Reparaciones de lineas internas.

Nuevas instalaciones y traslados a otras oficinas
Rectificacién de alto y bajo.

Voltaje de respaldo.

Lectura de voltaje.

AN N N O N N NE NN

305 | Instituto Nacional Agrario (INA)



=~
P

INSTITUTO NACIONAL AGRARIO
1
vamos al Campo:

Manual de Clasificacién de Puestos, Funciones, Petfiles y Valuacion Salarial

IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:
Basica Secundaria completa

Experiencia especifica indispensable para el desempeno del Puesto. Afos 3

Conocimientos requeridos por el personal:
v Experiencia adquirida en OKI electric de Japén
v Direccion General de Telecomunicaciones

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo X
Toma de decisiones
Capacidad de Negociacién y manejo de reuniones
Actitud para trabajar en equipo
Creativo, Emprendedor
Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social
Servicio al cliente (interno / externo)
10 Integridad
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo
13 Solida formacion en valores morales
14 Reconocida idoneidad profesional y personal
15 Habilidad para trabajar bajo presion

O oo N OB WN -

X X X X X X X X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:

Amabilidad

Educacion

Responsabilidad

Conocer al personal que labora en el INA

ASRNENEN
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales. X
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién X
Supervision del trabajo de ofras personas. X
Esfuerzo mental

v Se requiere esfuerzo mental para lectura de diagramas del sistema central OKI-Macro-Tel.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v Se requiere acondicionar a otro lugar.

Salud y Seguridad

v Se ventilacién, aseo y seguridad al local.
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l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Operador de planta telefénica / Recepcionista
Puesto del que depende Jerarquicamente: Servicios generales

Puesto (s) que supervisa Directamente Ninguno

Departamento o Unidad a la que pertenece: Servicios Generales

Puesto al que podria ascender Contador

Puesto (s) a los que podria ser transferido Cualquier puesto donde haya atencion al publico.

Il. Descripcion General del Puesto.

Operar la planta telefonica, atender y orientar las llamadas internas y externas a los diferentes usuarios de la
Institucion.

lll. Funciones Especificas del Puesto.

Tareas Principales que realiza en la actualidad:

NN N N N N VNN

\

Activar sistemas de atencién al publico.

Recepcidn de llamadas de la red urbana.

Transferir llamadas a los teléfonos internos.

Realizar llamadas hade abonados internos.

Consulta de servicio a las regionales.

Control de las llamadas internas de la red publica.

Control de las llamadas recibidas de la red publica.

Contestar llamadas del abonado interno (211).

Hacer listado de teléfono directos de extensiones y de las organizaciones campesinas para cualquier abonado
que los solicite.

Hacer pruebas dirias de continuidad de circuitos bidireccionales para realizar llamadas tantito internas como a
regionales.
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:

Primaria Completo

Basica Perito Mercantil y Contador Publico, Secretaria Comercial o Bachiller en Computacion
Superior

Experiencia especifica indispensable para el desempeno del Puesto. Afos 3

Conocimientos requeridos por el personal:
v" Conocimientos basicos en el uso de microcomputadoras, centrales telefonicas y del idioma inglés.

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo X
Toma de decisiones
Capacidad de Negociacién y manejo de reuniones
Actitud para trabajar en equipo
Creativo, Emprendedor
Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social
Servicio al cliente (interno / externo)
10 Integridad
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo
13 Solida formacion en valores morales
14 Reconocida idoneidad profesional y personal
15 Habilidad para trabajar bajo presién

O oo NI WN -

X X X X X X X X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:
v Amabilidad

v' Educacién

v Responsabilidad

v" Conocer al personal que labora en el INA
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales. X
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién X
Supervision del trabajo de ofras personas. X
Manejo de dinero, titulos o0 documentos afines. X
Esfuerzo mental

v Requiere esfuerzo mental por el servicio de atencidn al publico.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v Se requiere de una oficina mejor adecuada.

Salud y Seguridad

v" Se requiere una oficina bien aseada. Con ventiladora y segura.
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l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Electricista

Puesto del que depende Jerarquicamente: Servicios generales

Puesto (s) que supervisa Directamente Ninguno

Departamento o Unidad a la que pertenece: Servicios generales.
Puesto al que podria ascender Jefe de Servicios Generales
Puesto (s) a los que podria ser transferido Electricista Regionales

Il. Descripcion General del Puesto.
Mantenimiento y reparacidn general de todas las instalaciones eléctricas de la Institucion.

lll. Funciones Especificas del Puesto.
Tareas Principales que realiza en la actualidad:

Cambiar acometidas de electricidad.

Remover paneles de electricidad.

Cambiar switch eléctrico.

Cambar toma corrientes.

Cambiar lamparas.

Realizar nuevas Instalaciones eléctricas.

Colaboracion general a las regionales y sectoriales de la institucion en asuntos de mi competencia.

AN N NN
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:
Basica Técnico Electricista General

Experiencia especifica indispensable para el desempefio del Puesto. Afos 2
Conocimientos requeridos por el personal:
v" Conocimientos en electricidad residencial e industrial

v Conocimiento en lineas aéreas

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo X
Toma de decisiones X
Capacidad de Negociacién y manejo de reuniones X
Actitud para trabajar en equipo X
Creativo, Emprendedor X

Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito) X
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social

Servicio al cliente (interno / externo)
10 Integridad

11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento X
12 Confianza en si mismo

13 Solida formacion en valores morales

14 Reconocida idoneidad profesional y personal
15 Habilidad para trabajar bajo presién

OO N OB WN -

<X X X X

<X X X X

Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:
v Lecturay elaboracion de diagramas eléctricos
v Lecturay elaboracion de planos
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales. X
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién X
Supervision del trabajo de otras personas. X
Esfuerzo mental

v El esfuerzo es mas fisico que mental.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v Normales.

Salud y Seguridad

v Normales.
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l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Mecanico

Puesto del que depende Jerarquicamente: Jefe de Transporte
Puesto (s) que supervisa Directamente Ayudantes de mecanica
Departamento o Unidad a la que pertenece: Transporte

Puesto al que podria ascender Jefe de Transporte
Puesto (s) a los que podria ser transferido Ninguno

Il. Descripcion General del Puesto.

Revisién, mantenimiento y reparacion de la flota vehicular propiedad de la Institucion.

lll. Funciones Especificas del Puesto.

Tareas Principales que realiza en la actualidad:

ANV

AN

Diagnostico de vehiculos livianos y pesados.

Reparacion de vehiculos Diesel y gasolina.

Mecénica agricola.

Mantenimiento de la flota de vehiculos.

Hacer las reparaciones de los vehiculos asignados segun la orden de trabajo.

Acompaiiar al Encargado del Taller, a las Oficinas Regionales en casos de reparaciones especiales de vehiculos.
Acompafiar al Encargado del Taller, para la identificacién y cotizacién de los repuestos como prueba de la
existencia en plaza de los mismos.

Velar por el aseo, orden y cuidado de las herramientas del taller mecanico.

Realizar cualquier ofro trabajo de mecanica no mencionado en las funciones anteriores, que mejoren el
funcionamiento de los vehiculos, ya sea por iniciativa propia o a solicitud del jefe Inmediato.
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefo del Puesto
Basica Técnico Mecanico Automotriz y Diesel

Experiencia especifica indispensable para el desempefio del Puesto. Afos 2

Conocimientos requeridos por el personal:

v" Conocimiento técnico automotriz

v Habilidad para detectar y resolver fallas mecanicas.
v Licencia vigente para conducir vehiculos automotores

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Pensamiento estratégico y visionario X
Sensibilidad social

Servicio al cliente (interno / externo)

10 Integridad

11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo

13 Solida formacién en valores morales

14 Reconocida idoneidad profesional y personal

15 Habilidad para trabajar bajo presién

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
1 Liderazgo X
2 Toma de decisiones X X
3 Capacidad de Negociacion y manejo de reuniones
4 Actitud para trabajar en equipo X
5  Creativo, Emprendedor X
6  Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito) X
7
8
9

X X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:
v Mecanica Agricola
v Mecénica en general.
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales. X
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacion X
Supervision del trabajo de otras personas. X
Esfuerzo mental

v Técnico y fisico.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v Normales.

Salud y Seguridad

v Normales.
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l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Ayudante de mecanica automotriz
Puesto del que depende Jerarquicamente: Mecanico, jefe de transporte

Puesto (s) que supervisa Directamente Ninguno

Departamento o Unidad a la que pertenece: Transporte

Puesto al que podria ascender Mecanico

Puesto (s) a los que podria ser transferido Ninguno

Il. Descripcion General del Puesto.

Mantenimiento y reparacion de vehiculos.

lll. Funciones Especificas del Puesto.

Tareas Principales que realiza en la actualidad:

AN NI RN

AN

Asistir al Mecanico en Revisién, mantenimiento, reparacion de vehiculos.

Realizar su trabajo diario en coordinacion con el Encargado del Taller Mecénico quien seré su jefe Inmediato.
Hacer las reparaciones de los vehiculos asignados segun la orden de trabajo.

Acompaiiar al Encargado del Taller, a las Oficinas Regionales en casos de reparaciones especiales de vehiculos.
Acompafiar al Encargado del Taller, para la identificacion y cotizacién de los repuestos como prueba de la
existencia en plaza de los mismos.

Velar por el aseo, orden y cuidado de las herramientas del taller mecanico.

Realizar cualquier ofro trabajo de mecanica no mencionado en las funciones anteriores, que mejoren el
funcionamiento de los vehiculos, ya sea por iniciativa propia o a solicitud del jefe Inmediato.
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:
Basica Bachillerato Técnico Mecanica Automotriz

Experiencia especifica indispensable para el desempefio del Puesto. Afos 1

Conocimientos requeridos por el personal:
v Bachiller técnico en mecanica automotriz

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Pensamiento estratégico y visionario X
Sensibilidad social

Servicio al cliente (interno / externo)

10 Integridad

11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo

13 Solida formacion en valores morales

14 Reconocida idoneidad profesional y personal

15 Habilidad para trabajar bajo presién

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo

1 Liderazgo X

2 Toma de decisiones X

3 Capacidad de Negociacion y manejo de reuniones X

4 Actitud para trabajar en equipo X

5  Creativo, Emprendedor X

6  Excelente nivel de comunicacion (oral y escrito) X

7

8

9

X X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempefio del Puesto
v" Conocimiento de vehiculos en general
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales. X
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacion X
Supervision del trabajo de otras personas. X
Esfuerzo mental

v Mental practico

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v Normal

Salud y Seguridad

v Normal.
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l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Auxiliar de mantenimiento
Puesto del que depende Jerarquicamente: Servicios Generales

Puesto (s) que supervisa Directamente Toda la institucion

Departamento o Unidad a la que pertenece: Servicios generales

Puesto al que podria ascender Jefe de Servicios Generales
Puesto (s) a los que podria ser transferido Ninguno

Il. Descripcion General del Puesto.
Mantenimiento y reparacion de toda la institucion

lll. Funciones Especificas del Puesto.
Tareas Principales que realiza en la actualidad:

Reparacion de puertas y llavines.
Reparacion de escritorios.
Reparacion de archivos.

Ayudante de electricidad.

Reparacion de techos.
Mantenimiento de teléfonos de planta

NN NN RN
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:

Primaria Completo

Basica Completo

Experiencia especifica indispensable para el desempeno del Puesto. Afos 2
Conocimientos requeridos por el personal:

v Conocimiento variado que permita, desempefiarse en varias areas de la institucién, especificamente de la Division

de Servicios Generales.

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo X
Toma de decisiones X
Capacidad de Negociacién y manejo de reuniones X

Actitud para trabajar en equipo

Creativo, Emprendedor

Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social

Servicio al cliente (interno / externo)

10 Integridad

11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento X
12 Confianza en si mismo

13 Solida formacion en valores morales

14 Reconocida idoneidad profesional y personal
15 Habilidad para trabajar bajo presién

O oo NO OB WwN -

X X X X X X X

<X X X X

Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:
v Mantenimiento en general
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales. X
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacion X
Supervision del trabajo de otras personas. X
Esfuerzo mental

v" Conocimiento y Préctico.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v Normales.

Salud y Seguridad

v Normales.
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l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Motorista
Puesto del que depende Jerarquicamente: Jefe de Transporte
Puesto (s) que supervisa Directamente Ninguno
Departamento o Unidad a la que pertenece: Servicios Generales
Puesto al que podria ascender Jefe de Transporte
Puesto (s) a los que podria ser transferido Ninguno

Il. Descripcion General del Puesto.

Transportar al personal de la institucion.

lll. Funciones Especificas del Puesto.

Tareas Principales que realiza en la actualidad:

ASENENENEN

<

Transportar personal de la Institucion a diferentes instituciones del estado.

Trasladar a personal de nuestra Institucién a las diferentes Regionales y Sectoriales de nuestro pais.
Colaborar con Jefe de Transporte en la oficina a movilizar mobiliario y documentos oficiales.

Velar por el mantenimiento y conservacion de las unidades bajo su cargo.

Llevar control por escrito del kilometraje recorrido y proporcionar la informacion periédica al Jefe del
Departamento.

Llevar un control por escrito sobre el mantenimiento periddico de las unidades, incluyendo cambios de aceite,
filtros, afinamiento, estado de las llantas y frenos.

Informar periddicamente al Encargado del Taller Mecanico, sobre el estado fisico de las unidades, alertando sobre
cualquier desperfecto que pudiera tener el vehiculo en el futuro.

Ejecutar cualquier otra actividad como motorista para un mejor desempefio y mantenimiento de la unidad a su
cargo.
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:

Primaria Completo
Basica Completo
Experiencia especifica indispensable para el desempefo del Puesto. Afos 2

Conocimientos requeridos por el personal:

v" Tener conocimientos generales de mecanica automotriz y experiencia comprobada como motorista.
Habilidad para efectuar reparaciones menores de emergencia en vehiculos.

Destreza en el manejo de vehiculos automotores.

Conocer las carreteras nacionales

Conocimiento de vehiculos en general.

ANERNERNERN

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo

1 Liderazgo X

2 Toma de decisiones X

x  Capacidad de Negociacién y manejo de reuniones X
X Actitud para trabajar en equipo X

x  Creativo, Emprendedor X

6  Excelente nivel de comunicacidn (oral y escrito) X
7 Pensamiento estratégico y visionario X

8  Sensibilidad social X

9  Servicio al cliente (interno / externo) X

10 Integridad X
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento X

12 Confianza en si mismo X

13 Solida formacion en valores morales X
14 Reconocida idoneidad profesional y personal X
15 Habilidad para trabajar bajo presién X

Conocimiento Complementario para el desempefo del Puesto
v" Tener conocimiento en mantenimiento preventivo.
v* Conocimiento en fallas mecanicas comunes.
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales. X
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacion X
Supervision del trabajo de otras personas. X
Esfuerzo mental

v Requiere mas esfuerzo fisico que mental.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v Normales.

Salud y Seguridad

v Normales.
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l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Operador de Fotocopiadora
Puesto del que depende Jerarquicamente: Jefe de Servicios Generales
Puesto (s) que supervisa Directamente Ninguno

Departamento o Unidad a la que pertenece: Division de Servicios Generales
Puesto al que podria ascender Ninguno

Puesto (s) a los que podria ser transferido Contabilidad e Informatica

Il. Descripcion General del Puesto.
Sacar todo tipo de copias, documentos legales, titulos de propiedad, demandas y mantenimiento de las maquinas,
ampliacion reducciones,

lll. Funciones Especificas del Puesto.
Tareas Principales que realiza en la actualidad:

v" Reproducir y fotocopiar toda clase de documentos a solicitud de los diferentes empleados de la Institucion, ya sea
titulos de propiedad, cheques, demandas, planos cualquier tipo de documento que solicite la institucién ya sea de
tamafio carta, oficio, legal.

v Mantener el orden de acuerdo a como venga el tipo de documento.

v Mantenimiento de la maquinaria, cambio de papel, limpiado de los cristales, alineamiento de las copias, identificar
donde se originan problemas en las maquinas.

v" Reduccién y ampliacién de datos

v" Reportar desperfectos de las fotocopiadoras
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:

Primaria Completo
Basica Pero mercantil, bachillerato diversificado.
Experiencia especifica indispensable para el desempeno del Puesto. Afos 1

Conocimientos requeridos por el personal:

Manejo de maquina fotocopiadora

Mantenimiento de la fotocopiadora

Conocimiento del papel requerido como también la ubicacién al momento de sacar la copia
Manejo adecuado de la tinta (saber si ocupa mas tinta 0 menos tinta), como grapas mas fuertes
Ordenamiento de los documentos.

Etica profesional

Trato de personal,

AN NN N YRR N

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo X
Toma de decisiones X
Capacidad de Negociacién y manejo de reuniones X

Actitud para trabajar en equipo

Creativo, Emprendedor

Excelente nivel de comunicacion (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social

Servicio al cliente (interno / externo)

10 Integridad

11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo

13 Solida formacién en valores morales

14 Reconocida idoneidad profesional y personal
15 Habilidad para trabajar bajo presion

O oo NSO WwN -

X X X X X X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto
v" Conocimiento en informatica

v' Conocimiento el lenguaje ingles basico

v Relaciones humanas.

v" Conocimiento técnico.
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales. X
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién X
Supervision del trabajo de ofras personas. X
Esfuerzo mental

v Requiere gran esfuerzo mental y fisico. Requiere concentracion y capacidad para trabajar bajo presién. Tener una
amplitud y capacidad mental para el manejo de documentos. Ser honesto y creativo.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v Disponer de un area acondicionada con el acondicionamiento adecuado. teléfono y escritorio, grapadora y
encuadernadora.

Salud y Seguridad

v Normales.
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l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Conserje

Puesto del que depende Jerarquicamente: Recursos Humanos

Puesto (s) que supervisa Directamente Ninguno

Departamento o Unidad a la que pertenece: Recursos Humanos

Puesto al que podria ascender Analista de documentos
Puesto (s) a los que podria ser transferido A cualquier otro departamento

Il. Descripcion General del Puesto.
Trasladar documentos tanto dentro como fuera de la institucion.

lll. Funciones Especificas del Puesto.
Tareas Principales que realiza en la actualidad:

Trasladar documentacion a los diferentes departamentos de la institucion.
Llevar documentos a las diferentes instituciones publicas.

Trabajar con analista.

Gestionar copias con el operador de la fotocopiadora.

Ir a lugares fuera de la institucién(tribunales llevando papeles)

Preparar y servir café al jefe.

Si hay reuniones llevar el café a los miembros (asistir en las reuniones)
Asistir a la aseadora en la limpieza.

Cualquier otra tarea asignada por el jefe o asistente.

LU OR
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:
Basica Ciclo comun

Experiencia especifica indispensable para el desempeno del Puesto. Afos 1

Conocimientos requeridos por el personal:
v Honradez

v Relaciones Humanas

v Responsabilidad.

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo X
Toma de decisiones X
Capacidad de Negociacién y manejo de reuniones X
Actitud para trabajar en equipo X
Creativo, Emprendedor X
Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito) X
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social
Servicio al cliente (interno / externo)
10 Integridad
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo
13 Solida formacion en valores morales
14 Reconocida idoneidad profesional y personal
15 Habilidad para trabajar bajo presién

OO N OB WbhN —

X X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:
v Relaciones humanas
v Atencién al publico
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales. X
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién X
Supervision del trabajo de ofras personas. X
Manejo de documentos varios. (expedientes, planillas, memoradums) X
Esfuerzo mental

v Si, concentracion en el envio y entrega de documentos.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v Adecuadas.

Salud y Seguridad

v Normales.
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DIVISION DE RECURSOS HUMANOS
Estructura:

Presidenci de I3 Replblic »

Personal

DIVISION DE RECURSOS HUMANOS
Puestos / Cargos:

Jefe de la Division
Subjefe de la Division

Jefe de Departamento:
Capacitacion

Supervisor de Personal
Analista de Personal

Auxiliar de Personal
Técnico en Computacion
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Division de Recursos Humanos

l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Jefe de Division

Puesto del que depende Jerarquicamente: Director Ejecutivo

Puesto (s) que supervisa Directamente Todos los puestos que dependen de la division
Departamento o Unidad a la que pertenece: Recursos Humanos

Puesto al que podria ascender Asesora de la Direccion

Puesto (s) a los que podria ser transferido Asesora Legal ,procuradora, Jefe Regional, o cualquier

jefatura dentro de la institucion

Il. Descripcion General del Puesto.

Dotar a las distintas dependencias que conforman el INA, del personal idéneo que se requiere para el logro de sus
funciones y objetivos, por medio de establecimientos de politicas y medidas adecuadas, en el reclutamiento,
seleccidn, capacitacién y evaluacion del recurso humano

lll. Funciones Especificas del Puesto.

Tareas Principales que realiza en la actualidad:

v

v

<<

AN NN

Coordinar, controlar, dirigir y planear semanalmente con los jefes de Departamento, Secciones y demas personal,
las actividades y labores a realizar en la division de acuerdo a la programacién y metas propuestas.

Participar mensualmente en reuniones de trabajo, con los jefes de las diferentes divisiones de la institucion, con el
proposito de coordinar ideas, acciones, estrategias y evaluar resultados conforme al POA y la ejecucién
presupuestaria, informando de los resultados a la Direccién Ejecutiva y Asesoria técnica.

Mantener estadisticas sobre la cantidad y calidad del personal por programa, regién, acuerdo y contrato para la
toma de decisiones.

Dirigir y supervisar el cumplimiento de las politicas, que en materia de administracion de personal, dicte la
Direccién Ejecutiva.

Evacuar consultas laborales, formuladas por las distintas dependencias del INA, en cuanto a la aplicacién correcta
del Reglamento Interno, Contrato Colectivo y Codigo del Trabajo.

Coordinar, supervisar y participar en la preparacion de convenios de capacitacion al personal de la Institucion.
Participar en la determinacion de bases, para la contratacion colectivae  integrar la comisidén bipartita INA-
Sindicato, para la resolucion de los diferentes conflictos laborales

Proporcionar referencias del personal que labora en el INA, previo analisis de la informacion solicitada.

Velar y asegurarse que las diferentes divisiones, departamentos, secciones y regionales, que conforman la
estructura organica de la Institucion, evallen al menos una vez por afio, la carga de trabajo y el desempefio de los
empleados de cada dependencia.

Presentar mensualmente a la Direccién Ejecutiva y Secretaria de Finanzas un informe de actividades

Participar en el disefio e implementacion de instrumentos, manuales y procedimientos necesarios, para mejorar la
administracion del recurso humano.

Realizar cualquier otra gestién de su competencia.

Asistir a reuniones de trabajos convocadas por el Tribunal Superior De Cuentas, ONADICI, SEFIN.

Supervisar las demandas laborales.

Organizacion de eventos.
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:
Superior Licenciatura en Administracion de Empresas, Administracion Publica, Psicologos, o Abogados.

Experiencia especifica indispensable para el desempefio del Puesto. Afos 3

Conocimientos requeridos por el personal:

v Manejo en la Administracién de personal

Conocimiento de la estructura organizativa vigente del INA

Habilidad para negociar contratos individuales y colectivos de trabajo

Conocimiento y manejo de computadoras, en paquetes relacionados con office, bases de datos y sistemas de
redes Conocimiento sobre las leyes laborales vigente en nuestro pais

Experiencia en el manejo de demandas laborales

Conocimiento sobre la elaboracién de planillas.

ANERNERN

< S

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo X
Toma de decisiones
Capacidad de Negociacién y manejo de reuniones
Actitud para trabajar en equipo
Creativo, Emprendedor
Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social
Servicio al cliente (interno / externo)
10 Integridad
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo
13 Solida formacion en valores morales
14 Reconocida idoneidad profesional y personal
15 Habilidad para trabajar bajo presion

OO N OB WhN -

X X X X X X X X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:
v" Conocimiento sobre reforma Agraria
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales.
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién
Supervision del trabajo de ofras personas.
Manejo de documentos varios. (Planillas, expedientes, acuerdos, contratos)

XX X X X

Esfuerzo mental

v" Requiere mucha concentracion, trabajo bajo presién.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v~ Oficina con equipo y personal necesario para el desempefio del puesto.

Salud y Seguridad

v Si, el personal puede ponerse violento al momento de realizar alguna accién.
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l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Subjefe de la Division

Puesto del que depende Jerarquicamente: Jefe de la Divisién de RRHH

Puesto (s) que supervisa Directamente Supervisor de Personal, Capacitador de Personal
Secciones y Unidades de la Institucion

Departamento o Unidad a la que pertenece: Division de RRHH

Puesto al que podria ascender Jefe de la Divisién de RRHH

Puesto (s) a los que podria ser transferido Secretario General, Jefe de Procuraduria

Il. Descripcion General del Puesto.
Contribuir a dotar a las distintas dependencias que conforman el INA, del personal idéneo que se requiere para el
logro de sus funciones y objetivos, por medio del establecimiento de politicas y medidas adecuadas, en el
reclutamiento, seleccién, capacitacion y evaluacion del recurso humano.

lll. Funciones Especificas del Puesto.
Tareas Principales que realiza en la actualidad:

v Efectuar acciones relacionadas con la administracion de personal, en lo referente a la elaboracién y tramite de
planilla de sueldos y salarios, vacaciones, aguinaldos y cualquier ofra atribucién y asimismo la adopcién de
medidas disciplinarias.

v" Coordinar y planear su trabajo periddicamente con el Jefe de la Division.

Asignar, planear y supervisar el trabajo a realizar por el personal de la Division.

v' Tener reuniones mensuales de trabajo con el personal del los Departamentos, con el propésito de evaluar el
cumplimiento de sus funciones, actividades problemas encontrados y la solucién

v" Representar al jefe de la Division en todo acto laboral que lo faculte el Instituto.

v Disefiar programas para manejo de personal por contrato y acuerdo considerando fecha de ingreso, profesién,
sueldos, puesto y nombre.

v Distribuir planillas de INJUPEMP, INFOP, IHSS del personal por contrato, Sindicato, FOSOVI y Tienda de
empleados.

v Ejecutar las acciones de personal referentes a las altas, bajas, traslados, ascensos, licencias y ofros que
modifiquen la némina de personal.

v Realizar labores de tramite, registro, codificacién y andlisis de solicitudes de vacaciones, permisos y otros
servicios personales.

v Determinar las causas del ausentismo e incumplimiento del horario de trabajo del personal, adoptando las
medidas correctivas y las sanciones pertinentes.

v' Coordinar con el técnico en Computo, las actividades para manejar la informacién y base de datos, referentes a
expedientes de personal, cambios de ndmina y demas informacion necesaria, relacionada con el registro y control
del personal de la institucion.

v Llevar un registro computarizado actualizado, del personal en base a los expedientes.

v Custodiar y mantener en buen estado y actualizados, los expedientes individuales del personal.

<
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v Evaluar anualmente el desempefio y carga de trabajo, de los empleados del Departamento, con el propdsito de
proponer a la Direccion Ejecutiva a través de la Jefatura, acciones o cambios para promociones, remociones 0
transferencias de personal.

v Presentar mensualmente al Jefe de la Divisién, un informe de actividades, gestiones y los resultados, sefialando
los problemas, la solucién y las actividades pendientes.

v Analizar ofertas de becas en el exterior y preseleccionar aspirantes, que reunan los requisitos exigidos por los
organismos donantes.

v Realizar cualquier otra gestién de su competencia, no referida en las funciones anteriores, ya sea por iniciativa
propia o a solicitud del jefe de la divisién.
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:
Superior Licenciatura en Administracién de Empresas, Psicélogo o Licenciado en Derecho.

Experiencia especifica indispensable para el desemperfio del Puesto. Afos 3

Conocimientos requeridos por el personal:
v Legislacién laboral.
v" Administracién del personal.

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo X
Toma de decisiones
Capacidad de Negociacién y manejo de reuniones
Actitud para trabajar en equipo
Creativo, Emprendedor
Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social
Servicio al cliente (interno / externo)
10 Integridad
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo
13 Solida formacion en valores morales
14 Reconocida idoneidad profesional y personal
15 Habilidad para trabajar bajo presién

OO N OB WN -

X X X X X X X X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:
Habilidad para negociar contratos individuales y colectivos de trabajo
v" Redaccion de Informes

v" Conocimiento de la Ley de Modernizacion del Sector Agricola

v' Computacion.

\
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales.
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién
Supervision del trabajo de ofras personas.
Manejo de documentos varios. (Planillas, expedientes, acuerdos, contratos)

XX X X X

Esfuerzo mental

v Se requiere concentracion al momento de redaccién de informes, controles, acuerdos.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v Un espacio con escritorio, silla, computacidn, impresora, acceso a informes.

Salud y Seguridad

v Si, el personal puede ponerse violento al momento de realizar alguna accion.
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l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Supervision del personal
Puesto del que depende Jerarquicamente: Jefe de Division

Puesto (s) que supervisa Directamente Analistas, secretarias
Departamento o Unidad a la que pertenece: Division de RRHH

Puesto al que podria ascender Subjefe de RRHH

Puesto (s) a los que podria ser transferido

Il. Descripcion General del Puesto.
Supervisar el cumplimiento del Reglamento Interno por parte de los empleados y funcionarios del INA

lll. Funciones Especificas del Puesto.
Tareas Principales que realiza en la actualidad:

Elaboracién de acuerdos, contratos de trabajo.

Controlar diariamente la asistencia del personal.

Encargada de la base de datos reloj digital.

Asignar, planear, y supervisar el trabajo del personal de la division.
Determinar causas de ausentismo e incumplimiento del trabajo.
Digitalizacion, estructura organizativa del INA en el SIAFI

Elaboracion de circulares, memorandum, notas, adenda, notificaciones.
Encargado del envi6 de informacién al TSC.

Enviar informacién a la Secretaria de Finanzas.

LUK
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:
Superior Licenciatura en Ciencias Econémicas, Psicélogo o Licenciado en Ciencias Juridicas y Sociales.

Experiencia especifica indispensable para el desempefio del Puesto. Afos 2

Conocimientos requeridos por el personal:
v Computacién.

v Legislacién laboral.

v Redaccion de informes.

v" Administracién del personal.

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
1 Liderazgo X
2 Toma de decisiones X
3 Capacidad de Negociacion y manejo de reuniones X
4 Actitud para trabajar en equipo X
5  Creativo, Emprendedor X
6  Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito) X
7 Pensamiento estratégico y visionario X
8  Sensibilidad social X
9  Servicio al cliente (interno / externo) X
10 Integridad X
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento X
12 Confianza en si mismo X
13 Solida formacion en valores morales X
14 Reconocida idoneidad profesional y personal X
15 Habilidad para trabajar bajo presién X

Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:
v" Redaccién de Informes
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Responsabilidad por Primario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales. X
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién X
Supervision del trabajo de ofras personas. X

Manejo de dinero, titulos 0 documentos afines.

Esfuerzo mental

v Se requiere concentracion al momento de redaccién de informes, controles, acuerdos.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v Un espacio con escritorio, silla, computacidn, impresora, acceso a informes.

Salud y Seguridad

v Si, el personal puede ponerse violento al momento de realizar alguna accién.

Grado
Secundario
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l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Analista personal

Puesto del que depende Jerarquicamente: Sub jefe Divisién

Puesto (s) que supervisa Directamente Ninguno

Departamento o Unidad a la que pertenece: Division de RRHH

Puesto al que podria ascender Jefe de seccion capacitacion
Puesto (s) a los que podria ser transferido Auditor IIl, Analista presupuestario.

Il. Descripcion General del Puesto.

Encargado personal por Acuerdo empleo oficina central.

lll. Funciones Especificas del Puesto.

Tareas Principales que realiza en la actualidad:

AN N O N NN

<

Deducciones empleados Oficina Central.

Calculo prestaciones.

Pago planillas campesinas.

Calculo IMPS/ Renta y vecinal.

Revisién calculo de vacaciones, acuerdos y contratos.

Elaboracién POA y presupuesto de la Division.

Informe trimestral empleados del INA.

Realizar para aprobacién de la Division Administrativa y el Departamento de Contabilidad, él calculo y tramite de
presentaciones a empleados cancelados

Extender constancias y referencias de trabajo en base a solicitudes recibidas y a expediente del empleo
interesado.

Atender y evaluar consultas de funcionarios y empleados, siempre y cuando la informacion proporcionada no sea
de uso restringido.

Tramitar el plan de vacaciones del personal, en base al calendario presentado por las distintas unidades
organicas del instituto.

Llenar solicitudes de préstamos personales e hipotecarios de los empleados, para ser enviados al Instituto
Nacional de Jubilaciones y Pensiones de los Empleados Publicos (INJUPEMP).

Recibir y proporcionar informacién telefénica y por correo sobre el movimiento de personal y cambios en la planilla
de sueldos de las oficinas regionales.
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:

Basica Bachiller en Administracion de Empresas, Perito Mercantil y Contador Publico preferiblemente.
Superior Pasante Universitario
Experiencia especifica indispensable para el desemperio del Puesto. Afos 4

Conocimientos requeridos por el personal:
v Conocimiento leyes tributarias y laborales.
v" Conocimientos contables

v" Conocimientos informaticos.

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Pensamiento estratégico y visionario X
Sensibilidad social

Servicio al cliente (interno / externo)

10 Integridad

11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo

13 Solida formacion en valores morales

14 Reconocida idoneidad profesional y personal

15 Habilidad para trabajar bajo presién

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo

1 Liderazgo X

2 Toma de decisiones X

3 Capacidad de Negociacion y manejo de reuniones X

4 Actitud para trabajar en equipo X

5  Creativo, Emprendedor X

6  Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito) X

7

8

9

X X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:
v Anélisis financiero

v Analisis contable administrativo.

v" Direcci6n del personal.
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales. X
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién X
Supervision del trabajo de ofras personas. X
Manejo de documentos varios. (Planillas, expedientes, acuerdos, contratos) X
Esfuerzo mental

v Se requiere de concentracién al momento de aplicar cualquier tipo de deduccién o pago relacionado con la nomina
de sueldos y salarios.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v Silla acondicionada, aire acondicionado, escritorio amplio, conexién a internet, computadora, papeleria disponible.

Salud y Seguridad

v Botiquin de primeros auxilios completo. Extintores recargados.
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l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Aucxiliar de Personal
Puesto del que depende Jerarquicamente: Jefe de la Divisién de RRHH
Puesto (s) que supervisa Directamente Ninguno

Departamento o Unidad a la que pertenece: RRHH

Puesto al que podria ascender Analista de personal.

Puesto (s) a los que podria ser transferido

Il. Descripcion General del Puesto.
Realizar labores y funciones de control y apoyo al Departamento de Personal, en la recepcion y tramite de
documentos relacionados con los empleados de la institucion.

lll. Funciones Especificas del Puesto.
Tareas Principales que realiza en la actualidad:

Encargado y custodio del archivo

Manejo de expedientes del personal por acuerdos.

Foliado de expedientes.

Clasificar y enviar hojas de seguro social y Boucher de sueldos a las regionales.

Entrega de planillas de pago complementarios a bancos, colegios, profesionales, cooperativas, etc.

Clasificacion y desglose de nominas de sueldos y complementarios para ser entregados mensualmente al dpto.
De contabilidad y al analista de personal.

NN NN
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto.

Basica Bachiller en Administracion de Empresas, Perito Mercantil y Contador Publico, preferiblemente
Superior Pasante universitario.
Experiencia especifica indispensable para el desempeno del Puesto. Afos 1

Conocimientos requeridos por el personal:
v Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones con el personal de la Institucion

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo

1 Liderazgo X
2 Toma de decisiones X
3 Capacidad de Negociacion y manejo de reuniones X
4 Actitud para trabajar en equipo X
5  Creativo, Emprendedor X
6  Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito) X
7 Pensamiento estratégico y visionario X
8  Sensibilidad social X
9  Servicio al cliente (interno / externo)

10 Integridad

11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo

13 Solida formacion en valores morales

14 Reconocida idoneidad profesional y personal

15 Habilidad para trabajar bajo presién

X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:
v Anélisis financiero

v Andlisis contable administrativo.

v Direccion del personal.
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales. X
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién X
Supervision del trabajo de ofras personas. X
Manejo de documentos varios. (Planillas, expedientes, acuerdos, contratos) X
Esfuerzo mental

v Se requiere de concentracién al momento de aplicar cualquier tipo de deduccién o pago relacionado con la nomina
de sueldos y salarios.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v Silla acondicionada, aire acondicionado, escritorio amplio, conexién a internet, computadora, papeleria disponible.

Salud y Seguridad

v Botiquin de primeros auxilios completo. Extintores recargados.
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l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Técnico en Computacion

Puesto del que depende Jerarquicamente: Jefe de la Divisidn

Puesto (s) que supervisa Directamente Encargada de Elaboracién de Planilla Nacional INA
Departamento o Unidad a la que pertenece: Division de Recursos Humanos

Puesto al que podria ascender Supervisor de Personal

Puesto (s) a los que podria ser transferido Técnico en Computacion del Depto, de Informatica

Il. Descripcion General del Puesto.

Registro de ingresos y cancelaciones del personal del INA y elaboracién de planilla mensual de empleados a nivel

nacional, registro de deducciones a empleados

lll. Funciones Especificas del Puesto.
Tareas Principales que realiza en la actualidad

Preparar la planilla de sueldos y salarios mensuales de los empleados INA.

Registro y cancelacion de Empleados.

Calculos de sus respectivas deducciones del empleado.

Tramites de pasos del personal por contrato temporal.

Custodia de 17 empleados de planilla ejecutiva INA.

Custodia de 180 expedientes de contrato temporales.

Archivo.

Cierre de planilla mensual.

Prepara la planilla del Injupemp para ser enviada mensualmente de los empleados del INA.
Elaboracién de informes del personal por acuerdos y contratos y reportar a finanzas.
Informe a instituto de transparencia (cuando lo solicitan).

AN N N O N N VR NN
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:
Basica Completo

Experiencia especifica indispensable para el desempefio del Puesto. Afos 2

Conocimientos requeridos por el personal:
v Conocer programas que se ejecuta, para la elaboracién de planillas.

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo X
Toma de decisiones
Capacidad de Negociacién y manejo de reuniones
Actitud para trabajar en equipo
Creativo, Emprendedor
Excelente nivel de comunicacion (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social
Servicio al cliente (interno / externo)
10 Integridad
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo
13 Solida formacion en valores morales
14 Reconocida idoneidad profesional y personal
15 Habilidad para trabajar bajo presién

O oo NSO WN -

X X X X X X X X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:
v Relaciones Humanas

Control Interno

Paquetes contables

Paquetes financieros

AN
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales. X
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién X
Supervision del trabajo de ofras personas. X
Manejo de documentos varios. (Planillas) X
Esfuerzo mental

v El cargo requiere concentracién a manejo de deducciones a los empleados.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v Area especifica y privada, mobiliario y el equipo apto para procesar la planilla.

Salud y Seguridad

v Botiquin de primeros auxilios completo. Extintores recargados.

351 | Instituto Nacional Agrario (INA)



-

INSTITUTO NACIONAL AGRARIO

Vaos al Campo! Manual de Clasificacion de Puestos, Funciones, Perfiles y Valuacién Salarial

DIVISION DE PLANIFICACION
Estructura:

P(t’.id!.éﬁ'mui.\

DIVISION DE PLANIFICACION
Puestos / Cargos:

Jefe de la Division
Jefes de Departamento:
Proyectos
Programacion y Control
Técnico en Proyectos
Planificador
Estadigrafo
Especialista en Proyectos
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Division de Planificacion

l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Jefe de Division

Puesto del que depende Jerarquicamente: Ministro Director Ejecutivo

Puesto (s) que supervisa Directamente Jefes de Departamentos: i) Programacion, Control y
Andlisis; ii) Proyectos; iii) Seguimiento, Evaluacion e
Informacion

Departamento o Unidad a la que pertenece: Division de Planificacién

Puesto al que podria ascender Asesor del Ministro Director

Puesto (s) a los que podria ser transferido Jefe de otra Division, Asesor de la Direccion Ejecutiva

Il. Descripcion General del Puesto.
Coordinar, controlar, dirigir, planear, dar seguimiento y evaluar, en conjunto con los Jefes de Departamento y demas
personal, las actividades y tareas de la Division, principalmente en lo relacionado a la formulacién del POA-
Presupuesto, programaciéon de actividades, elaboracién y presentaciéon de informes institucionales (mensual,
trimestral, anual), seguimiento a la ejecucidn operativa y presupuestaria, elaboracion de perfiles y proyectos.

lll. Funciones Especificas del Puesto.
Tareas Principales que realiza en la actualidad:

v" Coordinacién de Elaboracién del Anteproyecto POA-Presupuesto, ajuste y Seguimiento a la ejecuciéon del POA-
Presupuesto aprobado.

v" Coordinar con la autoridad superior el establecimiento de las metas instituciones.

v Coordinar con las diferentes oficinas (unidades, Divisiones, departamentos, Regionales) la programacion y
suministro de las metas para el periodo fiscal correspondiente (POA).

v En coordinacién con la Administracion central y con apoyo de las diferentes oficinas centrales y Regionales
Agrarias, elaborar y presentar el Anteproyecto de Presupuesto y Plan Operativo Anual de la Institucion.

v" En coordinacion con la Administracion central, hacer los ajustes correspondientes al POA y Presupuesto aprobado.

v" Velar por mantener actualizada la informacion relacionada con la ejecucion del POA

v Cargar el POA-Presupuesto en el sistema SIAFI.

v' Coordinar y supervisar la presentacion de Informes Institucionales

v' Coordinar la programacion, seguimiento, control y evaluacion de las actividades de la Division y sus
departamentos.

v" Coordinar la elaboracion y presentacion de Informes Mensuales y Trimestrales a SEFIN, SEPLAN, SAG y a quien

corresponda.

v' Supervisar el suministro y calidad de la informacion relacionada con la ejecucién del POA, la cual se recibe de
diferentes oficinas del INA.

v" Coordinar el seguimiento y control del desempefio institucional en las diferentes oficinas regionales y centrales
para al cumplimiento de metas programadas en el POA.

v Dar seguimiento a la ejecucion presupuestaria de la Institucién, mediante su vinculacién con el Sistema SIAFI.

v" Dar seguimiento a la informacién de cada Oficina Regional sobre proyecciones y recuperacion de fondos propios
por la Deuda Agraria.
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Gestionar el suministro de informacién sobre recuperaciones, expropiaciones y compra de tierras y sus
beneficiarios.

Coordinar evaluaciones Trimestrales de desempefio y cumplimiento del POA

Cargar informes en el sistema SIAF|

Direccién, supervision y control de las distintas actividades que debe cumplir la Divisién

Coordinar y participar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de la Division.

Analizar y evaluar el comportamiento de las diferentes oficinas regionales en el cumplimiento de metas
programadas.

Coordinar el seguimiento a la ejecucidn de proyectos vigentes adscritos a la Institucién.

Coordinar el establecimiento de mecanismos que facilite a las Oficinas Regionales, Sectoriales y Centrales, el
suministro de informacién sobre la ejecucion de las principales actividades y productos del POA.

Coordinar y orientar al personal de la Division en su trabajo diario.

Supervisar y evaluar periddicamente el desempefio y carga de trabajo del personal de la Division

Mantener contacto constante con los distintos Planificadores Regionales.

Apoyar a Reconversién Empresarial y Titulacion de Tierras en la elaboracién de estudios especificos o proyectos
de gestion de financiamiento u otro apoyo institucional.

Realizar giras de trabajo a las diferentes regionales y sectoriales.

Programar y autorizar al personal de la Divisién giras de trabajo con sus respectivos viaticos.

Autorizar la obtencién de material de oficina para la Division y establecer los controles respectivos.

Seguimiento y apoyo a la Divisién de Administracion en lo que concierne a la elaboracion y ejecucién del Plan de
Adquisiciones.

Representar a la Direccion Ejecutiva en reuniones de caracter técnico-institucional o en tareas que se asignen a la
Division.

Enlace del INA ante la SEFIN y SEPLAN en actividades relacionadas a la formulacion y seguimiento a la ejecucion
del POA-Presupuesto.

Dar seguimiento a los convenios suscritos por la Institucion, especialmente el apoyo técnico y financiero a las
organizaciones campesinas del sector reformado y comunidades indigenas y afro-descendientes.

Regularizar en el Sistema SIAFI las metas ejecutadas mensual y trimestralmente

Participar en reuniones inter-institucionales en representacion de la Division y del Instituto.
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefo del Puesto:
Superior Licenciatura en Economia, Administracion de Empresas, Administracion Publica o Ingenieria
Industrial, preferentemente con Maestria.

Experiencia especifica indispensable para el desemperio del Puesto. Afos 4

Conocimientos requeridos por el personal:

Conocimiento del sector agricola y de la realidad agraria del pais.

Conocimiento de actividades relacionadas con planificacion y desarrollo.

Conocimientos de la planificacion y administracion del Estado.

Conocimiento sobre formulacién, evaluacién y seguimiento de proyectos.

Conocimiento sobre Manejo de personal

Conocimiento de leyes administrativas y reglamentos que rige la admon. del Estado: Contratacién del Estado,
Codigo Conducta y ética, etc.

Conocimiento de leyes relacionadas con el Agro hondurefio: Reforma Agraria, Modernizacién y Desarrollo del
Sector Agricola, etc.

Conocimiento sobre presupuestos por programas.

Conocimiento sobre manejo de computadoras y aplicaciones (Windows, Word, Excel, Power Point, Internet,
Paginas web).

v" Conocimiento sobre manejo del Sistema de Administracion Financiera (SIAFI).

AN NE NANA N
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Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
1 Liderazgo X
2 Toma de decisiones X
3 Capacidad de Negociacion y manejo de reuniones X
4 Actitud para trabajar en equipo X
5  Creativo, Emprendedor X
6  Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito) X
7 Pensamiento estratégico y visionario X
8  Sensibilidad social X
9  Servicio al cliente (interno / externo) X
10 Integridad X
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento X
12 Confianza en si mismo X
13 Solida formacion en valores morales X
14 Reconocida idoneidad profesional y personal X
15 Habilidad para trabajar bajo presion X
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Conocimiento Complementario para el desempefio del Puesto:
Relaciones Humanas

Redaccion de informes

Manejo de Matrices y andlisis de resultados.

Gestién de informacion.

Conocimientos informaticos

AN
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales.
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién
Supervision del trabajo de ofras personas.
Manejo de documentos varios. (POA, Evaluaciones mensuales y trimestrales)

> X X X

Esfuerzo mental

Requiere esfuerzo mental con periodos de concentracion intensa.

Debe tener control emocional

Capacidad de trabajar y soportar correctamente la presion que en determinados momentos exige el trabajo.
Amplitud mental y capacidad para el manejo de conflictos

Capacidad de tolerancia ante situaciones criticas en el desempefio del trabajo

ANENENENEN

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

Disponer de un area especifica, privada y que esté acondicionada con el mobiliario adecuado

Tener suficiente iluminacién y ventilacion.

Ausencia 0 poca contaminacion auditiva.

Disponer de equipo de computacion personal y de escritorio, impresora, proyector de imagenes (Data Show)
Disponer de equipo de oficina apropiado (archivos, credenza, efc.)

Disponer de un espacio fisico para realizar reuniones de trabajo

Disponer de medios de comunicacién (teléfono, fax, internet)

Disponer de medios de transporte para las giras de trabajo

AN NN N NENEN

Salud y Seguridad

v' Tener acceso a Servicios Sanitarios adecuados e higiénicos
v" Contar con servicio de higiene y seguridad ocupacional en la Institucion.
v' Disponer de ambientes laborables tranquilos
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Departamento de Proyectos
l. Informacién General del Puesto.

Nombre del Puesto: Jefe de Proyectos

Puesto del que depende Jerarquicamente: Jefe Division de Planificacién

Puesto (s) que supervisa Directamente Técnico en Proyectos

Departamento o Unidad a la que pertenece: Departamento de Proyectos. Divisidn de Planificacién

Puesto al que podria ascender Jefe Division de Planificacién, Jefe Unidad Coordinadora de
Proyectos

Puesto (s) a los que podria ser transferido Jefe de Dpto. Programacion, Control y Analisis; Jefe Dpto.

Evaluacion e Informacién

Il. Descripcion General del Puesto.

Participar directamente en la elaboraciéon de Proyectos Socio-productivos en beneficio de campesinos del sector
reformado y comunidades afro-hondurefias; conformar un banco de proyectos a nivel Central como Regional;
gestionar financiamiento y apoyo técnico para la ejecucion; participar en tareas de programacion y ejecucién de
actividades a nivel de departamento y de la Institucion; monitorear y dar el seguimiento a su ejecucion y participar en

la Evaluacion del cumplimiento del POA.

lll. Funciones Especificas del Puesto.

Tareas Principales que realiza en la actualidad:

v' Coordinar, supervisar y seguimiento a la ejecucion del Dpto. de Proyectos.

v' Participar en la programacion, seguimiento, control y evaluacion de actividades a nivel de la Division y la

Institucion.

v' Planificar, organizar, dirigir y asignar los trabajos y actividades del departamento, incluyendo su ejecucion y

evaluacion.
Orientar, supervisar y evaluar el desempefio del personal del departamento.

AR

afro-hondurefias, mediante una participacién conjunta de reconversion empresarial y oficinas regionales.
Apoyar a las oficinas regionales y reconversion empresarial en la ejecucién y seguimiento de proyectos
Realizar giras de campo para obtener informacion concreta, veraz y de calidad para la elaboracién de proyectos.
Realizar o participar en reuniones de trabajo del Departamento y la Division.

Elaboracién Anteproyecto POA-Presupuesto y Seguimiento a la Ejecucion del POA-Presupuesto aprobado.

NANENRN

Institucién.

\

acorde a lo aprobado.

Elaborar perfiles y propuestas de proyectos para productores del sector reformado y comunidades indigenas y

Coordinar la formulacién y discusion del POA-Presupuesto del Dpto. y participar en el de la Divisién y de la

Monitoreo y seguimiento al desempefio en cumplimiento del POA de proyectos, asi como realizar los ajustes

v" Revisar y dar seguimiento a los informes que envian las distintas regionales de manera de verificar, consolidar y
mantener actualizada la informacion sobre ejecucion de proyectos, como insumo para los informes

institucionales.
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Visitas In Situ donde se ejecutan los proyectos para verificar su estado de avance, veracidad y calidad de la
informacion proporcionada.

Elaboracién y Presentacion de Informes

Elaborar informes (mensuales, trimestrales, anuales y especiales), sobre la ejecucion de actividades y logros
alcanzados en el area de su responsabilidad y su incidencia en el cumplimiento de los objetivos institucionales y
nacionales.

Mantener informacién estadisticos apropiada y actualizada para facilitar el suministro de informacién a diferentes
niveles: local, regional y nacional.

Determinar logros y nivel de cumplimiento de metas establecidas en el POA por la ejecucidn de proyectos.
Participar en las evaluaciones trimestrales de desempefio y cumplimiento del POA.

Apoyar la carga de los informes en el sistema SIAFI

Apoyar actividades de monitoreo, seguimiento y evaluacion de la ejecucion de actividades del INA.

Atencién a consultas del nivel regional y local, brindando el apoyo necesario acorde a las capacidades
disponibles y pertinentes.

Apoyar en el disefio de instrumentos de seguimiento y evaluacidn de proyectos, asi como en la capacitacién
sobre el uso de los mismos.

Analizar informes técnicos dentro de la competencia del Dpto. y la Division.

Realizar analisis sobre ejecucion de proyectos por regional y hacer recomendaciones.

Participar en reuniones inter-institucionales en representacion de la Division y del Instituto.

Actualizar estudios existentes, localizados en el Banco de Proyectos.

Coordinar con Reconversion Empresarial, la Unidad Coordinadora de Proyectos y Oficinas Regionales, la
generacion de informacion base para elaborar perfiles y proyectos.

Participar en formulacion y gestion de financiamiento de planes de Negocios para empresas del sector reformado
y comunidades indigenas y afro-hondurefias.

Estructurar para la Institucién una cartera de perfiles y proyectos del sector reformado y comunidades indigenas
y afro-hondurefias, para facilitar la gestion de financiamiento y apoyo técnico.

Capacitar a personal técnico en el area de elaboracion, monitoreo y evaluacién de proyectos.

Fomentar alianzas con Universidades para que los estudiantes apliquen en la practica sus conocimientos en la
elaboracion de estudios de factibilidad en apoyo a empresas campesinas.

Gestionar financiamiento y apoyo técnico para proyectos en beneficio de campesinos y comunidades indigenas y
afro-hondurefias.
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefo del Puesto:

Primaria Completo

Basica Completo

Superior Licenciatura en Economia, Administracién de Empresas o Administracion Publica, Ingenieria
Industria 0 agrondmica, Pasante de la Carrera anteriores con 5 0 mas afios de experiencia en el
campo.

Experiencia especifica indispensable para el desempeno del Puesto. Afos 3

Conocimientos requeridos por el personal:

v" Conocimientos del Sector Agricola y la realidad agraria del pais.

v" Conocimiento de actividades relacionadas con Planeacién y Administracion.

v" Conocimiento sobre formulacion, evaluacion y seguimiento de proyectos.

v" Conocimiento de leyes administrativas y reglamentos que rige la admon. del Estado: Contratacién del Estado,
Codigo Conducta y ética, etc.

v" Conocimiento de leyes relacionadas con el Agro hondurefio: Reforma Agraria, Modernizacién y Desarrollo del
Sector Agricola, etc.

v" Manejo adecuado de computadoras y aplicaciones (Windows, Word, Excel, Power Point, etc.).

v" Conocimiento basico sobre Internet y manejo de Paginas Web.

v" Conocimiento sobre Manejo de personal.

v" Conocimiento sobre manejo del Sistema de Administracion Financiera (SIAFI).

v" Conocimiento sobre presupuestos por programas.

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
1 Liderazgo X
2 Toma de decisiones X
3 Capacidad de Negociacion y manejo de reuniones X
4 Actitud para trabajar en equipo X
5  Creativo, Emprendedor X
6  Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito) X
7 Pensamiento estratégico y visionario X
8  Sensibilidad social X
9  Servicio al cliente (interno / externo) X
10 Integridad X
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento X
12 Confianza en si mismo X
13 Solida formacion en valores morales X
14 Reconocida idoneidad profesional y personal X
15 Habilidad para trabajar bajo presion X
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Conocimiento Complementario para el desempefio del Puesto:
v' Manejo de Matrices y analisis de resultados.

v Relaciones Humanas
v' Redaccién de informes
v Gestion de Informacidn
v" Conocimientos informéticos

Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales. X
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién X
Supervision del trabajo de ofras personas. X
Manejo de documentos varios. (POA, Evaluaciones mensuales y trimestrales) X

Esfuerzo mental

v Requiere esfuerzo mental con periodos de concentracion intensa.

v Debe tener control emocional

v' Capacidad de trabajar en equipo y soportar correctamente la presién que esto implica.
v Amplitud mental y capacidad para el manejo de conflictos

v Ser creativo

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v Disponer de un area especifica, privada y que esté acondicionada con el mobiliario adecuado.

v Tener suficiente iluminacién y ventilacién.

v" Ausencia 0 poca contaminacion auditiva.

v' Disponer de equipo de computacién personal y de escritorio, impresora, proyector de imagenes (Data Show)
v Disponer de medios de transporte para las giras de trabajo.

v Disponer de medios de comunicacién (teléfono, fax, internet).

Salud y Seguridad
v' Tener acceso a Servicios Sanitarios adecuados e higiénicos.

v" Contar con servicio de higiene y seguridad ocupacional en la Institucion.
v" Disponer de ambientes laborables tranquilos.
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Departamento de Sequimiento y Evaluacion

l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Técnico en Programacion y Control (Coordinador
a.i. de Seguimiento, Evaluacion e Informacion)

Puesto del que depende Jerarquicamente: Jefe Departamento de Programacion, Control y Analisis

Puesto (s) que supervisa Directamente Planificadores

Departamento o Unidad a la que pertenece: Departamento de Programacién, Control y Anélisis. Divisién
de Planificacion

Puesto al que podria ascender Jefe de Departamento de Programacién, Control y Analisis

Puesto (s) a los que podria ser transferido Jefe Dpto. Proyectos; Jefe Dpto. Evaluacidn e Informacién

Il. Descripcion General del Puesto.

Participar en las tareas de Programacion y ejecucion de actividades a nivel de departamento y de la Institucion;
realizar actividades de seguimiento y evaluacion de la ejecucion del POA a nivel Regional y local; elaboracion y
presentacién de Informes Institucionales; elaboracién y ejecucion de mecanismos de seguimiento y evaluacion.

lll. Funciones Especificas del Puesto.

Tareas Principales que realiza en la actualidad:

AN NI

\

RSN NENE N NN NN NN

Elaboracién del Anteproyecto del POA-Presupuesto y Seguimiento a la ejecucion del POA-Presupuesto aprobado.
Elaborar el Anteproyecto del POA-Presupuesto del Departamento.

Participar en el trabajo de formulacion del POA-Presupuesto de la Divisién y de la Institucion.

En coordinacién con la Jefatura de Divisién y la Administracion Central, hacer los ajustes correspondientes al POA-
Presupuesto Aprobado.

Monitoreo y seguimiento al desempefio operativo en cumplimiento del POA a nivel regional y de la Institucién, asi
como ajustes a los mismos.

Consolidar, verificar y mantener actualizada la informacion de ejecucion del POA, como insumo de los informes.
Visitar in Situ a las regionales para verificar la veracidad y calidad de la informacién proporcionada.

Cargar en el POA-Presupuesto en el sistema SIAFI.

Supervisar y dar seguimiento a la ejecucion del Dpto.

Participar en la revisién de Informes Mensuales, trimestrales, anuales, que tributan las Oficinas Regionales.
Participar y organizar reuniones de trabajo del Dpto. y la Division.

Participar en reuniones inter-institucionales en representacién de la Division y del Instituto.

Participar en representacion del INA en diversas Comisiones.

Brindar la colaboracidn técnica solicitada por los distintos departamentos o divisiones.

Mantener actualizada la informacién estadistica de su competencia.

Participar en evaluaciones trimestrales de desempefio y cumplimiento del POA.

Apoyar en orientar y supervisar el trabajo realizado por los planificadores.

Elaboracién y Presentacion de Informes.
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Elaboracién Informes de avance (mensual, trimestral, Anual) de la Institucién.

Elaborar informes (mensuales, trimestrales, etc.) sobre la ejecucién de actividades y logros en el area de su
competencia y acorde al cumplimiento de los objetivos institucionales y nacionales.

Participar en la preparacién de Estudios y proyectos en beneficio del campesinado, Etnias. Misquitas, Garifunas,
Tawahcas y Pech.

Llevar cuadros estadisticos necesarios para la facilitacién de la informacién, tanto a nivel local como regional
Monitorear y evaluar la ejecucion del POA-Presupuesto de la Institucion, regionales y departamentos, acorde al
SIAFI.

Cargar informes en el sistema SIAF|

Apoyo a diversos Grupos Campesinos en la preparacion de Proyectos y estudios.

Giras de trabajo, visitas a Regionales y Sectoriales de caracter evaluativas.

Disefiar y aplicar mecanismos de evaluacién y seguimiento.

Apoyar en el disefio de instrumentos de seguimiento y evaluacién en la ejecucion de actividades del INA y sus
proyectos.

En el &rea de competencia prestar apoyo técnico a las oficinas regionales y centrales.

Analizar informes técnicos dentro de la competencia del Dpto. y la Divisidn.

Regularizar en el Sistema SIAFI las metas ejecutadas mensual y trimestralmente

Mantener contacto constante con los distintos Planificadores Regionales.

Participar en reuniones inter-institucionales en representacion de la Divisién y del Instituto.

Participar en representacion del INA en diversas Comisiones

Participar en el equipo de elaboracion de perfiles y proyectos
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:

Superior Licenciatura en Economia, Administracién de Empresas o Administracion Publica, Ingenieria
Industrial, Pasante de la Carrera de Administracion de Empresas con 5 o0 mas afios de
experiencia en el campo.

Experiencia especifica indispensable para el desemperio del Puesto. Afos 3

Conocimientos requeridos por el personal:

Conocimientos del Sector Agricola y la realidad agraria del pais.

Conocimiento de actividades relacionadas con Planeacion y Administracion.

Conocimientos sobre el uso de computacionales paquete Windows.

Conocimiento sobre formulacién, evaluacién y seguimiento de proyectos.

Conocimiento de leyes administrativas y reglamentos que rige la admon. del Estado: Contratacién del Estado,
Codigo Conducta y ética, etc..

Conocimiento de leyes relacionadas con el Agro hondurefio: Reforma Agraria, Modernizacién y Desarrollo del
Sector Agricola, etc.

Manejo adecuado del ambiente Excel/ Power Point/Office.

Conocimiento basico sobre Internet y manejo de Paginas Web.

Conocimiento sobre Manejo de personal.

Conocimiento sobre manejo del Sistema de Administracion Financiera (SIAFI).

AN N NN NN

AN NI NN

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
1 Liderazgo X
2 Toma de decisiones X
3 Capacidad de Negociacion y manejo de reuniones X
4 Actitud para trabajar en equipo X
5  Creativo, Emprendedor X
6  Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito) X
7 Pensamiento estratégico y visionario X
8  Sensibilidad social X
9  Servicio al cliente (interno / externo) X
10 Integridad X
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento X
12 Confianza en si mismo X
13 Solida formacion en valores morales X
14 Reconocida idoneidad profesional y personal X
15 Habilidad para trabajar bajo presion X

363 | Instituto Nacional Agrario (INA)



=
=

INSTITUTO NACIONAL AGRARIO
1
Vamos al Campo:

Manual de Clasificacién de Puestos, Funciones, Petfiles y Valuacion Salarial

Conocimiento Complementario para el desempefio del Puesto:
v' Manejo de Matrices y analisis de resultados.

Relaciones Humanas

Redaccion de informes

Gestién de Informacion

Conocimientos informaticos

ANER NI NEN

Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales. X
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién X
Supervision del trabajo de ofras personas. X
Manejo de documentos varios. (POA, Evaluaciones mensuales y trimestrales) X

Esfuerzo mental

v" Requiere esfuerzo mental con periodos de concentracion intensa: al momento de la tabulacion de la informacién
enviada por los distintos oficinas; en la elaboracién de cuadros de reporte estadistico que reflejaran la situacion de
la institucion; elaboracion de Informes Mensuales y trimestrales

v' Debe tener control emocional

Capacidad de trabajar y soportar correctamente la presion que en determinados momentos exige el trabajo.

v Amplitud mental y capacidad para el manejo de conflictos

<

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v Disponer de un area especifica, privada y que esté acondicionada con el mobiliario adecuado

v Tener suficiente iluminacién y ventilacién.

v Ausencia o poca contaminacién auditiva.

v" Disponer de equipo de computacién personal y de escritorio, impresora, proyector de imagenes (Data Show)
v" Disponer de medios de transporte para las giras de trabajo

v Disponer de medios de comunicacién (teléfono, fax, internet)

Salud y Seguridad
v" Tener acceso a Servicios Sanitarios adecuados e higiénicos.

v" Contar con servicio de higiene y seguridad ocupacional en la Institucién
v' Disponer de ambientes laborables tranquilos
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Departamento de Control y Analisis

l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Técnico en Proyectos (Coordinador a.i. del
Departamento de Programacion, Control y
Andlisis)

Puesto del que depende Jerarquicamente: Jefe Departamento de Proyectos

Puesto (s) que supervisa Directamente Planificador Ill, Planificador II, Planificador |, Técnico en
Programacion y Control

Departamento o Unidad a la que pertenece: Departamento de Proyectos. Division de Planificacién

Puesto al que podria ascender Jefe Departamento. de Proyectos

Puesto (s) a los que podria ser transferido Jefe de Dpto. Programacion, Control y Analisis; Jefe Dpto.

Evaluacion e Informacién

l. Descripcion General del Puesto.
Participar directamente en la elaboracién de Proyectos Socio-productivos en beneficio de campesinos del sector
reformado y comunidades afro-hondurefias; conformar un banco de proyectos a nivel Central como Regional;
gestionar financiamiento y apoyo técnico para la ejecucion; participar en tareas de programacion y ejecucién de
actividades a nivel de departamento y de la Institucin; monitorear y dar el seguimiento a su ejecucion y participar en
la Evaluacion del cumplimiento del POA.

Il. Funciones Especificas del Puesto.
Tareas Principales que realiza en la actualidad:

Coordinar, supervisar y dar seguimiento a la ejecucion del Dpto. de Programacion, Control y Analisis.

Participar en la programacion, seguimiento y control de actividades de la Division.

Participar en la planeacién y direccion de actividades y trabajos a ser realizados por el personal del Dpto.

Orientar y Supervisar el trabajo realizado por los comparieros de divisidn.

Participar y organizar reuniones Semanales/Mensuales de la division.

Brindar la colaboracion técnica solicitada por los distintos departamentos o divisiones.

Elaboracién Anteproyecto POA-Presupuesto y Seguimiento a la Ejecucion del POA-Presupuesto aprobado.
Participar en la elaboracién y discusién de los POA-Presupuesto del Dpto., el de la Division y el de la Institucién.
Monitoreo y seguimiento al desempefio operativo en cumplimiento de POA’ s a nivel institucional y regional, asi
como ajustes a los mismos.

Monitoreo constante de los informes a enviar por las distintas regionales (Mensuales) y revision de los mismos.
Consolidar, verificar y mantener actualizada la informacion de ejecucion del POA, como insumo para los informes.
Andlisis de la informacién y tabulacién de datos regionales y a nivel Central.

Atencién de consultas a nivel regional como local, envio de informacidn necesaria para solucionar inconvenientes.
Visitas In Situ a las regionales para verificar la veracidad y calidad de la informacién proporcionada.

Cargar el POA-Presupuesto en el sistema SIAFI.

Elaboracién y Presentacion de Informes

Participar en la elaboracién de los Informes Mensuales y Trimestrales a enviar a otras organizaciones estatales.
Elaborar informes (mensuales, trimestrales, etc.) sobre la ejecucion de actividades y logros en el area de su
competencia y acorde al cumplimiento de los objetivos institucionales y nacionales.

AN NENE N NN NN

ASANENENE NN N NEN
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Llevar cuadros estadisticos necesarios para la facilitacion de la informacion, tanto a nivel local como regional.
Determinar el cumplimiento de metas establecidas en el POA.

Cargar en el POA-Presupuesto en el sistema SIAFI.

Monitorear y evaluar la ejecucion del POA-Presupuesto de la Institucion, regionales y departamentos, acorde al
SIAFI.

Participar en evaluaciones trimestrales de desempefio y cumplimiento del POA.

Cargar informes en el sistema SIAF|

Analizar y seleccionar los objetivos y metas propuestas por alcanzar.

Disefiar y aplicar mecanismos de evaluacién y seguimiento.

Elaborar presentaciones a impartir a técnicos de planificacion a nivel nacional.

Apoyar en el disefio de instrumentos de seguimiento y evaluacidn en la ejecucion de actividades del INA y sus
proyectos.

Analizar informes técnicos dentro de la competencia del Dpto. y la Division.

Aportacién de ideas nuevas a implementar en las distintas actividades con el fin de mejorar el rendimiento técnico.
Sustituciones a nivel de la Jefatura cuando se estime conveniente.

Regularizar en el Sistema SIAF| las metas ejecutadas mensual y trimestralmente

Mantener contacto constante con los distintos Planificadores Regionales.

Participar en reuniones inter-institucionales en representacion de la Division y del Instituto.

Participar en representacion del INA en diversas Comisiones

Participar en el equipo de elaboracion de perfiles y proyectos
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:
Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:

Superior Licenciatura en Economia, Administracién de Empresas o Administracion Publica, Ingenieria
Industrial, Pasante de la Carrera anteriores con 5 0 mas afios de experiencia en €l campo.

Experiencia especifica indispensable para el desempeno del Puesto. Afos 3

Conocimientos requeridos por el personal:

v" Conocimientos del Sector Agricola y la realidad agraria del pais.

v" Conocimiento de actividades relacionadas con Planeacién y Administracion.

v" Conocimiento sobre formulacion, evaluacion y seguimiento de proyectos.

v" Conocimiento de leyes administrativas y reglamentos que rige la admon. del Estado: Contratacion del Estado,
Codigo Conducta y ética, etc..

v" Conocimiento de leyes relacionadas con el Agro hondurefio: Reforma Agraria, Modernizacién y Desarrollo del
Sector Agricola, etc.

v" Manejo adecuado de computadoras y aplicaciones (Windows, Word, Excel, Power Point, etc.).

v" Conocimiento basico sobre Internet y manejo de Paginas Web.

v" Conocimiento sobre Manejo de personal.

v" Conocimiento sobre manejo del Sistema de Administracion Financiera (SIAFI).

v" Conocimiento sobre presupuestos por programas.

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
1 Liderazgo X
2 Toma de decisiones X
3 Capacidad de Negociacion y manejo de reuniones X
4 Actitud para trabajar en equipo X
5  Creativo, Emprendedor X
6  Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito) X
7 Pensamiento estratégico y visionario X
8  Sensibilidad social X
9  Servicio al cliente (interno / externo) X
10 Integridad X
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento X
12 Confianza en si mismo X
13 Solida formacion en valores morales X
14 Reconocida idoneidad profesional y personal X
15 Habilidad para trabajar bajo presion X
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Conocimiento Complementario para el desemperio del Puesto:
v Manejo de Matrices y andlisis de resultados.

Relaciones Humanas

Redaccion de informes

Gestién de Informacion

Conocimientos informaticos

ANER NI NN

Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales.
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién
Supervision del trabajo de ofras personas.
Manejo de documentos varios. (POA, Evaluaciones mensuales y trimestrales)

X X X X

Esfuerzo mental

v" Requiere esfuerzo mental con periodos de concentracion intensa: al momento de la tabulacion de la informacién
enviada por los distintos oficinas; en la elaboracién de cuadros de reporte estadistico que reflejaran la situacion de
la institucion; elaboracion de Informes Mensuales y trimestrales

v Debe tener control emocional

Capacidad de trabajar y soportar correctamente la presion que en determinados momentos exige el trabajo.

v Amplitud mental y capacidad para el manejo de conflictos

<

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v Disponer de un area especifica, privada y que esté acondicionada con el mobiliario adecuado

v Tener suficiente iluminacién y ventilacién.

v' Ausencia o poca contaminacion auditiva.

v Disponer de equipo de computacion personal y de escritorio, impresora, proyector de imagenes (Data Show)
v" Disponer de medios de transporte para las giras de trabajo

v Disponer de medios de comunicacién (teléfono, fax, internet)

Salud y Seguridad
v" Tener acceso a Servicios Sanitarios adecuados e higiénicos

v" Contar con servicio de higiene y seguridad ocupacional en la Institucién
v" Disponer de ambientes laborables tranquilos
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l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Planificador

Puesto del que depende Jerarquicamente: Jefe Departamento de Programacién, Control y Anélisis

Puesto (s) que supervisa Directamente Ninguno

Departamento o Unidad a la que pertenece: Departamento de Programacién, Control y Anélisis. Divisién
de Planificacion

Puesto al que podria ascender Jefe de Departamento de Programacion, Control y Analisis

Puesto (s) a los que podria ser transferido Jefe Dpto. Proyectos; Jefe Dpto. Evaluacidn e Informacién

Il. Descripcion General del Puesto.
Colaborar técnicamente con las tareas de Programacion y ejecucién de actividades a nivel de departamento y de la
Institucion; realizar actividades de seguimiento y evaluacién de la ejecucién del POA a nivel Regional y local;
elaboracion y presentacién de Informes Institucionales; elaboracién y ejecuciéon de mecanismos de seguimiento y
evaluacién, coordinar y supervisar el trabajo de los planificadores Il y | sobre la programacion y ejecucion del trabajo
del departamento.

lll. Funciones Especificas del Puesto.
Tareas Principales que realiza en la actualidad:

Elaboracién del Anteproyecto del POA-Presupuesto y Seguimiento a la ejecucion del POA-Presupuesto aprobado.
Participar en la elaboracién y discusién de los POA’ s del Departamento, el de la Division y el de la Institucion.
Monitoreo y seguimiento al desempefio operativo en cumplimiento del POA a nivel regional y de la Institucién, asi
como ajustes a los mismos.

Consolidar, verificar y mantener actualizada la informacion de ejecucion del POA, como insumo de los informes.
Visitar in Situ a las regionales para verificar la veracidad y calidad de la informacidn proporcionada.

Cargar en el POA-Presupuesto en el sistema SIAFI.

Seguimiento a la ejecucién de actividades del Dpto.

Participar en la programacion y ejecucién de actividades y trabajos responsabilidad del Dpto.

Participar en reuniones del Departamento y la Divisién.

Participar en la revisién de Informes Mensuales, trimestrales, anuales, que presentan las Oficinas Regionales.
Apoyar en orientar y supervisar el trabajo realizado por los planificadores | y II.

Monitoreo constante de los informes a enviar por las distintas regionales y revision de los mismos.

Andlisis de la informacién y tabulacién de datos regionales y a nivel Central.

Participar en evaluaciones trimestrales de desempefio y cumplimiento del POA.

Mantener actualizada la informacién estadistica de su competencia.

Elaboracién y Presentacion de Informes

Participar en la elaboracién de los Informes Mensuales y Trimestrales a enviar a otras organizaciones estatales.
Elaborar informes (mensuales, trimestrales, etc.) sobre la ejecucién de actividades y logros en el area de su
competencia y acorde al cumplimiento de los objetivos institucionales y nacionales.

Llevar cuadros estadisticos necesarios para la facilitacion de la informacion, tanto a nivel local como regional
Determinar el cumplimiento de metas establecidas en el POA.

N N N N N N N N N O NN

s
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DN NI NN

Monitorear y evaluar la ejecucion del POA-Presupuesto de la Institucion, regionales y departamentos, acorde al
SIAFI.

Participar en evaluaciones trimestrales de desempefio y cumplimiento del POA.

Brindar la colaboracion técnica solicitada por los distintos departamentos, divisiones y regionales.

Participar en el equipo de elaboracion de perfiles y proyectos

Participar en el analisis de informes técnicos dentro de la competencia del Dpto. y la Division.

Apoyar en el disefio de instrumentos de seguimiento y evaluacién en la ejecucion de actividades del INA y sus
proyectos.

Revision y actualizacion de informacion de las Personalidades Juridicas otorgadas a las EACP y EACT.
Recopilacion, verificacion y actualizacion de la membrecia de las Centrales Campesinas.

Regularizar en el Sistema SIAFI las metas ejecutadas mensual y trimestralmente

Mantener contacto constante con los distintos Planificadores Regionales.

370 | Instituto Nacional Agrario (INA)



o=
n
INSTITUTO NACIONAL AGRARIO
1
Vamos al Campo:

Manual de Clasificacién de Puestos, Funciones, Petfiles y Valuacion Salarial

IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:
Superior Licenciatura en Economia, Administracién de Empresas o Administracion Publica, Ingenieria
Industrial, Pasante de la Carrera anteriores con 5 0 méas afios de experiencia en el campo.

Experiencia especifica indispensable para el desempeno del Puesto. Afos 3

Conocimientos requeridos por el personal:

v" Conocimiento de actividades relacionadas con Planeacion y Administracion.

v" Conocimiento sobre formulacion, evaluacién y seguimiento de proyectos.

v Conocimiento de leyes administrativas y reglamentos que rige la admén. del Estado: Contratacién del Estado,
Codigo Conducta y ética, etc.

Conocimiento de leyes relacionadas con el Agro hondurefio: Reforma Agraria, Modernizacién y Desarrollo del
Sector Agricola, etc.

Manejo adecuado de computadoras y aplicaciones (Windows, Word, Excel, Power Point, efc.).

Conocimiento basico sobre Internet y manejo de Paginas Web.

Conocimiento sobre Manejo de personal.

Conocimiento sobre manejo del Sistema de Administracion Financiera (SIAFI).

Conocimiento sobre presupuestos por programas.

N

ASENENENEN

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo X
Toma de decisiones X
Capacidad de Negociacién y manejo de reuniones X

Actitud para trabajar en equipo

Creativo, Emprendedor

Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social X
Servicio al cliente (interno / externo)

10 Integridad

11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo

13 Solida formacion en valores morales

14 Reconocida idoneidad profesional y personal

15 Habilidad para trabajar bajo presion

O OoONOOTLEWN -
<X X X X

X X X X X X X
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Conocimiento Complementario para el desempefio del Puesto:
v' Manejo de Matrices y analisis de resultados.

v Relaciones Humanas

v Gestion de Informacidn

v" Conocimientos informéticos

v' Redaccién de informes

Grado

Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales. X
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién X
Supervision del trabajo de ofras personas. X
Manejo de documentos varios. (POA, Evaluaciones mensuales y trimestrales) X
Esfuerzo mental

v Requiere esfuerzo mental con periodos de concentracion intensa: al momento de la tabulacién de la informacién
enviada por los distintos oficinas; en la elaboracion de cuadros de reporte estadistico que reflejaran la situacion de
la institucion; elaboracion de Informes Mensuales y trimestrales

v Debe tener control emocional

Capacidad de trabajar y soportar correctamente la presion que en determinados momentos exige el trabajo.

v Amplitud mental y capacidad para el manejo de conflictos

<

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v" Disponer de un area especifica, privada y que esté acondicionada con el mobiliario adecuado

v' Tener suficiente iluminacion y ventilacion.

v" Ausencia o poca contaminacion auditiva.

v" Disponer de equipo de computacién personal y de escritorio, impresora, proyector de imagenes (Data Show)
v" Disponer de medios de transporte para las giras de trabajo

v" Disponer de medios de comunicacion (teléfono, fax, internet)

Salud y Seguridad
v" Tener acceso a Servicios Sanitarios adecuados e higiénicos

v" Contar con servicio de higiene y seguridad ocupacional en la Institucién
v' Disponer de ambientes laborables tranquilos
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l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Estadigrafo

Puesto del que depende Jerarquicamente: Jefe Departamento de Seguimiento, Evaluacion e Informacion

Puesto (s) que supervisa Directamente Ninguno

Departamento o Unidad a la que pertenece: Departamento de Seguimiento, Evaluacién e Informacién.
Division de Planificacién

Puesto al que podria ascender Jefe Departamento de Seguimiento, Evaluacion e Informacion

Puesto (s) a los que podria ser transferido Jefe de Dpto. Programacion, Control y Analisis; Jefe

Departamento de Proyectos

Il. Descripcion General del Puesto.

Registrar informacion especifica de aspectos socio-econémicos y productivos de los grupos campesinos, mediante la
tabulacion de datos y aplicacion de técnicas estadisticas que permita discernir elementos importantes para la
planificacion institucional y determinar su participacion en el ambiente social y econémico del pais.

lll. Funciones Especificas del Puesto.

Tareas Principales que realiza en la actualidad_

v
v

v

ANANENENE NN

ANANRN

Coordinar, supervisar y seguimiento a la ejecucién del Dpto. de Proyectos.

Participar en la programacién, seguimiento, control y evaluacién de actividades a nivel de la Divisién y la
Institucion.

Orientar, supervisar y evaluar el desempefio en tareas de recoleccién de datos por ejecucién de actividades en
cumplimiento del POA Institucional y POA" s regionales.

Disefiar un sistema de informacion que sirvan de base para la formulacion, seguimiento y evaluacién de programas
y proyectos.

Apoyar a los departamentos de la Division de Planificacidn en las tareas de tabulacion de datos levantados por las
regionales y proyectos en ejecucion.

Realizar giras de campo para obtener informacién concreta, veraz y de calidad para la elaboracién de proyectos.
Realizar o participar en reuniones de trabajo del Departamento y la Divisidn.

Elaboracién Anteproyecto POA-Presupuesto y Seguimiento a la Ejecucion del POA-Presupuesto aprobado.
Participar en la formulacién y discusién del POA-Presupuesto de los Dptos., Divisidn e Institucion.

Apoyar con instrumentos para el monitoreo y seguimiento al desempefio de las oficinas regionales en
cumplimiento del POA aprobado.

Apoyar con el procesamiento de la informacién proporcionada a través de los informes de las oficinas regionales.
Elaboracién y Presentacion de Informes

Apoyar con la presentacién de informes sobre la ejecucion de actividades y logros alcanzados en el area de su
responsabilidad.
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Mantener informacion estadisticos apropiada y actualizada para facilitar el suministro de informacion a diferentes
niveles: local, regional y nacional.

Participar en las evaluaciones trimestrales de desempefio y cumplimiento del POA.

Colaborar con la elaboracién de informes mensuales, trimestrales, anuales o especiales que realiza la Division de
Planificacion.

Apoyar la carga de los informes en el sistema SIAFI

Atencién a consultas del nivel regional y local, brindando el apoyo necesario acorde a las capacidades disponibles
y pertinentes.

Apoyar en el disefio de instrumentos de seguimiento y evaluacidn de proyectos, asi como en la capacitacién sobre
el uso de los mismos.

Contribuir con andlisis técnicos aplicados a datos levantados por las oficinas regionales, principalmente aquellos
que determinan la participacion del sector campesino en la produccién nacional, generacion de ingresos y creacion
de empleos.

Participar en reuniones inter-institucionales en representacion de la Division y del Instituto.

Tabular y realizar analisis de los datos levantados por las oficinas regionales sobre produccion agricola, pecuaria y
de transformacion de empresas del sector campesino, como insumo para los informes y memoria institucional.
Capacitar al personal técnico en el uso de los instrumentos para levantar y procesar informacion de campo en el
area agropecuaria y de transformacion de productos.
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IV. Especificaciones del Puesto.

Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:
Superior Licenciatura en Economia o &reas afines , Ingenieria Industria o agrondémica, Sociologia

Experiencia especifica indispensable para el desemperio del Puesto. Afos 2

Conocimientos requeridos por el personal:

Conocimientos del Sector Agricola y la realidad agraria del pais.

Conocimiento de programacion de actividades

Conocimiento demostrable sobre métodos y técnicas de investigacion

Conocimiento sobre Estadistica descriptiva e inferencial

Conocimiento en el manejo de matrices

Manejo adecuado de computadoras y aplicaciones (Windows, Word, Excel, Power Point, etc.)
Conocimiento de bases de datos, aplicaciones estadisticas y manejo de gréficas, etc.
Conocimiento basico sobre Internet y manejo de Paginas Web.

AN N N N N NN

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo X
Toma de decisiones X
Capacidad de Negociacién y manejo de reuniones X

Actitud para trabajar en equipo

Creativo, Emprendedor

Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social X
Servicio al cliente (interno / externo)

10 Integridad

11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo

13 Solida formacion en valores morales

14 Reconocida idoneidad profesional y personal

15 Habilidad para trabajar bajo presion

O oo NOOTLEWN -
X X X X

X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:
v Manejo de Matrices y andlisis de resultados.

Relaciones Humanas

Redaccién de informes

Gestion de Informacion

v
v
v
v Conocimientos informaticos
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales. X
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién X
Supervision del trabajo de ofras personas. X
Manejo de documentos varios. (POA, Evaluaciones mensuales y trimestrales) X
Esfuerzo mental

v Requiere esfuerzo mental con periodos de concentracién intensa.

v Capacidad de trabajar en equipo y soportar correctamente la presion que esto implica.
v Amplitud mental

v Ser creativo

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v Disponer de un area especifica, privada y que esté acondicionada con el mobiliario adecuado

v Tener suficiente iluminacién y ventilacion.

v Ausencia 0 poca contaminacion auditiva.

v Disponer de equipo de computacion personal y de escritorio, impresora, proyector de imagenes (Data Show)
v Disponer de medios de transporte para las giras de trabajo

v Disponer de medios de comunicacién (teléfono, fax, internet)

Salud y Seguridad

v" Tener acceso a Servicios Sanitarios adecuados e higiénicos
v" Contar con servicio de higiene y seguridad ocupacional en la Institucion
v" Disponer de ambientes laborables tranquilos
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l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Especialista en proyectos
Puesto del que depende Jerarquicamente: Jefe de Division de Planificacion
Puesto (s) que supervisa Directamente Ninguno

Departamento o Unidad a la que pertenece: Departamento de Proyectos
Puesto al que podria ascender Jefe de Proyectos

Puesto (s) a los que podria ser transferido Jefe de Division-Jefe Regional

Il. Descripcion General del Puesto.

lll. Funciones Especificas del Puesto.
Tareas Principales que realiza en la actualidad:

v' Realizar inspecciones agrondmicas y avaltos para la division de servicios legales por efectos de haber sido
asignado a

v" Cumplir apoyo técnico a las tareas de titulacién de tierra.

v' Apoyar a las tareas de manejo y analisis de informacion del decreto 18-2008 y censo nacional del sector
reformado (a solicitud de responsables de coordinacion)

v Apoyar a la UCL y etnias en el manejo y disefio de bases de datos.
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:
Superior Profesional de ciencias agronémicas

Experiencia especifica indispensable para el desempefio del Puesto. Afos 3

Conocimientos requeridos por el personal:

v Formulacion de documentos de proyectos (perfiles, estudios de pre factibilidad y factibilidad)
v Experiencia en la direccion y/o cooperacion de proyectos socio productivos

v Capacidad en el manejo de personal

v Coordinacién de técnicas multidisciplinarias y la transferencia de conocimientos.

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo X
Toma de decisiones
Capacidad de Negociacién y manejo de reuniones
Actitud para trabajar en equipo
Creativo, Emprendedor
Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social
Servicio al cliente (interno / externo)
10 Integridad
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo
13 Solida formacion en valores morales
14 Reconocida idoneidad profesional y personal
15 Habilidad para trabajar bajo presién

OO N O BWDN —

X X X X X X X X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:

v Uso y manejo de equipo para procesamiento de datos.
v Alto conocimiento en el manejo de software técnicos
v Arealidad nacional de aspectos socio productivos rurales.
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales. X
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién X
Supervision del trabajo de ofras personas. X
Manejo de documentos varios. (POA, Evaluaciones mensuales y trimestrales) X
Esfuerzo mental

v" El puesto requiere de habilidad para generar opiniones sobre temas involucrados o relacionados al cargo y la
realidad nacional para transformar los recursos humanos, fisicos y materiales que intervienen en los proyectos
socio-productivos.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v" Anivel de oficina: Equipo de computacion, procesador, escaner, impresora y servicios de internet.

v" A nivel de campo: Vehiculos, GPS, aritmética, pH metro.

Salud y Seguridad

v" No procede de impedimentos fisicos para desplazarse a nivel de campo y también disponer de licencias para el
desempefio de su trabajo.
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OMSIONDE PUEBLOS NMGENAS Y AFRO HONDUREfog
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DIVISION DE PUEBLOS INDIGENAS Y AFRO HONDUREROS
Puestos | Cargos:

Jefe de la Division

Jefe de Departamento:
Asesroria Legal
Asesoria Técnica

Desarrollo Empresarial
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Division de Atencion a los Pueblos Indigenas y afro-hondureiio.

l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Jefa de Division

Puesto del que depende Jerarquicamente: Ministro-Director

Puesto (s) que supervisa Directamente Jefaturas de los Departamentos de Asesoria Legal,
Asesoria Técnica y Desarrollo Empresarial

Departamento o Unidad a la que pertenece: Divisién de Atencién a los Pueblos Indigenas y Afro
hondurefios

Puesto al que podria ascender Asesoria de la Direccién

Puesto (s) a los que podria ser transferido Otras Jefaturas de la Division

Il. Descripcion General del Puesto.
Coordinar estrechamente con la Direccidon Ejecutiva en cuanto a la definicion de politicas, planes y proyectos
dirigidos a los Pueblos Indigenas y Afro Hondurefios asi como también a los proyectos especificos de reforma
agraria.
Establecer mediante el proceso de participacidon y consulta entre los Pueblos Indigenas y Afro hondurefios las
politicas de titulacién, ampliacidn y saneamiento de las tierras que ocupan.
Coordinar, monitorear, supervisar y evaluar el avance de las acciones en los pueblos Indigenas y Afro Hondurefios .

lll. Funciones Especificas del Puesto.

Tareas Principales que realiza en la actualidad:

v Disefiar y elaborar las politicas operacionales dirigidas a la solucién de la problematica que enfrentan los Pueblos
Indigenas y Afro Hondurefios y algunos proyectos especificos.

v' Coordinar técnica y metodologicamente los comités intersectoriales e interinstitucionales dirigidos a las
comunidades Tolupanes, garifunas y Misquitos en lo relacionado con la tenencia de la tierra..

v' Representar en la esfera de su competencia al Ministro Director frente a las organizaciones: SEDINAFROH, PATH,
BANCO MUNDIAL, OFRANEH, ODECO, MASTA, FETRIXY, CONPAH, COPIN, ONILH, FETRIPT, FIHT. MILH y
a nivel inter institucional

v' Elaborar y concertar entre pueblos Indigenas y Afro Hondurefios y funcionarios institucionales convenios de
cooperacion y asistencia técnica dirigidos a la solucion de su problematica.

v" Coordinar con las distintas Jefaturas Regionales la ejecucion de los planes operativos anuales, dirigidos a los
Pueblos Indigenas y Afro Hondurefios asi como también a los proyectos especificos.

v' Coordinar, supervisar y evaluar los trabajos ejecutados por las diferentes jefaturas de los diferentes
departamentos

v" Elaborar en forma conjunta proyectos especificos varios dirigidos a los pueblos indigenas y afro hondurefios.
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v" Disefiar y ejecutar eventos de capacitacion relacionados con la tenencia de la tierra y dirigidos a Pueblos Indigenas
y Afro Hondurefios.

Participar en reuniones intra e interinstitucionales dentro del &mbito de su competencia.

Participar en reuniones de trabajo con dirigentes de los pueblos indigenas y afro hondurefios.

Acompafiar al ministro Director en eventos relacionados con tenencia de tierra y otros.- Conferencia, talleres, foros,
etc.

Elaboracion del Plan Operativo Anual de actividades.

Presentacion de informe de actividades trimestrales, semestrales y anuales.

Mantener actualizada una base de datos sobre los avances de titulacién de los pueblos indigenas y afro
hondurefios.

v" Ofras que son asignados en forma directa por el ministro Director.

ANRNIN

ANRNIN

382 | Instituto Nacional Agrario (INA)



o=
n
INSTITUTO NACIONAL AGRARIO
1
Vamos al Campo:

Manual de Clasificacién de Puestos, Funciones, Petfiles y Valuacion Salarial

IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:
Superior Profesional del Derecho, Licenciatura en Ciencias Econdmicas, Ciencias Sociales

Experiencia especifica indispensable para el desempeno del Puesto. Afos 3

Conocimientos requeridos por el personal:

v' Conocimientos amplios sobre el Convenio 169

v Amplios conocimientos sobre la Ley de Reforma Agraria, Ley de Modernizacién para el Desarrollo del Sector
Agricola, Convenio No. 169 de la OIT, sus reglamentos y demas leyes relacionadas con el sector agricola.
Conocimiento de las diversas culturas de nuestros Pueblos

Capacidad para toma de decisiones

Habilidad y capacidad para supervisar los trabajos a nivel de campo como a nivel de gabinete.

Conocimientos sobre Microsoft office.

ASRNIENIEN

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo
Toma de decisiones
Capacidad de Negociacién y manejo de reuniones
Actitud para trabajar en equipo
Creativo, Emprendedor
Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social
Atencién al publico (interno / externo)
10 Integridad
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo
13 Solida formacion en valores morales
14 Reconocida capacidad profesional y personal
15 Habilidad para trabajar bajo presion

O oo N B WN -
>

X X X X X X X X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:
v Relaciones Humanas

v Redaccion

v" Conocimientos amplios sobre Leyes
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales.
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién
Supervision del trabajo de ofras personas.
Manejo de documentos varios. (Expedientes)

X > x X

Esfuerzo mental

v Ser requiere mayor esfuerzo mental.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico
v El ocupante del cargo se desempefiara en un area especifica privada acondicionada, con suficiente iluminacién,

ventilacién y mobiliario de oficina ergondmico, (espacio fisico para a atender al publico interno y externo y para
realizar reuniones de trabajo con los equipos gerenciales y de campo en caso de que se requieran).

Salud y Seguridad

v Unicamente cuando se sale de gira, puede ocurrir un tipo de riesgo.
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Departamento de Asesoria Legal

l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Jefe de Asesoria Legal

Puesto del que depende Jerarquicamente: Jefe de Division de Atencion a Pueblos Indigenas y Afro
hondurefios.

Puesto (s) que supervisa Directamente Coordinar con los Procuradores Agrarios Regionales

Departamento o Unidad a la que pertenece: Departamento de Asesoria Legal

Puesto al que podria ascender Jefe de Division

Puesto (s) a los que podria ser transferido Jefaturas de otros departamentos

Il. Descripcion General del Puesto.

Atender la demanda de los Pueblos Indigenas y afro hondurefios mediante la presentacion de solicitudes o escritos
dandoles acompafiamiento en el tratamiento, desarrollo y solucién de los conflictos que se generen hasta la
culminacién de los mismos.

lll. Funciones Especificas del Puesto.

Tareas Principales que realiza en la actualidad:

v

\

AN NN

Estructurar los expedientes en lo que respecta al componente legal que se requerido para la posterior
presentacion de las solicitudes.

Presentacién de solicitudes de adjudicacion de tierras ante el INA o ICF.

Presentacién de escritos segun se requiera (manifestaciones, documentos, desacuerdos, nombramientos de
comisionado agrario deslinde amojonamiento, constancias efc....)

Elaboracién de estatutos y socializarlos con las comunidades para la presentacion de solicitudes de personalidad
juridica.

Presentar ante la Secretaria del Interior y Poblacién solicitudes de Personalidad Juridica.

Presentar ante la Secretaria de Industria y Comercio solicitudes de Personalidad Juridica.

Atender dentro de sus facultades los conflictos agrarios que se generen en las comunidades y buscar una
solucién a los mismos.

Dar seguimiento a las solicitudes presentadas y agilizar los expedientes hasta la emision de los titulos definitivos
de propiedad.

Interposicion de Recursos de Apelacion o Amparo.

Analizar expedientes de los pueblos indigenas y afro hondurefios y otros en los que los pueblos tengan interés.
Analizar y estudiar titulos ancestrales en posesién de los pueblos indigenas y afro hondurefios para determinar la
naturaleza juridica de los mismos.

Seguimiento a las investigaciones de campo realizadas por los técnicos hasta obtener los informes
correspondientes que serviran de base para que el Ministerio Publico presente requerimientos fiscales cuando se
le ha usurpado a las comunidades indigenas.

Acompaiiar a los pueblos indigenas y afro hondurefios en los trabajos técnicos de campo cuando haya conflicto
con terceros y soliciten la presencia de su apoderado legal.

Coordinar con la Secretaria de Pueblos indigenas y afro hondurefios la formacion y constitucién legal de mypimes.
Realizar tractos sucesivos o cualquier tipo de investigacion registral.

Asistir a reuniones junto con el Jefe de la Division y Ministro Director.

Coordinar con los procuradores agrarios, secretarios o jefes regionales o sectoriales la atencion a los conflictos
que se generen.
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Coordinar con el ICF la titulacién de las tierras de las comunidades indigenas asentadas en la Biosfera del Rio
Platano.

Elaboracién de notas, ayudas memorias, informes, opiniones asesorar al Jefe de la Division en asuntos legales.
Ofras tareas diversas

Conformar comisiones interinstitucionales para la atencion de la problematica de los pueblos indigenas y afro
hondurefios.

Coordinar con la Fiscalia de Etnias y Patrimonio cultural en los casos relacionados con los delitos de usurpacion
a las comunidades y que requieren apoyo técnico del INA.

Apoyar al Departamento de Desarrollo Empresarial en aspectos legales tales como la constitucién de empresas u
otras actividades en pro del desarrollo de los pueblos.

Apoyar en aspectos legales al Departamento de Asesoria Técnica cuando esta asi lo requiera.

Dar seguimiento a los compromisos suscritos por el Ministro-Director con los Pueblos Indigenas y afro
hondurefios.

Recibir los expedientes que se remiten a la Division y darles el tramite que corresponde.

Mantener comunicacién con los dirigentes indigenas y afro hondurefios.

Coordinar estrechamente con el Jefe de la Division el tratamiento de los conflictos y posibles soluciones,
asimismo trabajar en equipo con el personal de los otros departamentos de la Division.
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:
Superior Licenciado en Ciencias Juridicas y Sociales o Abogado

Experiencia especifica indispensable para el desempeno del Puesto. Afos 3

Conocimientos requeridos por el personal:

Conocimiento en Ley de Reforma Agraria

Ley para la Modernizacién y Desarrollo del Sector Agricola

Decretos, Acuerdos y Reglamentos.

Convenio No. 169 sobre Pueblos Indigenas y Tribales en paises independientes de la OIT.
Ley Forestal.

Declaracion de las Naciones Unidas sobre los Derechos de los Pueblos Indigenas.

Cddigo de Procedimientos Administrativo y Civiles y demas leyes afines.

AR N NI N N NI N

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo
Toma de decisiones
Capacidad de Negociacién y manejo de reuniones
Actitud para trabajar en equipo
Creativo, Emprendedor
Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social
Servicio al cliente (interno / externo)
10 Integridad
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo
13 Solida formacion en valores morales
14 Reconocida idoneidad profesional y personal
15 Habilidad para trabajar bajo presion

O oo N OB WN -
>

X X X X X X X X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:
v" Conocimientos de Computacién Microsoft office, Excel.
v Redaccion.
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales. X
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién X
Supervision del trabajo de ofras personas. X
Manejo de documentos varios. (expedientes) X
Esfuerzo mental

v A ocupante del cargo debe debera tener sensibilidad y realizar mayor esfuerzo mental que fisico, mediar y buscar
alternativas de solucién a los conflictos que se generen. Disponibilidad para viajar por todo el territorio nacional,
realizar inspecciones de campo trabajar en equipo si necesario en dias y horas inhabiles. Amable, comunicativa,
con excelentes relaciones interpersonales.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v Aceptables y adecuadas.

Salud y Seguridad

v Aceptables y adecuadas.
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Departamento de Asesoria Técnica

l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Jefe de Asesoria Técnica
A . Jefe de la Divisién de Atencién a Pueblos Indigenas y Afro
Puesto del que depende Jerarquicamente: ~
hondurefios
Puesto (s) que supervisa Directamente Dos (2) Digitalizadores y Técnicos en GPS
Departamento o Unidad a la que pertenece: Departamento de Asesoria Técnica
Puesto al que podria ascender Jefe de Division
, . Asesor Técnico de la Direccion Ejecutiva - Catastro Agrario -
Puesto (s) a los que podria ser transferido Titulacion

Il. Descripcion General del Puesto.
Asesoria Técnica y Coordinacion de Acciones para el reconocimiento de los derechos territoriales de los pueblos
indigenas y afro hondurefios

lll. Funciones Especificas del Puesto.
Tareas Principales que realiza en la actualidad:

v" Reconocimiento de los derechos territoriales de pueblos indigenas y afro hondurefios con titulo ancestral

v Analisis € interpretacién de voces y parajes de titulos ancestrales, tanto de la comunidad tribal como de Sitios
colindantes.

v Ubicacién cartografica preliminar del terreno en base a la descripcion de los parajes y colindancias.

Inspeccién ocular de limites y linderos.

v* Suscripcién Actas de Conformidad de los linderos inspeccionados y reconocidos por los interesados y los
colindantes.

v" Coordinacién del levantamiento topografico

v" Revisién y aprobacion del plano resultante.

v Mensura de terrenos y/o ampliaciones solicitadas por los pueblos indigenas y afro hondurefios, sin titulos de
dominio.

v" Coordinacién del levantamiento predial de posesiones y ocupaciones al interior y entorno inmediato del area
solicitada.

v" Coordinacién del levantamiento censal de propietarios y ocupantes dentro del area investigada.

v Revisién del plano general resultante del levantamiento predial

v' Determinacién del area o areas con factibilidad de ser adjudicadas a la comunidad indigena o afro hondurefia
solicitante.

v Revision y aprobacién del plano correspondiente al predio a ser titulado.

v" Resolucion de conflictos de tierras

v Analisis deductivo de la documentacion que obra agregada al expediente respectivo y georeferencia del area en
conflicto.

v" Reunién preliminar con cada una de las partes para auscultar la version particularizada del conflicto.

v Inspeccidn conjunta de los linderos en controversia con levantamiento posicional de la ubicacion por ellos
indicada.

v' Mapeo cartogréfico de los puntos levantados en campo.

v Redacci6n y presentacion del Dictamen correspondiente.

v Apoyo a La Fiscalia de Etnias en la investigacion particularizada de denuncias de usurpacion.

<

389 | Instituto Nacional Agrario (INA)



-

INSTITUTO NACIONAL AGRARIO

Vamos al Manual de Clasificacién de Puestos, Funciones, Petfiles y Valuacion Salarial

\

Asistencia técnica al I.P, SEDINAFROH, ICF, AMHON etc., en la solucion de conflictos de caracter étnico.
Integracion de comisiones intersectoriales para la formulacion, revisién y/o evaluacion de proyectos a favor de las
etnias.

Deslinde y amojonamiento de terrenos

v Remedida de Sitios

Replanteo de limites y linderos

\

\

\
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:
Superior Licenciatura en Ingenieria Civil

Experiencia especifica indispensable para el desempefio del Puesto. Afos 3
Conocimientos requeridos por el personal:

Conocimientos de Agrimensura Técnica y Legal

Conocimientos de Cartografia

Conocimientos de planimetria

Conocimientos de fotointerpretacion

Conocimientos practicos de Topografia

Conocimientos practicos de GPS

Conocimientos practicos de delineacién

Conocimiento general sobre las leyes, convenios y reglamentos vinculados a la adjudicacion de tierras.
Conocimientos de Planificacidn y Presupuesto de Proyectos

Conocimientos de computacion especialmente en el uso de Microsoft office (Word, Excel y Power Point)

AN NI N N N NN N YN

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

. Nivel de Requerimiento
Competencias

Alto Medio Bajo
1 Liderazgo X
2 Toma de decisiones X
3 Capacidad de Negociacion y manejo de reuniones X
4 Actitud para trabajar en equipo X
5  Creativo, Emprendedor X
6  Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito) X
7 Pensamiento estratégico y visionario X
8  Sensibilidad social X
9  Servicio al cliente (interno / externo) X
10 Integridad X
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento X
12 Confianza en si mismo X
13 Solida formacion en valores morales X
14 Reconocida idoneidad profesional y personal X
15 Habilidad para trabajar bajo presion X

Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:

v Principios basicos de Redaccion
v Programas de Digitalizacién

v' Ordenamiento Territorial

v Conciliacion extrajudicial
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales. X
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién X
Supervision del trabajo de ofras personas. X
Manejo de documentos varios. (expedientes) X
Esfuerzo mental

v El cargo requiere de un esfuerzo mental importante, con periodos de concentracién intensa en el estudio y
andlisis de la documentacién pertinente a los conflictos agrarios, debido a la alta responsabilidad que conlleva la
planeacién de actividades para investigar y resolver correctamente la pertenencia justa y/o legal de la tierra, a
cuyo fin se debe ser acucioso en la definicidn de las variables que permitan dilucidar los casos, asi como enfatico
y convincente en la redaccion de los informes y dictdmenes.

v Para el desempefio del cargo es también indispensable poseer control emocional, capacidad de trabajo en
contextos bajo presion, excelentes relaciones interpersonales, capacidad y buen criterio para el manejo de
conflictos, criterio y sentido comdn, amabilidad, buena comunicacion y tolerancia a la censura publica y las
presiones internas.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v Por el alto grado de concentracion que requiere el analisis de los documentos, la planificacién y presupuesto de
proyectos, y la redaccion de informes y dictamenes, el titular del cargo necesita de un espacio privado y
acondicionado, con su respectiva computadora y mobiliario de oficina ergonémico para a atender a funcionarios
internos y externos y para realizar reuniones de trabajo y planeacion con los técnicos a su cargo o de otras
dependencias, cuando se programen actividades intersectoriales.

Salud y Seguridad

v Para el desempefio del cargo, sobre todo en las actividades de campo, el titular debe contar con una buena
condicion fisica para soportar, tanto las inclemencias del tiempo como las prolongadas y agotadoras caminatas,
sobre todo en zonas montafiosas y de topografia agreste.

v Riesgo implicito al momento de emitirse el dictamen respectivo, de represalia por la parte supuestamente
perdedora del caso.
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Departamento Desarrollo Empresarial

l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Jefe de Desarrollo Empresarial

Puesto del que depende Jerarquicamente: Jefe de la Divisién de Atencién a Pueblos Indigenas y Afro
hondurefios

Puesto (s) que supervisa Directamente Capacitadores en Reforma Agraria

Departamento o Unidad a la que pertenece: Departamento de Desarrollo Empresarial

Puesto al que podria ascender Jefe de otros Departamentos

Puesto (s) a los que podria ser transferido Unidad de Proyectos o Planificacion

Il. Descripcion General del Puesto.

Desarrollar en las comunidades indigenas y afro hondurefias acciones empresariales e implementar proyectos
productivos, que estén orientados al mejoramiento de la calidad de vida de sus habitantes, creando bases solidas
que hagan de estas comunidades lideres en las economias locales.

lll. Funciones Especificas del Puesto.

Tareas Principales que realiza en la actualidad:

AN N N N N N N N N N N N N N NN

AN N N N NN

Realizar diagnésticos del potencial productivo en las comunidades

Levantamiento de encuestas socioecondmicas a las familias que componen dicha comunidad
Entrevistas con los dirigentes indigenas y afro hondurefios

Tabulacién y analisis de los datos obtenidos

Proponer los proyectos que contribuyen al fortalecimiento en la zona

Elaborar un informe sobre la comunidad incluyendo la situacion actual

Elaborar Proyectos Productivos a los pueblos Indigenas y afro hondurefios

Solicitar la informacién necesaria para la elaboracion del proyecto

Revisar la documentacion que acompafara el proyecto

Elaborar el Perfil del Proyecto o el Plan empresarial de acuerdo a las necesidades de la comunidad
Brindar Asistencia Técnica en coordinacion con Reconversion Empresarial

Solicitar a los técnicos de reconversion empresarial la asistencia en las comunidades de la zona
Solicitar el informe de las actividades realizadas

Capacitar miembros Indigenas y afro hondurefios en las areas organizativas, productivas y gerenciales.
Elaboracién del calendario de capacitacion

Coordinacion con las instituciones para el desarrollo de la capacitacion

Evaluacion de la capacitacion

Identificar en las comunidades grupos que elaboren productos que puedan ser comercializados para constituir
Pymes en coordinacion con Industria y Comercio.

Solicitar a Industria y Comercio la capacitacidn en la comunidad para la formacion de la Pymes
Socializar la capacitacion y organizacién de los miembros de la comunidad.

Revisar la documentacion necesaria para el desarrollo de la constitucion

Elaborar y gestionar proyectos productivos dirigidos a los pueblos indigenas y afro hondurefios
Gestionar y elaborar los proyectos, llevandolos a ejecucion

Socializar el proyecto en la comunidad

Verificar todos los requisitos técnicos para la obtencién de los fondos o financiamiento

Verificar la documentacion para la solicitud de los fondos si es por medio del PAN u otro organismo gestor de los
fondos.
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Coordinar con la Secretaria de Pueblos Indigenas y Afro hondurefios (Sedinafroh) proyectos productivos en las
comunidades

Coordinar con la Unidad de Proyectos la gestién de los fondos para los proyectos en las comunidades

Gestionar fuentes de financiamiento para la ejecucion de los proyectos

Coordinar con Pro-negocios (Pronaders) proyectos especificos en las zonas de influencia del programa.
Coordinar acciones con representantes de instituciones que tienen participacion en programas de desarrollo rural.
Supervisar, monitorear y ejecutar los proyectos en las comunidades.

Coordinar con el Instituto de Formacién Profesional, eventos de capacitacidn en las comunidades.

AN N N N NN

394 | Instituto Nacional Agrario (INA)



o=
n
INSTITUTO NACIONAL AGRARIO
1
Vamos al Campo:

Manual de Clasificacién de Puestos, Funciones, Petfiles y Valuacion Salarial

IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:
Superior Licenciatura en Administracion de Empresas economicas o contables o Carreras a fines,
preferiblemente Méaster en Gestidn y Evaluacion de proyectos o en Planificacion

Experiencia especifica indispensable para el desempeno del Puesto. Afos 3

Conocimientos requeridos por el personal:

Conocimientos sobre administracion y economia

Conocimientos sobre los convenios y tratados internacionales
Conocimientos sobre equidad de genero

Conocimientos sobre computacién y sobre Microsoft office
Conocimientos sobre metodologia y técnicas de ensefianza
Conocimientos sobre direccion de Pymes

Conocimientos sobre Agro negocios

Conocimientos sobre formulacién y evaluacién de proyectos.
Conocimientos sobre estudios de mercado y diagnésticos participativos

N N N NN

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo

>

Liderazgo

Toma de decisiones

Capacidad de Negociacién y manejo de reuniones
Actitud para trabajar en equipo

Creativo, Emprendedor

Excelente nivel de comunicacion (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social

Servicio al cliente (interno / externo)

10 Integridad

11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo

13 Solida formacion en valores morales

14 Reconocida idoneidad profesional y personal

15 Habilidad para trabajar bajo presion

N —
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Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:
v Anélisis e interpretacion de Estados Financieros

Investigacion de Mercados Nacionales

Facilidad de Redaccién

Relaciones Interpersonales

v
v
v
v" Motivacion y entrega en el trabajo
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales. X
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién X
Supervision del trabajo de ofras personas. X
Manejo de documentos varios. (expedientes) X
Esfuerzo mental

v Se requiere de un esfuerzo mental, ya que la elaboracién de los proyectos requiere de trabajos continuos bajo
presidn de acuerdo a las programaciones socializadas en las comunidades. Por lo que se requiere cumplir con los
tiempos para tener la apertura en las comunidades.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico
v En las condiciones de trabajo contar con toda la logistica (espacio fisico, equipo y materiales) los cuales son
necesarios para el desarrollo de eficiente de las actividades que se ejecutan en este departamento.

v Ademas se requiere para el desarrollo del trabajo de indumentaria (botas de hule, colchonetas, purificadores de
agua, repelente entre otros) para realizar trabajo de campo

Salud y Seguridad

v Este cargo requiere contar con una excelente salud, ya que algunos trabajos que se desarrollan en el campo y
requieren de esfuerzo fisico.
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OFICINA REGIONAL AGRARIA
Estructura:

: Pugstos | Cargos:
OFICINAS REGIONALES AGRARIAS Puestos Cargos: A
Puestos Cargos Jefe de Reconversion Empresarial Aseso Tiulacionde Tieras
, Jefe de Catastro Aarario Coordinador Unidad Técnica Regional
Jefe Regional Eocils ng | Coordinadora de Programa Mujery Joven Rural
Secretario Regional SPecidsia en Rlesgos Ditlzador
Coordinador Programa Titlacion de Tierras  Capaciador de Reforma Agraria Erlace A P
Administrador Regional
Jefe de Planificacion
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Regionales

l. Informacién General del Puesto.
Nombre del Puesto: Jefe regional
Puesto del que depende Jerarquicamente: Ministro Director
Puesto (s) que supervisa Directamente Todos los jefes de seccion
Departamento o Unidad a la que pertenece: Regional de Comayagua
Puesto al que podria ascender Asesor del Ministro Director
Puesto (s) a los que podria ser transferido Jefe de cualquier otra Regional

Il. Descripcion General del Puesto.
Representar al Ministro Director en las regiones.

lll. Funciones Especificas del Puesto.
Tareas Principales que realiza en la actualidad:

Representar al Ministro Director en las Regionales.

Organizar, dirigir y supervisar todas las actividades.

Actualizar los tramites en cuanto a los titulos de propiedad.

Supervisar el cumplimento de las metas de las secciones.

Mantener informado al Ministro.

Solicitudes de supervision de la oficina central.

Resolver las solicitudes conforme a derecho.

Evaluar el desempefio de los empleados.

Velar por el cumplimiento del POA.

Agilizar los informes administrativos de gastos.

Reuniones de coordinacion de trabajo.

Llevar estadisticas de trabajo de los buenos y malos empleados.

Conciliar los diferentes problemas en el agro.

Capacitar a los dirigentes y base campesina.

Autorizar los diferentes libros de las EACP... Empresas Asociadas Campesinas
Velar por que se recupera la deuda agraria regional.

Velar por que la tierra adjudicada se explote.

Coordinar, conciliar la preparacién de tierras.

Realizar o ejecutar cualquier otra actividad, gestion o funcién no sefialada en las anteriores, ya sea por iniciativa
propia o a solicitud de la Direccién Ejecutiva.

NN N N N N N N N N N N N N N VNN
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:
Superior Licenciado en Ciencias Juridicas y Sociales 0 Abogado

Experiencia especifica indispensable para el desempeno del Puesto Afos 3

Conocimientos requeridos por el personal:
v" Conocimiento en leyes:

Agrarias

Penales

Forestales

Medio Ambiente

Catastrales o Regionales

Laborales

Administrativas

Derechos Humanos

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo
Toma de decisiones
Capacidad de Negociacién y manejo de reuniones
Actitud para trabajar en equipo
Creativo, Emprendedor
Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social
Servicio al cliente (interno / externo)
10 Integridad
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo
13 Solida formacion en valores morales
14 Reconocida idoneidad profesional y personal
15 Habilidad para trabajar bajo presion

OO N OB WN —
>

X X X X X X X X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:

v" Negociaciones Gremiales

v Habilidad para producir informes, supervisar el personal de la Regional y lograr resultados de acuerdo a las metas.
Deseable el manejo de microcomputadoras y aplicaciones con procesadores de palabras y base de datos.
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales.
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién
Supervision del trabajo de ofras personas.
Manejo de dinero, titulos 0 documentos afines.

XX X X X

Esfuerzo mental

v Requiere alto esfuerzo mental, capacidad de discernir en caso de conflicto y solventar problemas, de acuerdo a las
leyes.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v Falta sistemas de aire, existe hacinamiento en algunas oficinas por lo que es necesario ampliarlas.

Salud y Seguridad

v El desempefio de trabajo, la toma de decisiones, sumada a la aplicacion de la ley, en algunos casos ocasiona
malestar en algunas personas y esto conlleva a provocar problemas de inseguridad fisica cuando se toma
decisiones.
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I. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto:

Puesto del que depende Jerarquicamente:
Puesto (s) que supervisa Directamente
Departamento o Unidad a la que pertenece:
Puesto al que podria ascender

Puesto (s) a los que podria ser transferido

NN N N N N N N N N S N N N N N VR R NN

Secretario Regional
Jefatura regional
Asesores Legales
Secretaria regional
Secretario General
Jefaturas Regionales

Il. Descripcion General del Puesto.
Es el érgano de comunicacion de la oficina regional y sus relaciones internas como externas y asistir a la jefatura en
sus actuaciones.

lll. Funciones Especificas del Puesto.
Tareas Principales que realiza en la actualidad:

Recepcidn de documentos

Custodia de expedientes

Requerimientos

Constancias

Elaboracion de ofertas

Tipos de autos

Librar comunicacion a diferentes instituciones
Realizar audiencias

Atencion a los interesados

Practicar desalojo pacifico

Representar al jefe regional en diferentes reuniones
Extender certificaciones

Notificacion a las partes

Notificar por las tablas de aviso

Librar citas

Declaracién de testigos

Firmar expedientes

Remitir expedientes a la oficina central
Control de entrada y salida de los expedientes
Expedientes de las etnias

Sostener reuniones con diversas instituciones del estado.
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:
Superior Licenciado en ciencias juridicas y sociales o Abogado.

Experiencia especifica indispensable para el desempefio del Puesto. Afos 2

Conocimientos requeridos por el personal:
v' Reforma Ley Agraria y Modernizacion del Estado

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento

Alto Medio Bajo
Liderazgo X
Toma de decisiones
Capacidad de Negociacién y manejo de reuniones
Actitud para trabajar en equipo
Creativo, Emprendedor X
Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social
Servicio al cliente (interno / externo)
10 Integridad
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo
13 Solida formacion en valores morales
14 Reconocida idoneidad profesional y personal
15 Habilidad para trabajar bajo presién

>x X X

O oo NI WN -

X X X X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desemperio del Puesto:
v" Redaccion autos / resoluciones

v' Términos

v Relaciones humanas

v Manejo de personal y documentacion

402 | Instituto Nacional Agrario (INA)



=~
P

INSTITUTO NACIONAL AGRARIO

1
Vamos al Campo! Manual de Clasificacién de Puestos, Funciones, Petfiles y Valuacion Salarial

Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales.
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién
Supervision del trabajo de ofras personas.
Manejo de titulos 0 documentos afines.

XX X X X

Esfuerzo mental

v Requiere esfuerzo mental alto, para encontrar soluciones a conflictos agrarios. Analizar y resolver problemas de
grupos e individuos, implementar los preceptos juridicos en casos especificos.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v Regular, falta de aire acondicionado, silla secretaria, tecnologia actualizada.

Salud y Seguridad

v Inseguridad al momento de realizar los requerimientos y desalojos pacificos, ya que los propietarios de las tierras o
campesinos se molestan.
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l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Procurador agrario

Puesto del que depende Jerarquicamente: Jefe regional

Puesto (s) que supervisa Directamente Ninguno

Departamento o Unidad a la que pertenece: Procuraduria

Puesto al que podria ascender Jefe regional

Puesto (s) a los que podria ser transferido Asesor Legal, Secretario Regional

Il. Descripcion General del Puesto.
Representar legalmente a los grupos campesinos y personas individuales en la adjudicacion de tierras.

lll. Funciones Especificas del Puesto.
Tareas Principales que realiza en la actualidad:

Asesor a grupos campesinos relacionados con denuncia de tierras

Asesorar sobre tramites de Solicitud sobre modificacién de personeria juridica

Asesorar solicitudes Adjudicar el dominio pleno de personas individuales.

Atender solicitudes de rectificacion de linderos, ubicacién de predios, naturaleza juridica y sustitucién de poder
Reuniones con entes interinstitucionales

Giras de trabajo.

Reuniones con campesinos y personas individuales.

Reunidn con jefatura y jefe de seccién.

Reunidn con jefatura y socios de jefes campesinos

Servir de mediador en los conflictos agrarios.

AN N N N N N SRR
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:
Superior Licenciado en Ciencias juridicas y Sociales o Abogado con especialidad en desarrollo agrario.

Experiencia especifica indispensable para el desempefio del Puesto. Afos 3

Conocimientos requeridos por el personal:
v Ley de reforma agraria.

v" Constitucion de la republica

v Ley modernizacidn y desarrollo agricola

v' Demas leyes de reforma agraria

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo X
Toma de decisiones
Capacidad de Negociacién y manejo de reuniones
Actitud para trabajar en equipo
Creativo, Emprendedor
Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social
Servicio al cliente (interno / externo)
10 Integridad
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo
13 Solida formacion en valores morales
14 Reconocida idoneidad profesional y personal
15 Habilidad para trabajar bajo presién

OO N O BWDN —

X X X X X X X X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempefio del Puesto:
v Experiencia

v Paciencia

v Creatividad

v sinceridad
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales.
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién
Supervision del trabajo de ofras personas.
Manejo de titulos 0 documentos afines.

XX X X X

Esfuerzo mental

v Si, en vista que se tiene que hacer un esfuerzo para que las personas que estan en discordia se pongan de
acuerdo buscando la mejor alternativa para la solucion de problemas.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v Regular, falta de aire acondicionado, silla secretaria, tecnologia actualizada.

Salud y Seguridad

v Buena.
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l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Coordinar Programa de Titulacion de Tierras
Puesto del que depende Jerarquicamente: Jefatura regional

Puesto (s) que supervisa Directamente Enlace INA-IP, Secretaria

Departamento o Unidad a la que pertenece: Division de Titulacion

Puesto al que podria ascender Secretaria general

Puesto (s) a los que podria ser transferido Secretaria, Procuraduria, Asesoria Legal

Il. Descripcion General del Puesto.

Andlisis de expedientes contentivos, de solicitudes de dominio pleno para dictamen si procede o no al otorgamiento.

lll. Funciones Especificas del Puesto.

Tareas Principales que realiza en la actualidad:

AN N N N N N N N N N N N VNN

Revisién de expedientes.

Elaboracién de fichas de emision para la elaboracion de titulos.

Dictamenes.

Coordinacion con catastro de brigadas de campo.

Atencién de campesinos que solicitan asesoria.

Elaboracién de programaciones de brigadas.

Reuniones con jefatura y secciones de la regional.

Revisién del Sistema Unificado de Registros (SURE).

Orientacion del personal en brigadas.

Reuniones con fuerzas vivas.

reunion con beneficiarios que presentan conflictos registro.

Elaboracién de informes.

Correccion de expedientes.

Elaboracién de croquis a apoyo de catastro.

Solucionar conflictos o problemas que se presenten en los lugares donde se esté titulando.
Solucionar conflictos o problemas que se presenten en los lugares donde se esté titulando.
Orientar al publico y potenciales beneficiarios, en aspectos y proceso de la titulacion de tierras.
Realizar o ejecutar cualquier otra actividad, gestion o funcion no sefialada en las anteriores, ya sea por iniciativa
propia o0 a solicitud expresa de la Direccién Ejecutiva.
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IV. Especificaciones del Puesto
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:
Superior Licenciado en Ciencias Juridicas y Sociales 0 Abogado

Experiencia especifica indispensable para el desempefio del Puesto. Afos 3

Conocimientos requeridos por el personal:

v' Conocer la Ley de Reforma Agraria

Conocer la Ley para la Modernizacidn y Desarrollo del Sector Agricola
Legislacién Nacional e Internacional

Paquetes basicos de computacion (Word, Excel)

ANERNERN

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo X
Toma de decisiones
Capacidad de Negociacién y manejo de reuniones
Actitud para trabajar en equipo
Creativo, Emprendedor
Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social
Servicio al cliente (interno / externo)
10 Integridad
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo
13 Solida formacion en valores morales
14 Reconocida idoneidad profesional y personal
15 Habilidad para trabajar bajo presién

OO N O BWDN —

X X X X X X X X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:
v Cad

v Autocad

v Microstation

v Uso de maquina de escribir
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales.
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién
Supervision del trabajo de ofras personas.
Manejo de titulos 0 documentos afines.

XX X X X

Esfuerzo mental

v Si se requiere, ya que es primordial el andlisis de cada expediente, sobre todo en los que hay conflictos entre
partes. el uso de computador para los informes y dibujo croquis y plantear estrategia a seguir en el cumplimiento
de metas.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v Oficina y cubiculo separado del personal con el equipo necesario para el funcionamiento.

Salud y Seguridad

v No hay riesgo en cuanto a salud. En seguridad ocasionalmente, se presentan personas violentas.
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l. Informacion General del Puesto.
Nombre del Puesto: Administrador Regional
Puesto del que depende Jerarquicamente: Jefe regional
Puesto (s) que supervisa Directamente Asistente de administracion, secretaria, motorista,
vigilantes, conserje, aseadora, gestor de cobros.
Departamento o Unidad a la que pertenece: Division Administrativa
Puesto al que podria ascender Jefe Regional
Puesto (s) a los que podria ser transferido Administrador de otras Regionales

Il. Descripcion General del Puesto.
Administrar eficientemente los recursos humanos, financieros y materiales asignados a la Oficina Regional, asi como
brindar asesoria a la Jefatura, en materia administrativa y demés servicios de apoyo logistico requeridos por las
distintas dependencias o secciones que conforman la Regional.

lll.  Funciones Especificas del Puesto.
Tareas Principales que realiza en la actualidad:

v Solicitar a oficina central los fondos para la operatividad de la regional.

v Atender logistica y atender financieramente las planificaciones presentadas a esta seccion para el cumplimiento
de metas POA.

Preparar documentacion, periédicamente para solicitar los reembolsos del fondo rotatorio

Preparar documentacién para la liquidacion de transferencias recibidas para actividades especificas

Supervision del control y manejo de personal.

Supervision del manejo de caja chica.

Supervisar el control y cargos de los inventarios de activos.

Supervisar el manejo de inventario y titulos de propiedad

Verificar que los ingresos recibidos por los pagos de titulos de propiedad sean manejados cuidadosamente y
depositados en tiempo y forma conforme a la ley.

Revisién y control de las relaciones de ingreso que principalmente se envian a la oficina central.(deuda agraria)
Revisar peridédicamente los informes por consumo de combustible, de transferencia SIAFI a la estacion.

Vigilar que los recursos de la institucion de utilicen de buena forma, y los pagos por conceptos de viaticos sean
justificados.

AN N NN

ASENEN
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempeno del Puesto:
Superior Licenciatura en Ciencias Administrativas, Econdémicas o Contables.

Experiencia especifica indispensable para el desempefio del Puesto. Afos 3

Conocimientos requeridos por el personal
v' Haber trabajado en puestos afines.

v Manejo de personal.

v Mantenimiento de equipos.

v Solvencia moral.

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo X
Toma de decisiones
Capacidad de Negociacién y manejo de reuniones
Actitud para trabajar en equipo
Creativo, Emprendedor
Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social
Servicio al cliente (interno / externo)
10 Integridad
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo
13 Solida formacion en valores morales
14 Reconocida idoneidad profesional y personal
15 Habilidad para trabajar bajo presién

OO N O BWDN —

X X X X X X X X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:
v Relaciones Humanas

v Liderazgo

v' Gestion del Talento Humano

v Inteligencia Emocional
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales.
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién
Supervision del trabajo de ofras personas.
Manejo de dinero, titulos 0 documentos afines.

XX X X X

Esfuerzo mental

v" Por los altos niveles de responsabilidad y exigencia el cargo requiere de un esfuerzo mental superior.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v' Deben ser las que permitan laboral en un ambiente aceptable.

Salud y Seguridad

v El desempefio del cargo no implica riesgo de salud y seguridad del ocupante, quien dispondra de medios de
comunicacion y movilizacién permanente. Ademas de cumplir con la normativa de higiene y seguridad instaurada la
institucion.
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l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Jefe de Planificacion
Puesto del que depende Jerarquicamente: Jefe Regional

Puesto (s) que supervisa Directamente Jefaturas

Departamento o Unidad a la que pertenece: Division de Planificacion
Puesto al que podria ascender Asesor del Ministro
Puesto (s) a los que podria ser transferido Jefe de otra Division

Il. Descripcion General del Puesto.

Coordinar y planificar semanalmente con el jefe, sub jefe y deméas personal las actividades y labores a organizar en
la divisién.

lll. Funciones Especificas del Puesto.

Tareas Principales que realiza en la actualidad:

v

v

AN

ASENENENEN

Colaborar técnicamente en los deberes de planificacion, coordinacion, elaboracién, seguimiento y evaluacion de
programas Y proyectos de la institucion.

Distribuir y realizar tareas de busquedas y recoleccion de informacion estadistica elaborada y a elaborar de forma
comparativa.

Participar en la coordinacion de proyectos y reuniones con organismos, ejecutores del mismo.

Realizar estudios y propuestas de capacitacion ejemplo: educacion financiera

Realizar visitas de campo a las diferentes zonas asignadas en el trabajo de campo, y evaluar los proyectos y la
ejecucion de los mismos.

Apoyo a las diferentes jefaturas.

Identificar problematicas e identificar mecanismos de solucién.

Monitorear el desempleo y cumplimiento de metas por parte de las jefaturas.

Entregar informes de forma mensual, trimestral al jefe de la unidad de planificacion y jefe de la regional.
Comunicar anomalias obtenidas durante la supervisién, o evaluacion.
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Vamos al Campo:

Manual de Clasificacién de Puestos, Funciones, Petfiles y Valuacion Salarial

IV. Especificaciones del Puesto
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:
Superior Licenciatura en Economia, Administracién de Empresas, Administracion Publica o Ingenieria
Industrial, preferentemente con Maestria.

Experiencia especifica indispensable para el desemperio del Puesto. Afos 2
Conocimientos requeridos por el personal:

v Manejo d grupos asi como la formulacién y planificacion de proyectos.

v" Manejo de otras lenguas.

v Creatividad e iniciativa

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo X
Toma de decisiones X
Capacidad de Negociacién y manejo de reuniones X

Actitud para trabajar en equipo

Creativo, Emprendedor

Excelente nivel de comunicacion (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social

Servicio al cliente (interno / externo) X
10 Integridad

11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo

13 Solida formacion en valores morales

14 Reconocida idoneidad profesional y personal

15 Habilidad para trabajar bajo presién

O OO0 WN -
X X X X X

X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:
Manejo de otras idiomas

Relaciones Humanas

Redaccién de informes

Manejo de Matrices y andlisis de resultados.

Gestion de informacién.

Conocimientos informaticos

NN NN SR
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales.
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién
Supervision del trabajo de ofras personas.
Manejo de documentos varios. (POA, Evaluaciones mensuales y trimestrales)

XX X X X

Esfuerzo mental

v Requiere esfuerzo mental con periodos de concentracion intensa.
Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v No son las idoneas, pero son aceptables, se cuenta con lo basico y necesario para ejecutarlo.

Salud y Seguridad

v Si, por hallarse al lado de una puerta con rajadura.
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l. Informacién General del Puesto.
Nombre del Puesto: Jefe de Reconversion Empresarial
Puesto del que depende Jerarquicamente: Jefe Regional
Puesto (s) que supervisa Directamente Promotores, capacitadores, agronomos del desarrollo
campesino
Departamento o Unidad a la que pertenece: Reconversion Empresarial
Puesto al que podria ascender Asesor del Ministro Director, Subdirector
Puesto (s) a los que podria ser transferido Titulacidén, como agrénomo, afectacion

Il. Descripcion General del Puesto.

Coordinar y unificar, supervisar, todos los trabajos del departamento en la regional y elaborar informes mensuales,
trimestrales, POA, coordinar con las asociaciones campesinas.

lll. Funciones Especificas del Puesto.

Tareas Principales que realiza en la actualidad:

< <

<

AR NN NEN

Planificar semanalmente con todos laos capacitadores de reforma agraria y agrénomos, tramites de personeria
juridica, capacitando los campesinos en los estatutos de las empresas, para luego firmar el acta constitutiva.
Constitucion y organizacion de caja rural.

Capacitar a todos los funcionarios del comité en el manejo de sus libros.

Constitucion de las comunidades e indigenas, lencas, capacitdndolos en sus estatutos para su discusién y
aprobacion.

Coordinar con la seccion de proyectos para la elaboracién de proyectos o perfiles de proyectos y su ejecucion
con las empresas campesinos.

Elaboracién de diagndsticos participativos

Levantar censo del sector reformado

Organizacion, constitucién de empresas de transformacion y servicios.

Coordinar con etnias y organizaciones campesinas la mecanizacion de sus tierras.

Coordinar con las instituciones campesinas y otras instituciones eventos de capacitacion.

Coordinar actividades de desarrollo.
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Manual de Clasificacién de Puestos, Funciones, Petfiles y Valuacion Salarial

IV. Especificaciones del Puesto
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:

Superior Licenciatura en Sociologia, Economia, Administracion de Empresas o Ciencias Juridicas y
Sociales.
Experiencia especifica indispensable para el desempeno del Puesto Afos 3

Conocimientos requeridos por el personal:

Ley de reforma agraria.

Legalizacion de la tierras

Funciones del promotor

Conocer de los estatutos de las empresas y las empresas campesinas.
Reglamento interno.

Tramite de personeria juridica de las cajas rurales.

Planes de negocio.

AN NN N YN N

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo
Toma de decisiones
Capacidad de Negociacién y manejo de reuniones
Actitud para trabajar en equipo
Creativo, Emprendedor
Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social
Servicio al cliente (interno / externo)
10 Integridad
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo
13 Solida formacion en valores morales
14 Reconocida idoneidad profesional y personal
15 Habilidad para trabajar bajo presion

OO N OB WhN —
>

X X X X X X X X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:
v Gerencia

v Mercadeo

v Reglamento interno

v Planes de negocio
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales.
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién
Supervision del trabajo de ofras personas.
Manejo de titulos 0 documentos afines.

XX X X X

Esfuerzo mental

Concentracion plena en:

v Conocer los aspectos legales de la reforma agraria
v" En elaboracién de proyectos,

v elaboracién de POA y presupuestos.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico
v Area especifica privada acondicionada.

v suficiente iluminacion, ventilacion.
v"mobiliario de oficina ergondmico.

Salud y Seguridad

v El desempefio del cargo no implica riesgo de salud y seguridad del ocupante, quien dispondra de medios de
comunicacion y movilizacién. Ademas de cumplir con la normativa de higiene y seguridad instaurada la institucion.
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l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Jefe de Catastro Agrario

Puesto del que depende Jerarquicamente: Jefe de afectacion de tierras/ Dictamen Legal
Puesto (s) que supervisa Directamente Delineadores y Dibujantes

Departamento o Unidad a la que pertenece: Catastro Agrario

Puesto al que podria ascender Jefe de Catastro Nacional

Puesto (s) a los que podria ser transferido Unidad de Proyectos

Il. Descripcion General del Puesto.
Dirigir, planificar, organizar, y supervisar las labores de mensura, limitacion y establecimiento de naturalezas
juridicas.

lll. Funciones Especificas del Puesto.
Tareas Principales que realiza en la actualidad:

Levantamiento de predios individuales para titulacién (mensuras. Delimitaciones y desmembramientos)
Establecimientos de naturalezas juridicas en los grupos campesinos y ofertas de venta.
Mensuras y remedidas al Sector Reformado

Mensuras, remedidas y rectificaciones al Sector Independiente si tienen titulo INA.
Atender y resolver conflictos de los compafieros campesinos

Participar y mediar en los conflictos interinstitucionales

Programar brigadas de titulacion

Exigir reconocimientos de titulacién

Elaborar informes de titulacion

Ayudar a la toma de decisiones en conjunto con las demas jefaturas

Representar a la oficina cuando se nos indica

AN N N O N N VR NN
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:
Superior Ingeniero civil.

Experiencia especifica indispensable para el desempeno del Puesto Afos 3

Conocimientos requeridos por el personal:

v Uso y manejo de autocad, microstation, argis, civil cad, Excel, Word.
v Ley de reforma agraria

v' Gerencia y negocios.

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo X
Toma de decisiones
Capacidad de Negociacién y manejo de reuniones
Actitud para trabajar en equipo
Creativo, Emprendedor
Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social
Servicio al cliente (interno / externo)
10 Integridad
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo
13 Solida formacion en valores morales
14 Reconocida idoneidad profesional y personal
15 Habilidad para trabajar bajo presion

O oo NO OB WwN -

X X X X X X X X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:

v Toma de decisiones y manejo de personal

v Resolver problemas agrarios aplicando las diferentes leyes agrarias.

v' Habilidad para redactar informes, supervisar personal y logro de metas.
v" Conocimientos para resolver situaciones conflictivas de tierras.
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales. X
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informaciéon X
Supervision del trabajo de ofras personas. X
Manejo de titulos 0 documentos afines. X

Esfuerzo mental

v" Se requiere un alto grado de concentracidn para resolver conflictos agrarios en lo que se refiere a la interpretacién
de titulos 0 documentos publicos (escrituras publicas, estudio de expedientes, planos, titulos, actas de medidas).

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v Las oficinas no tiene el equipo necesario y actualizado.

Salud y Seguridad

v' Saludable y cumplimiento de normas basicas de seguridad laboral.
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l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Especialista en riegos
Puesto del que depende Jerarquicamente: Reconversion Empresarial
Puesto (s) que supervisa Directamente Ninguno

Departamento o Unidad a la que pertenece: Proyectos Regionales
Puesto al que podria ascender Jefe Regional

Puesto (s) a los que podria ser transferido Jefe de Proyectos

Il. Descripcion General del Puesto.

lll. Funciones Especificas del Puesto.
Tareas Principales que realiza en la actualidad:

Estudio topografico

Estudio de agua

Estudio de suelos

Estudio de factibilidad del proyecto

Ejecucion de proyectos

Disefio de sistemas de riego

Parcelacion para siembra

Manejo de proyectos

Capacitacion de materia de agricultura bajo riesgos
Gestiones:

AN N N N N VR SRR

Comunidad Beneficiaria(EACP)
Comunidad Proveedora de Fuentes De Agua
Secretaria de recurso naturales y ambiente
Direccion de Recurso Hidricos.
A Municipalidad Jurisdiccional
Elaboracién planes de inversion de cultivo
Afinamiento organizacional como empresa
Afinamiento administrativo como empresa
mercadeo

- = >
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:
Superior Ingenieria agrénoma, agricola, civil, especialidad en riesgo.

Experiencia especifica indispensable para el desempefio del Puesto. Afos 3

Conocimientos requeridos por el personal:
Suelo

Agua

Plantas

Formular estudio de factibilidad

Formular proyectos

Disefar sistemas de riegos

AN N NI N NN

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo X
Toma de decisiones
Capacidad de Negociacién y manejo de reuniones
Actitud para trabajar en equipo
Creativo, Emprendedor
Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social
Servicio al cliente (interno / externo)
10 Integridad
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo
13 Solida formacion en valores morales
14 Reconocida idoneidad profesional y personal
15 Habilidad para trabajar bajo presién

OO NSO BWN —

X X X X X X X X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:
v Manejo de Matrices y andlisis de resultados.

Relaciones Humanas

Redaccién de informes

Gestion de Informacion

v
v
v
v Conocimientos informaticos
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales.
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién
Supervision del trabajo de ofras personas.
Manejo de documentos varios. (POA, Evaluaciones mensuales y trimestrales)

XX X X X

Esfuerzo mental

v Se requiere maxima concentracién en las tareas a realizar, porque cada una requiere calculos cientificos y
técnicos.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v Disponer de un area especifica, privada y que esté acondicionada con el mobiliario adecuado.

Salud y Seguridad

v Regular.
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l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Asistente administrativo
Puesto del que depende Jerarquicamente: Administrador Regional
Puesto (s) que supervisa Directamente Todos los administrativos
Departamento o Unidad a la que pertenece: Administracion Regional
Puesto al que podria ascender Administrador Regional
Puesto (s) a los que podria ser transferido Jefe de Planificacion

Il. Descripcion General del Puesto.

Sustituir al administrador regional en todas sus funciones.

lll. Funciones Especificas del Puesto.

Tareas Principales que realiza en la actualidad:

AN N N N SR NE VR NN

AR NEN

Manejo de fondo de caja chica

Elaboracién de informes de combustible

Elaboracién de conciliaciones bancarias

Actualizacién de inventarios activos

Actualizacién de inventarios de titulos de propiedad

Controles, administrativos, como ser el libro de cuenta de cheques y libro de caja chica.
Realizar informes mensuales de asistencia

Mantener al INA las relaciones de ingreso en forme digital

Ofras tareas diversas

Colaborar en todas las actividades que soliciten el administrador, comparieros de seccion y el resto de
compafieros de la regional.

Participar en operativos de cobro.

Apoyar a los campesinos cuando lo solicitan

Asistir a reuniones que se requieran de la presencia del administrador.

Compra y entrega de material.
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:
Superior Licenciatura en Ciencias Administrativas, Econémicas o Contables.

Experiencia especifica indispensable para el desempefio del Puesto. Afos 2

Conocimientos requeridos por el personal:

v Manejo de controles administrativos.

Manejo de computadora

Manejo de sistemas contables.

Honradez, disciplina de trabajo, trabajo en equipo, puntualidad.
Manejo de personal

ANER NI NERN

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo X
Toma de decisiones
Capacidad de Negociacién y manejo de reuniones
Actitud para trabajar en equipo
Creativo, Emprendedor
Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social
Servicio al cliente (interno / externo)
10 Integridad
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo
13 Solida formacion en valores morales
14 Reconocida idoneidad profesional y personal
15 Habilidad para trabajar bajo presién

O oo N OB WN -

X X X X X X X X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:
v' Capacitacion en (SIAFI)

v Relaciones Humanas

v Redaccion
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales.
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién
Supervision del trabajo de ofras personas.
Manejo de dinero, titulos 0 documentos afines.

XX X X X

Esfuerzo mental

v Se requiere mayor esfuerzo mental que fisico.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v El entorno fisico debe ser el adecuado para que el empleado desempefie sus funciones eficientemente.

Salud y Seguridad

v' El desempefio del cargo no implica riesgo de salud y seguridad del ocupante, quien dispondra de medios de
comunicacion y movilizacién permanente. Ademas de cumplir con la normativa de higiene y seguridad instaurada la
institucion.
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l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Capacitador de Reforma Agraria
Puesto del que depende Jerarquicamente: Seccion de Reconversion Empresarial
Puesto (s) que supervisa Directamente Ninguno

Departamento o Unidad a la que pertenece: Division de Reconversion Empresarial
Puesto al que podria ascender Jefe de Reconversion Empresarial
Puesto (s) a los que podria ser transferido Jefe de Proyectos

Il. Descripcion General del Puesto.
Capacitador: aspecto organizativo y administrativo. Constituciones de empresas, disolucion y liquidacion empresas.
Investigacion sobre casos de inclusion y exclusion de socios. Constitucidn de cajas rurales.

lll. Funciones Especificas del Puesto.
Tareas Principales que realiza en la actualidad:

Levantar encuestas.

Participar en reuniones con juntas directivas.

Participar en asambleas generales de los empleados.

Acompaiiar en algunos casos a la junta directiva en reuniones con diferentes autoridades en sus gestiones.
Establecer y supervisar los controles organizativos y administrativos.

El manejo de la conduccién de las reuniones de asamblea generales de la empresa.

NN NN RN
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefo del Puesto

Superior Licenciatura en Economia Agricola, Mercadotecnia, Ingeniero Agrénomo o Industrial,
Sociologia.
Experiencia especifica indispensable para el desemperio del Puesto. Afos 2

Conocimientos requeridos por el personal:

Ley de reforma agraria.

Ley para la modernizacion y desarrollo del sector agricola y sus reglamentos.
Ley de tierras.

Derechos humanos.

Constitucion de la republica.

Realidad nacional e internacional.

Conocimiento de la lucha gremial.

Historia de honduras.

AN N NN Y N R N

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo
Toma de decisiones
Capacidad de Negociacion y manejo de reuniones
Actitud para trabajar en equipo
Creativo, Emprendedor
Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social
Servicio al cliente (interno / externo)
10 Integridad
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo
13 Solida formacion en valores morales
14 Reconocida idoneidad profesional y personal
15 Habilidad para trabajar bajo presidn

OO N O W —
>

X X X X X X X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:
v Historia del instituto nacional agrario

v Experiencias en reforma agraria.

v' Habilidades en pedagogia para realizar las capacitaciones.
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales. X
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién X
Supervision del trabajo de ofras personas. X
Manejo de dinero, titulos o0 documentos afines. X
Esfuerzo mental

v Se requiere para elaborar y ejecuta proyectos de capacitacion.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v Espacios amplios con las condiciones de apoyo logistico para un mejor desarrollo en su trabajo.

Salud y Seguridad

v Normal
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l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Asesor titulacion de tierras
Puesto del que depende Jerarquicamente: Jefatura regional

Puesto (s) que supervisa Directamente Ninguno

Departamento o Unidad a la que pertenece: Titulacién de Tierras

Puesto al que podria ascender Jefe Regional, Asesor Legal, Procurador
Puesto (s) a los que podria ser transferido Procurador, Asesor Legal.

Il. Descripcion General del Puesto.
Dictaminar todos los expedientes y documentos sometidos a la titulacion de tierras.

lll. Funciones Especificas del Puesto.
Tareas Principales que realiza en la actualidad:

v Emitir dictdmenes.

v Investigacion del tracto sucesivo de las escrituras que corresponden a Comayagua, Siguatepeque, marcala, la
paz y esperanza.

v Representar al jefe regional en reuniones ante entes interinstitucionales.

v" Corregir o rectificar y sanear los titulos de propiedad cuando presenten problemas para su inscripcion.
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefo del Puesto:
Superior Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales.

Experiencia especifica indispensable para el desempefio del Puesto. Afos 3

Conocimientos requeridos por el personal:
v Ley de reforma agraria

v" Constitucion de la republica

v Ley para el desarrollo agricola.

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo X
Toma de decisiones
Capacidad de Negociacién y manejo de reuniones
Actitud para trabajar en equipo
Creativo, Emprendedor
Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social
Servicio al cliente (interno / externo)
10 Integridad
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo
13 Solida formacion en valores morales
14 Reconocida idoneidad profesional y personal
15 Habilidad para trabajar bajo presién

OO N OB WwdhN —

X X X X X X X X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:
v Experiencia

v Paciencia

v Creatividad, dinamismo

v sinceridad
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales. X
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién X
Supervision del trabajo de ofras personas. X
Manejo de titulos 0 documentos afines. X
Esfuerzo mental

v Si se necesita concentracion para analizar y estudiar los asuntos sometidos tanto para dictimenes como también
para las inscripciones regionales.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v Regular falta de aire acondicionado, linea telefénica, tecnologia mas actualizada.

Salud y Seguridad

v Buena.
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l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Coordinador Unidad Técnica Regional
Puesto del que depende Jerarquicamente: Unidad Coordinadora de Proyectos

Puesto (s) que supervisa Directamente Técnicos en Reconversion

Departamento o Unidad a la que pertenece: Reconversion Empresarial

Puesto al que podria ascender Jefe de Reconversion

Puesto (s) a los que podria ser transferido Jefe de Planificacion

Il. Descripcion General del Puesto.

Coordinar los proyectos, productivos a desarrollarse y los que se estan desarrollando en la regional centro occidente-
Comayagua.

lll. Funciones Especificas del Puesto.

Tareas Principales que realiza en la actualidad

v

NN N N N N N N N NN NEN

Elaborar perfiles de proyectos productivos de las empresas asociativas campesinas de produccion de la regional
de Comayagua

Elaborar presupuestos regionales de perfiles de las empresas asociativas representadas por la UCP
Seguimientos a proyectos que se estan ejecutando en la regional.

Apoyo en las ejecuciones de proyectos productivos de las empresas campesinas.

Supervision de actividades ejecutadas por CEMAC

Coordinar con PACTA, IHDER, FUNDER SAG, FUNBANCAFR

Elaboracién de presupuestos de cultivos a ejecutar por empresas campesinas

Capacitacion a empresas campesinas

Apoyo en proceso de gestion a empresas campesinas

Reuniones de trabajo en oficinas regional o en centro de capacitacion David funes Villatoro
Reuniones con empresas campesinas

Enlace unidad técnico regional y unidad coordinadora de proyectos.

Participar en eventos de capacitacidn tanto institucional como interinstitucional

Reuniones con otras instituciones del sector agricola reformado.

434 | Instituto Nacional Agrario (INA)



=
=

INSTITUTO NACIONAL AGRARIO
1
Vamos al Campo:

Manual de Clasificacién de Puestos, Funciones, Petfiles y Valuacion Salarial

IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:
Superior Licenciatura en Economia, Administracién de Empresas o Administracion Publica, Ingenieria
Industria 0 agronémica, Pasante de la Carrera anteriores.

Experiencia especifica indispensable para el desempeno del Puesto Afos 4

Conocimientos requeridos por el personal:

v Formulacion y evaluacién de proyectos agropecuarios.

v Gestidn y administracion de proyectos

v' Experiencia en convivir con miembros de empresas campesinas.
v Informatics Word, Excel, power point.

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo
Toma de decisiones
Capacidad de Negociacién y manejo de reuniones
Actitud para trabajar en equipo
Creativo, Emprendedor
Excelente nivel de comunicacion (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social
Servicio al cliente (interno / externo)
10 Integridad
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo
13 Solida formacion en valores morales
14 Reconocida idoneidad profesional y personal
15 Habilidad para trabajar bajo presién

O oo N OB WN -
>

X X X X X X X X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:
v" Desarrollo agropecuario del pais
v" Concomiendo de cémo trabajar con ofras instituciones relacionadas.
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales. X
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién X
Supervision del trabajo de ofras personas. X
Manejo de dinero, titulos 0 documentos afines. X
Esfuerzo mental

v En ciertos momentos si s cuando se evallan proyectos a medianos y corto plazo.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v Lugar mas amplio personal a fin de la unidad, mas apoyo con equipo de trabajo.

Salud y Seguridad

v Riesgos solo cuando se viaja.
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l. Informacion General del Puesto

Nombre del Puesto: Coordinador del Programa de la Mujer y Joven
Rural

Puesto del que depende Jerarquicamente: Reconversion Empresarial

Puesto (s) que supervisa Directamente Ninguno

Departamento o Unidad a la que pertenece: Departamento Mujer y Joven Rural.

Puesto al que podria ascender Jefe de Reconversion

Puesto (s) a los que podria ser transferido Jefe de Planificacion

Il. Descripcion General del Puesto
Coordinar, supervisar y fortalecer acciones en el desarrollo integral de hombres y mujeres de la EACP.

lll. Funciones Especificas del Puesto
Tareas Principales que realiza en la actualidad:

N

Supervision, control y seguimiento de pequefios proyectos (PSAH).

Capacitacion y organizacion de grupos campesinos para transférmalos en empresas asociativas y dar tramite a la
personeria juridica.

Capacitacion en diferentes temas (genero, liderazgo. Administracion, autoestima, salud sexual, otros).
Organizacion y constitucidn de cajas rurales.

Tramite de modificacién de personeria juridica..

Trabajo administrativo de control y seguimiento de personeria juridica.

Las que asigne jefe inmediato.

Colaborar en tramite de expedientes y elaboracion de trabajos secretariales para la elaboracion de titulos.

N

NN NN

437 | Instituto Nacional Agrario (INA)



=~
P

INSTITUTO NACIONAL AGRARIO
1
vamos al Campo:

Manual de Clasificacién de Puestos, Funciones, Petfiles y Valuacion Salarial

IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:
Superior Licenciatura en Economia, Administracién de Empresas, Sociologia o Ciencias afines.

Experiencia especifica indispensable para el desempefio del Puesto. Afos 2

Conocimientos requeridos por el personal:

v Capacitacion y ejecucion de pequefios proyectos.
Manejo de temas a capacitar

Habilidad para expresarse

Redactar informes

ANERNERN

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo X
Toma de decisiones X
Capacidad de Negociacién y manejo de reuniones X
Actitud para trabajar en equipo X
Creativo, Emprendedor X

Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito) X
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social

Servicio al cliente (interno / externo)
10 Integridad

11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento X

OO N O BWDN —

<X X X X

12 Confianza en si mismo X
13 Solida formacién en valores morales X
14 Reconocida idoneidad profesional y personal X
15 Habilidad para trabajar bajo presién X

Conocimiento Complementario para el desemperio del Puesto:
v" Conocimiento de leyes

v' Reforma de ley agraria

v Ley de modernizacion agricola.
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Responsabilidad por

Responsabilidad sobre bienes.

Responsabilidad sobre uso de materiales.

Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién
Supervision del trabajo de ofras personas.

Manejo de titulos 0 documentos afines.

Esfuerzo mental

v Esfuerzo mental, concentracion, atencion, interés.

v" Asociacion e imaginacion en el desempefio de funciones.
v" Asimilar e interpretar conceptos.

v' Capacidad de analisis y aportacién de ideas.
v" Disponibilidad y manejo de tiempo.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v" Lugar adecuado con ventilacién.
v Vehiculos en buenas condiciones para el traslado a campo.

Salud y Seguridad

v Normal y adecuada.

Grado
Primario Secundario
X
X
X
X
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l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Digitalizador

Puesto del que depende Jerarquicamente: Secretaria Regional

Puesto (s) que supervisa Directamente Ninguno

Departamento o Unidad a la que pertenece: Secretaria Regional

Puesto al que podria ascender Revisor Técnico

Puesto (s) a los que podria ser transferido Delineador y Técnico en GPS.

Il. Descripcion General del Puesto.
Digitalizacion de expedientes.

lll. Funciones Especificas del Puesto.
Tareas Principales que realiza en la actualidad:

Digitalizador de expedientes.

Documentos.

Cubrir al puesto secretario.

Firma de constancia.

Atencién a campesinos.

Asistencia técnico basico en el area de informéatica.

Representar a la institucién en diversas reuniones de interés para el desarrollo de los procesos agrario.
Resolucién de problemas agrarios.

AN N O N NN
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempeno del Puesto:
Superior Técnico en topografia y catastro o Ing. Civil

Experiencia especifica indispensable para el desempefio del Puesto. Afos 3

Conocimientos requeridos por el personal:
v' Computacion basica (conocimiento en sistema)

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo X
Toma de decisiones
Capacidad de Negociacién y manejo de reuniones
Actitud para trabajar en equipo
Creativo, Emprendedor
Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social
Servicio al cliente (interno / externo)
10 Integridad
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo
13 Solida formacion en valores morales
14 Reconocida idoneidad profesional y personal
15 Habilidad para trabajar bajo presién

O oo NSO WN -

X X X X X X X X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:
v" Curso técnico en navegacién de internet

v Manejo e instalacion de software

v Fotointerpretacion

v Historia del territorio hondurefio

v Manejo certificado de Argis, Acad, Mstation.
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales. X
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién X
Supervision del trabajo de ofras personas. X
Manejo de dinero, titulos 0 documentos afines. X
Esfuerzo mental

v Aun 100%.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v" Muy bien, condiciones 6ptimas para el trabajo.

Salud y Seguridad

v Normal.
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l. Informacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Asesor legal

Puesto del que depende Jerarquicamente: Jefatura Regional

Puesto (s) que supervisa Directamente Catastro Agrario
Departamento o Unidad a la que pertenece: Divisién de Servicios Legales
Puesto al que podria ascender Jefe Regional

Puesto (s) a los que podria ser transferido Departamento Legal

Il. Descripcion General del Puesto.
Asesoramiento legal en afectacion y adjudicacién de tierras del sector reformado y demas actividades del area legal
sea recomendados. Dictaminar todos los expedientes y documentos sometidos a la titulacién de tierras.

lll. Funciones Especificas del Puesto.
Tareas Principales que realiza en la actualidad:

Brindar asesoria legal en afectacion de tierras.

Emision de dictamenes legales.

Supervisar el trabajo agronémico y catastro agrario.

Emitir dictdmenes, investigacion de tracto sucesivo de los escritos que corresponden a Comayagua,

siguatepeque, marcala, la paz la esperanza.

Sustituir al procurador y secretaria regional en la mediacién de conflictos agrarios en ausencias.

Representar al jefe regional en reuniones antes entes interinstitucionales.

v Atender a beneficiarios de la reforma agraria que requieran informacién o asesoramiento en lo relacionado con
afectacion de tierras.

v Representar al INA en los juicios del departamento juridico.

ASRNENEN

< S
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:
Superior Licenciado en ciencias juridicas y sociales y abogado

Experiencia especifica indispensable para el desempefio del Puesto. Afos 3

Conocimientos requeridos por el personal:
Agrondmicos para la investigacion de campo.
Ingenieria civil y aparatos de GPS

Materia legal

Ley de reforma agraria

Ley de modernizacion

Constitucion de la republica y leyes secundarias

AN N N N NN

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo X
Toma de decisiones
Capacidad de Negociacién y manejo de reuniones
Actitud para trabajar en equipo
Creativo, Emprendedor
Excelente nivel de comunicacion (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social
Servicio al cliente (interno / externo)
10 Integridad
11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo
13 Solida formacion en valores morales
14 Reconocida idoneidad profesional y personal
15 Habilidad para trabajar bajo presién

O oo NI WwN -

X X X X X X X X X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desempeno del Puesto:
v Relaciones humanas

Experiencia

Paciencia

Creatividad, Dinamismo

v
v
v
v Sinceridad
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales. X
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién X
Supervision del trabajo de otras personas. X
Manejo de titulos 0 documentos afines. X
Esfuerzo mental

v Se requiere el mayor esfuerzo mental y capacidad para trabajar bajo presién y tolerancia de la censura publica.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v Una oficina debidamente acondicionada.

Salud y Seguridad

v El desempefio del cargo no implica poner en riesgos la salud y seguridad personal.
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. Formacion General del Puesto.

Nombre del Puesto: Enlace INA registro de la propiedad
Puesto del que depende Jerarquicamente: Division de Titulacion

Puesto (s) que supervisa Directamente Ninguno

Departamento o Unidad a la que pertenece: Titulacién de Tierras

Puesto al que podria ascender Jefe de Titulacion

Puesto (s) a los que podria ser transferido Jefe Regional

Il. Descripcion General del Puesto.
Revisién, calificacion registral e inscripcion de titulos definitivos de propiedad (INA)

lll. Funciones Especificas del Puesto.
Tareas Principales que realiza en la actualidad:

Revisar los titulos sometidos a calificacion registral.

Prepara los diferentes paquetes de cada uno.

Formar los tonos Ay B.

Archivar copia de cada titulo que queda en el registro.

Atender los beneficiarios de titulos.

Entregar titulos firmados administracion en una nota.

Preparar material de los juzgados que van a levantar expedientes.
Cooperar en la entrega de titulos.

Foliar los expedientes.

Cuando un beneficiario se le extravia un titulo dada informacién para que saque el nimero y tono para que le den
una nueva inscripcion del asiento en el registro de la propiedad.
Inscribir titulo en cada registro.

Atender las liquidaciones los titulos firmados de los registros.

AN N N N YN N P
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IV. Especificaciones del Puesto.
Perfil del Puesto:

Formacion Profesional indispensable para el desempefio del Puesto:
Superior Licenciado en Ciencias Juridicas y Sociales

Experiencia especifica indispensable para el desempefio del Puesto. Afos 2

Conocimientos requeridos por el personal:
Conocimiento de inventario de los titulos con problema y sin firma y con acta para darle seguimiento.

Habilidades, Actitudes y Valores requeridos

Competencias Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo
Liderazgo X
Toma de decisiones X
Capacidad de Negociacién y manejo de reuniones X

Actitud para trabajar en equipo

Creativo, Emprendedor

Excelente nivel de comunicacién (oral y escrito)
Pensamiento estratégico y visionario
Sensibilidad social

Servicio al cliente (interno / externo) X
10 Integridad

11 Capacidad de ensefiar y compartir conocimiento
12 Confianza en si mismo

13 Solida formacion en valores morales

14 Reconocida idoneidad profesional y personal

15 Habilidad para trabajar bajo presién

O oo ~NOoO O wWwhN —
X X X X X

X X X X X X

Conocimiento Complementario para el desemperio del Puesto:

v Estar actualizado con reformas o derogacion de leyes.

v" Conocimiento de equipos de computacion y otro equipo de oficina.
v' Buenas relaciones interpersonales.
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Grado
Responsabilidad por Primario Secundario
Responsabilidad sobre bienes. X
Responsabilidad sobre uso de materiales. X
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién X
Supervision del trabajo de ofras personas. X
Manejo de titulos 0 documentos afines. X
Esfuerzo mental

v Si requiere esfuerzo mental para poder desarrollar el trabajo ya que el manejo los cinco registros de Comayagua,
mercarla, siguatepeque, la paz y Comayagua.

Condiciones de Trabajo / Entorno Fisico

v Las condiciones de trabajo y fisicas son buenas para el desarrollo de actividades diarias.

Salud y Seguridad

v No existe riesgo, ni inseguridad.
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Capitulo I

Valtacion del Puesto
Escala Salarial
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VI. DETERMINACION CUALITATIVA DE LOS SALARIOS

La compensacion (sueldos, salarios, prestaciones) es la gratificacion que los empleados reciben a
cambio de su labor. Los objetivos que persigue la administracion de compensacion es la adquisicion de
personal calificado, retener empleados actuales y garantizar la igualdad, evitando asi la falta de
personal y las rotaciones, generando un sistema en el que el salario guarda un grado de valor relativo
con el cargo.

En el presenta manual se ha determinado el salario mediante niveles utilizando la formula de
evaluacion cualitativa, colocando cada nivel bajo un rango el cual nos ayudara a determinar el salario
de cada cargo.

Mediante el andlisis de las planillas facilitadas se elabora un cuadro donde se identifica el salario
promedio maximo y el salario promedio minimo y se establecen niveles o grupos ocupacionales, segun
Como se crea conveniente.

M: Lps. 75,000.00
m: Lps. 8,000.00

Teniendo esta informacion se busca una razén de proporcionalidad (R) entre los valores extremos de
cada nivel, aplicando discrecionalmente determinados criterios
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Salario Base por Hora
(En Miles de Lempiras)

Rango Maximo Minimo Media Salarial  Promedio Por
Mensual Hora

Nivel 1 80,000.00 70,000.00 75,000.00 312.50

Nivel 2 44,000.00 19,200.00 27,442.90 114.35

Nivel 3 33,607.00 13,807.00 20,049.56 83.54

Nivel 4 31,807.00 8,000.00 14,669.35 61.12

Nivel 5 24,000.00 8,000.00 12,657.21 52.74

Salario Promedio por Hora

100,000.00

3

Niveles

Media Salarial Mensual

1 p 3 4 )
Media Salarial Mensual 75,000.0027,442.9020,049.5614,669.3512,657.21
Promedio Por Hora 312.50 | 114.35 83.54 61.12 52.74

Rango Salarial Maximo y Minimo Por
Nivel

Seriesl N

100,000.00

80,000.00
60,000.00

40,000.00

Salarios

20,000.00

Seriesl 80,000.0 44,0000 33,607.0 31,807.0 24,000.0
Series2| 70,000.0 19,200.0 13,807.0 | 8,000.00 | 8,000.00

Niveles
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VI. DETERMINACION DE COMPENSACIONES POR FACTORES

I
. Formacién académica
I Experiencia anterior
I Iniciativa

: Aptitudes

s

|
: Esfuerzo Fisico
I Concentracion visual
— | Destrezas y habilidades
: Constitucion Fisica

s

Habilidades Gerenciales
Conocimientos
especificos del Trabajo
Coordinacion Muscular

s

Supervision de personas
Material, equipos o
herramientas
Dinero Titulos o
documentos

=~

Ambiente Fisico de
Trabajo
Riesgos por accidente

P —
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VIII. ESCALA SALARIAL

PORCENTAJE ACREDITADO POR JERARQUIZACION

NIVEL I: DIRECCION Y SUBDIRECCION EJECUTIVA
Requisitos intelectuales: 30%
Requisitos fisicos: 10%
Habilidades/aptitudes: 25%
Responsabilidad por: 25%
Condiciones de trabajo: 10%
PORCENTAJE TOTAL: 100%
Puesto / Cargo SalarioPor  Requisitos Requisitos ~  Habiliadades Responsabilidad Condiciones
Hora Intelectuales Fisicos Actitudes Por de Trabajo
L. 31250 30% 10% 25% 25% 10%
Ministro Director Ejecutivo 93.75 31.25 78.13 78.13 31.25

Viceministro Subdirector Ejecutivo

Salario
Segun Escala

100%

Hora
312.50
Diario

2,500.00
Mensual
75,000.00
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NIVEL II: JEFES DE DIVISION Y PERSONAL CON FUNCIONES DE ASESORIA (Jefes de Division,

Jefes de unidades de Apoyo, Asesores, Jefes Regionales, Secretarios Regionales, Procuradores)

Requisitos intelectuales: 25%
Requisitos fisicos: 10%
Habilidades/aptitudes: 30%
Responsabilidad por: 20%
Condiciones de trabajo: 15%

Salario P Requisi Requisit Habilia Responsabi Condicion Salario
Hora Intelectu Fisi Actitu Por de Tral SeginE

L. 11435 25% 10% 30% 20% 15% 100%
Hora
3431 1144 2859 2859 1.4 114.35
Diario
914.80
Mensual
27,444.00
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NIVEL Iil: JEFES DE DEPARTAMENTO Y PERSONAL CON FUNCIONES DE ASISTENCIA (Jefes y
Subjefes de Departamento, Jefes Sectoriales, Subjefes de Divisién, Subsecretario, Administradores Regionales,

Jefes y Subjefes de Seccion, Asistentes Técnicos)

Requisitos intelectuales: 25%
Requisitos fisicos: 10%
Habilidades/aptitudes: 25%
Responsabilidad por: 25%
Condiciones de trabajo: 15%
PORCENTAJE TOTAL: 100%

Salari Requi Requi Habili Respon Condi Sal
H Intel Fisi Acti deT Segun

Depal L. 8354 25% 10% 25% 25% 15% 100%
Hora
Jefes 25.06 8.35 2088 2088 8.35 83.54
Subjefes Diario
Su 668.32
Admon. Mensual
Asistentes 20,049.56
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NIVEL IV: PERSONAL TECNICO (Asistentes y Auxiliares Legales, Auditores, Técnicos en Computacion,

Revisor de Expedientes, Analistas de Documentos, Operadores de Microfilm, Agronomos, Delineador y Técnico
en GPS, Topografos, Cadenero, Revisores Técnicos, Digitalizadores, Coordinadores de Programas, Técnicos de
Reconversion Empresarial, Capacitadores en Reforma Agraria, Enlaces Técnicos, Oficial de Adquisiciones,
Encargado de Almacén, Supervisor Regional, Contadores, Analistas de Presupuesto, Asistentes y Auxiliar
Administrativos,, Recepcionista, Supervisores de Campo, Transcriptor de Datos, Gestor de Cobros , Técnico de
Planta Telefonica, Operador de Planta Telefénica, Supervisor de Personal, Analista de Personal, Auxiliar de

Personal, Oficial de Personal, Especialista de Proyectos, Especialista en Riesgos , Planificador, Secretarias.

Requisitos intelectuales: 25%
Requisitos fisicos: 10%
Habilidades/aptitudes: 25%
Responsabilidad por: 25%
Condiciones de trabajo: 15%

PORCENTAJE TOTAL.:

Puesto/ Salari Req Requi Habili Respon Condi

n Bl ol ol il il el il el
Agron L.61.12 25% 10% 25% 25% 15% 100%
Delin Hora
Conta 18.34 6.11 15.28 15.28 6.11 61.12
Audi Diario
Planifi 483.98
Capaci Mensual
Analistas d 14,669.35
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NIVEL V: OPERARIOS Y AYUDANTES
PERSONAL DE SOPORTE OPERATIVO

Requisitos intelectuales: 15%
Requisitos fisicos: 30%
Habilidades/aptitudes: 20%
Responsabilidad por: 10%
Condiciones de trabajo: 25%
PORCENTAJE TOTAL: 100%

Salario equi Requi
Ho Intel Fisi

L5274 15% 30% 20% 10% 25%

15.82 5.27 13.18 13.18 5.27

Habili Respon Condici
Actitu de Tra Segun

100%
Hora
52.74
Diario
42191
Mensual
12,657.21
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